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NEVSEHIR iL OZEL IDARESI .
IL GENEL MECLISI

KARAR SAYISI : 71
KARAR TARIHI : 03.06.2025
BIRLESIM .2

KONU: 1l Ozel idaresinin 26.05.2025 tarih ve 68535 sayill yazilar ile teklif edilen, il Ozel
Idaresine ait bitiin arag ve is makinelerinin ihtiyaclar ile tim araclarin tamir, bakim ve onarim
islerini yaparak, araclari en iyi ¢alisma sartlarina getirmek, is verimini artirmak, onarim
giderlerini azaltmak, aracin émrin( uzatmak, ekonomik calismasini saglamak amaciyla,
Makine Ikmal Bakim ve Onarm Mudirlidi kurulmasina ihtiyag duyulmus olup, uygun
gortlmesi halinde olugturulan yeni birimin gérevierinin belirlenmesi, idare birimlerinde yer alan
yeni kurulan birimle iliskili gorevier ile mevzuatta éngérilen is ve islemlerin Makine ikmal
Bakim ve Onarim Madarligu altina alinabilmesi amaciyla il Genel Meclisinin 06.06.2024 tarihli
ve 97 sayil karari ile kabul edilen Nevsehir Il Ozel idaresine Bagli Birimlerin Gorevieri ve
Calisma Esaslari Hakkinda Yénetmeligin revize edilmesi ve il Ozel idaresi teskilat semasinda
gerekli dizenlemelerin yapiimasi amaciyla if Ozel idaresi Genel Sekreterine yetki veriimesi
hususlarinin géristlimesi talebi.

VERILEN KARAR:

Yeni olugturulacak olan Makine ikmal Bakim ve Onarim MadirlGdiunin gérevierinin
belirlenmesi, idare birimlerinde yer alan ve s6z konusu birimle iliskili gérevier ile mevzuatta
éngérllen is ve islemierin Makine lkmal Bakim ve Onarim MOdurliga altina alinabilmesi
amaciyla {| Genel Meciisinin 06.06.2024 tarihli ve 97 sayili karari ile kabui edilen Nevsehir ii
Ozel Idaresine Bagl Birimlerin Gérevieri ve Calisma Esaslari Hakkinda Yénetmeligin revize
ediimesi ve il Ozel idaresi teskilat semasinda gerekli diizenlemelerin yapilmasi amaciyla ||
Ozel Idaresi Genel Sekreterine yetki verilmesinin istendigi anlasiimaktadir.

Bu sebeple, Nevsehir il Ozel idaresine Bagli Birimlerin Gorevleri ve Calisma Esaslari
Hakkinda Ydnetmelige mesnet olan Il Genel Meclisinin 06.06.2024 tarinli ve 97 sayili kararin
iptal edilmesine.

Idaresince revize edilerek tanzim edilen 39 maddeden ibaret Nevsehir I Ozel idaresine
Bagli Birimlerin Gérevleri ve Calisma Esasiart Hakkinda Yénetmeligin kabul edilmesine.

Il Ozel idaresi teskilat semasinda gerekli dizenlemelerin yapllma5| amaciyla 1l Ozel
idaresi Genel Sekreterine yetki veriimesine.

il Genel Meclisinin 03.06.2025 tarihli birlesiminde oy birlidi ile karar verildi.

Geregi icin karar, insan Kaynaklart ve Egitim Hizmetleri MUddrligine tevdi edildi.
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NEVSEHIR iL OZEL iDARESINE BAGLI BIiRIMLERIN
GOREVLERI VE CALISMA ESASLARI HAKKINDA YONETMELIK

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonetmeligin amact; 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince olusturulan Nevgehir il Ozel idaresi birimlerinin koordinasyonu ile gorev, yetki ve

sorumluluklarinin belirlenmesidir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yeénetmelik; Nevsehir 1 Ozel Idaresi birimlerinin gorev, yetki,
sorumluluklarinin ve faaliyetlerinin yuriitilmesi igin uygulanacak esaslar ile birimler arasi ve

ilgili kuruluglar arasindaki koordinasyona iligkin esaslar kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yénetmelik, 5302 sayil il Ozel Idaresi Kanunu, 3194 sayili Imar Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Deviet Memuriar1 Kanunu ve

4857 sayil Iy Kanunu’nun ilgili hikomlerine dayamlarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte gegen;

a) Vali : Nevsehir Valisini,

b) 1l Genel Meclisi - Nevsehir Il Genel Meclisini,

¢) Il Enciimeni - Nevsehir 11 Enciimenini,

¢) Genel Sekreter . Nevsehir It Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

d) Genel Sekreter Yardimeist : Nevsehir Il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimeisin,

e) Hukuk Miigaviri . Nevsehir il Ozel Idaresi Hukuk Misavirini,

f) Birim Mudiirii . Nevsehir Il Ozel idaresi Birim Miidirlerini,

g) Idare - Nevsehir 11 Ozel 1daresini,

&) Miidiirliik/Birim . Nevsehir Il Ozel Idaresine bagh Birim ve Mudirliklerini,
ifade eder.

WA



IKINCi BOLUM
Teskilat

Teskilat
MADDE 5- (1) Nevsehir il Ozel Idaresi; hizmetlerin niteliklerine gore kurulan birim ve
midiirliiklerden meydana gelir.
(2) Nevsehir il Ozel 1daresinde;

a) Hukuk Miisavirligi,

b) insan Kaynaklarn ve Egitim Mudarlug,

c¢) Mali Hizmetler Mudutrlugi,

¢) Yaz: Isleri Midurlagg,

d) Destek Hizmetleri Midiirliigi,

e) Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirliigi,

f) Imar ve Kentsel lyilestirme Miidarligu,

g) Ruhsat ve Denetim Mudurluga,

) Su ve Kanal Hizmetleri Mudirliigi,

h) Yol ve Ulasgim Hizmetleri Midirlugu,

1) Yatirim ve Ingaat Mudirligi,

) iklim Degisikligi Mudirlig,

i) Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midurliga,

birim ve mudiirliikleri bulunmaktadir,

UCcUNCU BOLUM

" Hizmet Birimleri

Hukuk Miisavirligi

MADDE 6- (1) Hukuk Musavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin bagli birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis bildirmek.

b) Tdareye. ait her tirlii hukuk ve ceza davalan ile icra iglemlerini ait oldugu yarg: orgam ve
dairelerde ikame ve takip etmek.

¢) idare ve bagli birimlerin ihalelerinde, ihalelerin mer’i kanun hitkimlerine gére ve ihale

sozlegme tasarilan ile ilgili inceleme yapmak ve gorts bildirmek.



¢) Her tiirlis yargt organi, hikim ve icra daireleri ile noterler tarafindan 11 Ozel 1daresi’ne
safeten 1l Ozel idaresi Tize! Kisiligine yapilan tebligatlari kabul ile geregini yerine
getirmek.

d) Genel Sekreterligin talebine istinaden sendika ile toplu is sozlesmeleri gorigmelerine
katiimak.

e) 11 Ozel idaresi birimlerinin yazils veya sozlii istekleri izerine kendileriyle ig birligi yaparak
anlasma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname vesaire belgelerin hazirlanmasina
yardimcei olmak.

f) 1l Ozel idaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge ve diger duzenleyici iglemlere
iligkin taslaklar hakkinda goriis bildirmek.

g) Birimin faaliyet ve hizmet alan: ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yitlik
raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

g) 1l Ozel Idarede icra edilen faaliyetlerle ilgili mevzuatlarin  anlagilmasinda  veya
yorumlanmasinda ilgili birimlere goriis vermek.

h) Mahkeme harg ve giderlerini tahakkuk etmek.

1) Rizaen tahsil edilemeyen alacaklardan Mali Hizmetler Miidiirliigiince bildirilenlerden genel
hiikiimlere gore takip edilenleri genel hitkimlere gore takip ve tahsil etmek veya edilmesini
saglamak, kapsamina giren alacaklardan vadesinde ddenmeyenlerin, ihtiyati haciz, haciz,
teminat vb. sekilde giivence altina alinmasim saglayarak, 6183 sayili Amme Alacaklarinin
Tahsil Usuléi Hakkinda Kanunun 74, 88 ve 89. maddelerine gore satilarak paraya gevirme is
ve islemlerinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine hukuki damgmanlik vapmak.

i) Trafik kazalanna ve olugabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve
yapilmast gerekenler hakkinda yurirlikteki mevzuatlar geregi yapilacak ig ve islemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarnllara ve tebliglere aykirt davramsta bulunan
personeli gerekli disiplin iglemleri yapilmak tzere Insan Kaynaklart ve Egitim

Mudurlugine bildirmek.

insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii

MADDE 7- (1) insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirligii birolarimn gorevleri gunlardir:
a) Personel isleri Biirosu:

1) Norm kadro ilke ve standartlarinin uygulanmasin saglamak.

2) Personelin dzliik ve sicil kayitlarin tutmak.

3) Personel alim, atama ve nakillerle ilgili her tiirlii igleri yapmak.

4) Gorevde yitkselme ve unvan degisikliBi sinavlariny dilzenlemek.
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*5) Personelin derece ve kademe terfilerini yapmak.

6) Personelin emeklilik istemlerini yapmak.

7) Is¢i Personelin sicil raporlart ile ilgili igleri yapmak.

8) 11 Ozel idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak, mal bildirim ve
aile bildirim formlarimn diizenli sekilde teminini ve muhafazasint saglamak.

9) Disiplin uygulamas ile ilgili iglemleri yuritmek.

10)Is¢i ve sozlesmeli statide caligacak personelin ige alinmalanyla ilgili iglemler ile ozlik
iglemlerinin takibini ve sicil dosyalarin diizenlemek.

11) Sendika iligkileri ile toplu i§ sozlegmelerinin goriigiilmesi ve ylirGtilmesini saglamak.

12) Genel sekreter, genel sckreter yardimeilary, birim  miidirleri ve diger personelin
vekalet, izin, hastalik izin onaylar ve benzer ig ve islemlerini yuriitmek.

13) Idare personeli ile ilgili bilgilerin gerekli veri tabanina giris islemlerini yapmak.

14) Birimlerde yapilacak 6grenci staj galigmalart ile ilgili iglemleri yoritmek.

15) insan kaynaklan yonetimi alanindaki son gelismeleri ilgililere aktarmak ve caliganlarin bilgi
ve becerilerini geligtirmek iizere hizmet i¢i egitim, seminer, galistay, panel, konferans vb.
etkinlikleri yapmak/yaptirmak.

16) Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

17) 11 Ozel idaresine ait lojmanlarin tahsis islemlerini yapmak.

18) Genel sekreter, genel sekreter yarduncilan ve butiin personelin il dig1 egitim ve seminerlere
gorevlendirilme, avans ve kredi mutemetligi is ve iglemlerini yapmak.

19) Calisma ve Sosyal Giivenlik BakaniiZi tarafindan yapilmast ongorilen Hizmet Takip
Programina personelin egitim, ozlik, askerlik ve diger tim hizmet bilgilerini yiklemek.

20)Is Hukuku ve Sosyal Gﬁvenlik Hukuku mevzuatint ilgilendiren kanun, kanun hitkkmunde
kararname, yonetmelik, igtihat kararlan ve tebligleri inceleyerek bunlarda yer alan
hikiimlerin kurum igyerlerinde uygulanmasini saglamak.

21)Birim ve miidirlikler tarafindan bildirilen olaylar hakkinda, iy kazalart ve meslek
hastaliklan mevzuat hitkiimlerini ﬁy gulamak.

22)6331 sayili Is Sagligt ve Is Giivenligi Kanunu gerefince gerekli tedbirlerin alinmasins
saglamak.

23) Idarenin hizmet binalarimin ve eklentilerinin giivenligi, hirsizlik, yangmn gibi tehlikelere

karst korunmast ile ilgili is ve islemleri yapmak/yaptirmak.



b) Tahakkuk Biirosu:

1)
2)
3)

Personelin mali islemlerinin (maas, ticret, mesai) tahakkukunu yapmak.
Personelin emekli sandigy, sigorta ve puantorlok iglemlerini yapmak.
1l genel meclisi iiyeleri ve enciimen iiyelerinin 6denek, yolluk vb. giderleri ile ilgili her tirla

islemier: yapmak ve tahakkuk ettirmek.

¢) Egitim ve Saghk Biirosu:

D
2)

3)

9
5)
6)
7)

8)

Personelin bilgilendirilmesi amaciyla hizmet igi egitim programlan hazirlamak ve sunmak.
Aday memurlarin asalet tasdiki igin Temel Egitim ve Hazirlayict Egitim Programlan
diizenleyerek efitim vermek. Aday memur olarak galisan personelin yetistirilmesi hakkinda
¢aligmalar1 yapmak.

I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yénetmeligin 33’iincii maddesi geregi,
I¢ Denetim Birimi ile koordine ederek, i¢ denetgilere 3 yilda asgari 100 saatlik (30 saati
Maliye Bakanliginca saglanir) meslek ici egitimi ile ilgili islemleri yapmak. Meslek igi
egitim programlarini en az bir ay énce i¢ denetgilere duyurmak.,

Norm Kadro Ilke ve Standartlan ile ihdas edilen ve personelin durumlarina gore Gorevde
Yikselme ve Unvan Degisikligi Egitimi diizenlemek.

Iy Saghigs ve Guvenligi Yonetmeligi dogrultusunda, Idaremiz personeline i sagligi ve
givenligi hakkinda egitimler vermek. _

Etik Kurulu ve galigmalan hakkinda personele egitim verilmesi ile ilgili egitim programlan
duzenlemek.

Kurumun temel ihtiyact olan revir ve igyeri hekimi, igyeri hemgiresi ile gerekli saglik
hizmetlerinin temini i¢in ¢aligmalar yapmak.

6331 sayilt Kanun’a gore is saghig: ve giivenligi tedbirleri geregince personelin gerekli

saghk raporlarinin ve tetkiklerinin diizenlenmesini saglamak.

¢) Puantorliik Sigorta Biirosu:

1)

2)
3)
4
5)
6)

Personelin caligma saatlerinin devam durumunu denetlemek, yillik izin cetvellerini tanzim
ve kontrol etmek.

Kurum personelinin puantaj, fazla mesai ve arazi puantaji iglemlerini yapmak.

Personelin giinlitk devam raporunu hazrlayarak ilgili birim miiddrlerine bildirmek.

Kurum personelinin kesenek, sigorta primi ve tescil iglemlerini yiiritmek,

Kurum personelinin Sosyal Guivenlik Kurumuna rapor onay islemlerini yapmak.

Kurum personelinin Sosyal Giivenlik Kurumuna girig ve aynlig bildirgelerini vermek.
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7)

Idaremiz biinyesinde calisanisgi personelin, dlim ve emeklilik gibi durumlarda is ve

iglemlerini yapmak.

d) Sivil Savunma Hizmetleri Biirosu:

1)
2)
3)

4)

Sivil savunma hizmetlerini ylriitmek.

Milli ve dini bayramlarda gerekli hizmetieri yiirtitmek.

Her ay dizenli olarak Is Sagligi ve Giivenligi Komisyonunun toplantisi sonucu igveren ve
isci iligkilerini en iyi bigimde diizenleyecek kosullar: fayin ve tespitini yapmak.

Fiziki ve emek sarfiyla kurum is yerlerinde galisan is¢ilerin ¢aligma kosullarini inceleyerek

daha verimli ¢alisma saglanmasi hususunda her tiirli tedbirleri almak veya ilgili birimlere

aldirmak.

Mali Hizmetler Miidiirligii
MADDE 8- (1) Mali Hizmetler Miidiirliigii burolarinin gorevleri sunlardir:

a)
1

2)

3)
4)
3)

6

Ihale Biirosu:

1l Ozel Idaremiz biinyesinde bulunan 6denek tahsisi yapilmig ve harcama yetkisi verilmis
birim mudurlitklerinin ve genel biitce kapsaminda bulunan kurumlarnn 11 Ozel Idaremize
aktarilan biit¢e ve édenek dahilindeki ihtiyaci olan tiim mal ve hizmet alimi, yapimu ile ilgili
ihalelerini 4734 sayili Devlet Thale Kanunu ve buna bagh yonetmelik ve tebligler uyarninca
yapmak ve sonuc¢landirmak. '

Harcama yetkisi verilen ve odenek tahsisi edilen Il Ozel Idaremiz biinyesindeki birim
miidirlokleri tarafindan alinacak olan mal, hizmet ve yapim iginin ihale dosyasim (Teknik
Sartname, Yaklastk Maliyet ve lhale Onay Belgesi) teslim almak. Ihale biiromuza
génderilen ihale dosyalarim incelemek, eksik hususlar ve bilgiler bulunmast durumunda
ilgili birim midiry ile irtibata gecerek diizeltilmesini saglamak.

Ihale biriminde ilan 6denegi bulunmadigindan ihale ile ilgili ilan bedellerinin ilgili birim
mudirliikleri tarafindan 6denmesini saglamak.

4734 ve 4735 sayili Kanunlar kapsaminda mal-hizmet satin aima ve yapum igleri ile ilgili
ihaleleri yapmak.

Ihale is ve iglemleri siirecinde mevzuatin 6ngordiigii komisyonlar igin ilgili birimlerden
uzman/teknik personel goreviendirme iglemlerini yapmak.

Birim tarafindan igin sozlesmesi diizenlendikten sonraihale dosyasimi ilgili birimlere

gondermek.



7)

$)

9)

Sozlesme diizenlendikten sonra ilgili birimlerin yapaca@ is ve iglemler hakkinda bilgi
vermek.

Birim personelinin yerine getirdigi hizmet alaninin uzmanlik gerektirmesi nedeniyle
uzmanlagmis kadrolardan olusmastn: saglamak ve mevcut personelin alaninda uzmanlagmas:
icin gerekli egitimlere/kurslara katilimim saglamak.

Birimdeki evraklarin dosyalama ve argivleme islerini yapmak.

10) Gorev alanina giren konularda gerektiginde karar veya destek unsuru olarak iist yonetimi

bilgilendirmek, goriig ve onerilerde bulunmak.

b) Biit¢e Biirosu:

)
2)
3)
4)
3)
6)
7

8)

i1 Ozel idaresinin mali y1l biitge taslagim hazirlamak.

Izleyen 2 yilin biitge tahminlerini yapmak.

Biitce ilke ve esaslar ¢ergevesinde 6denek gondermek.

Birimlerce yapilacak tahakkuklarin ¢denek kontroliinii ve takibini yapmak.

Odeneklerin tenkis islemlerinin takip ve kontroliini yapmak.

Harcama yetkililerine biitgeye iligkin gerekli bilgileri aktarmak.

Iigili kurumlara, biitgeleri ile ilgili bilgileri ve kanunlar geregi biitgeden ayrilan paylar
gondermek,

Bakanliklardan muhtelif isler i¢in gonderilen &deneklerin ilgili kurumlara aktanlmasina

iliskin ig ve iglemleri yapmak.

¢) Muhasebe Biirosu:

1y
2)

3)

4
3)

6)
7)
8)

Banka ig ve iglemlerini takip etmek ve kontrolinii yapmak.
Il Ozel Idaresine verilen ve kasada tutulan teminat mektuplarinin siiresi yoniinden takibini
yapmak.

Odemeye iligkin mevzuatta 6ngoriilen belgelerin tam ve dogru olup olmadigs ile maddi hata
bulunup bulunmadiini kontrol ederek hak sahiplerine ddemelerint yapmak.

Odeme belgelerindeki yetkili imzalarin kontroliinii yapmak.

Hak sahiplerinin kimlikleri ve varsa vekéletname, azilname ile banka hesabi kullanacaklara
ait hesap numarasi ile ilgili bilgilerin kontroliinii yapmak.

Mubhasebe kayitlarini bilgisayar ortaminda tutmak.

Muhasebe raporiarin almak.

Kesin hesabr ¢ikarmak.
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9) Ay sonunda ilgelerden gonderilen sarf evraklart incelemek ve argivleyerek denetime hazir
halde bulundurmak. |

10) lige Ozel Idareleri ile koordineli olarak aylik ve yillik hesaplarin gikarlmasini saglamak.

11) Muhasebe is ve islemlerini argivleyerek, denetime hazir halde bulundurmak.

12) Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina, emanete alinan kesintilerin ddemesini
yapmak.

13) Biitge emaneti ile ilgili i ve iglemleri yapmak.

14) Emanet ig ve iglemlerini yapmak.

15) Sorgu, ilam ve layihalarin takibini yapmak.

16) Aylik mizanlarin Hazine ve Maliye BakanliZimn Kamu Bilgi Sistemine giris ve kontrollerini
yapmak.

17) Bﬁtgé Biirosu ile miigterek yapilacak galigma ile kesin hesabi gikarmak.

18) it Ozel idaresinin igtirak ve ortag oldugu birlik, sirket vb. kuruluglarin tahakkuku yapiimig
yillik katilim paylarinin takip ve 6demesini yapmak.

19) Tahakkuku yapilmig (maas, yolluk, hakkedig vs.) ddeme isiemlerini gerceklestirmek.

20) Birimin faaliyet alan: ile ilgili yillik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

21) Sayigtay Bagkanlifina gonderilmesi gereken idare hesab: ve diger belgeleri hazirlayarak
géndermek.

22} Yonetim dénemi cetvellerini hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

23) Ugiincti sahis, firma ve kurumlarca gonderilen icra takiplerinin ilgili birimlerle koordineli
olarak cevaplanmasim saglamak.

24)5233 sayili Terér ve Terorle Micadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmas: Hakkmda

Kanunun 13 ve iglemlerini takip etmek.

¢) Gelir Biirosu:

1) 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunundan dogan her tiirli gelirin tahakkuk ve tahsilini
yapmak.

2) 5393 ve 5216 sayili Kanunlara gére, miicavir alan diginda bulunan 3194 sayili Imar Kanunu
kapsaminda, kagak ingaatlardan dolayi tahakkuk etmig imar para cezalarimn tahsilinin
takibini yapmak.

3) 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda, idare

paylanimn tahsilinin takibini yapmak.
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4)

5)

6)
7)

8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)

d)

1)

2)

3)

4)

Yirirlikten kaldirilmig olan Tagocaklan Nizamnamesi ve Maden Kanunu kapsaminda
verilmis olup da tahakkuk etmis idari alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsiline ait
is ve iglemleri yapﬁlak.

Birimlerce il Enciimenine sunulan ve sonucunda karar verilen para cezalarinin tahstlatina
iliskin ig ve islemleri yapmak.

il Ozel 1daresinin istirak ve ortakliklar ile ilgili is ve iglemlerini takip etmek.

2863 sayili Kanun ile degisik 5226 sayili Kanun kapsaminda kultir varliklarim koruma
katki paylanmn tahsilatim yapmak.

Aylik gelir tablolarini olugturarak ilgili makamlara sunmak.

Gelirlerin bilgisayar ortaminda takibini ve tahsilini yapmak.

Hukuki yollaria tahsili saglanan iglerle ilgili Hukuk Migavirligi ile koordinasyon kurularak
ilgili dosyalara gelire iligkin belgelerin konulmasim saglamak.

Satis1 yapilan veya kiraya verilen taginir ve taginmaz mallarin tahsilinin takibini yapmak.
Idare kaynaklarimn artinimast amaciyla ilgili gerekli arastirmalar: yapmak/yaptirmak.
Rizaen tahsil edilemeyen alacaklardan Mali Hizmetler Madurlugince bildirilenlerden genel
hitkiimlere gore takip edilenleri genel hiikiimlere gore takip ve tahsil etmek veya edilmesini
saglamak tizere Hukuk Miusavirligine bildirmek.

6183 sayii Amme Alacaklarinin Tahsil Usuli Hakkinda Kanun kapsanina giren
alacaklardan vadesinde ddenmeyenlerin, ihtiyati haciz, haciz, teminat vb. sekilde giivence
altina alinmasun saglamak ve amlan Kanunun 74, 88 ve 89. maddelerine gore satilarak

paraya ¢evrilmek tizere Hukuk Miisavirligine bildirmek.

Planlama ve Raporlama Biirosu:
idarenin stratejik planimn hazirlanmasi ve revizesinin yapilmast ile ilgili koordinasyonun
saglanmasi ve sekreterya ig ve iglemlerini yuritmek, gerektiginde damgmanlik hizmeti
almak.
Idarenin faaliyet raporu ve performans planimin hazirlanmasi, koordinasyonun saglanmasi
ve sekreterva is ve islemlerinin yiriitilmesi, performans olg¢limlerinin sonuglarinin
izlenmesi, birimlerle ortaklasa raporlar hazirlayarak ilgili makamlara sunulmasi i$ ve
iglemlerini yapmak.
Idarenin i¢ kontrol eylem planlarimn hazirlanmasi ve izlenmesi ile ilgili is ve iglemleri
yiritmek.

Birimin faaliyet alani ile ilgili yilltk programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
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3)

6)

7)

8)
9

Birimin hizmet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarimi hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak.

Yasal mevzuat, planlar, projeler ve ¢alisma programi gergevesinde 11 Ozel Idaresinin
hizmet politikasinin belirfenmesi igin gerekli aragtirmalar yapmak ve elde edilen sonuglar
kapsaml1 bir rapor haline getirmek.

Aragtirma ve gelistirme faaliyetlerini yirtitiwken, [l Ozel Idaresi hizmet birimleri,
tmiversite, sivil toplum kuruluglart ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluglanyla ortak
caligmalar yapmak tizere ig birligi saglamak. |

Birim personelinin gérevliendirme is ve iglemlerini yapmak.

Birimin i akis semalarim olugturmak.

10) Idarenin yatinm programinin hazirlanmasin1  koordine etmek, uygulama sonuglarini

izlemek ve yillik yatinnm degerlendirme raporunu hazirlamak.

11)I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda

calisma yapmak.

12) Trafik kazalarina ve olusabilecek is kazalarina karyt dogabilecek sorumluluklar ve

yapilmasi gerekenler hakkinda yurirliikteki mevzuatlar geregi yapilacak ig ve iglemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirt davranigta bulunan
personeli gerekli disiplin iglemleri yapilmak iizere Insan Kaynaklan ve Egitim

Midiirliigine bildirmek.

Yaz isleri Miidiirliigii

MADDE 9- (1) Yaz Isleri Miidiirliigi: biirolarinin gorevleri sunlardir:

a) Yaz isleri Biirosu:

1

2)

3)

Resmi yazigma kurallarinin kanun, yénetmelik ve yonergeler dogrultusunda yuriitilmesi
icin birimler arast koordinasyonu saglamak. Konuya iligkin kanun, yoénetmelik ve
yonergeler kapsaminda Idaremiz tiim birimlerinin resmi yazismalarinda diizen ve tertibi
saglamak amaciyla e-igigleri projesi altinda yer alan elektronik belge yonetim sisteminde
koordine parafi olarak segilmesi igin Il Ozel Idaresi Yazi Isleri Miidurine yetki verilmistir.
Bu maddenin uygulanmasinda Genel Sekreter yetkili kilinmig olup, resmi yazigmalarda 11
Ozel Idaresi Yaz Isleri Mudiriniin koordine parafina almip, alinmamasinda takdir
yetkisini kullamr.

Valilik ve genel sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlarin ilgili
birim ve kurumlara dagitumim saglamak.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar derleyip, degerlendirmek.
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4) Birimi ile iigili dénemier halinde Birim Performans Planin, Faaliyet Raporlanim ve Yilhk
Caligma Programim hazirlamak ve iist makama sunmak.

5) il Koordinasyon Kuruluna yatirim programini ve dénem raporlarint hazirlamak ve sunmak.

6) idaremiz birimlerinin envanter bilgilerini toplamak, konsolide etmek ve bilgi bankasi
olugturmak.

7) Valilik ve difer kurumlarca istenen brifing dosyalarint hazirlamak.

8) Santral hizmetierini saglamak. _

9) Trafik kazalarina ve olusabilecek i kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve
yapilmast gerekenler hakkinda yurtirlikteki mevzuatlar geredi yapilacak is ve islemleri
gorevii personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykin davramsta bulunan
personeli gerekli disiplin iglemleri yapilmak Uzere jnsan Kaynaklann ve Egitim
Miidiirligine bildirmek,

b) Evrak Kayit Biirosu:

1) Idareye gelen ve giden tiim evraklar «e-Icisleri Projesi” dahilinde kayit alttna almak, ilgili
birim ve kurumlara dagitimint yapmak.

2) “Gizli”, “gok gizli”, “hizmete ozel”, “kigiye ozel” evraki teslim almak veya gondermek,
posta, e-posta, kargo islemlerini yuriitmek.

3) Evrak dagitiminda ihtiyag duyulacak ve goreve gikacak araglara iligkin talepleri
diizenlemek ve takibini yapmak.

4) Idaremiz birimlerinden gikan evraki kaydetmek, dagitmak veya postalamak.

%) Gerektikge evrak hareket ile ilgili istatistiki bilgi ve rapor hazirlamak.

6) Idare ici ve digt yazigmalarin dafitim ve koordinasyonunu saglamak.

¢) Arsiv Biirosu:

)
2)
3)
4)

)

Kurum arsivini kurmak ve idare etmek.

Argiv mevzﬁatlm ve degisiklikleri takip edip kuruma adaptasyonunu saglamak.

Kurum argivinin elektronik ortamda yiiriitilmesini saglamak.

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina liizum kalmayanlarin ayiklanmasi icin
komisyon olugturmak ve imha iglemlerini yuriitmek. Evrak ayiklama ve imha islemleri
neticesinde, kurum argivlerinde saklanmasina karar verilen dosyalari, mevzuata gore gerekli
islemleri yaparak hizmete sunmak.

Kurum argivi biinyesindeki argivlik dosyalart arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her

tiarliy zarar ve zararlilardan korumak.
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6)
7)

Gorev alanma giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak.

Birim argivlerinden kurum argivine evrak intikalinin gergeklegmesinin takibini ve

kontroliinii yapmak.

¢) Bilgi Islem Biirosu:

1)
2)
3)
)
5)
6)

7)

8)
9)

Bilgi Edinme ve Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi tarafindan gonderilen basvurulan
takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

internet tizerinden olusturulmug sikdyet ve oOnmerileri almak ve degerlendirilmesini
saglamak.

il Ozel Idaresinin tim birimlerinin bilgisayar ortaminda yiriitecekleri faaliyetlere yonelik
gerekli egitim ve teknik destek vermek.

idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak.

Bilgisayar isletim sistemierinin ve paket programlarin kurulmasim saglamak.

Birimlerden gelen faaliyet dokiimanlarimn kayit altina alinarak bilgi bankasini olusturmak.
il Ozel idaresinin etkinlikleri ve calismalarmin fotograf ve film olarak dijital ortamda
kaydedilmesini saglamak ve argiviemek.

Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak.

e-icisleri projesi kapsaminda yapilmas: gereken ig ve iglemleri gergeklestirmek.

10) il Ozel Tdaresinin resmi internet sitesini yonetmek.

11) Kurumumuzun yapmis oldugu faaliyetlere iligkin haber hazirlamak ve bu haberleri web

sayfasinda ve Idaremizin sosyal medya hesaplarinda yayimlamak, uygun goriilenieri basina

servis etmek.

12) internet tizerinden olugturulmug ve idaremiz resmi mail adresine gonderilen iletiler ile ilgili

gerekli ig ve iglemleri yapmak.

d) Enciimen Biirosu:

)

2)

3)

4)

Il Genel Meclisinin toplanmas: ile ilgili ilan, giindem ve diger bilgilerin siiresi iginde
ilgililere ve halka duyurulmasin: saglamak.

Meclis toplantilarina ait gindem ve eklerinin divana diizenli bir gsekilde sunulmasim
saglamak.

Meclis tiyelerinin yoklama iglemlerini yapmak, yoklama kararlarim geregi ic¢in ilgili
birimlere vermek.

Meclis Bagkanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin, onergelerin, yazi ve benzeri

evraklarin seyrini takip etmek ve evraklari ilgili komisyon baskanlarina vermek.
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5) Komisyonlarca diizenlenen raporlarin kaydim yapmak, rapor ve eklerini gogaltmak meclis
tiyelerine ve ilgililere zamaninda dagitmak.

6) Meclis oturumlanmn ses veya goriintli kayit cihazlari ile kaydimn abnarak zapta
gegirilmesini saflamak.

7) Zabitlara uygun olarak meclis kararlarmin yazilmasim, kontrol edilmesini, meclis bagkam
ve kétiplerine imzalatilmasunt saglamak.

8) Meclis kararlarint stiresi igerisinde Valilik Miakamina sunmak ve takibini yapmak.

9) Meclis Bagkanligimn yapacagl yazigmalart yiiritmek.

10) Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek, uygulanmasini saglamak.

11) Encimen Bagkamnin emir ve gozetimi dogrultusunda enctimen giindemini hazirlamak ve
enciimen iiyelerine dagitmak.

12) Teftis ve denetimle ilgili verilecek 1§ ve islemleri yapmak.

13) Enciimen toplantilarin ilgililere duyurmak, toplants salonunu hazirlamak.

14) Gorisulmek tizere enciimene gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri
gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.

15) Enciimen kararlarint varsa muhalefet serhleriyle beraber, enciimen bagkam ve Uyelerine
imzalatmak ve Enciimen Karar Defterine kaydetmek.

16) Encimende verilen kararlarin raportorlik gorevini yapmak/yaptirmak.

17) Islemi tamamlanan enctimen karar dosyalarnint ilgili binimlere zamaninda gondermek.

18)11 Enciimeninin ayni zamanda 2886 sayili Kanuna gore ihale komisyonu olmasindan
dolay1, bu komisyonun sekretarya hizmetlerini yilriitmek.

19) Birimin faaliyet alam ile ilgili y1llik programlan, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii _

MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Maudiirliigii birolarnin gérevieri sunlardir:

a) Bakim ve Onarim Biirosu:

1) il Ozel Idaresine ait sabit tesislerin montaj, de-montaj, tamir ve bakim iglerini yapmak.

2) Yapilan tamiratlara ait maliyetleri tutmak ve caligma randimanlarini tespit etmek.

3) 11 Ozel idaresi demirbagina kayitlt sabit tesislerin bakim revizyon planlarmi yapmak,
bunlara ait sarf malzemeleri tespit etmek, ihtiyact olan makinelere vermek.

4) Koylerimizde belirlenen park alanlarina oyun gruplan alimint yapmak. Park alanlarnmn

idaremiz birimleri ile koordineli galigarak gevre diizenlemesi ile ilgili is ve islemleri

yapmak/yaptirmak.



3)

6)
7)

8)

Trafik kazalarma ve olusabilecek is kazalarina karsi doBabilecek sorumluluklar ve
yapiimasi gerekenler hakkinda yuriirliikteki mevzuatlar geregi yapilacak ig ve islemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykir1 davramsta bulunan
personeli gerekli disiplin islemleri yapiimak lizere Insan Kaynaklan ve Egitim
Miadurliigine bildirmek.

Ekonomik omriinii dolduran sabit tesislerin servis dist tutulma iglemlerini yapmak.

il Ozel idaresi ve Destek Hizmetleri Midiirligi bunyesinde kurulacak komisyonlarda
gorev yapmak.

Hizmet alam icerisinde plan, proje ve etit caligmalarii yapmak/yaptirmak.

b) Satin Alma Biirosu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

Destek Hizmetleri Miidirligi biitgesine aktarilan odeneklerle 4734 sayili Kamu lhale
Kanununa gore demirbas, tiketim ve hizmet alimlarini yaparak, tagimr kayit iglemlerini
tutmak.

Satin alma iglemleri igin gerekli sartname, yaklagik maliyet, onay, ihale evraklari, tagir
kay1t iglemleri ve tahakkuk evraklarini diizenlemek ve sonuglandirmak.

idarenin tim birimlerinin bilisim teknolojisine ait her tiirli bilgisayar ve sarf
malzemelerinin satin alinmast ve sistem kurulumlannin gercekiestirilmesi, biligim
konusundaki alimlarda teknik sartname hazirlamak.

idaremiz sorumluluk alanindaki hizmet binalan ve santiyeleri (gerektiginde ilgede bulunan
santiyeler dahil) icin ihtiyag olan odun, kémir, kalorifer yakitt vs. gibi yakacak trtnleri
satin almak, taginir kayit iglemlerini ve birimler dagitimim yapmak.

Sabit tesisler i¢in gerekli olan sarf malzemelerin planlamalarins yapmak, satin alma
islemlerini gerceklestirmek.

il Ozel Tdaresi ve Destek Hizmetleri Miidurlagi bunyesinde kurulacak komisyonlarda
gérev yapmak.

6360 sayili Kanun’un gegici 2 inci maddesi geregi nifusu 2000 nin aitinda kalan ve koye
doniigmesi sonucu kapatilan belediyelerin kayitlarinda bulunan demirbaglarin paylastirma
komisyonu kararlan dogrultusunda devir teslim islemierini yapmak.

Vali Konagt ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iliskin is ve iglemleri yapmak.
Temsil, agirlama, téren giderleri hakkinda yonetmelige tabi mal ve hizmet alimlar ile ilgili

i ve iglemleri yapmak,

10) Birim Miidiiriniin verecegi diger gorevleri yapmak.
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¢) Tagir Mal Islemleri Biirosu:

1) Tagmur Mal Yonetmeligine gore envanterdeki  butim  demirbaslarin izerlerini

. kaybolmayacak ve bozulmayacak gekilde numaralandirmak.

2) Midirtige bagl ambarlarin sevk ve idaresini saglamak.

3) Taginir Mal Yonetmeligine gore gegicl olarak diger kamu kurum ve kuruluglarina verilen
demirbaglari, demirbasg defterinin ilgili stitununa islemek, teslimatla ilgili gerekli teslim
tutanaklarim diizenlemek ve dosyastnda muhafaza etmek.

4) Taginir Mal Y onetmeligine gore dayanikli taginir mal ambari ve tilketim mal ambarlarimn
yevmiye ve defter kayitlarint tutmak.

5) Taginr kayit ve kontrol iglemlerini yapmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,
tagir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

6) Ambarlardan ¢ikacak malzemeler icin alinan Taginir Mal Yonetmeligi figlerint
diizeniemek.

7) Vali konutlar igin alinan esyalarin (demirbas) kayitlarint yapmak.

8) Ozel idare biitgesinden bagka kurumlara satin alinan taginirlarin devir islemlerini yapmak.

9) Dayanikli mallarin kaybolmast veya kirthp bozulmasina sebebiyet veren ve takipte ihmali
goriilenlere ddettirilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

10) Her mali yil baginda demirbas ve tiketim mal ambarindaki mallarin sayimini yapmak,
sayim cetvellerini diizenlemek ve tagtnir mal konsolide gorevlisine bildirmek.

11) Dayanikli mallar igin listeler diizenleyerek, bir gizelge halinde caligma odalarinin uygun
bir yerinde asiimasim saglamak. Her mali yil sonunda giincel olup olmadigin kontrol
etmek.

12) i1 Ozel Idaresi birimieri igin yil icerisinde ibtiyag duyulan malzemeleri tespit etmek. Bu
‘malzemelerin ozelliklerini belirtir sekilde idari ve teknik sartnamelerini hazirlayarak ihale
yolu ile satin almak uzere ihale biirosundan talep etmek, ihale yoluyla satin alinan
malzemelerin muayene ve kabul istemlerini yaparak teslim almak ve ambar girisi
kayitlarint ilgili tagtmr mal ambarlarinda yapmak, yil iginde kayitlarint tutmak, yil
icerisinde zaman zaman ambarlanin kontroliinii yaparak, ambarda eksilen ve ihtiyag
duyulan malzemelerin tespitini yaparak ambara malzeme alim ig ve iglemlerini yerine
getirmek.

13) Sokak hayvanlart ile ilgili yurirliikte olan mevzuat hitkiimlerinin uyguianniamm

saglamak/ saglatmak.
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Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigi

MADDE 11- (1) Kiilttir ve Sosyal Igler Mirdarligu biirolarimin gorevieri gunlardur:

a) Halkla Riskiler Biirosu:

1) Kurumumuzun yapmig oldugu faaliyetlere iligkin tantiiici afis, reklam, brogir, CD vb.
hazirlamak.

2) Kurumumuzun kurumsal kimligini geligtirmek ve temsil etmek, genel sekreterlife gelen
resmi ve ozel Kkigilerin kargilanmasi, agirlanmas1 ve ilgili birim ve gorevlilere
yontendirilmesini saglamak.

3) 11 Ozel Idaresinin tim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiwrlii yatmm projeleriyle halka
yakinlagmasini saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatirtmlart halka daha etkili bir
sekilde duyurmak, idarenin tamitim ve iletigim etkinliklerini basaryla gergeklegtirmek.

4) 11 Ozel Idaresinin gorsel ve yazih basin-yayin kuruluglar arasindaki iligkilerini saglamak.

5) Kaoge yazilar, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve sikdyetleri kupur
halinde ogalimak ve bunlar ilgili makam ve birimlere sunmak.

6) 1l Ozel Idaresinin etkinlikleri ve caligmalari kapsaminda hazirlamig oldugu fotograf ve
filmleri argivlemek.

7) 1 Ozel idaresine ait alanlarda yapilacak video gekim izinleri ile ilgili iglemleri yirtitmek.

8) Uygun goriilen yayinlar ile haber ve duyuru biltenlerinin basimu ve dagitiimasini saglamak.

9) 1l Ozel Idaresine ait web sayfasinda yayinlanacak bilgileri derlemek, Yazi Isteri
Miidiirliigiine vermek.

10) ihtiyag duyulan diger resmi kurum yayinlan ile yerel, ulusal, giintik, haftalik, aylik gazete
ve dergilere abone olmak, birimlere dagitimini saglamak.

11)il Ozel idaresinin, idare ile vatandag arasmdaki iletisimini saglamak.

12) Halkin dogrudan ulagabilecegi telefon hatt kurmak.

13) Sikdyet ve talep kabul masast olugturmak.

14) Nevsehir halkimn idareden beklentileri ve isteklerinin belirlenmesi i¢in kamuoyu aragtirmasi
yapmak/yaptirmak. \

15)i1 Ozel Idaresinin tanimirlik arastrmasint her yil diizenli olarak yapmak/yaptirmak,
taninirhig artirmak iizere gesitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

16) il Ozel 1daresinin gorev alanyla ile ilgili konularda faaliyet gosteren ulusal ve uluslararast
tesekkiil ve organizasyonlara, tiye veya kurucu itye olma yoniinde gerekli olan ig ve islemien
yapmak.

17) Yurt i¢i ve yurt disindaki mahalli idareler ve diger ozel kurum, kuruluglarla ilgili ig ve

islemleri organize etmek.
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18) il Ozel Idaresinin yabanci zyaretgiler, dig geziler ve dus iligkiler alaninda yaplacak i ve

islemlerini ytrtitmek.

b) Kiiltiir ve Turizm Biirosu:

1) Kiltir varhiklanmn korunmast, degerlendirilmesi, kilturel faaliyetler diizenleme ve
organizasyonu, turizmin gelismesi igin etkinlik tamtim, alt yap iglerini yapmak, finansman
ve yardim imkénlanni aragtinp projelendirmek, difer kurum ve kuruluglaria bu konularda
esgudiim saglayarak, Kapadokya Turizm Alt Yapt Hizmet Birligi ile koordineli olarak
yuritmek.

2) Kultir varliklar ile ilgili, halkimizi bunlara daha iyi sabip ¢ikmalart konusunda
bilinglendirmek, bu konuda gesitli konferans ve paneller diizenlemek, tanitim materyalleri
haziriamak.

3) llimizde, turizmin gelistirilmesi igin gerekli caligmalar yapmak/yaptirmak. Bu amagla yeni
projeler hazirflamak.

4) Av, Genglik, Dag, Doga, nang, Kis, Kultiir, Kongre, Saglik Turizmi vb. ilin yapisina gore
turizm gesitlerini belirleyerek bu konuda ¢alismalar yapmak, yeni turizm sahalan agmak.

%) 1lin tamtilmas: igin her tiirlii caligmalar yapmak.

6) il genelinde rehberlik hizmetlerini yapabilecek tamtim biirolart agmak.

7) Turist rehberleri yetistirmek icin kurslar diizenlemek.

8) Turistlerin konaklayacaklari otelterde calisacak kalifiye personelin yetigmesi igin kurslar ve
seminerler dizenlemek.

9) Turizm arzi bakimindan snemli olan alanlara kolay ulagimin saglanabilmesi i¢in gerekli
aragtirma ve galigmalar yapmak/yaptirmak.

10) Oren yerlerinin turizme agiimasini saglamak.

11) Turizm bakimindan bilyikk Onem arz eden el sanatlarimn geligtirilmesini saflamak,
tamttmim  yapmak, pazarlanmasina yardimc1 olmak veya dogrudan satigint saflamak
amaciyla el sanatlan satis merkezleri agmak.

12) Turizm konusunda halkin egitilmesi igin gerekli egitim seminerleri yapmak.

13) Yeni alternatif turizm merkezlerinin {limize kazandirilmasi igin turizm yatinmeilarint ve
sivil toplum orgiitlerini tegvik etmek.

14) Kiittiir varliklarina katki payl odeneginin kullanilmast ve kullandirlmass ile ilgili ig ve
iglemleri yuriitmek.

15)1limiz turizmini geligtirmek ile Kiiltir ve Turizm Bakanlifr'ndan yardim saflanmasi

amactyla diger birimierle koordineli olarak yardim dosyast hazirlamak, proje iretmek.
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¢) Sosyal Hizmetler Biirosu:

Y

2)

3)
4)

5)
6)
7
%)
9

Degisik kanunlarla il Ozel Idaresine verilen sosyal, killtiire] ve sportif igerikii konularla ilgili

faaliyetieri yiiriitmek, toplumun ozelikle dezavantajli kesimlerinin refah seviyelerini

yitkseltecek faaliyeﬂerde bulunmak.

2018 sayili Trafik Kanununun 124. maddesi ile il Ozel Idaresine verilen “okul oncesi
cocuklara ve ilkogretim oprencilerine trafik bilgisi vermek ve kurallara uyma aligkanh$
Kkazandirmak amact ile il ozel idareleri ve belediyeler, yeteri sayida cretsiz gocuk trafik
egitim parki yapar ve belediyeler gergek veya tiizelkisilere de yapma izni verebilir,”
hitkmiindeki gorevieri yapmak.

Yoksullara mikro kredi vermek.

i kuracak imkim bulunmayan yoksul kadinlara, ilgili komisyonca uygun goriilmesi halinde
yapacaklar: faaliyetler icin mikro kredi verilmesi ile ilgili ig ve iglemleri yapmak.

Asker ailelerine yardim ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

Teror magdurlart ile ilgili idari iy ve iglemleri yapmak.

Cocuk yuvalar ve yetigtirme yurtlar: agilmast ile ilgili faaliyetleri yuriitmek.

Sosyal hizmet ve yardimlart diizenlemek ve yiiriitmek,

Spor tesislerinden halkimizin en iyi sekilde istifade edebilmelerini saglamak.

10) Sportif faaliyetleri desteklemek ile ilgili is ve islemleri yapmak.

11) Kurum igi sosyal faaliyetleri organize etmek.

12) Kaitkinma Ajansi, Avrupa Birligi, sivil toplum kuruluglan vb. kurumlaria ortak projeler

yiiriitme ve finansman saglama caligmalar yapmak.

13) Trafik kazalarnna ve olusabilecek i kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve

yapiimas1 gerckenler hakkinda yurirlikteki mevzuatlar geredi yapilacak iy ve iglemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirt davramsta bulunan
personeli  gerekii disiplin iglemleri yapimak iizere insan Kaynaklan ve Egitim

Miidiirligiine bildirmek.

imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii

MADDE 12- (1) imar ve Kentsel Jyilegtirme Midurlagii biirolarinin gorevieri sunlardir:

a) Planlama Tslemleri Biirosu:

1y 1l Cevre Diizeni Plam hazirliklarina katk: saglamak.

2) Teklif edilen micavir alanlan degeriendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri yliritmek.

3) 3194 sayilt imar Kanunu uyarinca Belediye ve Miicavir alan simirlan diginda kalan yerler

icin sunulan 1/5000 6lgekli Nazim imar Plam ve 1/1000 Olgekli Uygulama Imar Plam ve
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Plan Tadilat: tekliflerini incelemek, degerlendirmek ve karar alinmas1 igin ilgili makamlara
iletmek.

4) Gerekli goralmesl halinde yetki sahamz igerisinde bulunan koylere ait 1/5000 olgekli nazim
imar plannt, 1/1000 olgekli uygulama imar plantm, koruma amagli imar planlanm ve plan
tadilatlarim yapmak/yaptirmak. .

5) Planlar konusunda yapilan sikiyet ve taleplere cevap vermek, izlenecek yollar hakkinda
bilgi vermek, vatandagin dogru bir gekilde yonlendirilmesini saglamak.

6) Kamu kurum ve kuruluslan ile adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goris
bildirmek.

7) 1daremiz yetki sahasinda bulunan tasinmazlar hakkinda milkiyet sahibi tarafindan yazih
bagvurusu halinde imar Durum Belgesi diizenlemek.

8) Tapu Midiirliiklerinden gelen hisseli satig talepleri hakkinda goriis bildirmek.

9) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

b) Kamulastirma ve Tasinmaz Islemleri Biirosu:

1) imar planinda kamu yararmna aynlan ve il Ozel idaresi gorev alanina giren ozel ve tiizel
kisilere ait taginmazlarin kamulagtirilmast iglemlerini yapmak.

2) Milkiyeti 1l Ozel Idaresi adina kayith tagmmazlarin tevhit, ifraz, yola terk ve benzeri
istemleri yapmak.

3) Birimlerin sorumluluk alanmna gore ilgili midurlik tarafindan, imar planlannda okul veya
kamu hizmetleri alamnda kalmayan ozel ve tizel kigilere ait tasinmazlann, kamu
hizmetierinde kullamimak izere kamulagtiriimasi amactyla alinacak kamu yarar karari
alindiktan sonra kamulagtirma iglemlerini yapmak.

4) il Ozel Idaresine ait tagtnmazlann satig, irtifak hakki, kullanim hakk: taleplerine iligkin i ve
iglemierini yapmak, ihale dosyalarim hazirlamak.

5) Birimin faaliyet alam ite ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

6) Birimin hizmet alam ile ilgili ayhk faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara

sunmak.

7) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevleri yapmak.

) ‘Ruhsat islemleri Biirosu: _

1) Temel ve Yapt Ruhbsati i§ ve iglemlerini yurtitmek.

2) Yapt Kullanma Izin Belgesi is ve islemlerini yiriitmek.
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3) Koy yerlegik alam icerisinde gerekli ig ve islemlerini yiiriiterek Fen ve Saglik Uygunluk
Yazisi vermek.

4) Koy yerlesik alant igeri sinde gerekli ig ve islemlerini yiiriiterek Iskén Izni Yazist vermek.

5) 11 Ozel Idaresi sorumluluk sahasindaki siginaklarin kaydedilmesini saglamak ve yonetmelik
ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

6) Yetki sahasindaki taginmazlarla ilgili mevzuat gergevesinde Mekansal Adres Kayit
Sisteminde (MAKS) numarataj i§ ve islemleri yuriitmek.

7) Kat irtifaki-Kat miilkiyeti kurulmast ve bunlara esas onayli mimari projenin dijital ortamda
Tapu Mudirligiine gonderitmesini saglamak.

8) Ulusal Yapt Denetim Sisteminde (UYDS) yapilmast gerekli iglemleri yerine getirmek.

9) 5490 sayih Nufus Hizmetleri Kanunu ve Adres ve Numaralamaya Iliskin Yonetmelik
dogrultusunda belediye sinurlar digindaki yerlerin qumaralama ve Ulusal Adres Veri Tabant
caligmalarim yuriitmek ve caligmalarin stirekliligini saglamak.

10) Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gorevler yapmak.

¢) Harita istemleri Biirosu:

1) 442 sayili Yasaya 7 Ek Madde Eklenmesi Hakkindaki 3367 sayili Kanunla; ev, ahur,
samanlik ve benzeri binalar i¢in arsa sikintist gekilen koylerde koy muhtarlan ve kdy ihtiyar
heyetlerinin olumlu goriiglerini alarak, Koy Yerlesme Plantnin yapilmast taleplerine iligkin
komisyon, sekretarya ve biiro hizmetleri ile imar planlart galigmalanini yurittmek.

2) 442 sayihi Yasaya 7 Ek Madde Eklenmesi Hakkindaki 3367 sayili Kanun ve ilgili
yonetmenlik geregi, Koy Gelisme Alanlar yapiimig olan kéylerdeki rezerv arsalarn
ihtiyach ailelere dagitimi, tescil ve temlik iglemlerini yapmak.

3) Koy yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak.

4) Hali hazir harita yapimi, kontrolliik ve onay iglemlerini yapmak/yaptirmak.

5) Kamuya Terk-ihdas, Tevhit, Ifraz, Sinir Diizeltmesi, Irtifak Hakki Tesisi bagvurularint
almak ve incelemek, Il Enciimenine sunmak, enciimenden gtkan kararlan ilgili kuruma
gondermek.

6) Cins degisikligi islemlerini yarttmek,

7) Cografi Bilgi Sitemi caligmalarini yiiratmek, harita bilgilerini gimcellemek.

8) Amirlerin ve mevzuatn verdigi diger gorevlerl yapmak.
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d) Kagak Yap1 Biirosu:

1) Kagak yaptar ile ilgili ihbar ve sikayetleri degerlendirmek, imar para cezasi ve idari
yaptirtmlara iligkin rapor hazirlayarak Il Enciimenine sevkini saglamak.

2) Tehlike arz eden yapilar ile ilgili mahallinde inceleme ve tespit yaparak rapor hazirlamak ve
ilgili birime yikim iglemleri igin bilgi vermek.

3) Yapt Denetim Biirolarimin seviye tespit ve hakedis dosyalarim takip etmek.

4) Metruk yaptlann tespitini yapmak ve yikim islemlerini takip etmek.

5) Trafik kazalarina ve olugabilecek is kazalarina kargt dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yurorlikteki mevzuatlar geregi yapilacak iy ve islemleri gorevli
persdnele aktarmak, denetlemek. Uyanlara ve tebliglere aykurt davramsgta bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak uzere insan Kaynaklan ve Egitim Midurlagine

bildirmek.

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

MADDE 13- (1) Ruhsat ve Denetim Miidirligi birolarimn gorevlert sunlardir:

a) Jeotermal Biirosu: '

1) 5686 sayilh Kanun geregince, jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli su kaynaklarinin
ruhsatlandirilmasi, ihale edilmesi, faaliyet raporlarinin ve idare paylannin takip edilmesi ve
Kanunla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2) 167 sayih Yer Altt Qular1 Hakkinda Kanunu uyarinca yer alti ve kaynak sularimn kiraya
verilmesine ait is ve iglemleri yapmak.

3) Gorev alamna giren konularla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kurulugian ile ig birligi
yaparak goriiglerini almak.

4) Bironun yapilanmast ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletigim araglan ile halkin
bilgilendirilmesini saglamak.

5) Trafik kazalarina ve olugabilecek is kazalarina karg1 dogabilecek sorumluluklar ve yapilmasi
gerekenler hakkinda yirirlakteki mevzuatlar geregi yapxlacak is ve iglemleri gorevl
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirt davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin iglemleri yapilmak Uzere insan Kaynaklart ve Egitim Miidgrlugiine

bildirmek.
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b)
1)

2)

3)

4)
3)

6)

7

8)

9)

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Maden Biirosu:

3213 sayilt Maden Kanunu geregi 1-(a) grubu sahalar ihale etmek ve ruhsat vermek.

3213 sayilt Maden Kanunu ve Madencilik Faaliyetleri Izin Yonetmeligi ve Isyeri Agma ve
Caligma Ruhsatlanna iligkin Yonetmelik geregince, maden Gretim sahalarina ve tesislerine
Gayri Sthhi Miiessese Ruhsat1 vermek.

3621 sayth Kiyr Kanunu geregince kiyilardan kacak malzeme alanlara cezai iglem
uygulamak.

Madencilik faaliyeti ile ilgili ocaklarin denetim ve kontroliinii yapmak.

Resmi kurumlarin talebi tzerine 1-(a) grubu madenlerle ilgili Hammadde Uretim Izin
Belgesi diizenlemek. | '

Ruhsat ve sevk fisi olmadan maden treten ve sevk edenlere cezai islem uygulamak.
Madencilik Faaliyetleri izin Yonetmeligi ve igyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iligkin
vonetmelik geregince, caliyma ioni verilen ig yerlerinin bir ay icinde denetiminin
yapilmasini saglamak.

Garev alanina giren konularla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslar ile is birligi
yaparak, goriiglerini almak.

Biironun yapilanmasi ve gorevleri ile ilgili olarak yazili ve gorsel iletisim araglart ile halkin

bilgilendirilmesini saglamak.

isyeri Agma ve Calisma Biirosu:

3572 sayil Isyeri Agma ve Calishrma Ruhsatlarina Dair Kanun geregince Igyeri Agma ve
Caligirma Ruhsat vermek ve kanun kapsamindaki isyerlerini denetlemek.

Is Yeri Agma ve Calisma Yonetmeligi geregince, 1. simf gayri sthhi muessese inceleme
kurulunu olugturmak.

Is Yeri Agma ve Caligma Ruhsatlarina Dair Yonetmelik geregince, calisma izni verilen ig
yerlerinin bir ay i¢inde denetiminin yapilmastmt saglamak.

Belediye ve miicavir alan sturlart diginda her tirla sthhi ve gayri sthhi igyerlerine igletme
ruhsati vermek.

1l belediyesi miicavir alan disinda ve ilge belediyeleri miicavir alan icinde ve digindaki
alanlarda 1. stnif Gayri Sthhi Muessese Ruhsati vermek.

Jckili yer bolgesi tespiti ile ilgihi galigmalari il Genel Meclisine sunmak ve Il Genel
Meclisinin igkili yer bolgesi tespitine iligkin karar alinmasini saglamak.

Belediye simrlan ve miicavir alan distndaki igyerlerinin agihy ve kapanig saatlerini

4k
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8) Polis Vazife ve Salahiyeti Kapunu kapsamina giren cezai iglemlerle ilgili Kabahatler
Kanununa gore iglem yapmak ve cezal islemleri gerekli organlara bildirmek.

9) Enerji Piyasast Diizenleme Kurumu lisans teyit yazigmalarint yapmak.

10) Asgari Mesafe Tespit Tutanaklannt diizenlemek.

11) Birimin yapilanmast ve gorevleri ile 'ﬂgili olarak yailh ve gorsel iletigim araclan ile halkin

bilgilendirilmesini saglamak.

Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii

MADDE 14- (1) Suve Kanal Hizmetleri Mudirluga birolaninin gorevleri sunlardir:

a) Yatinm ve hizmet i¢in ihtiyag duyulan koy ve baglilarmn, igme suyu, igme suyu sondaj ve
drenaj, askeri garnizonlarin igme suyu tesislerinin, yer alti sulart ve yeriistii sulari sulama
tesisleri, kanalizasyon sebekeleri, igme suyu ve attk su aritma tesislerl etlit ve projelerini
yapmak/yaptirmak.

b) Koy ve bagh yerlegim birimlerini ve yeni yerlesim alanlarinin kanalizasyon sebekelerin,
bakim ve onarimlarini, fosseptiklerini ve atik su antma tesislerini yapmak/yaptirmak.

¢) I¢me suyu ihtiyaci olan koylere su temin etmek amaciyla sondaj kuyularimn kontrolligini
yapmak/yaptirmak.

¢) Kanalizasyon sebeke arizalar ve fosseptik bogaltim iglerinde muhtarliklara yardimet olmak.

d) Teftis ve denetimle ilgili verilecek ig ve islemleri yapmak.

¢) Birim faaliyet alam ile ilgili faaliyet raporlar, birim performans plannt ve yillhk yatinm

| programini hazirlamak ve tist makama sunmak, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

f) Ust yonetimin verdigi benzer nitelikteki diger iy ve islemleri yerine getirrﬁek.

g) Birim ile ilgili envanter, argiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak,

5) Trafik kazalarna ve olugabilecek ig kazalarina karst dogabilecek sorumlutuklar ve yapirimast
gerekenler hakkinda yuriurlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve iglemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyartlara ve tebliglere aykirt davranigta bulunan personeli

gerekli disiplin islemieri yapiimak uzere insan Kaynaklarnt ve Egitim Mudurtagine

bildirmek.

(2) a) Etiit ve Proje Biirosu:
1) igme Suyu Alamnda;
a) Igme suyu yetersiz veya yetersiz duruma disgen koylerimizin cazibeli veya sondaj ile igme

suyu kaynaklarim aragtirmak.



p) Cazibeli kaynagin yafigin en az oldugu donemde (Temmuz—Agustos) gozlenmesini
saglamak.

¢) Kaynagin hukuki durumunu belirlemek (sahis, milli emlak, orman arazisi vb.).

¢) Drenaj ihtiyact var ise drenaj yapmak/yaptlrmak.

d) Cazibeli veya drenaj suyun debi sleiimiinil yapmak.

¢) Halk Saghg Miidiirligii marifeti ile numune alinmasim ve tahlilinin yapiimasini saglamak.

f) Proje giizergdhimn belirlenmesi, giizergah iizerindeki arazi sahiplerinden muhtarhiklarca
muvafakat alinmasin saglamak.

g) Proje arazi olgiimiing yapmak/yapnrmak.

) Projenin hazirlanmasim saglamak.

h) I¢me suyu yeni depo isteklerinin degerlendirilerek yeni depo projelerini hazirlanmak.

2) Sulama Suyu Alamnda,

a) Sulama suyu ihtiyac olan koylerimizin kaynaklarim aragtirmak.

b) Kaynagin yagigin en az oldugu donemde gozlenmesini saglamak.

¢) Suyun tarimsal kullanimina uygunluk analizini yaptirmak.

¢) Kaynaginve sulama glizergdhinin hukuki durumunun belirlenmesi i ve islemlerini yapmak.

d) Su miktar1ve arazi durumuna gore kanal tipinin segimini yapmak.

e) Projenin hazirlanmastnt saglamak.

3) Kanalizasyon Alamnda;

a) Kanalizasyon yapiml igin koyin arazi yapisint incelemek.

b) Kanalizasyon debisinin tayinini yapmak.

¢) Kanalizasyon sebeke giizergéhinin ve degarj yerini belirlemek.

¢) Giizergdh Gizerindeki arazi sahiplerinden muvafakat alinmasint saglamak.

d) Projenin hazirlanmastn saglamak.

b) Yapun ve Kontrolliik Biirosu:

1) Thalesi yapilan kanalizasyon projelerinin ve hazitlanan islerin ihale dosyasini hazirlamak
(yaklasik maliyet, onay belgesi).

2) Kanalizasyon iglerinin Kkontrolliik, gegici ve kesin kabul is ve islemlerini yapmak.

3) Idaremiz ig makinasi ve isgico ile yaptlan kanalizasyon caligmalarini yapmak,
malzemelerini temin etmek.

4) Koylerden gelen ilave kanalizasyon iglerinin yerinde incelenerek uygun olanlarin

projelendirilerek kendi igglicii ve makine parkimiz ile yapimint saglamak.
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¢) Tarmmsal Sulama Biirosu: ,

1) Tarim arazileripin sulanmasi amaci ile sulama goletleri, hayvan igme suyu goletleri ve
sulama kanallar yapmak/yapt1rmak.

2) Miilga Toprak, Su ve Koy Hizmetleri Genel Mudirliigi nee gegmiste yapilan i¢me Suyu,
sulama suyu, dogal aritma, enerji nakil hattt tesisi, trafo, elektro pompaj ve sondaj
tesislerinin bakim ve onarimini yapmak/yaptlrmak. ‘

3) Sulama, hayvan igme suyu, tagkin koruma ve toprak muhafa.zam icin gerekli islemlert
yapmak/yaptlrmak. |

4) Golet ve diger tesislerin kurulmasi, geligtirilmesi  ve dagilimt ile ilgili ingaatlant
yapmak/yaptlrmak.

5) Su ariinferinin kiralanmastyla ilgili 1 ve iglemleri yapmak.

6) 11 Ozel Idaresi programindaki birime ait sulama tesisleri ile ilgili hazirlanacak olan iglerin
kegif (vaklagik maliyet), ihale, kontrollitk, gesici kabul, kesin kabul iglemleri ile idari igleri
yiritmek ve kesin hesaplarini yapmak.

7) Devletin hikiim ve tasarrufu altinda veya ozel milkiyette bulunan yabani fistiklik, sakizitk,
harnupluk, fundalik, makilik, gayir, mera ve tagh arazilerin gelistirilerek tartma agilmast igin
bunlarin altyaps: tesislerini yapmak/yaptlrmak.

8) Sulama sebekelerinin arazi tesviyesi, tarla igi drenaj, yiizey tabliye, yol, miinferit drenaj gibi
hizmetleri yapmak/yaptirmak.

9) Yer iistii ve yer alt1 su kaynaklannda debi miktari 500 lt/sn ile 2 It/sn arasinda en az 20 dekar
arazi  sulanabilecek  ve 5 giftgi  ailesinin yararlanabilecegi sekilde projelen
yapmak/yaptlrmak.

10) Debi miktart 500 1t/sn. gegen kaynaklarda Devlet Su Isleri Genel Miudiirliginden izin almak
kaydiyla projeleri yapmak/yaptlrmak.

11) Cificilerin kooperatif kurma sartiyla; sulama amagh Tirkiye Elektrik Dagitim Anonim
Sirketinden izin almak kaydiyla hazirlanan elektro pompaj projelerinin uygulamasin
yapmak/yaptirmak.

12) Arazi toplulagtirma hizmetlerinin uygulamasint yapmak/yaptlrmakl.

13) Idarece gegmiste yapilan her sirlit sulama tesislerinin, birliklere, muhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir istemlerini yapmak.

14) Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin koruninasini

saglaytct tedbirleri almak, tesisteri yapmak/yapt1rrnak.
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¢) igme Suyu Biirosu:

1) Koy ve bagl yerlesim yerleri ile yeni yerlesim alanlan ve Askeri Garnjzonlara saglikll ve
yeterli miktarda igme suyu {emin edilmesi amagh igme suyu tesisleri (sondaj, drenaj, igme
suyu yebeke ve terfi hattt, enerji nakil hatti) yapmakfyaptlmak.

2) il Ozel Idaresi programmdakj birime ait kdy ve bagh yerlesme birimleri ile askeri
garnizonlara sapliklt yeterli igme suyu temin etmek, gerektiginde baraj, golet gibi tesisierden
su alum ile ilgili yapilacak islemler ve programdaki iglerin gerekli kesif (yaklagtk maliyet),
ihale, kontrollik, gegici kabul, kesin kabul ve idati isleri yurtitmek ve kesin hesaplarim
hazirlamak.

3) Igme suyu tesislerinde kullamilacak klor alimi ve klorlama cihazlartmn teminini yapan
muhtarhklara damgmanhk yapmak.

4) Mevcut tesislerin onarim ve 1slah caligmalarini yapmak/yaptlrmak.

5) Kigitk akarsular tizerinde hidroelekirik santralleri yapmak/yaptlrmak.

6) Sondaj caligmalarim mevzuata uygun olarak yapmak/yaptlrmak.

d) Bakmm ve Onarmm Biirosu:

1) Mubtarliklardan ya da vatandaglardan gelen ana icme suyu sebeke arizalartnin i makines
ile giderilmesini saglamak.

2) Meveut yapilan tesislerin bakim-onarimini yapmak]yaptlrmak.

3) Mubhtariiklardan ya da vatandaslardan gelen kanalizasyon ana sebeke arizalarinin vidanjor ve
is makinesi ile giderilmesini saglamak.

4) Mubhtarliklardan ya da vatandaglardan gelen evsel fosseptik ya da sebeke fosseptiklerinin

vidanjor marifeti ile bogaltiminin yapilmasim saglamak.

Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirliigi
MADDE 15- (1) Yol ve Ulagim Hizmetleri Mudurligu biirolarinin gorevlet sunlardir:
a) Teknik Biiro:
1) 5302 sayili yasa ile il Ozel Idaresinin gorev alamnda sayilan belde ve belediye miicavir
alan simirlart diginda kalan yerlesim birimlerinin yol yaptm, onarm ve bakimini saglamak.
2) Gorev alaninda bulunan yol, koprt, sanat yapilan ve diger ihtiyac olan yaptlarnn projelerini
yapmak/yaptlrmak.
3) Devlet ve il yollar ag diginda kalan koyler ve bunlara bagh yerlesim birimlerinin, yol

agini tespit etmek yol agt ile ilgili ig ve istemlerini yiritmek.

¥ “ L



4)

5)

6)

7

8)

&)

Hizmet aginda bulunan yollann alt yapi, {istyapt, KOpru, sanat yapilarni vb.
yapmakfyaptlrmak.

Gorev  tammlamalart qe verilen  gorevler dogrultusunda protokollit igleri
yapmak/yaptirmak.

Birimle ilgili islerin kesif, ihale, kontrollilk, gegicl lcabul, kesin kabul ve idari iglemlert
yiiriitmek ve kesin hesaplarint yapmak/yaptmnak.

Yol yapim q,ahsmalarmda lizumu olan kum, calal, agrega, micir temel ve alt temel
malzemelerin hazirlanmast ve alinmast ile ilgili islemleri yapmak.

Ozel Idarenin yetki ve sorumlulugundaki yollarda (koy yollart) karla miicadele galigmasini
yapmak.

Stabilize, yol yapim ve bakim iglerini yapmak/yaptlrmak.

10) Baronun gorevlerine iligkin, tim hizmetlere ait envanter kayitlarim olugturmak.

11) Asfalt plent tesisinin bakim, onarim ve malzeme tiretimiyle lgili ig ve iglemlerini yapmak.

12) Koyici yollarin kilitli parke tast kesiflerini hazirlanmak.

b)
)

2)
3)

4)

3)
6)

Proje Biirosu:

idareye ait yollarla ilgili alt yapt, Ust yapl, kopri, sanat yapilart vb. islerin projelerini
haziriamak veya hazirlatmak, projelere uygun olarak igin takibini yapmak/yaptlrmak.
Yollarn kadastro durumlarint tespit etmek, muvafakatnameleri almak.

Yol a1 envanterlerini tutmak ve yeni yol ag icin gerekii raporlar ve yazigmalart teknik
biiro elemanlar ile beraber yiriitmek.

Vatandaglarin, ilgili kamu kurum ve kuruluglarmin ve sirketlerin yol altinda su borusu,
elektrik kablosu vb. gegigleri igin gerekli islemleri yapmak.

Malzeme ocaklarinin isletilmesi ve korunmastm saglamak.

Biironun gorevlerine iligkin, tm hizmetlere ait envanter kay1tlanm olusturmak.

c) Trafik Giivenligi ve Kontrol Biirosu:

1)

2)

3)
4)

5)

idaremiz yol agindaki yollarn, kopritlerin, sanat yapilanmn, koy baglanti yollannin trafik
seyir ve gitvenligi acgisindan gerekli 1garet ve isaretlemelerini yapmak/yaptirmak.
Midirligin yol yapim galigmalarinda, yol yapim ve yol bakim ekiplerine trafik
isaretlemelerinde yardimet olmak.

Koy isim levhalarinin teminini yapmak ve yerlestirmek.

Gegis yolu on izin ve gecis yolu izinlerini diizenlemek.

Buronun gorevlerine iliskin, tim hizme lere ait 7vanter kayitlanm olugturmak.



6) Trafik kazalarna ve olugabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumluluklar ve
yapiimast gerekenler hakkinda yurtrlikteki mevzuatlar geredi yapilacak 1§ ve islemleri
gorevli personele aktarmak, denetiemek. Uyanlara ve tebliglere aykiri davramgta bulunan

persopeli gerekli disiplin islemleri yapilmak Uzere insan Kaynaklart ve Egitim

Midirltgine bildirmek.

Yatrim ve Insaat Miidiirliigi
MADDE 16- (1) Yauinm ve Ingaat Midirligtnin gorevleri sunlardir:

a) il Ozel Idaresine ait bina ve tesisler ile odenegi Ozel 1dareye aktarilan Genel ve Katma
Biitceli Kuruluslarla, finansmant Ozel Idarece saglanan kurumlarin yapio, onarim ve
tadilatlan ile ilgili her tiirli ingaat iglerim gergeklestirmek.

b) Proje (ildeki yatrimai kuruluglar ve idareye ait her tarlii yapim, onartm islerine ait
uygulama, avans, detay, mimari, statik, betonarme, mekanik, elektrik uygulama projeteri,
zemin etiit projeleri) hazirlamak/hazirlattirmak.

¢) Kesif hazirlamak/hazirlattirmak.

¢) Yaklagik maliyetlert hazirlamak/hazirlatinrmak.

d) Muayene ve kabul komisyonlarini olusturmak.

e) Yapim islerine ait gerek birimce ve gerekse Cevre, Sehircilik ve iklim Degisikligi Il
Midirligi veya Bakanliklann ilgili birimlerince tarif edilen sartnamelere uygun olarak;
ara ve kesin hak edis, gegici ve kesin kabul, fasﬁye, fesih ve ig artiglar, sartnameler, revize
birim fiyatiara iliskin bel geleri tetkik etmek, diizenlemek/diizenlettirmek.

f) Kesin hesab: diizenlemek, kesin kabult yapmak. (tasfiye ve fesih iglemleri dahil)

g) Yeni birim fiyat tanzimi hazirlamak.

3) I artiglart revize birim fiyatlarim hazirlamak.

h) ihalesi yaptian islerin kontrol ve denetimini yapmak/yaptlrmak.

1) Midirlage ait yatirm programini hazirlamak ve sonuglarint izleyerek koordinasyon kurulu
toplantilarina sunulacak cetvelleri haz1r1amak.

i) Mudarlagun hizmet alam ile ilgili ayhik faaliyet rapotlanni hazirlamak ve raporlar ilgili
makamlara sunmak.

j) 1l Ozel Idaresince planlanmig ingaat ve onarim iglerini yurttmek.

k) Yatiumlara ait ihale éncesi ve sonrasi arazi ve proje galigmalarini yapmak/yaptxrmak. ‘

1) il Ozel Idarest sorumiuluk sahasindaki asansorlerin kaydim tutmak ve ilgili yonetmelik ile
ilgili gorevleri yerine getirmek.

m) il Ozel idaresine ait binalarin bakim, onanm ve isletmesini yiritmek.
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n)

0)

Koylerden gelen talepler dogrultusunda, koy konagt, muhtarlik binast ¢ok amagli salon,
mezarhik ibata duvari gibi iglerin bakim onanim ve kesifierini hazirlamak.

Trafik kazalarina ve olugabilecek 1% kazalarima kar; dogabilecek sorumlulukiar ve
yapilmast gerekenler hakkinda yirirlikteki mevzuatlar geregi yapilacak i ve islemleri
gorevli personele aktarmak, depetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykirt davranista bulunan
personeli gerekli disiplin islemleri yapilmak Uzere Insan Kaynaklani ve Egitim

Miidiirliigiine bildirmek.

iklim Degisikligi Miidiirliigi
MADDE 17- (1) iklim Degisikligi Miidurliigiiniin gorevleri sunlardr:

a)
b)

<)

<)

d)

g)

Enerji verimliligi ile ilgili ig ve islemleri yapmak.

Giines, ruzgir ve difer enerji kaynaklarimdan yararlanarak tesisler yapmak/yaptlrmak.
Mevcut tesislerin onarim ve 1slah caligmalarimi yapmak/yaptirmak.

idarenin hizmet binalarinin ve cklentilerinin cevre diizeni ile ilgili i5 ve islemlerini yapmak
veya yaptirmak.

idareye ait hizmet binalarinin, tesislerinin, eklentilerinin ve gevresinin temizlik hizmetlerini
yaptirmak.

Birimin faaliyet alant ile ilgili yillik programlart, stratejik plan dogruitusunda hazirlamak.
Omriini  tamamlamig lastiklerin geri doniigim ve devir iglemleri ile ilgili Destek
Hizmetleri Mudiirligu ile ortak ¢alisma yapmak.

il Cevre Diizeni Plami haziliklan ile ilgili Tmar ve Kentsel fyilestirme Mudarlugii ile
koordineli galismalar yapmak.

Atiksu ve igme suyu ariima tesisleri projelerini hazirlanmak, attk su aritma tesislerinin

yapim iglerinin kontroililk iglerini yapmak.

g) Genel Sekreterlik Ana Bina gay ocagl hizmetleri ile ilgili is ve islemleni yiriitmek.

h)

)

Ilgili mevzuatin gevrenin iyilegtirilmesi ve korunmasi ve enerji yonetimi konularinda 11
Ozel idaresine verdigi gorevleri, Il ve fige Cevre Kurulu, 1 Genel Meclisi ve Enciimeninin
Kararlanm uygulamak.
Cevrenin korunmas, jyilegtirilmesi ile sirdiritebilir ve saghkl gevre konularinda 11 Ozel
idaresinin kurumsal ve stratejik hedeflerinin ve politikalarnin takibini yapmak/yaptlrmak.
Cevre bilincini geligtirmek ve yayginlagtirmak; gevre sorunlarinin ve saglit tehdit eden
unsurlarin gorindr hale gelmesine katkida bulunacak plan, proje, etiit ve egitim caligmalari
yapmak/yaptirmak.

Ulusal ve uluslararasi diizeyde yaptlan etkinlikierde il Ozel Idaresini temsil etmek.
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caligmalar yapmak, yaptirmak;  iklim

k) Iklim degisikligi ile miicadele konusunda
si ve degerlendirilmesine yonelik ¢aligmalara

degigikligine uyum politikalarimn izlenme

katk: sunmak.
1) Hava kirliliginin ve sera gazi salimmlarinin  énlenmesi konulannda bilinglendirici
galigmalar yapmak/yaptlrmak.
m) Sifir Atk Yonetim Sisteminin kurulmasint, belgelendirilmesini, izlenmesini ve
siirdiiriilmesini saglamak.
n) Yerel ve kurumsal duzeyde sifir atik ile jlgili etiit, plan ve projeler yapmak, bunlarin
hayata gegmesini ve planlara uyulmasint saglamak.
ilmesi, toplanmast, taginmasl ve

0) Sifir atik kapsaminda, atiklann kaynaginda ayr biriktir
sler acmak, agtirmak, isletmek

iglenmesi igin donanim temin etmek; belediye adina tesl

veya iglettirmek igin plan ve galigmalar yapmak.

5) Atk geri donisim bilincinin arttrilmas: igin kamu, szel ve sivil toplum orgiitleriyle
gergeklestirilecek faaliyetleri planiamak ve koordine etmek.

p) Enerji kaynaklarinin ve enerjinin kullamminda verimliligin artirilmasina yonelik

caligmalar yapmak.

r) Enerji Yonetim Sisteminin kurulmasi ve siirdiirillmesini saglamak.

s) Mudurligiin faaliyet konulanyla ilgili Gevre ve Sehircilik Bakanligt ve il Miidinltigine
gerekli raporlann ve bilgilerin iletilmesini saglamak.

eligtirmek; gurdlti

niin degerlendirilmesi ve yonetimi igin plan ve proje g
erekli ontemleri

§) Cevresel grtilti
kirliligini izlemek, giruitiye neden olan bina ve igyerlerini denetiemek, g

aldirmak, cezai iglem yapmak.
t) Cevre bilinci ve sifit atik konusunda ilgili kurum, kurulus ve kigilerle igbirligi yapmak.
m saghig ile ilgili denetimlerde bulunmak.
biitgeleme vb.)

u) Cevre ve toplu

ii) il Ozel Idaresi

nin politikalarini igeren yatirim programiniil (stratejik planlar,
«Spirdirlebilir Enetji Eylem Plant ve Iklim Uyum Plant

» ile baglantth ve uyumlu olmasin

saglamak.
plana uygun yilhik performans programi ve bu programa uygun biit¢enin

v) Stratejik plan, bu
ve faaliyet raporlarinin degerlendirmesine esas olacak rapor ve istatistikleri olugturmak.
y) Bu Yonetmelikte belirtilen Midirlik gorevlerinin il gili mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve

verimli yiriitillmesini saglamak.

nina giren konularla ilgili mevzuatl, yarg:i kararlanm ve yayinlart

z) Mudarligin gorev ala
takip etmek, personeli bilgilendirmek ve egitmek.
i ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

an) Caligma alanina giren ve Va
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bb) 1i Ozel idaresinde Stfir Atk Sistemini kurmak ve sirdiirmek.

cc) Iklim degigikligi ve stfir attk yonetimi pizmetlerini gevreye iligkin kanun ve ikincil

diizenlemelere uygun bir sekilde yiiriitmek, koordine etmek, diizenli araliklarla izleyerek

jlgili mevzuatta belirtilen miiketlefiyetlerin yerine getirilip getirilmedigini tespit etmek.

¢¢) Trafik kazalarma ve olugabilecek ig kazalarina karst dogabilecek sorumlulukiar ve yapiimasi

gerekenler hakkinda yurarlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve iglemleri gorevli
personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve teblilere aykin davranista bulunan personeli
gerekli disiplin islemleri yapilmak Uzere nsan Kaynaklari ve Egitim Muadirliigiine

bildirmek.

Makine ikmal Balam ve Onarim Miidiirligii

MADDE 18- (1) Makine fkma! Bakim ve Onarim Miidirlagi birolariin gorevleri sunlardir:

a) Makine Isietme Hizmetleri Biirosu:

1.

Makine Isletme ve Makine ikmal Talimatlarinda yer alan hususlar dogrultusunda iy ve
hizmet vasitalarinin ekonomik bir sekilde isletmeciligini yapma, talimatlarda yer alan
hususlara aksatilmadan riayet etmek.

Makinelerin (Dozer, Greyder, Kepge, Yikleyici, Ving, Arazoz, Distribitor, Treyler,
Trakior, Kamyon, Kamyonet, Pick-up, Otomobil vb. tim makineler) revizyon ve bakimi
yaptlarak hazir hale getirmek.

Tagimrin kaybolma, calinma ve fire gibi herhangi bir nedenle yok olmasi; yipranma,
karilma veya bozulma gibi nedenlerle kullanilmaz hale gelmesi veya ekonomik 6mri
doldugundan herhangi bir sekilde hurdaya ayriimg/ayrilacak makinelerin kayittan disim
teklif ve onay tutanaklarim dizenlemek, ayniyat servisince terkini yap11m1$/yapllaoaklarm
satig ve tasfiyesine ait is ve iglemleri yapmak, alict ¢tkmamast durumunda Makine Kimya
Endustrisine devretmek.

Kanuh geregi hurdaya ayrilmast ve idaremize teslim edilmesi gercken araglarn teslim
alinarak tasfiyesini saglamak.

Makine ve araglarin randimanht bir gekilde calighriimalanm saglamak, ekonomik
smiirlerini doldurmus, calistirtimast ekonomik olmayan, tamir-bakim gideri yuksek olan
makinelerin hizmet dist birakilarak terkini cihetine gitmek.

figili birimlerden gelen talep ve Makine igletme Talimatinda yer alan hususlar

dogrultusunda resmi hizmet amaci ile arag, makine, sofor, operator, yagcel ve yardimeilarini

W

goreviendirmek.



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Hizmet vasitalarinin Jullaniminda isin durumuna gore, birkag ig birlegtirmek suretiyle arag
gorevlendirmek, tagit gorev emri tanzim edilmeden higbir arag goreve ¢ikarmamak.

Arac ve makinelerin periyodik bakimlan, tamir-bakim katalogunda belirtildigi sekilde
zamaninda aksatilmadan yapmak, arag ve makinelerin orijinal durumunu bozacak degisim
ve ilaveler (Jant, Lastik, Tampon, Havali Korna vb.) kesinlikle yapmamak.

Yedek parca taleplerini karsilamak.

Yedek parga kullaniminda tasarrufa yonelik olarak kiigiik onarim ve bakimlarim, daha
biyiik arizaya sebebiyet verilmeden zamamnda yapmak/yaptirmak.

Piyasada tamiri yaptirilan makine ve araglar icin gerekli olan pargalann segiminin
tamirciye birakiimayip, dogrudan segme ve kullanild1gy, takildigi soylenen parcalarin
kullamlip kullamimadigim titizlikle takip ve tespit etmek.

Yedek parga talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayrtlarni samaninda eksiksiz tanzim etmek.
Serviste bulunan makine ve araglartn isinin ehli ve yetkili sofor, operator, yaget, yardimcl
ve benzeri teknik elemanlar yonetiminde kullammim saplamak ve titizlikle kullamlip
kullaniimadigini denetlemek.

flgili birimierce hazirlanan plan, proje, yaklagtk maliyet hesaplart dogrultusunda yetkili
kurullarca yapimina karar verilen iy makinesi arag, gereg vb. konulu alimiann ihale iy ve
iglemlerini yapmak.

il Ozel idaresi makine parkina satin alma veya hibe olarak eklenen makine ve
ekipmanlarin ambar kayitlarimn almmast, sicil kartlarinin diizenlenmesi ve Demirbasa
kayith butin tast, 1§ makinesi ve diger araglarin fenni muayene, zorunlu trafik sigortalarn
ve diger varsa/yapilacaksa sigorta polige vb. i5 ve islemlerinin mevzuata uygun olarak
strelerinde yapmak.

Makine ve ekipmanlarin yatirim proje uygulamalarindan sonra bog zamanlarinda atil
kalmasim onlemek amactyla diger kamu veya ozel sektor kuruluslarina hizmet verecek
sekilde bedeli karsiliginda kiraya verilmesini saglamak. Ucretlerinin Mali Hizmetler
Miidarlugi ile koordineli olarak idare hesaplarina yaturilmasins takip etmek.

i] Ozel idaresi envanterinde kayitlt meveut tagit ve makinelerde vuku bulan kazalann, kaza
raporlarinin ve hasar tespit raporlarinin diizenlemek. Olayin dgrenilmesi ile birlikte Hukuk
Miisavirligine bildirmek. Rapor sonucu olusan hasartn tahsili igin gerekli islemleri
yiiritmek.

Personel servis araglartmn temini ve kontrol hizmetlerini yuriitmek

[dare araglarmn gorevlendirme islemleri ile personel servis araglaripin programint

yapmak.
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20.

21

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.
35.

il Genel Meclis kararina istinaden idaremizce diger kamu kurumlanna alinacak olan
tagttlarin tahsis ve devir islemlerini yapmak.

Kamu Kurum ve Kuruluglan personel hizmet yonetmeligine gore ihtiyag duyulan servis
araglanmn kiralanmasi igin 4734 sayili KiK’'na gore ihalesinin yapilmast igin idari ve
teknik sartnamelerini, 4735 sayilt Szlesme Kanununa gore sozlesmelerini yapmak.

Birime tahsisli arag ve i$ makinelerinin sevk ve idaresi ile takibini yapmak.

idaremize yeni alinan araglarin garanti kapsaminda takibi ve yetkili servislere bakimint
saglamak.

Cevre ve Sehircilik il Midiirliigi denetiminde hurda lastik, burda aki ve atik yaglan ilgili
kurum ve kuruluglara teslim etmek.

idaremiz makine parkinda bulunan tasit ve i makinelerinin makine maliyet hesaplanni
tutmak, maliyet hesaplarina gore tagit ve is makinelerinin denetimini yapmak.

imar ve Kentsel Iyilegtirme Midurligu tarafindan yikim oncesi mevzuat kapsaminda tim
islemleri tamamlanan ve yikimi istenen kagak ve metruk yapilartn imkanlar dahilinde
idarenin ig makinesi ve araglartyla yikimim gergeklegtirmek.

Servisin yazigma ig ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmast, muhafazast, baglt olunan
arsiv hokiimlerinin uygulanmast, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini saglamak.
Yatinm ve ig programlarina bagh olmak iizere, birimlerden talep edilen makine ve
ckipmanlarinin sevk ve idaresini E-Igisleri sisteminde bulunan "Makine ikmal Modilit"
{izerinden saglamak.

{daremizdeki tim araglarin, tagit takip sisteminden kontroliinii yapmak, firma ile gerekli
goriigmeleri yapmak, gkt raporlarini Genel Sekreterlik Makamina sunmak.

Yillik  yatinm programlarinda ullantimak  tizere gerektiginde makine ekipman
kiralanmasim saglamak. Tigili Mudirliklerin talebi tizerine arag kiralama islemlerini
yapmak.

Tim servis araglari ve i§ makinelerinin sevk ve idaresini saglamak.

idareye ait isg makinelerinin kiraya verilmesine dair her il baginda tcret tarifesini
hazirlamak ve Il Genel Meclisinin onayina sunmak.

Kendi birimine ait tiim hizmetlerin istatistik kayitlarim tutmak.

Makine Tkmal ve Bakim Onarim Miidirligonin yihk bitge teklifini hazitlamak.

Amirlerin verdigi ve mevzuatin ongordiigi benzer nitelikteki birimin gorev alanina

giren/girebilecek diger is ve iglemler ile yazigmalan yapmak.
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b) Atolye Hizmetleri Biirosu
1. Idareye ait tiim arag, vasita ve is makinelerinin yedek pargasi temin ederek kesif, tamir,
bakim ve onartm islerini diizenlemek, yapmak/yaptirmak.

_Atolyenin verimliligini esas alarak, ilgili servisler ve diger ilgili birimlerle gerekli

o]

koordinasyonu kurmak suretiyle yillik malzeme ihtiyacint tespit etmek ve iy programint

yapmak.

2

_idarenin ihtiyag duyulan malzeme, alet, makine ve araglarin ve bunlarin yedek pargalarinin
szelliklerini, miktartn tespit etmek ve satin alinmast igin teklifte bulunmak.

4. Tesis, cihaz, tezglh ve avadanlikiar ile personel kapasitesinden yiksek verimin alinabilmesi

icin gerekli kontrol ve aragtirmalan yapmak, atolyede bulunan ve gelen makine techizat ve

elekirik donanimin periyodik bakimlarim yaparak iglerin aksamadan yuritilmesini

saglamak.

Lh

_Yillik programa alinan islerde aksakligt snlemek ve atolyenin normal kapasiteyle
calismalarini saglamak igin gerekli olan yedek parga ve diger malzeme ihtiyaclann ilgili

birimlerle ig birligi yaparak tespit etmek, bu ihtiyaglarn teminini saglamak.

=)

. Atolyede yapilacak islerin onem ve kapasitesine gore mevcut makine, tezgih, cihaz vb.
caligma konularina daha uygun hale getirilmesi igin gerek gorilen ek degisiklikler

konusunda veya atdlyenin gelistirilmesi yoniinde galigmalar yaparak ¢nerilerde bulunmak.

-] -

. Atolye olanaklar ile yapilabilecek onarimlar igin ilgili servislerle koordinasyonu saglayarak
gerekli galigmalar yiiritmek, atolyeye gelen her tirli arizanin tamiri, bakim, denetimi,
kontroli, yonlendirilmesi, dig piyasada yaptirian islerin takibi, atolye igerisinde meydana
gelebilecek sorunlara zamaninda miidahale etinek ve ¢ozim Gretinek, aracin gorev yaptigi

mudurliiklerle bilgi aligverigi yapmak.

(@ ¢]

_ Atolyede galigan personelin hastalik, mazeret, yillik izin vs. gibi strelerin denetimi, izinli
olan personelin iglerinin atolyede gorevii diger personelce yuriitiimesi ve gerektiginde
diniendirilmesini saglamak.

9. Servise intikal eden iglerin giiresinde ve projesine uygun olarak yapilmasini veya
yaptirilmasini, ig durumunun tezgdh kapasitesine gore ayarlanip, is akigimn verimli bir
sekilde yurutilmesini ve ckonomik bir gekilde tamamlanmasint saglamak.

10. Siparig emrine (Arza Formuna) gore atdlyede tamirati yapilmast istenen makinelere 1§
emri dg:mak, actlan ig emirlerine gore yilltk atélye maliyet hesaplarint yapmak.

11.Atolye isletme talimatinda belirtiten atolyede kullanilmast gereken formlarin eksiksiz

olarak kullanmuini saglamak. (Is dagitim fisi, giinlik iscilik fisi, atolye aylik takip ¢aligma

cetveli, malzeme takip fisi, makine tamir karti, ig emri vs.)
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12. Tim teskilatta bulunan ve revizyon amactyla gonderilen her tirli arag, gereg, makine,
techizat, ol¢li ve tart aletleri ile cihazlarnn ariza nedenlerini aragtirmak, bakim ve
onartmlarimn imkanlar oélgiisinde yapilmasini saglamak.

13. Atslyenin yillik bakim ve onartm programini hazirlamak, program gergevesindé gerekli
yedek par¢a ve malzemeyi tespit ederek yurirlikteki mevzuat hitkiimlerine gore teminini
saglamak, servis emrine gorevli elemanlarca her tirlii atolye ig ve islemlerini yapmak.

14. Atolyede yapilamayan teknik iglerin, piyasada yaptirilmast igin inceleme ve aragtirma
yapmak, gerektiginde teknik sartname duzenlemek ve bunlart meveut mevzuat hikiimleri
dogrultusunda piyasada yaptirilmasint saglamak.

15. Atolyede imal veya tamir edilen malzemenin imkanlar dahilinde ve en ekonomik sekilde
meveut araclardan yararlanilarak ilgili santiyelere sevkinin saglanmasi yoniinde gerekli
tedbirleri almak.

16. idaremiz makine parkinda bulunan tasit ve is makinelerinin arazide caligma gartlarin
kontrol etmek, seyyar tamir ekipleti tarafindan ariza, bakim ve onarumlarini yapmak.

17. Is ve Iy Giivenligi konusunda tespit edilen kurallara uyulmasini, bunlarla jlgili kontrol
edilecek cihaz ve makinelerin kontrollerinin zamaninda yapilmasint ve belgelerinin
diizenlenmesini saglamak, konuyla ilgili gerekli tedbirleri almak.

18 Trafik kazalanna ve olugabilecek is kazalarina karst dogabilecek sorumlulukiar ve
yaptlmast gerekenler hakkinda yirorlikteki mevzuatlar geregi yapilacak is ve islemleri
gorevli personele aktarmak, denetlemek. Uyarilara ve tebliglere aykiri davranigta bulunan
personeli gerekli disiplin islemleri yapilmak (zere Insan Kaynaklan ve Egitim
Midiirlugiine bildirmek.

19. Atolye imkénlan ile Gretilen tagtnirlarin iy emirleri kapatiidiktan ve maliyet hesab1
yapildiktan sonra taginir islem figinin diizenlenmesi, girig kaydinin yapilmasi igin ilgili
tagtmr kayit kontrol yetkilisine teslim edilmesini saglamak.

20.Yedek parga talep ve ikmali ile ilgili evrak ve kayitlanini zamamnda eksiksiz tanzim etmek.

21, Islerin zamaninda, etkili, verimli ve ckonomik olarak gergeklestirilmesi konusunda
tedbirler almak.

22 Birimin hizmet ve gorev alamna giren programlarin hedef yil icerisinde tamamlanabilmest
icin gerekli ¢aligmalan yapmak ve denetimi gerceklestirmek.

23, Miidurliigiin ¢aligmalar, faaliyet ve hizmet alant ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda
aylik vé yillik raporlarini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

24, Tlgili birim ve servislerle gorev alamna giren konularin is ve iglemlerinde koordineli

caligmak.
!> % ;5 \\N&N\
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. Servisin yazigma 1§ ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, mubafazasi, bagli olunan

arsiv hikimlerinin uygulanmast, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini saglamak.

Kendi birimine ait tim hizmetlerin istatistik kayitlanm tutmak.

27. Amirlerin verdigi ve mevzuatin ongordigu benzer nitelikteki birimin gorev alanina

10.
il

i2.
13.

giren/girebilecek diger islemleri ve yazigmalari yapmak.

¢) ikmal Hizmetleri Biirosu

Midiirlige bagli ambarlarn sevk ve idaresini saglamak.

Harcama .birimince edinilen tasimriardan muayene ve kabulii yapilanlart cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari, sorumiulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilmayan tagimirlan kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

E-icigleri sisteminde bulunan Taginir Mal Yonetmeligi Modilinde, makine ve araglarin
giris ve ¢ikigina iligkin taginir islem fislerinin kaydim yapmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve tagpmir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gondermek.

Kayitlarim  tuttugu tagimrlarin yonetim hesabint hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiurlan ilgililere teslim etmek.
Taginurlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karg: korunmast igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda c¢alinma veya olaganistu nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalart harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar saytmim ve stok kontrolimil yapmak, harcama yetkilisince bélirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tagtnirlan harcama yetkilisine bildirmek.

Tegkilatimiz makine parkina satin alma veya hibe olarak eklenen makine ve ekipmanlarin
ambar kayitlarinin alinmast, sicil kartlarmnin diizenlenmek.

Kullanimda bulunan dayamkli taginirian bulunduklari yerde kontrol etmek, saytmlarini
yapmak ve yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasimn yapilmasina yardimel olmak.

Kurum hizmetlerinin yerine getirilmesinde kullanilacak malzeme, alet, makine ile araglann
ve bunlarn yedek pargalarinin ozelliklerini, miktarlarni tespit etmek, satin alinmasi igin

teklifte bulunmak, gerektiginde satin alinma islemlerini yiiritmek.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.
26.

jdaremiz ihtiyact olan tagit ve is makinelerinin DMO aracihifnyla veya ihale suretiyle
alimini yapmak.

flgili birimlerce hazirlanan ambar servisi ve benzer konulu plan, proje yaklagik maliyet
hesaplari dogrultusunda yetkili kurullarca yaptmina karar verilenlerin ihale 13 ve
islemlerini yapmak.

Akaryakit ve yad ikmal istasyonuna gelen yakitin tanzim ve takibini saglamak, istasyonda
gorevli personeli sevk ve idare etmek, ihtiyag olan malzemelerin temini ve bu islere ait
belgelerin takibini saglamak.

Arag parkinda kaytth araclarm ve difer tdr yakit kullammint gerektiren mekan ve
makinelerin Akaryakit Tkmal Istasyonundan yakit ihtiyaglarina ikmal etme, ihtiyag kadar
stoklart hazir bulundurma, ayrica araziye veya istasyon digina nakledilecek akaryakit
evsafi igin akaryakit nakil aracint hazir bulundurmak.

Yag, su, hava, mazot vb. filtrelerin degisimi; motor, $anziman, diferansiyel, damper ve
diger muhtelif yaglarin degistirilmesi, yaglamast, haftalik periyodik bakimlarinin yapiimast
vb. yag bakim ikmali, yikama ve temizlik igleri yapmak ve bu olgiide uygun miktarda
stoklart hazir bulundurmak.

Idareye ait tim arag, vasita ve is makinalaninin ihtiyaci olan yillik akaryakit, madeni yag,
kalyak vb. ihtiyaglari (lastik, aki, ug, bigak vs.) tespit etmek, ilgili mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda satin alma, ihale is ve iglemlerini yapmak, servis emrine gorevli elemanlarca
her tiirlii yakit ikmal i ve islemlerini yapmak.

Servisin gorev alani ile ilgili akaryakit, yag, kalyak vb. yakitlarin malzemenin tarti, teslim
alma ve muayene kabul komisyonlarinda yer almak, gerekli tahlil ve analizleri yapmak
velveya yaptirmak.

Yakit ikmal istasyonu sayaglarinin tamir, bakim, olgli ve ayarlannin ilgili mevzuat
hiikiimieri dogrultusunda belirli stire ve periyotlarla yapmak/yaptirmak.

Teslim alinan akaryakitin kanun ve genelgeler dogrultusunda ulusal marker kontroliinii
yapmak.

Kagak Petroliin Tespit ve Tasfivesine Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
dogrultusunda gerekli i§ ve iglemleri yapmak.

Tlgili birim ve servislerle gorev alamna giren konularin ig ve iglemlerinde koordineli
calismak.

Gorev alant ile ilgili teknik konularda damsmanhik yapmak, rapor hazirlamak.

Servisin yazigma i$ ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmast, muhafazasi, bagli olunan

arsiv hikimlerinin uygulanmast, her an denetime/teftise hazir halde tutulmasint sagtamak.
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27.

28.

29.

30.
31.

Birimin goreviyle ilgili konularda 5302 Sayihi Kanunun 64.maddesine gore yapilacak
protokol kapsamindaki g ve islemleri yuriitmek.

Birimin is ve islemleri geregi veya mevzuattan dogan ve il Ozel Idaresi adina tahsil
edilmesi gereken her tiirli alacagin tahsilatlarin takip etmek, ilgili dosyasinda izlemek,
vadesinde odenmeyen alacaklann yasal yollardan takip ve tahsili icin Mali Hizmetier
Midarligine veya Hukuk Miigavirligine bildirmek. ¥

6360 sayilt Kanun'un gecici 2 inci maddesi geregi nufusu 2000’ nin altinda kalan ve koye
doniigmesi sonucu kapatilan belediyelerin kayiflarinda bulunan tagitlanin  paylagtirma
komisyonu kararlari dogrultusunda devir teslim iglemlerini yapmak.

Kendi birimine ait tiim hizmetlerin istatistik kayittarim tutmak.

Amirlerin verdigi ve mevzuatin ongordugt benzer nitelikteki birimin gorev alanina

giren/girebilecek ilgili diger iglemleri ve yazigmalan yapmak.

UCUNCUBOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Yinetmelik yer almayan hususlar

MADDE 19- (1) Bu Yonetmelikte yer almayan hususlar hakkinda yuriirlikte olan diger

mevzuat hitkiim]erine gore hareket edilir.

Yiiriitmeye iliskin hiikiimler

MADDE 20-

a)

b)

Bu Yonetmelikle geligen bundan once cikarlan Yonerge, Genelge, Uygulama vb. is ve
islemlerde ortaya ¢ikan gorevierle ilgili geligkilerde bu vonetmelikte gegen esaslar
uygulanir.

Bu Yonetmelikten once gikarilan, yonerge ve genelgeler Yonetmelige uygun hale getirilir.
Bu Yonetmelikte yer alan birim ve midirliklere iliskin gorevler bizzat ilgili birim veya
miidiirlak tarafindan icra edilir. Bir binm diger bir birimin gorevini stlenemez. 1l Genel
Meclisinin karart olmadan bagka bir birime devredilemez/ yaptirilamaz. Ancak 11 Genel

Meclisinin Karar ile devredilebilir/degistirilebilir.

P
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Yiiriirliikten kaldiridan hiikiimler

MADDE 21- (1) 1l Genel Meclisinin 06.06.2024 tarihli ve 97 sayili karart ve bu yonetmelikle

' celigen tim karar yonerge ve genelgeler yirirlizkten kaldirtlmugtir.

Yiiriirliik

MADDE 22- (1) Bu Yonetmelik yayim tarihinde yuriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 23- (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Nevsehir Valisi yiriitlr.

Sk
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Katip Katip
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