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7.C.
ZONGULDAK IL 6ZE1, I'DARESI: B
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI

ic DENETCININ GOREVLERI

GOREVLERI

I-Nesnel risk analizlerine dayanarak kurumun yonetim ve kontrol yapilarim degerlendirmek.

2. Kaynaklarmn etkili, ekonomik ve verimli kullamimas bakimindan incelemeler yapmak ve onerilerde
hulunmak

3. Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

4o Kurumun harcamalarmn, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarimin, amag ve politikalara.
kalkinma plamna, programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek
ve degerlendirmek.

5- Mali yonetim ve kontrol siire¢lerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda onerilerde bulunmak.

6- Denetim sonuclart ¢ercevesinde ivilestirmelere yonelik onerilerde bulunmak ve bunlari takip etmek.

_ Denetim sirasinda veva denetim sonuglarina gore sorusturma agimasini gerektirecek bir duruma
rastlanildiginda, ilgili idarenin en iist amirine bildirmek.

N- Kurum tarafindan retilen bilgilerin dogrulugunu denetlemek.

9- Ust vonetici tarafindan gerekli gorilen hallerde performans gostergelerini belirlemede yardimet
olmak, belirlenen performans gosiergelerinin uygulanabilirligini degerlendirmek.

10-Sug teskil eden durumlara iliskin tespitlerini iist yoneticiye bildirmek.

[ I-Vali ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

[ 2-I¢ denetciler gorevlerin yerine getirilmesinde Valiye karst sorumludur.

BIRIM MUDURLERININ GOREVLERI
HUKUK MUSAVIRLIGI
GOREVLERI

I- 1l Ozel Idaresi birimleri ile diger dis Miidurliikler tarafindan Hukuk Misavirligine iletilen hukuksal
konularda goriis bildirmek,

2- [l Ozel ldaresi gorev alamna giren her tirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu
vargr orgam ve dairelerde ikame ve takip etmek,

3- Her tirlii yargi organi hakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan Il Ozel Idaresine izafeten
vapilan tebligatlart kabul ile geregini yerine getirmek,

4- Valiligin ve Genel Sekreterligin uygun gordigi durumlarda toplu iy sozlesmesi gorugmelerine
katilmak,

S- Hukuk Musavirligine bildirilen Miilkiveti Il Ozel Idaresine ait olup, ozel ve nizel kisilerin isgulinde
bulunan tasinmazlarn isgalden armdiridmast ile bu kigilerden ecri misil alinmasina yonelik is ve islemleri
takip etmek,

6- Genel Sekreter ve mevzuaiin verdigi benzer diger is ve islemlere ait gorevleri yapmakla, Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina karst sorumidur.
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STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU
GOREVLERI

I- ldarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasim Yapt Kontrol Mudiirligu ile
koordineli olarak sonuglarmin konsolide edilmesi ¢al ismalarint yiiritmek,
2- Mevzuati uyarnca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 cercevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate almarak odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
3- Bitge kavitlarim tutmak, butge uygulama sonuglarma iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,
4- 5018 savihh Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuailar gercevesinde idare
gelirlerini tahakkuk ettirmek. gelir ve alacaklarmn takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek,
5. Tim mali is ve islemlerin kayilarim yapmak, raporlarint hazirlamak, Idarenin diger idareler
nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
6- Merkez ilce ile birlikte diger ilgeler ile ilgili odeneklerin gonderilmesi aylik hesaplarin incelenmesi
ile ilgili islemleri yiiriitmek,
7. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarint da esas alarak idarenin faaliyel
raporunu hazirlanmasin koordine etmek.
8- Idarenin vatrim programimn hazirlanmasini koordine etmek,
9- Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mall is ve islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
10- Idareve ait icra, temlik, haciz islemlerini Hukuk Miisavirligi ile koordinasyonlu olarak yuirtitmek.
11- lera dairelerinden ve mahkemelerden idare adina gelen idari para cezalari, mahkeme harg¢lart ve
benzeri ddemeleri yapmak.
12- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanlik yapmak,
13- On mali komrol faaliyetini yiriitmek, I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarvun uygulanmasi
ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar yapmak,
14-  Banka is ve islemleri ile takip ve kontrolii saglamak,
15-  Odemelerle ilgili 6denek kontroliinii ve takibinin yapiimasini saglamak,
16- Odemeve iliskin mevzuatinda ongoriilen belgelerin tamam olup olmadigr ile maddi hata bulunup
bulunmadiginin kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerinin vapilmasim saglamak,
17-  Odemelerde ilgili sahus firma ve girket yetkililerinin imzasinin aranmast is ve islemlerini takip etmek.
18- Muhtasar Beyanname, Damga Vergisi Beyannamesi, KDV Beyannamesi diizenlemek, tahakkuk fisine
istinaden Vergi Dairesine édeme yapmak,
19- Meclis ve Enciimen tyelerinin huzur hakki ile Muhtarlarin maas odemeleri ile ilgili
bordrolarini vapmak, iicretlerini édemek, icra v.b. yasal kesintileri yapmak,
20-  Muhasebe raporlarin almak, muhasebe kayularinin bilgisayar ortanuinda tutularak muhasebe is ve
islemlerinin arsivienerek denetime hazir halde bulundurmak,
21- Maden Kanunu kapsamindaki tiim maden gruplarimin Devler Hakk tutarindan %25 Ozel Idare
payvimn tahsili islemleri, Mevzuatla verilen diger vasal paylarin takip ve tahsilini yapmat,
23- Makiu tahakkuk edebilecek idari alacaklar ( idari para cezalary) ile kagak malzeme bedellerinin
tahsiline ait is ve islemleri yiiriitmek,
23 Jl Ozel daresinin her tirlii Isletme ve istiraklerinden dogabilecek gelirlerin takip ve tahsili islerini
vurutmek,
24- Yol ge¢is izin belgesi har¢lart tahsilat ve takibi islemlerini Imar ve Kentsel Ivilestirme Miiduirligii ile
koordineli yapmak,
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25- Kontrol is ve islemlerine iliskin siire¢ akim yemalar: hazirlamak ve bu konuda birimler arast
koordinasyonu saglamak,

26- ldarenin biii¢e kesin hesabint ve Yonetim Donemi hesaplarim hazirlamak,

27- Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yoneimeligine gére mali tablolar: zamaninda ve usuliine uygun
olarak hazirlamak, istenilen ilgili kurumlara gondermek,

28-  Mali vil sonunda édeneklerin tenkis islemlerini yapmak,

29- Tum mali is ve iglemlerin internet ortanunda, Bakanligimiz progranunda kayitlarim tutmak, biitge
odenckleri ile avitk hesaplarin elektronik ortama aktariimast ve viiriitilmesini saglamak,

30-  Savistay Kanunu ve savmaniiklaria ilgili is ve islemleri yapmatk,

31- Teftis ve denetleme raporlarma Kurum adina cevap vermek,
32- Teftis ve denetimler sonucunda olusan kisi bor¢larimn takip ve tahsilini yapmak,

33-  Tahsisi Mahiyetteki ddeneklerin gelir-gider kayilarin yapmak.
34- Acil Yardim Odeneklerinin kayitlarim tutmak,
35- Il Enciimen kararlariyla mahivetleri ve miktarlart belirlenen Koy yardimlart ile ilgili ddenekierin,

Koviere Hizmet Gotiirme Birliklerine aktariimasini saglamak, Avrica Il Enciimeni kararina baglanan
vardimlarn yerinde kullanilip kullaniimadiginn kontroliimi Yapr Kontrol Miidiirligii ile koordineli yapmak
. ise ait encumen kararlart ile o ige ait proje ve kesif ozetinin bir orneginin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak,

36- Genel Bitgeden gelen odeneklerin kullanim amaglarina gore Strateji Gelistirme Miiduirligiiniin
gorev ve yetki alani i¢erisinde takibi yapmak,

37-  Biitge Kanununda belirtilen limitler dahilinde on ddeme yapmak ve mahsup islemlerini takip etmek,

38 Jigili mevzuat hikiimlerine gore emanetlerin, teminat mektuplaruun alinmasi, saklanmasi ve iade
edilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

39- 1l Ozel Idaresinin tive oldugu birliklere katilim payimin odenmesi islerini gerceklestirmek,

40-  Asker ailelerine yardim ile ilgili i ve iglemleri yapmak,

41- Birim istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesini saglamak,

42- 4B, Ulusal ve diger uluslararas: fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda birim
katkist saglamatk,

43- Siratejik plan ve programlarin hazirlanmasinda Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordineli olarak veri
olusturmak,

44-  Idare Faaliyet Raporunu hazirlamak,

45- DBrifing raporlarvun hazirlanmast ile ilgili iy ve islemleri Bilgi Islem Mudurlugu ile koordineli
olarak viriitmek,

46- Buigeyle odenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve islemlerini yapmak,

47- (AR — GE) arastirma - gelistirme ¢alismalar: yapilmasi ve yatirim programlarinmn tespitinde
hedeflerin saptanmasi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

48- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcilarimn onayina sunmak,

49- ¢ kontrol standartlarina uyum ¢ergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalar: yapmatk,

50- Birim performans programi ve birim faalivet raporunu hazirlamak,

S1- Hak sahiplerinin alacaklarima konulan icra, haciz ve temlik ile ilgili islemler,

52- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin verdigi is ve islemleri mevzuatina gore yapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina karsi sorumludur
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~

INSAN KA YNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGT

GOREVLER]

I- \)/)3 sa) e I Ozel Idaresi Kanununa gore tespit edilmis olunan norm kadro standartlarina uygun
olarak Il Ozel Idaresinin norm kadrosunu hazirlamak

2- 657 savili DMK ve 48357 sayilt Iy Kanunung gore; memur, is¢i ve sozlesmeli personellere ait ozlik ve
diger islemlerini personel alimi, sozlesme, terfi, sicil, disiplin, Sorusturma, izin, atama, nakil, tayin,
goreviendirme, emeklilik v islemler) takip ermet, '

3- Personelin Emekli Sandigr ve Sosyal Givenlik K urumu ile ilgili iy ve islemlerini yapmak,

4= Personelin villik hizmet ici egitim planlarim hazirlamak ve uygulanmasini saglamat,

3- Sendikal sozlesmelerde ve toplu iy goriismelerinde isveren olarak kurumun temsili islemlerini tunzim
etmek ve sozlesmelerin yaritiilmesini takip etmet,

0- Personelin tim zlhik haklar: ile ilgili mali konudaki maas, icrer, tazminat. yolluk vb. bordro ve
tahakkuklarinmn hazirlanmasu, icra, lojman v.s. kesintilerinin yapilmas ile ilgili is ve islemleri yapmat,

7- Vali ve Genel Sekreter larafindan verilecek denetim, arastirma, inceleme, on inceleme. Sorusturma
ve diger gorevierle ilgili is ve islemleri yiiriitmet,

8- Yardimer hizmetler kadrosundy gorevii personelin gorevierini mevzuaia uygun olarak yapmasin
saglamak,

9- Guivenlik ekibinin nober programiarini hazirlamak ve koordine etmek,

10- Kurumumuza ait binamn yangin, giivenlik ve afet tedbirlerinin alinmasint ve takip edilmesini
saglamak,

L1 Kurum personelierinin puantaj islemlerini tamamiamak ve rakibini yapmatk,

12- Kurum personellerinin ise devam islemlerini Personel Devam Konrol Sistemi (PDKS) iizerinden
takip etmek, devam islemlerinde aksakiik Yapan personel ile ilgili islem yapmak iizere ilgili birim midiirine
hildirmek,

13- Iy saghg ve ig guvenligi ile ilgili yiiriirlikieki mevzuat cercevesinde is ve islemleri yapmak,

14- Saglik Hizmetleri ( Kurum Labipligi / Iyyeri Hekimligi ) iy ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

15- Personelin saghk hizmetlerine ait her tirlii iy ve islemlerini yurutmek, vukua gelebilecek is
kazalarwu Sosyal Giivenlik Kurumu na bildirmek,

16- Birim biitgesini, hirim Jaaliyet raporunu, birim performans programini hazirlamak.

U7- Birim istatistik bilgilerini derlemek, arsivlemek, birlestirmek ve analizlerini yapmak,

18- Buirgevle odenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her rirlii iy ve islemlerini yapmatk,

19- Sivil. Savunma, Acil Durum ve Sabotajlara Karsi Korunma Planlarin hazirlamak, yardim
ekiplerivie yangin sondiirme ve ilk yardum ekiplerinin egitim ve rtarbikatlaron Ji Afet ve Acil Durum
Mudurlugi ile koordineli bir sekilde vaptirmak,

20~ Birimle ilgili yapilacak ihalelerde: ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimetlarpun onaymna sunmak,

21- [¢ kontrol standartlarina uyum ¢ercevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar: yapmatk,

22- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisimn verdigi iy ve islemleri mevzuatina gore yapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisin karst sorumiluduy-
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EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

GOREVLERI

[- Zonguldak Il Ozel Idaresinin miilkiyetinde veya kullanminda bulunan tasir ve tasmmazlara iliskin
icmal cetvellerini diuzenlemek,

2- Miilkiveti Zonguldak Il Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilen arsa. iy merkezi, miistakil diikkan,
isverleri ile ilkokul. ortaokul ve liselerin kantin ve agik alanlarin kiralar: ile aidatlarvun tahsil ve takip
islemlerini strateji gelistirme miidiirligi ile koordineli olarak yapmak,

3- Zonguldak Ozel Idaresine ait gayri menkullerin tapu kayitlarimn tutulmasi islemlerini yapmak,

4- Zonguldak 1l Ozel Idaresine ait taginmaz mallarn alimi, satimi, trampa edilmesi ve tahsis
seklinin degistirilmesi veya tahsisli bir taginmazin akar hale getirilmesi islemlerini yapmak,

5- Kira getirecek yerlerin ve kira ticretlerinin tespitlerinin yapimasin saglamak,

6- Zonguldak Il Ozel Idaresine ait taginmazlarin tevhit, ifraz, cins degisikligi iy ve islemlerini Plan
Proje ve Imar Kentsel Ivilestirme Miidiirlikleri ile koordineli yapmak,

7- Zonguldak Il Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin deger tespitlerinin yapilmasini saglamat,

8- Tasmur, tasmmaz mal alim ve sanim ile ilgili 2286 sayilr Kanun ve 4734 sayii Kamu thale Kurumu
Kanunu, 4735 Savili Kamu [hale Kurumu Sozlesmeleri Kanununa gére yapilacak ihale islemlerini
viirutmek,

9- Vali konaklar:, Kaymakam konutlart ve personel lojmanlarimin tahsis ve kira bedellerinin tahakkuk
ve tahsil islemlerini Insan Kaynaklart ve Egitim Midiirligii ile koordineli yuriitmek,

10-  Zonguldak Il Ozel Idaresinin yapacag bina, tesis gibi yatrimlara kamulagtirma ve ihale islemlerini
mevzuatina gore sonuglandirmatk.

11-  llkokul, ortackul ve liselerin kantin ve agik alanlarimin kiraya verilmesi ile kiralarin tahakkuk ve
tahsilinin yapiimasvu Strateji Gelistirme Miidiirlugii ile koordineli yiiriitmek,

12-  Biitceyle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirlii is ve islemlerini yapmak,

13- Kira kontratlarmn diizenlenmesi, kira tahakkuklarimn ve kira artislarimn yapilmasini saglamak,

14-  Birimle ilgili yapilacak ihalelerde: ihaleye esas yaklasik malivetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimeilarimin onayina sunmak,

15-  I¢ komirol standartlarma uyum ¢ergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalar: yapmak

16-  Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

17-  Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn verdigi is ve islemleri mevzuatina gore vapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimceisin karst sorumiudur.

ENCUMEN MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Meclisin toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulastirilmasinin saglanmasi,
toplanti salonunu hazirlamak.

2- Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasimn saglanmas.

3- 1l genel meclisince komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip edilmesi.

4- Komisyonlarda duzenlenen raporlarmn kaydimmin yapilarak rapor ve eklerinin ¢ogaltiimas:
saglanarak meclis tiveleri ve ilgililere zamamnda dagitilmasinn saglanmasi.

5- Meclis oturumlarinin kamera ile kaydimin yapilarak, zapta gegirilmesinin saglanmasa.
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6- Zabulara wyeun olarak Meclis kararlarinmn vazilmast. kontrolu, Meclis Katip ve Baskanina
imzalatilmast.
7. Meclis kararlarimn valilige stiresi igerisinde sunulmasiin saglanmasi ve takibi.
8- Meclis Kararlarimn usuliine uygun olarak kamuoyuna ve meclis tiyelerine duyurulmasinin
saglanmast.
9. Meclis ve ihtisas komisyonlarint Caligmalarina miteakip odenecek huzur haklar ile ilgili
puantajlarin hazirlanmast.
10- Meclis iivelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasimin saglanmast.
11- Meclis Baskani tarafindan komisyona havale edilen 6nerge, yazi ve benzeri evraklarin ilgili komisyon
haskanlaria ulagtirilmast.
12- Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuwruluglari ile yapacagi yazigmalar diizenleyip koordine
ermek.
13- Komisvonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasini ve Meclis Baskanligina ulasuriimasin
saglamak.
14- [hiivag duyuimast halinde komisyona yardimet olmak iizere teknik eleman, bilirkisi temini i¢in gerekli
calismalart yapmak.
15- Meclis iyelerinin, ihtisas komisyonlarinin ve meclis faaliyetleri i¢in gereken ihtiyaglari ve binek
araclart temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati saglamak.
16- [l Enciimen Baskanmin emir ve gozetimi dogrultusunda Enciimen giindemini hazirlamak ve
hazirlanan gindemi Enciimen iiyelerine dagimak.
17- 1l Enciimen toplantilarm ilgililere duyurmak, toplanti salonunu hazirlamak.
18- Il Enctimenin giindemine alinacak evraklari gindem sirasina gore 1 Enciimen Karar defierini
hazirlamak
19- Goriisiilmek iizere Il Enciimenine gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri
gerekgelerivie birlike ilgili birimlere iade etmek
20- Enciimen kararlarvun varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen baskan ve iiyelerine imzalatmak
21- Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarint ilgili birimlere zamaninda gondermek
22. 1 Genel Meclisi ve Il Enciimende verilen kararlarin raportorlik gorevierini yapmak veya yaptirmak,
~ alnan kararlart Meclis Enciimen karar defierine yazmak veya yazdirmak.
23- Birim personeline ait her tirlii mesai puantajlarum hazirlayarak insan kaynaklar: ve egitim
mudurliigiine ilermek
24- Birim personeli ile ilgili vukua gelebilecek is kazalary ile ilgili gerekli tutanaklari zaman gecirmeden
vasal siiresi i¢inde sosyal giivenlik kurumuna bildirmek iizere insan kaynaklar: ve egitim mudiirliigiine
iletmek ve personelinin is giivenligini saglamak.
25- Birimin faalivet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak. Birimin
hizmet alan ile ilgili aylik faaliyet raporlarin hazirlamak ve raporlari ilgili makamlara sunmak
26- I¢ kontrol standartlarina uyum ¢ergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalart yapmak
27- Birim arsivini olusturmak.
28- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak
29- Biitcevle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirlu is ve islemlerini yapmak
30- Birimin hizmet alan ile ilgili aylik faalivet raporlarvn hazirlamak ve raporlari ilgili makamlara
sunmak
31- Birimle ilgili vaptlacak ihalelerde; ihaleye esas yaklastk maliyetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimeilarmin onayina sunmak
32- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinm verdigi is ve islemleri mevzuatina gore yapmakla.
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisin karst sorumludur,
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RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Maden Kanunu ile [l Ozel [darelerine verilen tiim is ve islemleri yapmak.

2- Isveri agma ve ¢aligma ruhsatlari (Sthhi ve Gayrisihhi Miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerleri) ile ilgili islemleri yapmak.

3- Yeraltr sulari, kaynak sulari, su idiretim yerleri ve su urinleri tiretim yerlerinin kirava verilmesi
islemlerini yurirmek,

4- Gorev alamna giren konularla ilgili uygulanacak kontrol, denetim ve cezalarm uygulanmasma ait
islemleri yurirmek,

5- 4916 sayili kanun uyarinca hazine arazilerinden alinacak %235 payin takip ve tahsil islemlerini
Strateji Gelistirme Midirliugi ile koordineli yiiriitmek,

6- 3607 sayili Kagakgilikla Miicadele Kanununda degisiklik yapan 6455 sayili Kanun uyarinca kagak
petrolin tasfivesi, ihbar eden ve yakalayanlara ikramive odenmesi islemlerini Sirateji  Gelistirme
Mucduirlugi ile koordineli yuritmek,

T- 3686 sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Hakkinda Kanun geregince kiraluma ve
ruhsatlandirma islemlerini vapmak, .

8- Ozel Idarenin kanlimuun bulundugu ( Birlikler, Sirketler. Organize Sanayi Bolgeleri, Teknoloji
Gelistirme Bolgeleri, vb.) kurumlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek, ortaklik veya katidim paylarmmn
adenmesini takip etmek,

9- Ozel Idarenin her tiirlii sirket, isletme ve istiraklerinden dogabilecek gelirlerini takip etmek.

10- T'eknoloji gelistirme bolgeleri ve organize sanayi bolgeleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

11- Magara, gezi ve oren yerlerinin isletilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

12- Kredive Mikro Kredi Islemleri ile ilgili isleri yiiriitmek,

13- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde, ihaleye esas yaklagik malivetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimcilarimn onayina sunmak,

14 I¢ kontrol siandartlarina uyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢calismalart yapmak

15- Birim performans programi ve birim faalivet raporunu hazirlamak,

16-  Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimceisinn verdigi iy ve islemleri mevzuatina gore yapmakla,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisint karsi sorumludur,

YAZI ISLERI MUDURLUGU
GOREVLERI

1- Il Ozel Idarenin tiim birimlerini ilgilendiren Genel ve Ozel nitelik tasiyan yazismalar: yapmak,

2- Gelen giden Evraklarin kayu, postalama ve zimmet islerini yiiritmek,

3- ldaremiz birim arsivieri ile koordineli olarak kurum arsiv islerini standart dosya planina gore
vapmak

4 Her yilbasinda 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu geregi, Bilgi edinme hakki ile ilgili raporu tanzim
ederek Valilige gondermek.

S- Idaremiz www . zivi6 Twzonguldukitozelidare eov.tr mail adresine gelen basvurular: takip etmek ve
ilgililere cevap vermek,

6- [l Ozel Idaresi ile ilgili Basin agiklamalart ve yerel basinda ctkan haberlerin takibini dosyalamasim
Yapmak (Gazete, Dergi, brogiir, kitap vs. yazilm isleri, argivieme islemleri),
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7- Sosval hizmetler ve yardimlari ile ¢ocuk yetigtirme yurtlart ile ilgili is ve islemler,

8- Sehit yakinlar:, gazilerle ve sehit mezarliklari ile ilgili is ve iglemleri vapmak,

9. Buircevie odenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirlii is ve iglemlerini yapmak

10- 3233 Savili Terdr ve Terorle micadeleden dogan zararlarin karsilanmasi ile ilgili sekretarya iy ve
istemlerini yapmak.

11-  Birimle ilgili vapilacak ihalelerde, ihaleye esas yaklasik malivetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimeilarimn onayina sunmak,

12- ¢ kontrol standartlarina uyum gergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalart yapmak

13- Tefiis ve Denetim raporlarmi 1akip etmek ve kurum adina cevap vermek

14-  Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

15- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn verdigi is ve islemleri mevzuatima gore yapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi karst sorumludur,

DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Tusimr Mal Yonetmeliginde belirtilen gorevieri yapmak

2- Temsil agirlama ve toren giderleri ile ilgili her tirlii is ve islemeleri yiiriitmek,

3- Idaremizin gorev sahast ve sorumlulugu icerisinde kalan alanlarda Enerji tasarrufu ve bedelinin
odenmesivie ilgili Genel Avdmlatma Yonetmeligi ve Genel Aydinlatma Tebligi dogrultusunda iy ve islemleri
vurtmek,

4- Akarvaku, Avnivat, Ambar Islerini ( Akaryakit, yedek parca, insaat, demirbas degerlendirme ve
dinamit ambarlar: ) yuriitmek,

5- Makine parkinda bulunan ¢egitli is makineleri ile diger araglarin ihtiyact olan;

a) Yedek par¢a, Lastik,

b} Akarvakit ( benzin, motorin, gazyagi)
¢) Cesitli madeni yaglarm

d) Diger ihtiva¢ malzemeleri

Kamu Thale Kanunu cercevesinde teminini Yol ve Ulasim Sube Miidiirliigiiyle koordineli olarak
saglamak,

6- Meveur atolye ve imkanlari ile ve gerekse pivasa imkanlarim kullanarak idaremiz biinyesindeki
meveut olan arag, is makineleri ile asfalt plentleri ve diger benzeri tesislerin bakim ve onarimint Yol Ulasim
Hizmetleri Mudiirliigii ile koordineli olarak yaparak faal halde bulunmalarin saglamak,

7- Merkezdeki tamir, bakim atilyelerinin isletilmesi personelinin sevk ve idaresi ile malzeme
ihtivaglarmm teminin saglanmasi,

8- Arac. makine ve techizat envanterlerinin tutulmas: ve aylik bazda Genel Sekreterlige sunulacak
raporlart hazirlamak,

9- Calisanlarin ise gelis-gidislerini saglayacak servis araglarmmn ihale is ve islemlerini Yol ve Ulasim
Hizmetleri Mudurliigii ile koordineli olarak yapmak,

10-  Valilik ve idaremiz biinvesinde géreviendirilen ara¢ ve is makinelerinin perivodik bakim. sigoria,
muavene ve servis hizmetlerinin yiritilmesini saglamak,
11- Birimie ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklastk malivetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin

hazirlanarak Genel Sekreter Yardimetlarmn onayina sunmak.
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12- Burgeyle odenck tahsis edilen isierin dogrudan teminler de dahil her tirlii iy ve islemlerini yapmak

13- ldaremiz hizmetlerinde kullamimak iizere ihtiyag oldugunda kiralanacak arag, is makinesi gibi
tasttlarm kiralama is ve islemlerini yapmak,

14- [¢ kontrol standartiarima wyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalart yapmak,

I15- Birim performans programi ve birim faaliyer raporunu hazirlamak,

16- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisiun verdigi is ve islemleri mevzuating gore yapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeising karst sorumludur.

IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGT
GOREVLERI

1- Miicavir alanlar digindaki yapilanmalara iliskin imar ve parselasyon planlarini yapmak,
2- Koylerde, beledive simrlart ve miicavir alaniar disinda kalan yerlesim hirimlerinde ic iskdanin
diizenlenmesi ve koy gelistirme merkezlerinin kurulmasi ile ilgili ¢calismalar Viiriitmek.
3= Bu yapilanmalarin ruhsat ve fen kurallarina uyvgun yapilip yapilmadigin denetlemelk,
- Kacak yapilart denetiemek, kurallara uygun olmayanlarin cezalarinin kesilmesi ve vikime ile
mevzuatin on gordugii diger is ve islemleri yiiritmet,
S- Mucavir alanlarin tespitini vapmak,
6- Ifruz ve tevhit islemlerini yapmak, il ¢evre dizenini yapmak / yaptirmak,
7= Cevreci sivil toplum orgiitleri ile ishirligi yaparak proje iiretilmesinin saglanmast,
8- Bakanliklarca Himizde uygulanan ¢evre projelerinin desteklenmesinin saglanmasi.
9- Koruma amacl imar planlarvmn yapilmasi ya da yaptirilmas:.
10- Yol gecis izin belgesi har¢lart 1ahsilar ve takibi islemlerini Strateji Gelistirme Miidiirligii ile
koordineli yapmak,
- Adrese Dayali Kavur Sistemi ile ilgili is ve islemler ( Beledive ve miicavir alan swrlart disinda kalan
yerlere yapi ve yapi kullanma ruhsati tanzimi dahil ).
12- Koruma uygulama ve denetim biirosu ile ilgili is ve islemlerde Kiiltiir ve Sosyal Isler Mudiirligi ile
koordineli ¢alismak,
13- Idaremiz binyesindeki yemekhane. cay ocaklari ve sosyal tesislerin iy ve islemlerini yiiriitmek,
14- Butgevie édenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirlii is ve islemlerini yapmak
13- Birimie ilgili yapilacak ihalelerde thaleye esas yaklagik maliyetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimeiarimn onayina sunmatk,
16- /¢ kontrol standartliarma wvum cercevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar: yapmatk,
17- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak.
18- Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisimn verdigi is ve islemleri mevzuatina gore vapmakla,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeising karst sorumludur.
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YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGT
GOREVLERI

1- Koy yollart agindaki yollarin altyapr (ham yol, tesvive, dolgu), st yapr (asfalt, stabilize, beton-
kilitli parke), sanat yapilar: (koprii, menfez, biiz, istinat duvari, tas tahkimat vb.) islerini yapmak. ihaleye
cikarnlacak islerin kesif/ yaklagik maliyetleri ile teknik sartnamelerini hazirlamak.

2- ldaremiz yol agmda bulunan kéy yollarimn kar miicadelesi calismalarin yiiriitmek,

3- Birim envanter islerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda yapmatk,

4-1s makineleri ve asularmn gorevlendirilmesi takibi, arazi kontrol islerini yiiriitmetr,

S-ldaremiz uhdesinde bulunan maden ocaklarimm isletilmesi ile ilgili islemleri yiiriimek.

O6-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde: thaleye esas yaklasik malivetler ile Teknik ve Idari sartnamelerin
hazirlanarak Genel Sekreter Yardimedarimmn onaywna sunmak,

“ldaremiz makine parkina ait arag ve iy makinelerinin Genel Sekreterin onavi ve yatmrim programiar

dogrultusunda sevk ve idaresini yapmak.
S-Genel Sekreter /morc/inamr/zzgmzde KOYDES projelerinin yiriitiilmesi ve uygulanmasi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

Y-llcelerde bulunan bakimevlerinin faalivetleri ile ilgili yapniklar: isleri kontrol ve denetimini yapmak,

10-Devlef ve [l yollari agi diginda kalan kayler ile bunlara bagl yerlesim birimlerine ait Idare yatirim
programinda bulunan yollarm, yapim, onarim ve bakimlar yapmak.

11~ Beledive hudutlar: ve miicavir alan disinda kalan yerlerdeki (Koy yollar: agi) wrafik hizmetlerini
yuritmek, gerekli olan yerlere yollarm trafik givenligini saglamak amaciyla, trafik isarer levhalarin
vapmak veya vaptirmak ve uygun yerlere monte edilmelerini saglamak.

12- Koylerin ve baghilarin bulunmasing yardimci olacak isim levhalari yazdirarak uygun yerlere monie
erirmek.

13-Biitgevle odenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirli is ve islemlerini yapmak,

I4-Idaremize air ara¢ ve iy makinelerinin iicrer tarifesine gore kirayva verilmesi ile ilgili islemleri

virutmek,

15-Asfalt Plenti tesislerinin ¢alistirilmak, Destek Hizmetleri Miidiirligii ile koordineli olarak bakum ve
onarimlarint yapmak.

16-Yol yapim ¢alismalarmda kullanmiacak olan patlayicr (dinamit) ihtivacing tespit ederek alimma iliskin
Is ve islemleri yaparak temin etmek

I 7-Biriminin faalivet alam icerisindeki islerle ilgili diger kurum ve kuruluslarla imzalanan protokollii
isleri yapmak.

[8-Arag takip ve filo yonetim sistemini izlemek, igler halde tutmak ve vukuat raporlamak.

19-Hizmer binalar, arag ve akaryakit pompalari ve guvenlik kamera hizmetlerinin takibi ve kontrolii ile
ilgili iy islemleri viriitmek,

20-Idareve it makine parkinda bulunan tim is makineleri ve araglarin sevk ve idaresi ile ilgili
kullanacak operator ve soforlerin  goreviendirmesi. avlik makine kontrol kartlarimn diizenlenmesini
saglamak ve kontroliinii yapmak.

21- Calisanlarin ige gelis-gidislerini saglayacak servis araglarimn igletmesini Destek  Hizmetleri
Mudhrlugii ile koordineli olarak yapmak,

22-Birim arsivini olusturmak

23-1¢ kontrol standartiarina wyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar: yapmak,

24-Birim performans programi ve birim faalivet raporunu hazirlamak
25-Genel Sekreier ve Genel Sekreter Yardimcisinin verdigi is ve islemleri mevzuatina gore yapmakla,

Genel Sekreter ve Genel Sekrerer Yardimeisin karst sorumiudur.
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YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGT
GOREVLERI

1- Odenegi 11 Ozel Idaresine aktaridan Genel biitgeli kuruluglarla, finansmam Ozel ldarece saglanan
kurumlarin yapim, bakim-onarim ve 1adilatlar: ile ilgili her tirlii insaat islerini gergeklestirmek,
2- Proje, kesif. yaklasik malivetlerini hazirlamak veyva hazirlarmak,
3- Yapum islerinin mevzuatla belirlenen fen ve sanar kurallaring uygun olarak yapimini saglamak,
hakedis diizenlemek, kabul islemlerini yapmak
- Garev alamina giren konulardaki islerle ilgili Tiiziik ve Yonetmelikler dogrultusunda, tip sozlesme,
1eknik ve idari sartname, ravic bedel fivat analizleri ve birim fivatlar: hazirlamak ve vavimlamatk,
S- Milli Egirim Muidiirliigii hitgesinde bulunan mal ve h