ERZINCAN IL OZEL iDARESI
HIZMET BIRIMLERI, GOREV, YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLTM
GENEL ESASLAR

AMAC:

Madde 1-Bu y&nergenin amaci, Erzincan il Ozel idar;ni ]_?.iﬁmleri:ﬁn Gorev ve Yetkilerini belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak ve bu sekilde i1 Ozel idaresi hizmetlerinde siirat ve verimliligi
artirmaktir.

KAPSAM:

Madde 2- Bu y6nerge hiikiimleri Erzincan [l Ozel Idaresini Kapsar.

YASAL DAYANAK:

Madde 3- 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu, 5018 sayil Kamu Mali Yénetimi Kanunu, 5302 Sayili 11
Ozel idaresi Kanunu, 5286 Sayih K&y Hizmetleri Genel Miidirlig Tegskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunda Degisiklik Yapilmas: ve Kéy Hizmetleri Genel Midiirligiintin Kaldirilmas1 Hakkinda Kanun,
5233 Terbr ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi Hakkinda Kanun, 4734 Sayilh Kamu
Ihale Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 442
Sayii Koy Kanunu, 7126 Sayil: Sivil Savunma Kanunu, 3213 sayilh Maden Kanunu ve 3194 Sayih Imar
Kanunu, 6200 sayih Devlet Su Isleri Kanunu.

TANIMLAR:

Madde 4- Bu Yonergede yer alan terimlerden;

Vali :Erzincan Valisini,

11 Genel Meclisi :Erzincan il Genel Meclisini,

Il Enciimeni :Erzincan Il Enciimenini,

Genel Sekreter :Erzincan [I Ozel idaresi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaisi :Erzincan i1 Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimalarin,
Avukat :Erzincan il Ozel idaresi Avukatin,

Birim Miidiiri :Erzincan Il Ozel idaresi Birim Miidiirlerini ifade eder.



IKiNci BOLUM
GENEL SEKRETER

Genel Sekreter, Il Ozel Idaresi Hizmetlerini Vali adna ve onun emirleri yéniinde mevzuat
hitkimlerine, il Genel Meclisi ve 11 Enciimeni kararlarina, i1 Ozel Idaresinin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve ik ¢aliyma programina gore diizenler ve yiiritiir. Bu amagla 1l Ozel idaresi
Personellerine gereken emirleri verir ve bunlanin uygulanmasim gzetir ve saglar.

Genel Sekreter yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesinden Valiye kargi sorumludur,

BAGLI BIRIMLER:

¢ Hukuk Birimi

o lige Ozel idare Miidiirliikleri

* Genel Sekreter Yardimciliklar
» Birim Miadiirlikleri

HUKUK BIRiMi (AVUKAT)

Avukathik hizmetleri Erzincan 1l Ozel Idaresinin ve bagli birimlerinin hukuki damgmanhi ve
kurum ile ilgili tiim davalarnn takibi Avukat tarafindan yiiriitiilir,

* 01 Ozel Idaresinin bagh birimleri tarafindan iletilen hususlarda hukuki gdriis vermek,

» 11 Ozel ldaresine ait her tiirlii hukuk ve ceza davalan ile icra islemlerini ait oldugu yarg organi ve
dairlerce ikame ve takip etmek.

o Il Ozel Idaresi ve bagh birimleri ihale kanunlan ve ihale stzlesme tasarilan ile ilgili inceleme
yapmak ve giriig bildirmek.

* Her tlirli yarg1 organi hikim ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel ldaresi’ne izafeten 11
Tiizel Kisiligine yapilan tebligatlan kabul ile geregini yerine getirmek.

* Sendika ile toplu is stzlesmeleri goriismelerini katilmak.

o 11 Ozel idaresi birimlerince sorulan hukuki konular hakkinda sozlil ve yazili gorils bildirmek.

* Idare menfaatleri koruyucu, anlasmazliklar onleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, anlasma
ve sozlegmelerin yapilmasma yardime: olmak.

* ldare birimlerince hazirlanan kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve diger diizenleyici islemlere
iligkin taslaklar hakkinda goriis bildirmek.

o Idarenin taraf oldugu dava ve icra takiplerinde idareyi temsil etmek, Idare birimlerinin yazili veya
sozlii istekleri iizerine kendileriyle igbirligi yaparak anlasma, protokol, sartname, vekdletname,
ibraname ve sair belgelerin hazirlanmasina yardimel olmak.

* I Ozel Idaresinin 6183 sayih yasaya gore takip ve tahsilini yapmak, haciz ve satig islemleri ile
tecil ve taksitlendirme islemlerinde goriisme yapmak.

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

a,



GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

e Genel Sekreterin emrinde, onun yardimcisi olup, Genel Sekreterlik hizmetlerini Genel
Sekreter adina ve onun yapacafn i boliimii ve yetki devri ile direktif ve emirleri yoniinde ve
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak diizenler ve viiriitiir.

e Genel Sekreterlifin biitin birim wve kuruluglarina gereken emirleri verir ve onlann
uygulanmasim temin, takip ve kontrol eder. Genel Sekretere kars: sorumludur.

ILCE OZEL IDARE MUDURLUKLERI

5302 Sayili il Ozel Idaresi Kanununun 35%inci maddesine gore Ilgelerde Ilge Ozel idare
teskilatimin olugturulmasi Sngériilmiistiir.

Idareye bagh ligelerde bulunan santiyeler ile ilgili her tiirlii denetim ve koordinasyonu saglamak.
Kendi sorumluluk alaninda bulunan yol aginda Trafik Kanunu ile verilen gérevleri yiiriitmek.

Tige Ozel Idare Mudiirliklerinin sorumlulugunda bulunan ilgeye ait kdy ve kéye bagh iinitelerin
dnceden tespit edilen yol aglarnmin yapimim, onarimini, bakimim, gerektiginde asfalt kaplamasim
yvapmak veya vaptirmak.

Idareye ait arag ve geregleri gireve hazir tutmak, mevcut is makinelerinin iyi kullanilmasini ve
muhafazasini saflamak. Mevcut is makinelerinin periyodik bakimlarnin zamaninda yapilmasinin
takibini yapmak.

lige Ozel Idareleri, Kaymakamun yetki ve sorumlulugunda asagidaki gérevleri yerine getirir.
Miidiirlikkler biitgelerine tahsil edilen ddeneklerin mevzuatlara uygun olarak kullamlmasin
saglamak, yapilan her tiirlil harcamalara ait sarf evraklanm tanzim etmek ve ayhk ve yilsonu
hesap cetvellerini dizenleyerek hesap cetvellerini en geg takip eden ayin 5’ne kadar 1l Ozel
[daresine sunmak.

Igedeki, 11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin kayitlarini tutmak, kira tahsilatlarmn yapmak,
kiracilarn kira 8demelerini takip etmek ve kiralarim yatirmayan kiracilara yasal igslem yapmak,
Maden Kanunu uyaninca, il Ozel Idaresince verilen 1(a) grubu maden ruhsatlanm denetimi
vapmak ve kacak malzeme alimim énlemek

11 Ozel Idaresine borglu bulunanlardan bu alacaklar 6183 sayili yasa uyarinca tahsil etmek,
Miiteahhit ve gahisanlarinin, icra dairelerince hilkme baglanan borglarin ilgililerin iicretlerinden
kesinti yoluyla tahsil ederek icra dairelerine gndermek.

Kamu lhale Kanunu ve Thale Kanununa istinaden tahakkuk birimlerince yapilacak mal ve hizmet
alimlari sirasinda 1 Ozel idaresi biitesinden istifade eden Miidiirliiklerin, ligili Miidiirlikce
olugturulan ihale komisyonuna, Idareyi temsilen muhasebe ve mali islerden sorumlu iiye olarak
katilmak,

Nakit ve diger varliklar ile emanet niteligindeki degerleri almak, saklamak, génderme ve iade
islemlerini yapmak.

Il Ozel ldaresinin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan taginmaz mallari tespit etmek ve isgalli
olanlara ecri misil islemlerini yapmak ve gerektiginde iggal edenlerin tahliyesini saglamak.
Kadastroda Ozel idaresinin hak ve hukukunun zarara ugramamas igin, 3402 sayili Kadastro
Kanununun 12. maddesinde belirtilen stirelerde kadastro tespitlerini yaparak, il Ozel idaresine
bildirerek, itirazda bulunmasim saglamak,

Imar Kanunu’nun uygulanmas: esnasinda Ozel idarenin hak ve hukukunun korunmas: igin gerekli
goriilen hallerde itirazda bulunmak,

Cesitli mevzuatlar cergevesinde Sosyal Sigortalar Kurumu, Emekli Sandi1 ve Vergi Dairesi adina
yapilan kesintileri ilgili verlere gondermek.

5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca verilen kararlar
dogrultusunda Kaymakam ve Genel Sekreterin belirleyecegi gorevlerin yiiriitiilmesini saglamak,
Birimle Tlgili Muhasebe Yetkisi veya Gerceklestirme Gorevlisi gorevini yiiriitmek, mevzuat
geredini yapmak.



BiRiM MUDURLUKLERI
RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGT GOREY TANIMI

* Ruhsat ve Denetim Mudiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin (Mehmet Teoman
YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda grevlerini yerine getirir.

* 5302 sayili Kanunla verilen imar hizmetlerini ve 3194 Sayih Imar Kanununun gerektirdigi Tevhit,
ifraz, hali hazir harita yapimi, mevzi, imar onama is ve islemleri digindaki ruhsat yap1 izni, kagak
ve mevzuata aykin yapilara iliskin is ve iglemleri yiirlitmek

» Ulusal Adres Veri Tabam (UAVT) ile numarataj islemlerini yapmak.

* Kum ve Cakil ocaklarina I (a) Grubu Maden Isletme Ruhsati vermek her tiirlii takip ve denetimi
yapmak, kanuna aykin ¢aligmalarda bulunanlara ceza uygulamasim yapmak.

e 3213 Sayilh Maden Kanunu Kapsamindaki tiim maden gruplarinin devlet hakki tutarindan Ozel
Idare payim tahsil etmek.

e Gergek ve tilzel kigilerin faaliyetleri i¢in kanunlarla belirtilen izin ve ruhsatlan vermek ve
denetlemek.

* Belediye sinirlan digindaki gayri sihhi miiesseseler ve Umuma agik istirahat ve eglence yerlerine
ruhsat vermek ve denetlemek.

e I¢meye ve yikanmaya mahsus jeotermal sulara ruhsat vermek.

e Is yeri agma ve galisma ruhsatlarina iligkin y6netmelik kapsamindaki her tiirlii is ve islemleri
vapmak.

* Yiriirlikten kaldmlmus olan Tagocaklan Nizamnamesi kapsaminda verilmis olup da maktu
tahakkuk etmis idari alacaklar ile kagak malzeme bedellerinin tahsiline ait i ve iglemleri
ger¢eklestirmek.

* Metruk ve tehlike arz eden yapilann yikim islemlerini yapmak.

* Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger iy ve iglemleri yerine getirmek.

YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU GOREV TANIMI

* Yatinm ve Ingaat Miidlirli, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn (Mehmet Teoman
YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir,

* Birime ait, ihalesi yapilacak islerin yaklagik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliiklerini yapmak,
hak edislerini diizenlemek, gegici ve kesin kabulii diizenlemek ve yapmak, is artis1 igin revize birim
fiyatlarim hazirlamak

e 11 Ozel idaresine ait her tilrlii bina ve tesislerin onarimlarin: yapmak ve yaptirmak.

e 11 Ozel idare biitgesine konulan Gdenekler ve genel biitceden gonderilen ddencklerle yaptirilacak
her tiirlii yapim, bakim ve onanm islerinin teknik kontrolliigiinii yapmak. Bu islere ait gegici ve
kesin hak edis, gegici ve kesin kabul islemleri, i artiglari, revize birim fiyatlarna iliskin belgeler
ile ig programlarim tetkik etmek

* Merkez ve Ilgeler dahil tim binalarin iglevine yonelik Cevre ve Sehircilik Miidiirliigiiniin teknik
elemanlarinca ¢ikartilan kesif 6zeti dogrultusunda bilylk ve kiicilk proje, etiit ¢alismalarinin
yapim, bakim ve onarim yapilmast i¢in yeni proje sistemlerinin gelistirilmiesipi saglamak.



Ergan Dagi Kayak Alaminda yapilacak her tiirlii bina tesis biiyilk ve kiigiik onarimlarn proje ve
yaklagik maliyetlerini hazirlamak, kontrolliik iglerini yiiriitmek, hak edislerini diizenlemek, gegici
ve kesin kabulil diizenlemek ve yapmak, is artis1 igin revize birim fiyatlarini hazirlamak.

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

IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU GOREV TANIMI

imar ve Kentsel lyilestirme Midiirli, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin (Mehmet
Teoman YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

I1gisi konusundaki her tiirlii protokolld is ve islemleri yapmak ve yaptirmak.

5302 sayil Kanunla verilen imar hizmetlerini ve 3194 Sayili imar Kanununun gerektirdigi Tevhit,
ifraz, hali hazir harita yapim, mevzi, imar onama is ve islemleri yapmak

2863 Sayih Kiiltlir ve Tabiat Varhklanm Koruma Yasasi kapsaminda korunmasi gerekli tasinmaz
kiltiir ve tabiat varliklanyla ilgili islemleri ve uygulamalar yiiriitmek.

Koy yerlesik alan galigmalarim yapmak.

KUDERB islemlerini yiirlitmek.

Sulu ve kuru tanm arazilerinde toplulastirmaya uygun arazi sahipleri gogunluunun istefine bagh
arazi toplulagtinlmas igin; Etiit, planlama, program ve projeleri hazirlamak, hazirlatmak, tasdikini
yapmak, uygulama islerini yapmak ve yaptirmak.

Il Ozel idaresinin Cografi Bilgi Sistemini (CBS) olusturmak, giincellemek ve ihtiyaglara uygun

uygulamalar yapmak, yaptirmak,

CBS servislerini (WMS, WFS, WCS) hazirlamak ve diger kurumlarla entegrasyonunu saglamak,

442 sayili K6y Kanununa gére yerlesme ve gelisim planimi hazirlamak.

* Kiltiirel degerlerin tanitimini yapilmasina katki saglamak.
* Dogal, tarihsel, sosyal ve kiiltiirel cevreyi koruma yaklasim igerisinde Turizmle ilgili yatinmlan

desteklemek.

Ergan Kayak Alaminda yapilacak olan her tiirlii alt yapi ¢alismalan yiiriitmek.

Ergan Kayak Alaninda kullanilmak tizere Bakanlklardan gonderilen Sdeneklerle gerekli mal,
hizmet ve yapim islerini yaptirmak.

Ergan Kayak Alanindaki Thalesi ilgili Bakanhklarca yapilan ¢ahgmalarin takibini yapmak.
Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

SU VE KANAL HiZMETLERI MODURLUGU GOREV TANIMI

L]

Su ve Kanal Hizmetler Miidiiri, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisinin (Mehmet
Teoman YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir,

I¢me suyu kanalizasyon tesislerine ait gegici ve kesin hak edis, gegici ve kesin kabul is artislan,
revize birim fiyatlarma iliskin belgeler ile is programlarini tetkik etmek ( i sahibi birimlerin
sorumlulugu ve koordinesiyle).

Koylerin igme ve kullanma sulari ile askeri garnizonlarin igme ve kullanma sularnin &n proje
kesin projelerini yapmak ve yaptirmak.

I¢me suyu ve kanalizasyon tesislerine ait sanat yapilarinin tip pr-:}jgcg'/ni yapmak ve yaptirmak.



Dere gol ve barajlardan igme suyu almak ve su tesviye tesislerinin 6zel projelerini yapmak ve
yaptirmak

Koylerin sosyal ve fiziki alt yap1 (kanalizasyon, dogal aritma, kati atik ) tesislerini yapmak ve
yaptirmak.

Koy yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara saghkly, yeterli igme suyu ve kullanma suyu
tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak, sondaj kuyulari agmak, bu maksatla
umuma ait sular ile kiylerin eskiden beri intifasmda bulunmus olan sulan; kéylerin ve bagl
yerlesme birimlerinin, askeri gamizonlarin ihtiyacina gire tevzi etmek, kismen veya tamamen
bagka kdye, kdylere, bagli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara tahsis etmek ve tahsis seklini
degistirmek.

Su tesislerinin viicuda getirilmesine ve su yollarinin gegirilmesine liizumlu olan arazi, Devlet’in
hiikiim ve tasarrufu altinda veya kdyiin ve kéylerin ve bagh yerlesme birimlerin umumi yerleri
i¢inde bulunuyorsa o araziler hakkinda da bu fikra hitkiimleri uygulanir.

Terfili igme ve kullanma insaatlarimin enerji ve besleme tesislerinin &n proje ve kesin projesini
yapmak ve yaptirmak.

Yagiglanin ve sel sulannin zararlarim 6nleyici ve depolayici tanm arazileri igin sulama suyu ve
hayvanlar i¢in igme suyu teminine matuf gélet ve diger tesisleri yapmak ve yaptirmak.

Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaltici, toprak su dengesinin kurulmasi ve korunmasi
saglayici tedbirler almak, gerekli tesisleri yapmak ve yaptirmak.

Sulama suyu ihtiyaci saniyede 500 li. ye kadar olan sulama tesislerinin kurulmas: ve 1slah ve tevsi
ile alakali uygulama programlari yapmak, yaptirmak uygulanmasim saglamak.

Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidirligii koordinesinde; toplulastirma sonucunda yeni parselleri
maliklerin adina tescil ettirmek, ifraz iglerine konu olmasim &nlemek i¢in tapu siciline serh
vermek ve uygulamada gerekli goriildiigii’ zaruri hallerde kamulastirma yapmak. Toplulagtirma
esas ve usullerinin nasil yapilacagim yonetmelikle belirlemek.

Terfili sulama suyu insaatlannin enerji besleme tesislerini yapmak ve yaptirmak.

Devlet arazilerinin 1slahi, iman ve tarima uygun hale getirilmesi.

Devlet sulama sebekelerinde ve diger sulama planlarinda sulama igleri ile ilgili hizmetleri yapmak
ve yaptirmak.

Su ve Kanal Hizmetler Miidiirliigii ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamak.

Topragin korunmasi, erozyonla miicadele ve cevre kazilarinda verilecek gorevleri yapmak.

Esya ve malzemelerin muhafazasimi saglamak, bozulmaya miisait olanlarin énce sarfim yaparak,
¢esitli sekilde elden gikartilmasi icin, Ambar ve depolarin bagka amagla kullamlmamasmi, temiz
ve bakimli bir gekilde muhafazasim, yangin ve hagereye karst tedbirlerin alinmasim saglamak.
Tarim il miidiirliigiiniin Stratejik Plan ¢ercevesinde ylirlittiigii projelere destek vererek cifigilere
destek saglamak.

Ergan Kayak Alanindaki su ve kanalizasyon ile ilgili gahgmalan yapmak.

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



YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU GOREV TANIMI

* Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn (Mehmet

Teoman YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

Birime ait, Thalesi yapilacak iglerin yaklagik maliyetlerini ve ihale islem dosyalarnim hazirlamak,
gegici hak edislerini diizenlemek, gegici kabulii diizenlemek ve yapmak ig artis1 igin revize birim
fiyatlarim hazirlamak.

K&y ve koye bagl iinitelerin mevcut ve planlanan yol agim tespit etmek, yol af1 kontrol kesim
(mevcut ve planlanan yollan, iizerindeki iiniteleri, yolun kontrol kesim numarasim gésterir ) ve
yol afn hizmet haritalarim (mevcut ve planlanan yollan, iizerindeki iiniteleri, yolun halihazir
durumunu gésterir) hazirlamak, mevcut yollarin halihazir (asfalt, beton, stabilize vs.) yol afn
hizmet haritalarini her y1l giincelleyerek kayitlara islemek.

Onceden tespit edilen yol aglarinin Yapumm, onarnimini, bakimini, gerektiinde asfalt yapimim,
sanat yapilarim ve kdpriilerini, her tiirlii bina ve tesislerini yapmak, yaptirmak ve isletmek.

K&y yollan i¢in gerekli olacak her tiirlii islenmis veya ham malzemeyi (stabilize, micir, bitim Vs.)
alimim yapmak ve bedelini 56demek.

Her tiirlii protokollii isleri yapmak ve yaptirmak.
lige Ozel Idare Miidiirliiklerinin sorumlulugu diginda kalan yol aginda Trafik Kanunu ile verilen
gdrevleri yiiriitmek.

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

MAKINE IKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU GOREV TANIMI

* Makine Tkmal Bakim ve Onarim Midirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn

(Mehmet Teoman YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

Birimlerden gelen ara¢ ve is makinesi taleplerini degerlendirerek gerekli arag ve is makinesi
gbrevlendirmelerini yapmak.

Asfalt iiretim tesislerinin (plent), tas ocagl ve konkasOr santiyesinin, bilz imalathanesinin iiretim,
takip, kontrol ve arazi uygulamasim yapmak. (Kuruldugunda)

Gorev yilriitillen binalarin (atélye v.b.), tesis ve eklentilerinin temizlik hizmetlerini yapmak veya
yaptirmak.

Is makineleri, donanim ve yedek pargalarimn ana teknik &zelliklerini ve makinelerini tespit etmek.
Makine ekipman ve vedek parcalarda meydana gelen karakteristik anzalarin giderilmesi icin
gerekli etiit ve tadilatlar yapmak ve yaptirmak.

Demirbas ve tiiketim malzemelerinin devir ve terkin islemlerini denetim ve icra etmek, satig
degerlendirmesini yaptirmak.

Idareye ait arag ve ekipmanlanmi goreve hazir tutmak ve diger miidiirliiklerin talepleri {izerine
araglann sevk ve idaresini yiiriitmek.

Idare araglaninin géreviendirme islemleri ile personelin servis araglarinin programim yapmak.
Idare araglarinin muayene ve idari igleri ile zorunlu trafik sigortalanm vaptirmak ve poligelerini
takip etmek.

Birimin yillik biitce tekliflerini hazul%,_



Akaryakit, madeni yag, 1s;nma ve 1sitma amagh her tiirli yakitin girig-gikis ve tiketim hesaplarini
kayit altina almak.

i1 Ozel Idaresine alinan tonaj uygulamasini takip etmek ve kacak akaryakit olup almadigim
kontrol etmek.

Kurum ve birimlere ait demirbas arag, gereg ve motorlu tasitlarin dékiim kayitlarimi tutarak 237
sayilh tasit kanununa gore ftrafik kayitlann ile Trafik Sigorta poligelerini takip ve kontroliinii
saflamak.

237 sayih Tagit Kanununa gére servis dist tutulan tagitlar ile tasfiye halindeki tagitlarin satiglar ile
diger hurdalarin birikimlerini degerlendirme yaparak satisim gerceklestirmek.

Mevcut arag ve ekipmanlan ilgililerine zimmet yaparak ivi kullanmasim ve muhafazasim
saglamak.

Esya ve malzemelerin muhafazasimi saglamak, bozulmaya miisait olanlarn Snce sarfim yaparak,
¢esitli gekilde elden gikartilmas: igin, Ambar ve depolarin baska amagla kullamlmamasini, temiz
ve bakimli bir sekilde muhafazasini, yangin ve hasereye karsi tedbirlerin alinmasim saglamak.
Midirlikle ilgili demirbay malzemelerinin alimi, kayitlara iglenmesi, zaman agimi  ve
kullanimindan dolay: 5018 sayili Kamu Mali Kontrol Kanununa gbre demirbas kayitlarim tutmak
ve kayittan diigiimiini yapmak.

Kiralama yapilanlar dahil olmak {izere “Ara¢ Kullanim Yonergesine” uygun olarak araglann takip
ve kontroliinii yapmak.

Idareye ait demirbag, ingaat ve yedek parca ambarlarndaki malzemelerin kayitlarmi tutmak,
muhafazasim saglamak,

Ergan Dagi kayak alaminda yapilacak her tiirlii calismalara katilarak gerektiginde personel, arag, is
makinesi vb. deste@i saglamak.

Kayak tesislerinde ihtiyag halinde her tiirlii mekanik yedek parcalarin ahmi ve yerlerine montaj is
ve islemlerini yaptirmak.

Kayak tesislerindeki mekanik tesislerin bakim onanm ve kontrolleri ile ilgili iy ve iglemleri
yapmak. :

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve iglemleri verine getirmek.

INSAN KAYNAKLARI VE ECITiM MUDURLUGU GOREV TANIMI

* Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimn (Salim

SALTAS) yetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

Devlet Memurlant Kanunu ve Is Kanunu ile ilgili olarak 11 Ozel Idaresince istihdam edilecek
personel ve ig¢ilerin tiim is ve iglemlerini yiiriitiir.

Personelin 6zliik ve sicil kayitlarim tutmak.

Atama ve nakil ile ilgili isleri yiirtitmek.

Personelin derece kademe ve terfilerini yapmak.

Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

Personelin izin, istirahat ve saglik kuruluglarina sevki ile ilgili hjzmgtflgi yilriitmek ve yillik izin
onaylarm hazirlamak.

Sicil raporlarim yasalar cercevesinde tutmak.
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Disiplin ile ilgili iglemleri ylirtitmek.

Isci statiisiinde galisanlarin ige alinma ilemlerini yapmak, 6zliik islemlerini takip etmek ve sicil
dosyalarim diizenlemek.

insan Kaynaklar bilgi bankasini olusturmak.

Personel hareketlerinin belli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki bilgilerini diizenlemek.
Ozel Idare birimlerinde ilgili mevzuat geregi staj galismalar: ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Gegici ig¢i ig ve islemleri ile ilgili olarak vize islemlerini yiir{itmek.

Norm Kadro Ilke ve Standartlarimin uygulanmasim yapmak.

il Ozel Idare personeli igin, hizmet igi dahil her tiirlii egitim faaliyetlerini yiiriitmek.

7126 Sayih Sivil Savunma Kanununa gére Savunma Uzmanh gorevlerini yiiriitmek.

5233 sayih kanun geregi terr ve terdrle miicadeleden dogan zararlarin karsilanmasi hakkmda
kanunun 14. maddesinde sekreterya islemleri il dzel idareleri tarafindan yiiriitiiliir denildiginden,
sekreterya is ve iglemlerini yiiriitmek.

Dilek ve sikdyet kutusuna gelen talepleri raporlamak.

Mesai takip cihazindaki bilgileri kontrol etmek.

i1 Ozel Idare personelinin 6zliik haklan ile ilgili her tirlii maas ve hak edislerinin

(maag bordrolan déhil) bilgisayar progranu ile hazirlayarak 6denmesini saglamak.

“Gontlli Katlhm Uygulama Yonergesini” uygulamak ve izlemek.
Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU GOREV TANIMI

¢ Mali Hizmetler Miidiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisimn (Salim SALTAS) vetki
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ve sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir. :

Kamu Kurum ve Kuruluglarin miilkivetinde bulunan lasinmazlarn bedelsiz devir alinmas: veya
tahsislerinin saglanmas ile ilgili is ve iglemlerini yapmak.

11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterinin crkartilmast, sicillerinin
futulmasi, tapularinin alinmas:, iglemlerini yerine getirir.

Bunun diginda tahsis, devir, alim, satim vb. isleri yapmak.

Gayrimenkullerden uygun olanlarinin kiraya verilmesi ve isgallerinin &nlenmesine ait isleri
yiiriitmek.

Su tiriinlerinin kiralanmas: ile ilgili islemleri yerine getirmek.

Yeralt: sulan ile kaynak sularimin kiraya verilmesi i ve islemlerini yapmak.

Kiracilarin takibi, gayrimenkullerin kaydi ve istatistiklerinin tutulmas:.

Arazi tahrir kayitlan ile ilgili yazismalar yapmak.

11 Ozel Idaresinin gelirleri ile ilgili (cezalar) tahakkuk ve tahsilini yapmak.

Lojman tahsis onaylanim yapmak.

Il Merkezindeki idaremize bagh birimlerin, kirada bulunan merkezi sistemle 1sitilan is verlerinin,
kalorifer yakitlarinin temini ve ortak kullanilan alanlarm toplam kalorifer masraflan kalorifer
dilim adedine béliinerek hesaplanmasi yapildiktan sonra, tahsilinin yapilmasim saglamak,

Sahipli veya koyiin bedeli mukabili iktisap ettigi sularla diger gayrimenkulleri, 2942 sayili
kamulagtirma kanunu geregince kamulastirmak veya gayrimenkul iizerinde irtifak hakk: tesis
etmek, o~

Taginmaz Gayrimenkullerin kayitlarini tutmak



Gelirlerin tahsilati, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler
ile emanetlerin alinmasi, saklanmas: ilgililere teslim edilmesi, havale edilmesi, postalanmasi ve
diger titm mali iglerin kayitlarimn tutulmasi ve raporlanmas: islerini yiiriitmek.

i1 Ozel idarenin biit¢esini hazirlamak.

Ayrnintih harcama ve finansman programini hazirlamak.

Biitce uygulama sonuglarim raporlamak.

Biitce ilke ve esaslan gergevesinde ddenck gondermek.

Idarenin kesin hesabini ve yonetim dénemi hesabim diizenlemek.

Odeneklerin tenkis islemlerini takip ve kontrol etmek.

Harcama yetkilisine biitgeye iliskin gerekli bilgileri aktarmak.

11 Ozel Idaresinin gelirleri ile ilgili tahakkuk ve tahsilat islerini yapmak.

Tgili kurumlara biitge ile ilgili ilgileri gondermek.

Yil sonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak.

Gerektifinde ek biiige hazirlamak.

Bankadaki hesaplan titizlikle takip etmek.

Mevzuatin 5ngdrdiigii Slgiide, bulunan 6deneklerden biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak.
Tahsis mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydin yapmak.

Kanunlar geregi biitceden ayrilan paylar: ilgili kurumlara gndermek.

Muhtar maaglarina ait 6denekleri takip ve kontrol etmek.

Mevzuata uygun program degisikligini yapmak.

Bitce uygulama sonuglarina gére verileri toplamak, degerlendirmek bunlarin raporlarim
saflamak. Istatistik sonuglan gikartmak ve bunlar yayinlamak, amirlerin ve mevzuatin verdigi
benzer nitelikteki diger is ve iglemleri yapmak.

Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Mali konularda ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yéneticive ve harcama
vetkilisine gerekli bilgileri saglamak ve damsmanhk yapmak.

Biitce kayitlanim tutmak, biitge uygulama sonuglarmna iliskin verileri toplamak ve degerlendirmek
ve biltge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

Bakanlklardan tahsisi mahiyette gelen paralarin ve bu paralardan yapilan 6demelerin kayitlarim
tutmak, y1lsonunda artan édeneklerin devirlerini gergeklestirmek.

Gelen ddeneklerin ve tenkislerinin muhasebe kayitlarina girigini yapmak.

Odeme emirleri, kullanilacak &deme emirleri, 5denekli giderler, biitce giderleri, taahhiitler ve
taahhiitlerden alacak hesabimin diizenli tutulmasim teminen yapilan biitiin girisleri kontrol etmek.
Izleyen iki yihi biitge tahminlerini de iceren idare biitgesi, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak ¢aligmalan yiiriitmek.

4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu kapsaminda gergeklegtirilen islerin ihale bedellerini ile diger
Gdemelerin harcama belgelerini inceleyerek ddenmesini saglamak.

Idare biitgesine giren ve ¢ikan paralan tahsil etmek, ilgililere Gdemek ve nakit meveudunu
yiinetmek.

[dare emanet hesaplarina alinan tutarlan hak sahiplerine 5demek.

Odemelerin biitge 5denekleri kapsaminda gergeklestirilmesini %‘;‘Iimak.
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Stratejik plan ve performans plam dogrultusunda 11 Ozel Idaresi galisanlarinin maas vb.
teretlerinin Sdenmesini saglamak.

Idare biitgesinden 6denmesi yapilacak hak edis dosyalarimn incelenmesine miiteakip denmesini
saglamak.

Teminat mektuplanim almak, ilgililere geri vermek, de@istirmek ve irat kaydedilmesi ile teminat
mektuplan ve menkul kiymet hesaplarini tutmak.

Sayistay sorgu ve ilamlan takip ve tahsil etmek.

Yiiklenici firmalardan yapilan kesintilerin talep edilmesi halinde yazili olarak ilgililerine
bildirmek.

Kesin hesaplarin diizenlenmesine yonelik merkez 6deme icmalini hazirlamak.

Il Ozel Idaresinin biitgesinden tahakkuk eden biitin ddemelerin muhasebe kayit girislerini
yapmak.

Harcama Belgeleri Yionetmeligine gbre diizenlenmis belgeleri temel alarak hak sahiplerine
haklarimi 6demek.

i1 Ozel Idaresinin nakit hareketlerinin yapilmasim saglamak. Banka, 5denecek ek ve biitge geliri
hesaplarim tutmak.

Emanet hesaplarina alinan tutarlarin yasal siireler igerisinde ilgili yerler 6denmesini saglamak (
icra, sigorta primi, gelir vergisi, damga vergisi, emekli kesenekleri, nakit teminat iadeleri vb.)
Telefon, elektrik, su faturalan ve benzeri belgelere gore kamulagtirma tedavi giderleri ve 4734
Sayih Kamu Thale Kanunu'nun 3.19.21.22°nci maddelerine istinaden yapilan iglere ait ddeme
belgelerinin kontrol edilerek Gdenmesini saglamak.

il Ozel Idaresinin avans ddemeleri ile mahsup islemlerini yapmak,

Strateji Gelistirme Biriminden gelen, giden, evrak kayitlarini tutmak.

Biitge i¢i avans ve krediler, kisi borglan, tahsis edilecek gelirler, biitge emanetleri, emanetler,
gelir tahakkuklan, gelir tahakkuklarindan alacaklar, takipli borglular, tasinmaz mallar, tagimr
mallar, stoklar ve deger degisimleri hesaplarini tutmak.

Ay sonunda muhasebe kayitlarina girilen biitiin evraklann dogru olarak girildiginin kontroliiniin
yapilmasi neticesi yevmiye defterini ve aylik cetvelleri hazirlamak.

Yapilan &demlere ait harcama kalemlerini kontrol ederek bu &deneklerin biitge &demeleri
kapsaminda yapilmasim saglamak.

Taahhiit kayitlarimin girigini yapmak.

Kegif artigi, slire uzatimlan, ilan bedeli édemeleri ve gegen yillar borglan harcama kaleminden
6deme yapmak igin ilgili makamdan onay almak.

4734 Sayih Kamu lhale Kanunu kapsaminda ddenegi 11 Ozel idaresince kargilanan ve ihaleleri
Dis Mudiirliiklerce ( Bakanlik [l Miidirlukleri ) vapilacak olan ihalelerin 4734 Sayili Kamu Thale
Kanunu’nun “Temel Ilkeler  baslikh 5. maddesinin 5. bendinde “Odenegi bulunmayan higbir is
igin ihaleye gikilamaz” hiikmii geregince teklif edilen isi Il Ozel Idaresi Yatinm Programinda

bulunup bulunmadigaim, 11 Ozel idare buitgesinde anilan i i igin yeterli 6denegin olup olmadigim
kontrol etmek.

Yine amlan kanunun 13. maddesi “Thale flan Sireleri ve kurullan™ baghikli maddesine gore ilan
yapilip yapilamayacag ve yapilacaksa siirelerinin dogru olup B]madtgm saptamak.
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S6z konusu igin (mal-hizmet ve yapim) onay belgesinde yazlan hususlarin hazirlanan idari
sartnamedeki hususlarla Ortiiglip Ortiismedigini, tetkik etmek. eksik ve vanlslarin Dig
Miidiirliiklerle iletisim kurarak diizeltilmesini saglamak ve hazirlanan ihale onay belgesini ihale
yetkilisinin onayina sunmak.

Odenegi 11 Ozel Idare biitgesinden kargilanan tim is ve islemlerle ilgili yazismalani yapmak.
( Sikayet dilekgeleri, Bakanliktan goril almak, yasaklama teminatin irat islemleri vs. )

[halesine izin verilen islerin, idare bilicesindeki 6denekleri kapsaminda kalmalanim saglamak.
Resmi gazete, siireli yayinlar ile diger kanun ve tiiziikleri almak ve yillik abone bedellerini
ddemek.

Sene sonu demirbas tadat cetvellerini takip ve kontrol etmek.

Ayniyat saymanhg yapmak.

Organize sanayi ve istirakler ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Valiligimiz ve Idaremiz tarafindan yapilan stratejik planlar dogrultusunda kurumlarin talepleri
ddenekler gergevesinde degerlendirme yapilarak biitge imkénlan dahilinde vyiiriirlikte bulunan
mevzuat hilkiimlerine gore (diger birimlerin gorev ve sorumlulugunda olan ihale islemleri, ilgili
birimde ayrica sakh kalmak kaydiyla) ihale is ve islerini yaparak sonuclandirmak.

Tmar ve Kentsel lyilestirme Miidiirligi ile koordineli olarak; il Merkezindeki Idaremize bagh
birimlerin, kirada bulunan merkezi sistemle 1sitilan is yerlerinin, kalorifer yakitlarimin temini ve
ortak kullamlan alanlann toplam kalorifer masraflani kalorifer dilim adetine bélinerek
hesaplanmasi yapildiktan sonra, tahsilinin yapilmasim saglamak.

Kurum personelinin giyim-kusam yonetmeligince verilecek malzemelerin satin  alinarak
dagitimim yapmak.

Miidiirlige bagh tiim birimlerin yillik tiiketim maddeleri kirtasiye, basih evrak, yedek parga, arag
gereg, techizat ve donamm malzemelerini tespit ederek kamu hizmetlerinin {iretiminde,
tikketiminde kullamlan gereksiz harcamalarin ve israfin &niine gegilmesi, girdi maliyetlerini
diisiirmek i¢in zamaminda alimim }Fapﬂl‘ﬂk vcnlen malzemelerin giren ve gikan ambar kayitlarim
tutmak, dagitimini takip ve kontroliinii saglamak

Ayniyat hesaplarimin saymana karsi sorumlu olup, zamamnda yapilmasim takip ve kontroliinii
yapmak.

Egya ve malzemelerin muhafazasim saglamak, bozulmaya miisait olanlarin énce sarfin yaparak,
cesitli gekilde elden gikartilmas: igin, Ambar ve depolarin baska amagla kullamlmamasini, temiz
ve bakimh bir sekilde muhafazasim, yangin ve hasereye kars: tedbirlerin alinmasim saglamak.

On Mali Kontrol birimi olusturuluncaya kadar harcama birimlerinden gelen is ve islemlerin
gergeklestirilmesi asamasinda yapilmas: gereken kontrolleri (her tiirlii 6deme evraklanmn Devlet
Harcama Belgeleri Yinetmeliginde belirtilen usuller gercevesinde ) Strateji Gelistirme
Miidiirligi yiiriitecektir.

Il Ozel Idaresi hizmet alaninda bulunan yerlesim birimlerinin dékiim kayitlanmi tutmak, her
yilsonu giincellemek.

Idarenin gdrev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

idarenin ydnetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak, yonetim bilgi sistemlerine iliskin himetleri:g;cﬁne getirmek.
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Arastirma ve geligtirme faaliyetlerini yiiriitiirken, il Ozel Idaresi hizmet birimleri, tiniversite, sivil
toplum kuruluglan ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslanyla is birlifine gitmek.

Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek kurum ici
kapasite aragtirmas1 yapmak, hizmetlerin etkinlifi ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

Yillik faalivet raporlanm hazirlamak.

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterligine bagl Miidiirliiklerin aylik ve yillik ¢alisma planlarmi ve
sonuglanm izlemek.

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

YAZI iSLERi MUDURLUGU GOREV TANIMI

. @ @ @

Yaz Igleri Miidiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisimin (Salim SALTAS) yetki ve
sorumlulugunda goérevlerini yerine getirir.
Il Ozel idare organlanmmn, idare i¢i ve digt yazismalarmmn, evrak kayit-takip-dagatim is ve
islemlerini yapmak, Idareye gelen tiim evraklari kayit altina alip ilgili birimlere dagitmak.
Dokiiman ydnetim sistemini olugturmak. Evrak dolasimim sayisal ortama aktarmak.
Kuruma ait evrak ve posta iglemlerini yiiriitmek.
Kurum argivini kurmak ve yonetmek.
Argiv mevzuati gerei olarak, dosya tasnif ve saklama planlarim hazirlamak. Bunlan giincellemek
ve uygulanmasim saflamak.
Belirli bir siire saklanmas) gereken argivlik malzeme igin, birim arsivi kurmak.
Il Ozel idaresi ve bagli birim arsivlerinin diizenlemesi ¢ahsmalarini koordine etmek ve bu konuda
gerekli damgmanlik hizmetini vermek ve sonuglarim izlemek.
Birim argivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gereklesmesini takip ve kontrol etmek.
Birim ve kurum arsivlerini elektronik ortamda degerlendirmek ve bu amagcla projeler {iretmek.
Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina gerek kalmayanlan ayiklamak ig¢in komisyon
olugturmak komisyon kararlan dogrultusunda imha islemlerini yiiriitmek.
Ayiklama ve imha islemleri neticesinde, kurum arsivinde saklanmak iizere kalan malzemeleri
mevzuata gore tasnif etmek.
Birim arsivi ve kurum arsivi biinyesindeki arsivleri ve arsiv malzemelerini her tiirlii zarar ve
zararhlardan korumak
Ozel idare biinyesinde kullamlan evraklar, formlar ve dosyalama teknikleri konusunda
standardizasyon ¢aligmalari yapmak.
Dosya tasnif ve saklama planlarini yilda bir kez gézden gegirip giincellemek.
Idare igi Valilik ve Genel Sekreterlik emirlerinin, ySnetmelik, ytnerge, genelge ve talimatlarim
yaz1 seklinde diizenleyerek ilgili birim ve kurumlara dagitimim saflamak.
Resmi Gazete ile diger mevzuatlardan Idareyi ilgilendiren konularin belirlenerek ilgili birimlere
dagitimim yapmak.
11 Genel Meclis Uyelerinin kayit islemlerini yiiriitmek.
Il Genel Meclisi, Meclis Komisyonlarina ait raportérliik hizmetlerini yiiriitmek.

Meclis Toplant1 salonlarimi hizmete hazir tutmak.
Meclis Uyelerinin huzur haklarina ait islemleri mek.
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Meclis toplanma duyularimin ilgililere ulagtinlmasim saglamak.

Toplant: giindem ve eklerini divana diizenli bir sekilde sunmak.

Meclis Bagkanlifinca Komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek.
Komisyonlarda diizenlenen raporlann kaydim yapmak.

Rapor ve eklerinin ¢ogaltilmasimi saflamak.

Raporlan Meclis Giyelerine ve ilgililere zamaninda dagitimim yapmak.

Meclis oturumlarnnin ses ve goriintiilii kayit cihazlan ile kaydim vapip, zabta
gecirilmesini saglamak.

Zabitlara uygun olarak Meclis kararlarim1 yazmak, kontrol etmek meclis kétip ve
baskanina imzalattirilmasini saglamak.

Meclis Kararlarim ValiliZe siiresi iginde sunmak ve takip etmek.

Meclis Kararlarimi usuliine uygun olarak ilan edilmesini temin etmek ve Meclis
Uyelerine duyurulmasini saglamak.

Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek ve mevzuatin uygulanmasin saglamak.
Meclis Uyelerinin toplant: imza defterlerini diizenli bir sekilde tutmak.

Il Enciimen Uyelerinin kayit islemlerini yiiriitmek.

Enciimene ait raportérliik hizmetlerini yiiriitmek.

Enciimen toplanti salonlarini hizmete hazir tutmak.

Enciimen Uyelerinin huzur haklarina ait islemleri yiiriitmek.

Enciimen Bagkaminin gézetimi dogrultusunda Enciimen giindemini hazirlamak,
Enciimen giindemini giindem sirasina gore enciimen karar defterine kayit etmek
Enciimene gériigillmek tizere génderilen ancak usul ve esas yoniinden eksik

belgeleri gergekleri ile birlikte ilgili birimlere geri géndermek.

Tamam olan evraklan Enciimen giindemine alinmasim saglamak.

Enctimen Toplantilan konusunda ilgililere haberdar ederek toplant: mekamni hazir bulundurmak.
Enciimende alinan kararlan varsa muhalefet serhleri ile beraber Enciimen Karar Defterine kaynt
etmek ve iiyelerin imzalamasim saglamak.

Enciimende verilen kararlann raportérlilk gérevini yapmak.

Enciimen karari olarak islemi tamamlanan dosyalan ilgili birimlere gonderilmesini saglamak.
Enclimen giindemini iiyelere imza ettirmek suretiyle, yasal siirecinde teblig etmek.
Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

TARIMSAL HIZMETLER MUDURLUGTU GOREV TANIMI

Tarimsal Hizmetler Miidiirii, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisimn (Mehmet Teoman
YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda girevlerini yerine getirir.

Erzincan Cardakli Projesi Erzincan Baraji ve Erzincan Ovasi P1, P2 ve P3 Pompaj Bélgesi ile Sol
Sahil Ana cazibe sulamasi, Mollakéy Pompaj Sulamas:, Konakbag1 Sulamasi, Mercan Sulamasi ve
Sihli Sulamasi bolgelerinde bulunan tarim arazilerine su temini ve dagrtimi gorevi 1l Genel
Meclisinin 08.05.2020 tarih ve 88 sayih karari ile 11 Ozel Idaresi tarafindan iistlenilmis ve DSI
Bolge Midirlugn ile 11 Ozel Idaresi arasinda yapilan 21.05.2020 tarihli protokol ile il Ozel
Idaresine teslim edilen tesisler ile Erzincan Ovasmin su temini ve dafitimu gorevini yerine
getirmek,

ligili kanun hiikiimleri ergevesinde kaynak aragtirmasi yapmak, drenaj ve sondaj kuyulan agmak,

Sulama suyu ihtiyaci olan sularin etiit, hizmet ve yatinmlara ait ply@,m ve projeleri (vagmurlama,
damla sulama ) yapmak, sondaj kuyulan agcmak,
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Yagislarin ve sel sularimin zararlanm Snleyici ve depolayici tanim arazileri i¢in sulama suyu ve
etiit, hizmet ve yatirimlara ait program ve projeleri yapmak,

Toprak ve su kaynaklarnimin tanmsal araziler iizerinde verimli kullamlmasim, korunmasin,
geligtirilmesini saglamak, ¢ifigilerin hizmetine gotiirmek iizere gerekli aragtirma, etiit, hizmet ve
yatirimlara ait program ve projeleri vapmak,

Hayvanlar i¢in igme suyu ile sulama suyunun saflanmasina yinelik gélet ve diger tesislerin etiit,
hizmet ve yatinmlara ait program ve projeleri yapmak,
Toprak erozyonunu dnleyici sekileme, afaglandirma, riizgar perdeleri projeleri yapmak,
Tanm ve kirsal kalkinmay: sajlamaya yonelik her tiirlii tarimsal faalivette bulunmak,

Tarimsal sulama ile ilgili zirai kredi projelerinin tasdiklenmesi,

Tanm igi hizmetlerin gelistirilmesiyle ilgili olarak DSI ve diger kuruluslarla yapilan protokollerin
uygulanmasim saglamak,

Yapilacak olan tiim hizmetlere ait envanter kayitlarinin olusturmak.

11 Ozel Idaresi Biitgesi ile birim midiirliigii harcama kaleminde tahsis edilen Gdeneklerde harcama
ve ihale yetkilisi olarak gérev yapmak,

Birimin faaliyet ve hizmet alam ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik raporlarim
hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

Gerek duyulmas: halinde incelemesi yapilarak yapilmasi gereken sulama kanallarimin yapim igin
Su ve Kanal Hizmetleri Midiirligii’ne bildirilerek yapilmasim saglamak.

Kurumlardan gelecek olan Tarimsal ve Zirai talepler Tarimsal Hizmetler Miidiirligii tarafindan
degerlendirilip sonuglandinlmasa.

Idaremiz hizmet alam igerisinde agaglandirma, 1s1klandirma, dogal ¢im, bitki dizenlemesi yapmak.

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

STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU GOREV TANIMI

Strateji Geligtirme Miidiirli, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin (Salim SALTAS)
yetki ve sorumlulugunda gérevlerini yerine getirir.

Idareye ait her tiirlii elektrik, su, telefon, dogalgaz vb. abonelik islemlerini yapmak, bunlara ait
tilketim bedellerini 6demek. :

Diger birimlerden yaklagik maliyeti hazirlanarak génderilen her tiirlii mal, hizmet ve yapim ihale
dosyalarini (Dogrudan Teminler Harig) 4734 sayih Kamu ihale Kanununa gére hazirlamak ve
ihalelerini yapmak. Ihale sozlesmesi yapilan dosyalan muayene kabul ve kontrollitk islemleri icin
ilgili birimine géndermek.

Idareye ait hizmet binalan tesis ve eklentilerinin temizlik hizmetlerinin yapilmasim saglamak
Elektrik akiminda aktif-reaktif dengesini saglamak

Telefon, elektrik, su, dogalgaz, akaryakit, madeni yag gibi gider bedellerinin Gdenmesini ve
takibini yapmak.

Stire gelen hizmetlerin yillik periyodik hizmet stizlesmelerini yapmak.

Idaremize ait tiim bina ve is yerleri ile vali konutunun i¢ ve dis korunmasin, kullamlmaya hazir
tutulmasim, temizligini, denetimini, elektrik, 1s1, su dogalgaz, arag, cihaz, makine ve techizatlarin
abonman vs. kayit islemlerini yaptirmak tasarruf tedbirleri dogrultusunda bakim ve onarimlarin
bir program dahilinde kontroliinii saglamak.

Valinin talimatlan dogrultusunda teskilatimizin ic ve dig iligkilerini, tdren, temsil agirlama ve
protokol hizmetlerinin yapilmasi i¢in Valilik Konutu dahil harcamalarin kamu kaynaklarini etkin
kullanarak zamaninda karsgilanmasim saglamak.

Kurumsal verimliligi ve kaliteyi arttirmak amaciyla, ilgili birimlerle koordinasyon igerisinde
olarak projelerin uygulama noktasma getirilmesini saglamak, bu noktadan sonra projeyi
uygulayici birimlere devretmek ve uygulamay: takip ederek ﬁ%@neﬁciye sunmak.
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Gorev alamnda Il Ozel Idaresinin Miidiirliikleri arasinda ve ilgili diger kurum ve kuruluslarla
koordinasyonu saglamak.

Ulke iginde ve disinda kurulacak olan ¢alisma komisyonlari, platform veya diger olusumlardan
Idarece onaylanan girisimlerde kurumu temsil etmek ve gerekli katkiy1 saglamak.

1 Ozel idaresinin kurum misyon, vizyon ve calisma ilkelerinin belirlenmesi ve giincellenmesi
galigmalanm yiirtitmek.

il Ozel idaresinin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarim belirlemek, amaglarim olusturmak
lizere gerekli caligmalan yapmak.

11 Ozel Idaresinin gérev alanina giren konularda performans ve kalite Slgiitleri gelistirmek ve
performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

il Ozel Iidaresinin ve/veya Midiirliiklerin belirlenen performans ve kalite lgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist ydneticiye sunmak.

11 Ozel Idaresinin stratejik plan ve performans programumn hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarimin konsolide edilmesi cahismalarinm yiiriitmek.

il Ozel idaresinin kurumsal yapisi, isleyisi, hizmetleri, calisanlar hakkinda bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

11 Ozel Idaresinin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

il Ozel Idaresi hizmetlerinin tistinlitk ve zayifliklarini tespit etmek.

Veri elde etme-analiz ve aragtirma-gelistirme ¢alismalan yapmak, yaptirmak.

il Ozel Idaresi Birim Mudrlikleri ve lige Ozel idarelerinin ilgili istatistiki kayitlarim: olusturmak
ve glincel vaziyette tutmak.

Il Ozel Idaresinin faaliyetlerinin stratejik plan ve yillik performans programmna uygunlugunu
izleyerek degerlendirmek.

11 Ozel ldaresinin yatinm programmn hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.

Birim Miidiirliikleri tarafindan hazirlanan faaliyet raporlarini da esas alarak il Ozel idaresinin
faaliyet raporunu hazirlamak.

Izleme Raporlan ve Brifing Raporlarini diizenlemek, yayinlamak veya sunmak.

Mali kaynaklann verimliliginin siirekli izlenmesi ve analizi yoluyla geligtirme sonuglan tiretmelk,
ilgili birimlere bildirmek. :

Vizyon galismalarim desteklemek, goriiniir ve bilinir kilmak adina dngdriilen sempozyum, panel,
konferans, ¢alistay organizasyonlar: igin gerekli tiim siire¢ ¢aligmalarim planlamak ve uygulamak.

Ilin vizyon odakli ve prestij proje ¢alismalarim belirlemek ve/veya bu galismalar kapsaminda is
akus planlanni olusturmak adina ortak akil platformlarini planlamak ve uvgulamak.

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger 15 ve iglemleri yerine getirmek.

BILGI iISLEM MUDURLUGU GOREV TANIMI

Kurumun tiim bilgi iglem faaliyetlerini planlamak, biligim politikalanm belirlemek.
y6nlendirmek, koordinasyonunu saglamak ve dijital veri giivenligini temin etmekle gérevli olup,
aynica Basin Yaymn ve Tamum Hizmetleri, CIMER (Cumhurbagkanhg iletisim Merkezi),
Koordinasyonundan sorumlu birimdir.

Bilgi Islem Miidiirii Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinm (Salim SALTAS) yetki ve
sorumlulufunda gorevlerini yerine getirir.

11 Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerini planlamak, yonlendirmek ve koordinasyonunu
Saglamak,

Tim birimlerin bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli egitimi ve teknik
destegi vermek,

11 Ozel idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurﬂu_munu yapmak,
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11 Ozel Idaresinin web sayfasim yapmak/yaptirmak, giincellemek, Kurumsal web sitesi ve mail
servislerini yonetmek ve yonlendirmek, gelen iletileri degerlendirmek,

Bilgisayar igletim sistemlerinin ve paket programlanmn kurulumunu ve giincellenmesini
saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kapsaminda yapilacak is ve islemlerin yiiriitilmesi ve
kontroliinii saflamak,

11 Ozel Idare ve bagli birimlerine ait bilisim hizmetleri uygulamalarimn sistem analizi ve ihtiyag
planlamalarim yapmak,

Bilgisayardaki dijital verilerin giivenliginin saglanmasina yonelik olarak énlemler almak,

11 Ozel idaresinin galiymalan ile ilgili brifing sunumlarim hazirlamak,

11 Ozel idaresi ile gorsel ve yazili basin yayin kuruluglan arasindaki iligkilerini saglamak,

Kose yazilan, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve sikdyetleri ilgili makam
ve birimlere sunmak,

11 Ozel idaresinin etkinlikleri ve galismalarinin fotograf, video ve film olarak kaydedilmesini
saplamak ve arsivlemek,

Uygun goriilen yaynlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basim ve dagitillmasim saglamak,
Resmi Gazete ve diger resmi kurum yayinlan ile giinliik, haftahk, aylik yayin yapan yerel ve
ulusal gazete ve dergilerin takibini yapmak, Resmi Gazete ile diger mevzuatlardan Idareyi
ilgilendirenlerin ilgili birimlere dagitimini yapmak,

4982 sayih Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,

11 Ozel Idaresi ¢aliyma sonuglarinin kamuoyuna yansitilmas: amaciyla Vali veya Vali tarafindan
yetki verilmesi halinde Genel Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak
tizere ilgili birimlerle koordinasyon halinde basin biiltenlerini hazirlamak,

Personel Devam Kontrol Sistemi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

Kurum teskilat yapisindaki degisiklikleri DETSIS ve e-igisleri sistemine islemek.

Il Yatinm Takip Sistemi (ILYAS) ve Vizyon Erzincan, Fikrim Var Frzincan vb. ile ilgili
birimlerden gelen verilerin koordine islerini yiiriitmek,

CIMER (Cumhurbaskanh@ lletisim Merkezi) ve Agik Kaprt ile ilgili gelen basvurularin
koordinasyonunu saglamak,

E-igigleri yazilimim uygulamak ve takibini yapmak:

i1 Ozel idaresi'ne ait web sayfasina girecek haberleri Valilik Basin Miidiirligii ile koordineli
yapmak ve web sayfasina girislerini yapmak, =

i Ozel Idaresi'nin Sosyal Medya Hesaplarmin takiplerini yapmak il Ozel idaresinin Reklam,
taml:u:],[ basin yaym islerini yiiriitmek, sertifika, logo, amblem, arma, fotoblok vb. tasarmlar
yapm

Idare etkinliklerini ve calismalanm fotograf ve film olarak kaydetmek wve arsivlenmesini
saglamak.

Haber, duyuru ve basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basim ve dagitilmasim saglamak.

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

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGT GOREV TANIMI

Kiiltiir ve Sosyal Isler Midiirii Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin (Mehmet Teoman
YERLIKAYA) yetki ve sorumlulugunda gorevlerini yerine getirir.

Ergan Da@ Kayak Merkezinde bulunan Giniibirlik ve Mekanik Tesislerin gelistirilmesi,
iletilmesi, bakim ve onarim islemleri ile yapilacak altyapi calismalari ve diger iglemlerinin
yiiriitiilmesi, ayrica [l Ozel Idaresine ait otel, Kiiltiir ve Sanat Evi, yemekhane v.b. sosyal tesislerle
ilgili is ve islemler ile llimizin milli, manevi, ilmi, tarihi, kiiltiirel, sosyal, turistik, genclik, spor,
dag, doga, inang, yaz, kig, kongre, saghk turizmi gibi i¢ ve dig turizm ile ilgili her tiirld killtiirel
etkinliklerin planlanmasi, koordinasyonun saglanmas: ve uygulanmas: ile ilgili is ve islemlerin
Koordinasyonundan sorumlu birimdir. i
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Ergan Dagi Kayak Tesislerin gelistirilmesi, igletilmesi, bakim ve onarimlarinin yapilmas: ile ilgili
her tiirlii is ve iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak.

Ergan Kayak Alamindaki ihalesi gerek Idaremizce ve gerekse ilgili Bakanliklarca yapilan alt yap:
¢alismalarinin takibini yapmak, gerektifinde teknik personel ve malzeme destegi saglamak.

[l Ozel Idare simrlan igerisinde (gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata
yonelik, i¢ ve dig turizm ile ilgili her tiirla kiiltiirel etkinliklerde bulunmak

Kurum igindeki personelin dayamgmasim saglamak moral ve motivasyonunu artirmak amaciyla
gezi, toren, eglence ve etkinlikler diizenlemek,

il Ozel Idaresi’min tammurlik arastirmasim her yil diizenli olarak yapmak veya yaptirmak,
tammrhid artirmak iizere gesitli sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek.

Il Ozel idaresi'nin gorev alamiyla ile ilgili konularda faaliyet gosteren ulusal ve uluslararasi
tesekkiil ve organizasyonlara, {iye veya kurucu iiye olma yoniinde il Genel Meclisi’nin kararina
bagli olarak gerekli olan ig ve islemleri yapmak.

I1 Ozel idaresinin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini planlamak,
uygulamak, degerlendirmek ve raporlastirmak

idarenin kiiltiirel zenginliklerini arttincr ¢alismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival
vb. etkinlikler diizenlemek. yurti¢i ve yurtdis: festivallere katilim organize etmek.

Ihtiya¢ duyulmasi halinde, sorumluluk bolgesinin ve diger kuruluglann kisisel ve amator
¢alismalarina sergi, gdsteri, panel, konferans, seminer ve gesitli konulardaki toplantilarina mekén
bulmalarim saglamak. Ve bu tip organizasyonlan profesyonel kigiler ve kurumlarla birlikte
gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasimi saglamak.

Idaremiz faaliyetlerine yonelik duyuru amach bildiri, afiy, davetiye ve pankart tasarimi yaparak,
dagitilmasim saglamak.

[limizde kurulmus vakif ve demeklerle miisterek cahismalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi igerisinde ¢aligmak.

Idarenin genel téren hizmetleri ile ilgili tedarik ve lojistik hizmetlerini yiiriitmek.

Sosyal, kiiltirel hizmetleri ve yardimlari organize ve koordine etmek, yapmak veya yaptirmak
Sosyal hizmet yatirimlar konusunda kamu kuruluglan ile is birliginde bulunmak, ortak projeler
iireterek, ortak ¢aligma alanlan olusturmak, sosyal hizmetlerin fiziki altyapisina katkida bulunmak
ve destek vermek konularinda sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yaptirmak ve materyalleri ihtiyag duyan
miidiirliige vermek Arsivlenmeleri ile ilgili galismalar yiiriitmek.

Tamtim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasariminin yapmak, basilmasim saglamak, galismalan kontrol etmek

Kurumun yiriittiigi faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel amach
faaliyetler ile tamitim ve duyuru materyallerin basim yayim ¢aligmalarim yiirlitmek etkin bir
bi:;i;ﬁgk yapilmasi igin gerekli organizasyonu ve etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasim
5ag

Atatlirk'i anma ve mahalli kurtulus glinleri, téren vb. isler ile 11 Ozel Idaresine verilen gorevleri
diizenlemek organize etmek ve yiirlitmek

Kiiltiirel degerlerin tanitimimin yapilmasina katkida bulunmak,

Sorumluluk sahasinda ilan edilmig/edilecek turizm merkezleriyle ilgili olarak, Kiiltiir ve Turizm
Bakanhi nezdinde yiiriitilecek is ve islemleri yerine getirmek.

[limizde turizm hareketlerinin gelistirilmesine yonelik diger mahalli idareler ve kamu kuruluslan
ile isbirligi igerisinde ortak projeler gelistirmek.

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemlegjirine getirmek.
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IIL. BOLUM
YETKi VE SORUMLULUK

Bu yinerge ile devredilen yetkiler her asamada Vali'nin onayi ile geri alinabilir.

i1 Ozel Idaresinin Teskilat semasinda yer alan Genel Sekreter Yardimcilan, Birim Miidiirii,
Birimlerde gorevli Memurlar, Miistahdemler ve Isciler asapida belirtilen hususlann geregini
yapacakitir.

Valilik Makaminca tespit edilen mesai saatlerine titizlikle uyulacaktir.

Tespit edilen olumsuz durumlar zaman kaybedilmeden Genel Sekretere intikal ettirilecektir.
Izinsiz olarak gorev yeri terk edilmeyecektir. (Yonetim hiyerarsisi esas alinarak, Genel Sekreter
Yardimeilannin  bulunmadiginda Genel Sekreterden, Memur, Miistahdem ve isgiler bagh
bulunduklar1 birim amiri kanahyla Genel Sekreter Yardimeilarinin, bulunmadigi takdirde Genel
Sekreterden izin alinmadan gérev yeri terk edilmez.) Bu kurala uyulmadan gorev yerini terk eden
veya arandifinda gorevi basinda olmadif tespit edilen personel hakkinda yasal islem yapilacaktir.
Isyerine Kilik-Kiyafet Yonetmeliginin gerektirdigi sartlarla gelinecek yonetmelige ftitizlikte
uvyulacaktir.

Verilen bu yetkileri kullananlar, kullandiklar1 yetkiler nedeniyle dogacak her tiirlii idari, mali ve
cezal sorumlulugu kabul etmis sayihrlar,

Hizmetlerin kaynak ve zaman israfina neden olmadan; en diigiik maliyetle dogru ve hizh bir
sekilde yiiriitilmesi asil olup, bu hususun teoride kalmayip uygulamaya gegirilmesi icin gerekli
her tiirlii tedbir her kademede alinacaktir.

Is ve islemlerin yiritiminde zaman kaybim gidermek, daha siratli bir sekilde
sonuglandinlmasim  saglamak amaciyla; Birimler hazirlanng olduklant yaz ve belgelerini
dogrudan Genel Sekreter Yardimcilarmin parafimi agarak inceletmek suretiyle paraf imzalarinin
alimmasim saglayacaklardir.

Birim Miidirleri, Memurlar, Miistahdemler ve Isgiler; oncelikle kendilerine sonra birbirlerine ve
list amirlerine, vatandasa (is sahiplerine) kars1 saygili olacaklardr.

Is sahiplerine karsi davramslarda; muhataplarimiz giiler yiizle karsilanacak, zaman israfina neden
olmadan en hizli bir gekilde iglemlerinin sonuglandirlmas: saglanacaktir. Bir bagka servis veva
birime gidilmesi gerekli ise iy sahiplerine gidecefi yer belirtilecek ve yaptiracag is islem
anlatilacaktir. '

Is ve islemlerin yiiriitimiinde karsilasilan sorunlar hakkinda gerekli her tiirlii yasal dayanag: ve
konuyla ilgili belgeler gorevli personel tarafindan arastinilacak ve islem sonuglandinlacaktir.
Problemlerin ayakiistii goriisiilmesi talep edilmeyecek, koridorda acele ve benzeri diyerek evrak
imzalatilmayacaktir.

Konulan irdeleme ve gerektiginde tenkit etme hakaretten sayilmaz. Bu husus amire gerektiginde
kullanmast igin verilen kanuni bir yetkidir.

Ozel miinasebetlerde resmi iliskiler birbirine kanstinlmayacaktr.

Idare i¢i veya diginda ldaremizle ilgili olarak duyulan, goriilen 6nemli hususlardan, gorevli ve
disiplini olumsuz yonde etkileyecek olan davramglardan kagmnilacak ve gerekiyorsa amire bilgi
verilecektir.

Amirin bilmesi gerekli konular olaylar mutlaka amire dogru bir sekilde ve zamaninda intikal
ettirilecektir.

Yazigmalarda; konuya iliskin hususun sade, acik kesin ifadelerle karsi tarafa

bildirilmesi saglanacaktir. Degisik birka¢ anlam tasiyan sézcitk ve ifadelerden kesin olarak
kaginilacak, her okuyanin kolayhkla anlayacag yazigma teknigi esas almacaktir.

Parafin bir formalitenin tamamlanmas: anlaminda, fikre ve sorumluluga istirak

oldugu unutulmamalidir. Hicbir yaz veya belge okunmadan, incelenmeden, parafe edilmemeli ve
imzalanmamalidir.

Karsilikli sevgi, sayg, giivene dayanan DISIPLIN ve basarinm iyi iligkilerin temel sartidir. Her
amir disiplini temin ve devam ettirmeye mecburdur.

"ALINAN EMIR YAPILACAK, VERILEN EMIR YAPTIRILACAKTIR" gorevin
yapilmasinda siirat ve verim istemek herhangi bir songgunu sormak her amirin hem hakk: hem de
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gorevidir. Her kisinin hesap verecegi ve ona karsi sorumlu oldugu bir baska kisi ve makam vardir.
"BU UNUTULMAMALIDIR"

Her Birim Miidiirii, kendi Miidiirliigiiniin "Harcama ve Thale Yetkilisi" konumundadir.

ihalelere gikilmadan 6nce Genel Sekreterden veya Genel Sekreterin verdigi yetki dahilinde Genel
Sekreter Yardimcilarindan izin alinacaktir.

5302 ve 5286 sayili yasalar ile 11 Ozel Idaresine tevdi edilen gorevlerden, Genel Sekreterin uygun
gordiigi gorevlendirmeler ile gorevlendirilen personel geregini yapacaktir.

Burada bulunmamakla birlikte y6nergenin yiiriirliikte bulundugu siirede gikacak mevzuat hangi
birimi ilgilendiriyorsa o birim sorumlulugunda yerine getirilecektir.

Yukanda belirtilmeyen hususlarda; Yiriirlitkteki kanun, tizik, yonetmelik, yonerge ve genelge ile
verilen sorumluluklar dogrultusunda hareket edilecektir.

IV. BOLUM

YURURLUK
Bu yonerge Vali tarafindan onaylandif tarihte yiiriirliige girer.
YURUTME

Bu yiinerge Erzincan Valisi tarafindan yiiriitiiliir,

Hay b

GUNDUR
eeeea./11/2024

Hamza AYDOGDU
Vali
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