Mevzuat

T.C.

CORUM iL OZEL IDARESI

GOREV, YETKIi VE GALISMA YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

- Amag
Madde 1-Bu Yoénergenin amaci: 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu'nun 35. Maddesi geregince,
Corum il Ozel idaresinde mevzuat birimlerin gérev, yetki, calisma ve sorunluluklarinin

belirlenmesine iliskin usul ve esaslari dizenlemektir.

- Kapsam
Madde 2- Bu Yénergenin hiikiimleri Corum il Ozel idaresini kapsamaktadir.

- Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yénerge 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu'nun 35. 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 2 ve 11. Maddeleri ile ilgili diger mevzuat hukumlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

- Tanimlar
Madde 4- Bu Ydénergenin uygulanmasinda:

(1) Vali : Corum Valisini,

(2) il Genel Meclisi : Corum il Genel Meclisini,

(3) il Enctimeni : Corum il Enciimenini,

(4) Genel Sekreter : Corum il Ozel idaresi Genel Sekreterini,

(5) Genel Sekreter Yardimcisi  : Corum il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini,
(6) Hukuk Musaviri : Corum il Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

(7) Birim Miduri : Corum il Ozel idaresi Birim Mudiirlerini,

(8) llge Ozel idare Mudiirii : Corum lige Ozel idare Mudrlerini ifade eder.
iKINCI BOLUM

Gorum il Ozel idaresi Teskilati ve Gorevleri

GENEL SEKRETER

Gorevin Kisa Tanimi:

Madde 5-il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoéniinde, mevzuat
hikimlerine, il Genel Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, il Ozel idaresi’nin amag ve politikalarina,
stratejik plan ve yillik ¢alisma programina gore dizenler ve yiritir. Bu amagla; il Ozel idaresi
kuruluglarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gézetir ve saglar. Genel Sekreter,
yukarida belirtilen hizmetlerin yuratilmesinden Vali'ye karsi sorumludur.

Genel Sekretere Bagl Birimler
Madde 6-
(1) Genel Sekreter Yardimcilari
(2) Hukuk Musavirligi



(3) Birim Madarltkleri
(4) lige Ozel idare Mudurliikleri

BIiRIMLERIN GOREVLERI
A. Genel Sekreter Yardimcilari
Gorevin Kisa Tanimi :
Madde 7- Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, ilge Ozel idare Mudiirleri ve
Birim Mudurleri arasinda koordinasyonu saglamak, idarenin bankalardaki hesaplarini takip ederek,
degerlendirmeler yapmak ve Genel Sekreter adina tim is ve iglemlerin duzenli bir sekilde
yuritilmesine yardimci olmakla gorevlidirler.

B. Hukuk Musavirligi
Gorevin Kisa Tanimi :
Madde 8- Genel Sekretere bagli olarak gérev yapar. Corum il Ozel idaresi’'nin ve bagdl birimleri
ile lige Ozel idare Mudirliklerinin hukuki danismanligi ve idare ile ilgili tim davalarin takibinden
sorumludur.

Gorevin Genel Tanimi :

- idare’nin birim amirleri tarafindan iletilen hukuki konularda gériis vermek.
- idare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yargi
organi ve

dairelerde ikame ve takip etmek.
- idare ve bagli birimlerin ihale kanunlari ve ihale sbézlesme tasarilari ile ilgili
inceleme yap-

mak ve gorus bildirmek.
- Her tiirlii yargi organi ve icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel idaresine
izafeten il

Ozel idaresi Tuizel kisiligine yapilan tebligatlari kabul ile geregini yerine getirmek.
- Sendika ile toplu is s6zlesmelerine katilmak.
- Vali, Genel Sekreter ve mevzuatla Hukuk Musgavirligine verilen is ve islemleri
yapmak.
- Birimin faaliyet ve hizmet alani ile ilgili, stratejik plan dogrultusunda aylik ve yillik
rapor-

larini hazirlamak ve ilgili makama sunmak.
- Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlarini hazirlamak ve Ust Makama
sunmak.
- Birimi ile ilgili dénemler halinde Birim Performans Planini hazirlamak ve Ust
Makama

Sunmak.
- Birimi ile ilgili Yillik Yatirim Programi hazirlamak ve Ust Makama sunmak.

C. lige Ozel idare Miidiirliikleri
Madde 9- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’'nun 35. Maddesine gére iigelerde Ozel idare
islemlerini yiritmek amaciyla iige Ozel idare teskilatinin olusturulmasi éngdrilmistiir.

Gorevin Genel Tanimi :
- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu gercevesinde Ozel idare organlarinca alinan
kararlar



dogrultusunda hizmetleri ylritmek.
- 5018 sayili Kanun geredi muhasebe yetkililigi gérevini yuratmek.

a) il Ozel idaresi gelirlerini ve alacaklarini ilgili mevzuata gére tahsil etmek,
b) Para ve parayla ifade edilebilen degerleri ile envanterleri almak, saklamak ve
ilgililere

iade etmek,
c) Giderleri ve borglari ile ilgili mevzuattaki hikimlere gére hak sahiplerine
6demek,
d) Odenek génderme belgesi ile verilen ddenekleri mali mevzuata uygun olarak
kullanmak,
e)  Mahalli idareler Bltge ve Muhasebe Usulli Yénetmeligine uygun olarak hesap
kayitlarini

tutmak, mali tablolari diizenlemek,

- Mevzuat geregi Vali, Genel Sekreter ve iige Kaymakaminin verdigi diger gorevleri
yuritmek
- il Ozel idaresi'nin is ve iglemleriyle ilgili istenen her tirli bilgi, evrak, rapor v.b.
calisma

sonugclarini zamaninda ilgili birime géndermek,
- il Ozel idaresi Stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek,
sonuglarini

Raporlamak,
- Valilik Genelgeleri dogrultusunda ve yetki devrine istinaden verilen diger gorevleri
yapmak.

D. BIRIM MUDURLUKLERI
Madde 10-
1)  Destek Hizmetleri Mudurligii
- Genel Ambar Ayniyat islemleri
- Genel Satin Alma ve Cari Giderler
- Makine ikmal Bakim ve Onarim
- Gayrimenkul Bakim Onarim Hizmetleri
- Seyyar ve Sabit Bakimevlerinin Bakim Onarimi

2) imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii
- imar Plan Hizmetleri
- Yapi Kullanma ve ingaat Ruhsat islemleri
- KUDEP ve Kultar Varliklari Koruma Hizmetleri
- Harita ve Kadastro islemleri
- Kacak Yapi Denetim ve Kontrol islemleri
- TUIK Adrese Dayali Nifus Kayit Sistemi Hizmetleri
- Cografi Bilgi Sistemi Hizmetleri

3) Iinsan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii
- Personel Ozlik ve Sicil islemleri
- Memur ve isgi Personel Ucretlerine iligkin islemler
- Muhtar Odenek islemleri ve Maaglar
- Personel Saglik Hizmetleri



- Birim Arsiv ve Dokiiman Isleri,

- Personel Egitim Hizmetleri

- Terdrle Miicadele Yasasi ile ilgili Sekreterya Hizmetleri
- Evrak Kayit islemleri

4) Mali Hizmetler Miidurliigu
- Butce, Yonetim Donemi ve Kesin Hesap Hizmetleri
- Muhasebe Hizmetleri
- Gelir Tahakkuk ve Tahsilat Hizmetleri
- On Mali Kontrol Hizmetleri
- Stratejik Planlama
- Performans Planlarinin Hazirlanmasi
- Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi
- Tasinir Mal Kesin Hesabinin Dizenlenmesi

5) Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidurliigu
- Asfalt, Stabilize, Kilitli Parke Tasi Yapim Onarim Hizmetleri
- Kdpru ve Sanat Yapilari Hizmetleri
- Trafik Levha Yapimi Hizmetleri
- Patlayici Madde ile ilgili islemler

6) Plan Proje Yatinm ve insaat Miidiirliigii
ingaat Yapim, Kontrollilk ve Kesin Hesap Isleri
- Kesif ve Yaklasik Maliyet Hazirlanmasi
Milli Egitim, Emniyet, Saglik, Jandarma, Afet ve Acil Durum MudarlUkleri, MUftaluk,
Valilik ve Kaymakamliklarin il Ozel idaresine Aktarilan Odeneklerin is ve islemleri
- Koylere Yardim ile ilgili Teknik is ve islemleri

7) Su ve Kanal Hizmetleri Miidurliigu

- icme Suyu ve Sondaj Hizmetleri

- Kanalizasyon Hizmetleri

- Etit ve Proje Hizmetleri

- Arastirma ve Gelistirme

- Kontrolliik ve Kesin Hesap islemleri
- Kamulastirma Hizmetleri

8) Tarnimsal Hizmetler Mudiirliigii
- Tarimsal Sulama Gdlet Yapimi Sulak Alanlarin Islahi
- Yer Alti Sulama Hizmetleri
- Arazi ve Toprak Islahi Hizmetleri Tarla igi Geligtirme Hizmetleri
- Tagskin, Koruma ve Su Urnleri ile ilgili Hizmetler
- Tarim Hizmetleri

9) Cevre Koruma ve Kontrol Midiirliigii
- Ruhsat iglemleri

- Kontrollik ve Denetim Hizmetleri

- Cevre ve Orman Hizmetleri

- Kati Atik Toplama Hizmetleri



- Kaynak Sulari ile ilgili Hizmetler

10) Enciimen Mudiirliigii

- il Genel Meclisi

- il Enciimeni

- Baskanlik Sekretaryasi

- il Genel Meclisi, il Enciimeni Ucret ve Diger Odemeleri

11) Kiiltiir ve Sosyal isler Miidiirliigii

- Sosyal Tesislerin isletimesi

- Bilgi Edinme

- Kultlr ve Sosyal Hizmetler

- Genclik ve Spor Hizmetleri

- Lojman Tahsis islemleri

- Memur Yemek Yardimi Odenekleri ve islemleri

DESTEK HiZMETLERIi MUDURLUGU
Madde 11 -
Gorevin Genel Tanimi:

1- il Ozel idaresi adina kayith bulunan araglar ve is makinelerinin bakimi, onarimi, yedek
parca temininin saglanmasi, yedek parca degisimi, akaryakit ihtiyaglarinin karsilanmasi, trafik
sigortasi vb. islemleri ile araclarin hurdaya ayrilmasi halinde satis islemlerini yapmak,

2- Hizmet satin alma yoluyla kiralamasi yapilan araclarin ve personel servis aracglarinin sevk
ve kontrol islemlerini yUriutmek,

3- il Ozel idaresi'nin park ve bahge hizmetlerini yiritmek,

4- Yakalanan kagak akaryakitin teslim alinmasi ve sonraki slrecine iligkin is ve islemleri
5015 sayili Petrol Piyasasi Kanununa gore ylrttmek,

5- idaremize demirbas olarak alinan tasinir mallarin ve Mudarligimiz tiketim
malzemelerinin Taginir Mal Yénetmeligine uygun olarak kayitlarini tutmak,

6- Tasinir demirbaglarin bakim, onarim ve yedek parca ihtiyaclarini gidermek, hurdaya
ayrilmasi halinde kayittan disimuanid yapmak,

7- Valilik Makami ve Valilik Konagdi giderlerinin takibi, hak edis ve tahakkuklarini hazirlamak,
8- iige Ozel idare Miidirligi bulunmayan ilgelerde Kaymakamlik Lojmani giderlerinin takibi,
hak edis ve tahakkuklarini hazirlamak,

9- Miilkiyeti il Ozel idaresine ait olan taginmazlarin her tirl(i bakim ve onarimlarini yapmak
veya yaptirmak,

10- Tarifeye bagli 6demeleri gerceklestirmek,

11- Hibe arac is ve islemlerini yuritmek,

12- idaremiz cari giderlerinin ( elektrik, su, dogalgaz, internet, giivenlik kamera sistemleri)
takibi hak edis ve tahakkuklarini hazirlamak.

13- idaremiz personellerinin servis hizmetlerini yiritmek.

14- Amirlerin ve mevzuatin 6ngdrdigu benzer nitelikteki isleri yuritmek.

SU VE KANAL HiZMETLERI MUDURLUGU
Madde 12 —
Gorevin Genel Tanimi :



1- Denetimi verilen yapim iglerinin fen ve sanat kurallarina, teknik sartnamelere, yururlUkteki
yonetmeliklere uygun olarak yaptiriimasini saglamak.

2- Yatinmlara ait ihale dncesi arazi etlt ve proje galismalarini yapmak, yaptirmak, insaat
yapilacak arsalarin zemin etitlerini yapmak veya yaptirmak.

3- Kdylere Hizmet Gotlrme Birliklerinin, icme ve kullanma sulari ile askeri garnizonlarin icme
ve kullanma sularinin etut, proje ve kontrolltk islerinde gerekli teknik personel katkisini saglamak.

4- Kdylerin icme ve kullanma sulari ile askeri garnizonlarin igme ve kullanma sularinin ettt
ve proje iglerini yapmak

5- Kdy ve bagli yerlesme birimlerine askeri garnizonlara saglikli, yeterli icme ve kullanma

suyu tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak, sondaj kuyulari agmak, umuma ait
sulari kdylerin bagli yerlesme birimlerinin askeri garnizonlarin ihtiyacina gore tevzi etmek, kismen veya
tamamen baska kdye, kdylere, badli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara tahsis etmek ve tahsis
seklini degistirmek.

6- Terfili icme, kullanma ve sulama suyu insaatlarinin enerji besleme tesislerini yapmak ve
yaptirmak.
7- Koy ve bagl yerlesim birimlerinin igme suyu tesislerinin insaati, bakimi, onarimi,

gelistirme ve isletme hizmetlerini dizenlemek Uzere gerekli tedbirleri almak, bakim, onarim, isletme ve
gelistirme hizmetlerine ait esaslari tespit etmek ve yuritmek.

8- Kanalizasyon tesisi ve dogal aritma tesislerinin etlt, proje, ihale, kontrollik, gegici ve
kesin kabulinu yapmak

9- ihalesi yapilacak iglerin yaklagik maliyetlerini hazirlamak ve maliyetlerin kontrolini
yapmak.

10- ihale islem dosyalarini hazirlamak.

11- ihalesi yapilan iglerin kontrol hizmetlerini ve denetimini yapmak.

12- Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari revize birim fiyatlarini hazirlamak.

13- Hakedigleri dizenlemek.

14- Gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak.

15- Kesin hesap islemlerini dizenlemek, kesin kabull yapmak ( tasfiye ve fesih iglemleri dahil)
16- Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari revize birim fiyatlarini hazirlamak.

17- Birimin faaliyet alant ile ilgili yillik programlarini stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

18- Yatirim programini hazirlamak ve sonugclarini izlemek, birimin faaliyet alani ile ilgili yilhk
programlari stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

19- Birimin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve raporla ilgili makamlara
sunmak.

20- Mevzuata uygun program degisikliklerini sunmak.

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

22- Hali hazir harita yapimi kontrollik ve onay islemlerini yapmak veya yaptirmak.

23- Birimin faaliyet alani ile ilgili yilik programlari, envanter c¢alismalarini stratejik plan
dogrultusunda hazirlamak.

24- Sahipli veya koyun bedeli mukabili iktisap ettigi sularla diger gayrimenkulleri 2942 sayili

Kamulastirma Kanunu geregince kamulastirmak veya gayrimenkul Gzerine irtifak hakki tesis etmek.
25- Envanter calismalarini yapmak

IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU
Madde 13-
Gorevin Genel Tanimi:



1- 3194 sayili imar Kanunu'nun 8'inci maddesi ve 5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu'nun
10'uncu maddesi (c) fikrasi geredince Belediye ve mucavir alan sinirlari disindaki alanlarda her
Olcekte imar planini yapmak, yaptirmak, incelemek ve onaylatmak, 6zel ve kamu parsellerine imar
durumu vermek.

2- il gevre dlizeni plani hazirlanmasina katki saglamak.

3- Koruma amagli imar planlarinin yapimi ve/veya yaptiriimasini saglamak.

4- Cografi bilgi sistemlerinin hazirlanmasi.

5- 3194 sayil imar Kanunu'nun 21'inci maddesi geregdince Yapi Ruhsati vermek, temel ve
normal kat vizelerini,

6- 3194 sayili imar Kanunu'nun 30'uncu maddesi geregince Yapi Kullanma izin Belgesi is ve
islemleri yapmak,

7- 3030 sayili Kanun kapsami diginda kalan Belediyeler imar Ydnetmeligi'nin 57/2. maddesi

(Bu bilgilere gore gerektiginde ilgili mUhendislerce parsele iliskin zemin etitu ( Jeolojik Etut) raporu da
hazirlanir) geregi parsel bazinda hazirlanan Jeolojik Ettt raporu islemleri yapmak

8- imar kurallarina uygun olmayan vyapllara ve yapi sahiplerine 3194 Sayili imar
Kanunu'nun 32. ve 42. maddeleri geregi ceza tutanagi dizenlemek ve yikimi gereken kagak yapilar
icin gerekli islemleri yapmak,

9- 3194 sayili imar Kanunu'nun 7'nci maddesinin (a) fikrasi geregince Halihazir harita
yapimi ve imar Plani bulunmayan yerlesim yerlerinin halihazir haritalarinin yaptirilarak onaya
sunulmasi iglemlerini yapmak,

10- 3194 sayil imar Kanunu'nun 15,16,17 ve 18'inci maddeleri geregince Imar uygulamasi,
tapuya tescil, ifraz-tevhit, yola terk ve irtifak hakki parselasyon, cins degisikligi ve ipotek islemlerini
yapmak, yaptirmak, incelemek, kontrol etmek ve onaylatmak,

11- 3194 sayili imar Kanunu'nun 18'inci maddesinin son paragrafina istinaden (Veraset yolu ile
intikal eden, bu Kanun hidkUmlerine gére suyulandirilan Kat Mulkiyeti Kanunu uygulamasi, tarim ve
hayvancilik, turizm, sanayi ve depolama amaci i¢in yapilan hisselendirmeler ile cebri icra yolu ile
satilanlar hari¢ imar plani olmayan yerlerde her turli yapilasma amaciyla arsa ve parselleri hisselere
ayiracak Ozel parselasyon planlari, satis vaadi sozlesmeleri yapilamaz) ve Tapu Kadastro Genel
Madurltgu'nin 1997/12 nolu Genelgesi geredi Tapu Sicil MadurlUklerinden gelen hisseli satis talepleri
hakkinda gorUs bildirmek,

12- 442/3367 sayili Kdy Kanunu ve Koy Yerlesme Alani Uygulama Ydénetmeligi hukumleri
uyarinca Belediye mucavir alan sinirlari icinde ve disindaki alanlarda Kdéy Yerlesim Planlari yapmak,
yaptirmak, incelemek ve onaylatmak,

13- Kamu kurum ve kuruluslar ile adli mercilerden gelen imar ile ilgili konularda goris
bildirmek,

14- 3194 sayili imar Kanunu'nun 27'nci maddesi geregince Koy yerlesik alan sinir tespitlerini
yapmak, yaptirmak ve onaylatmak,

15- Koylerde 3194 sayili imar Kanunu'nun 27'nci maddesi kapsaminda kéy niifusuna kayitli ve

koyde yasayanlara fen ve saglik kurallarina uygun konut projesi temin etmek. Bdlge karakterine uygun
mimari model olusturmak ve uygulanmasini saglamak,

16- 5490 sayili NUfus Hizmetleri Kanunu'nun 69'uncu maddesine dayanilarak hazirlanan Adres
ve Numaralamaya lligkin Ydnetmelik Hikimleri uyarinca il Ozel Idaresi sorumluluk alanina giren
bolgelerdeki Adrese Dayali Kayit Sistemi (Numarataj) ile ilgili is ve islemleri yapmak,

17- 2863 sayili Klltdr ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu'nun 12/b Maddesine Dayanilarak
Hazirlanan "Tasinmaz Kaltir Varliklarinin Korunmasina ait katki paylarina Dair Yonetmelik" geregince
%10 katki paylarinin takibi, katki paylarinin kullanimi, Belediyelerce yapilan bagvurularin
degerlendirilmesi gibi is ve islemlerin yuratilmesini saptamak.



iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU
Madde 14-
Gorevin Genel Tanimi:

1- il Ozel idaresi’ne ilk defa memur, isci, sozlesmeli personel olarak atanacaklarin ilgili
kanun, tizik, yonetmelik ve genelgeler dogrultusunda gerekli tim islemleri yapmak.

2- Corum il Ozel idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi igin insan
kaynaklarinin kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasini yapmak.

3- il Ozel idaresinde gorev yapan tim personelin kurum igi ve kurumlar arasi
gorevlendirmesi, nakilleri, emeklilik ve istifa ile ilgili islemlerini yapmak.

4- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun ilgili maddeleri geredince aday memurlarin
yetistiriimeleri, asaletlerinin onanmasi ile ilgili islemleri yapmak.

5- Tdm personelin tesekkir, takdirname, 6dul, disiplin cezalarina iligkin islemleri yapmak.

6- Askerlik borglanmasi ile ilgili personel tarafindan yapilan talepleri incelemek ve

borglanilan strelere ait bor¢clanma makbuzlari 6zlik dosyalarinda muhafaza edilmek Uzere alinarak
borglanilan bu sireleri kidem hizmeti hesabina eklemek.

7- Personelin farkli sosyal guvenlik kurumlarinda gecen hizmet surelerinin birlestiriimesine
iliskin olarak sosyal guvenli gerekli is ve islemleri yapmak.
8- Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik hiikiimleri geregince, il Ozel idaresi

Merkez ve lige Ozel idare Miidurliklerine ait memur ve isci kadrolarinin iptal, indas ve degisiklik
islemlerini yapmak.

9- Her aybasi itibariyle derece ve kademe ilerlemesi yapacak memur personelin terfilerine
ait islemleri yapmak.

10- 657 ve 4857 sayili Kanuna gore istihdam edilen memur ve isci personelin yillik, mazeret,
hastalik, 6lim ve dogum izinlerine iliskin is ve islemlerini ve takibini yapmak.

11- Sonlari (0) ve (5) olarak biten yillarin en ge¢ subat ayl sonuna kadar personelin mal
bildiriminde bulunmasini saglamak ve bu bildirimleri usulince muhafaza ederek, 3628 sayih Mal
Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Mucadele Kanunu ve bu kanuna iliskin ydnetmelik
hiktdmlerini uygulamak.

12- Disiplin Kurullari ve Disiplin Amirleri Hakkindaki Yénetmelik geregince her yil igin Il
Encumeninden iki tyenin il Ozel idare Disiplin Kuruluna segilmesine ait teklifleri hazirlamak ve I
Encimenine sunarak, disiplin kurulunu olusturmak.

13- idare tarafindan personel hakkinda yapilan veya yaptirilan, disiplin sorusturmalari sonucu
verilen disiplin cezalarini uygulamak.

14- 657 sayili Devlet memurlari Kanunu’'na tabi olarak istihdam edilen personelin mesleki ve
hizmet ici egitim programini hazirlamak ve gerekli egitimin yapilmasini saglamak.

15- 657 sayili Devlet memurlari Kanunu kapsaminda gdérev yapan memur personelin intibak
islemlerini yapmak.

16- iscilerin Toplu is Sézlesmesi ve 4857 sayili Kanun Hilkimleri uyarinca, hizmet siirelerine

gore yillik izin slrelerini belirlemek, kullanilan izinlerin takibini yapmak ve izin istegi dilekgelerini 6zllk
dosyalarinda muhafaza etmek.

17- isci personele 4857 sayili Kanun ve Toplu is Sézlesmesi hiikiimlerine gére ddenecek tiim
6demelerin evraklarini hazirlamak ve 6demesini yapmak.

18- Personel kimlik karti tanzim etmek.

19- 1.2.3.derece kadroda bulunan memur personelin talepleri Uzerine yesil pasaport

alabilmeleri icin gerekli islemleri yapmak.
20- izinlerini yurtdiginda gegirmek isteyen personelin yurtdisi izin evraklarini hazirlamak.



21- idaremize ait tim evrak girig, ¢ikis ve kayit islemlerini e-icisleri evrak modiliine uygun
olarak duzenli bir sekilde yapmak ve yine kurum ici ve digi tim evraklarin dagitimini yapmak.

22- Memur personelin Mahalli idareler Personelinin Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Esaslarina Dair Yénetmelik dogrultusunda yapilmasi gereken her turll is ve islemlerinin yUrutilmesini
saglamak.

23- 657 ve 4857 sayili Kanuna tabi olarak galisan personelin Sosyal Guvenlik Kurumuna
bildiriimesi gereken bildirgelerini dizenlemek, sigortaya esas primlerini géndermek, emekliye ayrilan
is¢i personelin kidem tazminatina ve diger sosyal 6demelerine iligkin islemleri yapmak.

24- 657 ve 4857 sayili Kanuna tabi olarak idaremiz merkez birim mudiirliiklerinde gérev yapan
tim is¢i ve memur personel ile ilge 6zel idare mudurlUkleri emrinde gorev yapan tim isci personele ait
maas, tazminat, ikramiye, gecici gorev yolluguna iliskin tahakkuk islemlerini yapmak.

25- ilimiz merkeze bagh kéy ve mahalle muhtarlari ve ilge Ozel idare Miidirligi bulunmayan
(Dodurga, Lagin, Oguzlar, Mecitézu) ilgelerinin, ilge ve kdy muhtarlarinin maaslarini ve maasa iliskin
islemlerini yapmak.

26- idaremiz ile is Kurumu il MdirlGgi arasinda yiritilen Toplum Yararina Calisma Projesi
kapsaminda idaremiz emrinde gdrevlendirilen isgi personelin gdrev yerlerinin belilenmesi, maas ve
sosyal guvenlik kurumuna esas tim islemlerini ytritmek.

27- idaremiz Hizmet Alimi Kapsaminda galigan personelin, hizmet alimi ihale siireci, gérev
yerlerinin belirlenmesi ve maas 6demelerine iligskin islemlerini yuritmek.

28- idaremiz glvenligini saglamak Uzere hizmet alimi kapsaminda gérev yapan Givenlik
Gorevlisi personelin nébet planlamasi, sevk ve idaresi islemlerini yuratmek.

29- idaremiz emrinde 657 ve 4857 sayili Kanununa tabi gérev yapan tiim personelin, gegici ve
surekli gorev yolluklari ile ilgili, 6deme ve tahakkuk evraklarini diizenlemek.

30- ilimiz Ozel idaresi merkez ve ilge 6zel idare mudirliiklerinde 657 ve 4857 sayili kanun

kapsaminda gdérev yapan memur, is¢i personelin emeklilige sevkleri ile emeklilik ikramiye ddemelerine
iliskin islemleri yapmak.

31- 5233 sayili Terdr ve Terdrle Miucadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkindaki
Kanun geregince il Ozel idaresi sekreterya hizmetlerini yiriitmek.

32- il Ozel idaresi'nde Ucretsiz staj yapanlarin is ve islemlerini yapmak.

33- TUm personelin ekonomik ve sosyal haklarinin dizenlenmesi icin sendikalar ile isveren
arasinda yapilacak is Sézlesmesi goriismelerinin takibi ve yasal islemlerini ylriitmek.

34- Corum il Ozel idaresi Kimlik Paylagim Sistemi kullanimi ve takibini gizlilik ilkeleri
dogrultusunda yerine getirmek.

35- Kanunlar ve tst makamlarca verilecek benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek

36- Birim Faaliyet Raporu hazirlamak.

MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 15 -

Gorevin Genel Tanimi:

A-Biitce Birimi
1- idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek.
2- izleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini hazirlamak
3- Bltce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak.
4- Odenek génderme belgelerinin hazirlanmasi, onaylanmasi, ilgili birimlere génderilmesi,
kaydi, iptal ve tenkis islemlerini hazirlamak.
5- Bltce kayitlarini tutmak,

6- Bltce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak, malf istatistikleri hazirlamak.



7- Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

8- idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak.

9- Butge icerisinde yapilacak aktarma islemlerini gerceklestirmek.

10- Bakanliklardan gelen d&deneklerin ddenek onaylarini almak, bultcelestirme islemlerini
yapmak.

11- iice Ozel idareleri ve harcama birimlerinin biitce ddeneklerinin kontroliinii yaparak, édenek
Ustl harcama yapmalarina engel olmak.

12- Yili icerisinde yapilacak ek butce islemlerini takip etmek.

13- Hazine arazisi satigl ile ilgili is ve iglemleri takip etmek.

14- Ust yéneticinin oluruna tabi harcamalarin olur yazilarini hazirlamak.

15- idaremizin ortak oldugdu sirket, birlik ve kuruluslarin is ve islemlerini takip etmek.

16- Kurumlararasi ve Bakanliklar nezdinde ki yazismalar yapmak.

17- idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

18- idare biitgesinin ilk alti aylik uygulama sonuglari, ikinci alti aya ait beklentiler ve hedefler ile
faaliyetlerini kapsayan Mali Durum ve Beklentiler raporunu hazirlamak.

19- il Genel Meclisi ve il Enclimen kararlarini uygulamak ve gerekli yazismalari yapmak.

20- Muhtar maaslarina ait ddeneklerin takip ve kontrolinl yapmak.

B- Muhasebe Birimi

1- idareye bagli tim birimlerin yapmis olduklari harcamalarin 6demelerini gergeklestirmek.
2- Odemelerden kesilen emanetlerin siiresi igerisinde ilgili dairesine 6demek.

3- On mali kontrol faaliyetini yGriitmek.

4- Gegici ve kesin teminatlarin hesaplarina alinmasi ve Sosyal Guvenlik Kurumu Prim ve

idari Para Cezasl Borglarinin hak ediglerden mahsubu, 6denmesi ve ilisiksiz belgesi aranmasi
hakkindaki yonetmelik hikimleri dogrultusunda ilgililerine iade edilmesi.

5- Teminat mektuplarinin kayit ve muhafazasini yapmak, suresi dolanlarin uzatiimasina
iliskin yazilarini hazirlamak.

6- idare hesaplarina yatirilan her tirlii idare alacak ve gelirlerinin muhasebe kayitlarina
alinmasini saglamak.

7- On ddemelerin siiresi igerisinde mahsup islemlerini yapilmasini saglamak.

8- Mali Hizmetler Mudirligi ve Ozel Kalem biitgesinden yapilacak harcamalarin édeme
emri belgelerini tanzim etmek.

9- Butce Kesin Hesabini dizenlemek ve Sayistay Bagkanligina sunulmasini saglamak.

10- Yonetim Dénemi Hesabini dizenlemek ve Sayistay Baskanligina sunulmasini saglamak.
11- Ay sonu cetvellerini her ayin en ge¢ besine kadar hazirlamak.

12- Aylik mizanin suresi igerisinde Kamu Bilgi Sistemine girisini yapmak.

13- Tasinir mal konsolide islemlerini gerceklestirmek.

14- Sayigtay ilamlari ile ilgili yazismalari takip etmek.

15- Kisi bor¢larinin takip ve tahsilatini gerceklestirmek.

16- Aylik beyannamelerin suresi icerisinde dizenlenmesini ve ddemesini gerceklestirmek.

17- Gunlik banka is ve islemlerinin takibini yapmak.

18- Yil sonu kapanis, yil basi acilis islemlerini gerceklestirmek.

19- iice Ozel idarelerine ait 6deme emri belgelerinin kontroliinii yapmak.



20- idarenin  bankalar nezdinde ki vadeli-vadesiz hesap is ve iglemleri ile finansal
kaynaklarinin en uygun sekilde degerlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

21- iige 6zel idarelerine nakit géndermek.
22- Tasinmaz Kdiltar Varliklarinin Korunmasi katki payinin takibi, tahsili ile ilgili islemleri imar
ve Kentsel lyilestirme Mudiirligii ile koordineli sekilde yiritmek.
23- Her turll hak edis ve édemelerde vergi ve sigorta mevzuatlarinin getirdigi bildirimler ile
yukumlultkleri yerine getirmek.

C- Gelir Birimi
1) ilgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil iglemlerini ylrtitmek.
2) 3213 sayili Maden Kanunu geregince kiraya verilen 1(a) grubu maden sahalarina ait kira
bedellerini takip ve tahsilatini yapmak.
3) 3572 Sayili kanun uyarinca, belediye hududu ve mucavir alan disinda kalan tim isyerleri
ve isletmelere isyeri agma ve isletme ruhsati veriimesinde ruhsat harglarinin tahsili
4) 3194 Sayili imar Kanunu uyarinca, belediye hududu ve miicavir alani disinda yapilacak
yaplilar nedeniyle insaat izni harci ile yapi kullanma izin harcinin tahsili
5) 167 sayil Yer alti sulari Hakkindaki Kanun, 1380 sayili Su Uriinleri ve 5686 sayili

Jeotermal kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu geregince yatirilacak Ozel idare Paylarinin
tahsilini yapmak.

6) idareye ait kiraya verilen tasinmaz mallarin kira bedellerinin, kira sartnamesi ve
sOzlesmesine gore tahsilini ve takibini yapmak.

7) idareye ait gayrimenkullerin satiga iliskin ihale sartnamelerini hazirlamak.

8) Gayrimenkullerin tapu tescil islemleri ile bina, arsa ve arazi emlak beyannamelerinin
suresi icerisinde ilgili kuruma gdnderilmesini saglamak.

9) ilgili kanunlar geregince verilen idari para cezalarini takip ve tahsil etmek.

10) Mahkeme muzekkerelerinin durusma glinidnden 6nce tahrir defteri kayitlarindan tespitinin
yapilarak cevaplandiriimasini saglamak.

11) Sahislarin vergi kayitlari ile ilgili taleplerine iligkin islemleri yapmak

12) Tasinmaz mallarin icmal kayitlarini tutmak.

13) Aylik gelir tahakkuklarini dizenlemek.

14) ilkégretim okul kantinlerine ait kira ve genel giderlerinin takip ve tahsilatlarini yapmak.

15) Ozel idare tasinmazlarinin isgali halinde ecrimisil tahakkuk ettirmek, takip ve tahsilatini
yapmak.

16) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsili Usuld Hakkinda Kanun uyarinca, idare

alacaklarinin tahakkuku,
TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU
Madde 16 -
Gorevin Genel tanimi:

1- Tarnimsal amagli sulama tesisleri,gdlet, drenaj,arazi tesviyesi ve islahitoprak ve taskin
koruma,arazi toplulastirma hizmetleri,hayvan icme suyu tesisleri ile ilgili insaatlari yapmak veya
yaptirmak.

2- Tarnimsal amagli sulama tesisleri,gdlet, drenaj,arazi tesviyesi ve islahi,toprak ve taskin
koruma,arazi toplulastirma hizmetleri,hayvan icme suyu tesisleri ile ilgili 6n ettd, plan ve projelerini
yapmak.

3- Muduarltk tarafindan daha &nceki yillarda yapilan ve kis sartlarindan dolay! toprak

malzeme ile dolan sulama kanallarinin is makineleri ile temizligini yapmak veya yaptirmak.



4- Kdylere Hizmet Géturme Birligi tarafindan yapilan veya yapilacak olan sulama tesislerinin
denetim igleri, gegici ve kesin kabullerine iliskin is ve islemleri yuritmek.

5- il Ozel idaresinin park ve bahge hizmetlerini yapmak, érnek bahge olusturmak.

6- Toprak erozyonunu onleyici, toprak ve su dengesinin kurulmasi ve korunmasini saglayici
tedbirler almak amaciyla gerekli tesislerin 6n proje ve kesin projelerini yapmak veya yaptirmak.

7- Sulama suyu ihtiyaci 500 It/sn'ye kadar olan sulama tesislerinin kurulmasi, 1slahi ve tevzi
ile alakall, 6n plan projelerini yapmak veya yaptirmak.

8- Devletin hikim ve tasarrufu altinda veya 6zel mulkiyette bulunan tagli, asitli, alkali veya

turbiyer topraklari ve kurutulmus sahalari tarima elverigli hale getirmek icin 6n proje ve kesin projesini
yapmak veya yaptirmak.
9- Terfili sulama suyu ingaatlarinin enerji besleme tesislerinin 6n etud, plan ve projelerini
yapmak veya yaptirmak.

PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
Madde 17 -
Gorevin Genel Tanimi:

1- Odenegi il Ozel idaresi veya merkezi yonetim bitcesinden karsilanan okul (egitim
yapilari), hastane, saglik ocagi, bina vb. yerlerin yapimi, bakimi ve onarimini gergeklestirmek,
yaptirmak, denetlemek ve sonuclandirmakla ilgili is ve islemleri ylrtitmek,

2- Miilkiyeti il Ozel idaresi'ne ait olan taginmazlarin yapim, bakim ve onarimlarinin Destek
Hizmetleri MUdarlagu ile koordineli olarak yapmak veya yaptirmak,

3- Yapim ve denetimi verilen iglerin, fen ve sanat kurallarina, teknik sartnamelere,
yarUrlkteki yonetmeliklere uygun olarak yapilmasini saglamak,

4- Yatirimlara ait ihale dncesi arazi etlt ve proje calismalarini yapmak, yaptirmak, insaat
yapilacak arsalarin zemin etitlerini yapmak veya yaptirmak,

5- ihalesi yapilacak iglerin yaklagik maliyetlerini hazirlamak ve maliyetlerin kontrolini
yapmak,

6- Yatirim programindaki iglerin ihalelerini yapmak ve sonuglandirmak,

7- ihalesi yapilan iglerin kontrol hizmetlerini ve denetimini yapmak,

8- Yeni birim fiyat tanzimi, is artiglari revize birim fiyatlarini hazirlamak,

9- Hak edigleri diizenlemek,

10- Gegici kabul islemlerini dlizenlemek,

11- Kesin hesap islemlerini dizenlemek, kesin kabull yapmak (tasfiye ve fesih islemleri dahil),
12- Birimin faaliyet alant ile ilgili yillik programlarini Stratejik Plan dogrultusunda hazirlamak,
13- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek, diger
kamu kurum ve kuruluslarinin yapim islerinde teknik personel destedi saglamak,

14- Teknik gelismeleri takip ederek yapilan hizmetlerin daha az maliyet, daha etkin ve verimli

olarak yerine getirilebilmesi igin gerektiginde il Ozel idaresi hizmet birimleri, Universite, sivil toplum
kuruluslar ve diger ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla is birligine giderek arastirma ve gelistirme
faaliyetlerini yaratmek.

YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU

Madde 18 -

Gorevin Genel Tanimi:

1- Stratejik plan cercevesinde yillik yatinm programlarinin hazirlanarak Genel Sekreterlige
sunulmasi,



2- Onaylanan yatirim programlarinin yili igerisinde tamamlanmasini saglamak amaciyla
gerekli olan ekiplerin kurulmasi ve programlarin gerceklestirilebilmesi igin gerekli olan her tirlG ara¢ ve
ekipmanin saglanmasi,

3- Devlet ve il yollari adi disinda kalan kdyler ve bunlara bagli yerlesim birimlerinin yol
aginin tespit edilmesi ve yol envanterine glincellenerek islenmesi,

4- Program dahilinde yeni yol agilmasi, yol etltleri yapilmasi ve yol glizergahi kamulastirma
islemlerinin yapilmasi

5- Kdy yollarinin stabilize kaplamasinin yapilmasi, stabilize kdy yollarinda malzemeli bakim
yapilmasi

6- Mevcut yollarin greyderli bakiminin yapiimasi

7- Kdy yollarinin 1.kat asfalt sathi kaplama ve 2.kat asfalt yapilmasi, asfalt kaplama olan kdy

yollarinda asfalt bakiminin (yama) yapilmasi, asfalt bakimi ve kaplamasi igin gerekli olan bitim
malzemesi alinmasi

8- Kdy ici yollara ve halkin ortak kullandigi alanlara beton parke tasi ddsenmesi icin gerekli
olan proje, her turlt alim, ihale ve kontrollik hizmetlerinin yapiimasi

9- Koy yollarinda ihtiya¢ duyulan trafik isaret levhalarinin temin edilmesi ve yollara gerekli
levhalarin montajlarinin yapilmasi

10- Kdy yollarinda yol standartlarinin yikseltiimesi icin gerekli olan sanat yapilarinin (H.D.P.E
boru, menfez,kdprl) yapilmasi, temini ve yollara désenmesi

11- Asfalt kaplama isinde ve asfalt bakiminda kullanilan micir ve elekalti malzemenin satin
alinmasi; asfalt yapiminda kullanilan rotmix (yama malzemesi) Uretilmesi ya da temin edilmesi

12- Kdy yollarinda karla mlcadele ¢galismasi yapilmasi, kapali kdy yollarinin agiimasi

13- K&y muhtarlari ve vatandaglar tarafindan kdy yollari ile ilgili talep edilen iglerin incelenmesi
ve uygun taleplerin yapilmasi

14- Kdy yollari ile ilgili her tarlG yaklagik maliyet, proje hazirlanmasi ve kontrollik hizmetlerinin
yapilmasi

15- Yol standartlarinin yikseltilmesi igin yol onariminin yapilmasi ve ihtiya¢c duyulan patlayici
maddelerin satin alinmasi ve patlatma yapilmasi

16- Yatirnm programinda bulunan koy yollari ile ilgili islerin ihale edilecek olmasi halinde ihale
ile ilgili tim islemlerin proje ve kontrollik hizmetlerinin yapiimasi

17- Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirilmesi

GEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU

Madde 19 -

Gorevin Genel Tanimi:

1- 3213 Sayili kanun geregi 1 (a) Grubu Madenlerin isletme ruhsati ve hammadde
tiretim izinlerin is ve igslemleri yapmak,

2- 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli sular Kanunu ile il Ozel
idaresi’ne verilen gérevlerin is ve iglemlerini yapmak,

3- 167 sayili Yeralti Sulan Kanunu ile il Ozel idarelerine verilen gérevlerle ilgili is ve
islemleri yiiritmek,

4- isyeri Agma ve Galisma Ruhsatlarina iligkin Yénetmelik kapsaminda ruhsatlandirma
islemlerini yapmak ve denetlemek,

5- il Ozel idaresi gérev alanina giren yerlerde gevre diizenlemesi ve gevreyi koruma

faaliyetlerini yliritmek (Agaglandirma, Gocuk Oyun Grubu vb.).

ENCUMEN MUDURLUGU
Madde 20 -



Gorevin Genel Tanimi:

il Genel Meclis Faaliyetleri

1- il Genel Meclisi'nin toplanti glindeminin en az t¢ giin 6nceden lyelere bildiriimesi.

2- Mutat toplanti yeri disinda toplaniimasinin zorunlu oldugu durumlarda Valiye ve Uyelere
onceden bilgi vermek ayrica toplantinin yeri ve zamaninin halka duyurulmasi.

3- Gundemin cesitli yollarla halka duyurulmasi.

4- Meclis toplantilarina ait gindem ve eklerinin divana dizenli bir sekilde sunulmasinin
saglanmasi..

5- il Genel Meclis Bagkani acil durumlarda liizum gérmesi halinde yapacagi olagansti

toplanti ¢cagri ve giindemini en az 3 giin énceden Meclis Uyelerine yazili olarak duyurulmasi ayrica
mutat usullerle ilan edilmesi.

6- il Genel Meclis toplantilarinda alinan bir dnceki ayin karar 6zetlerinin Meclis Uyelerine
dagitiimasi.

7- Meclis Bagkanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip edilmesi.

8- intisas Komisyonlari tarafindan dizenlenen raporlarin Meclis Uyeleri ve ilgililere
zamaninda iletiimesinin saglanmasi.

9- intisas komisyon raporlarini gesitli yollarla halka duyuruimasi ve isteyenlere il Genel
Meclisi tarafindan belirlenecek bedel karsiliginda verilmesi.

10- Meclis gorismelerinin divanin sorumlulugunda sesli veya goéruntl kayit cihazlar ile
kaydedilmesi ve tutanaklara geciriimesi.

11- Tutanaklara, uygun olarak meclis kararlarinin yazilmasi ve Meclis Katip ve Baskanina
imzalatilmasi ve arsivlenmesi.

12- il Genel Meclis kararlarinin iki suret olarak Valilige stiresi igerisinde teslim edilmesi ve bir
suretlerinin kayit isleminden sonra teslim alinmasi, dosyalanmasi ve deftere islenmesi.

13- Vali tarafindan geri gonderilen kararlarin gindeme alinarak, yeniden goérisulmesinin
saglanmasi.

14- Kesinlesen il Genel Meclis karar 6zetleri toplantiyi izleyen en geg yedi gin iginde halka
duyurulmasi.

15- Meclis ve ihtisas komisyonlarini galigmalarina miteakip 6denecek huzur haklar ve
komisyon Ucretleri ile ilgili puantajlarin ve 6deme emirlerinin hazirlanmasi.

16- Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasinin saglanmasi.

17- Meclis bagkani tarafindan komisyonlara havale edilen dnerge, yazi ve benzeri evraklarin
ilgili komisyon baskanlarina ulastiriimasi.

18- Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluglar ile yapacadi yazismalari duzenleyip
koordine edilmesi.

19- Komisyonlarca hazirlanan raporun vyazilip imzalanmasini ve Meclis Bagkanligina
ulastiriimasinin saglanmasi.

20- intiyag duyulmasi halinde komisyona yardimci olmak (izere teknik eleman, bilirkisi temini
icin gerekli calismalarin yapilmasi.

21- Meclis Uyelerinin ihtisas komisyonlarinin ve meclis faaliyetleri icin gereken ihtiyaglari ve
binek araclari temin edilmesinde organizasyonu ve irtibatin saglanmasi.

22- Genel manada yukarida belirtiimeyen Meclis calismalarina iliskin diger is ve islemlerin
yapilmasi.

23- Amirlerin ve mevzuatin verdidi benzer nitelikteki diger is ve islemlerin yapiimasi.

il Enciimen Faaliyetleri



1- Encimen Baskaninin emir ve goézetimi dogrultusunda enciimen gundeminin hazirlanmasi
ve hazirlanan gundemin encimen Uyelerine dagitiimasi.

2- Encimen gindeminin giindem sirasina gére Encumen Karar Defterine kaydedilmesi.

3- Encimene goérlsiimek Uzere gonderilen, ancak usul ve esas yodnudnden eksik olan
belgelerin gerekgceleriyle birlikte ilgili birimlere génderilmesi.

4- Tamam olan evraklarin, Encimen gindemine alinmak tzere kaydedilmesi.

5- Encimen toplantilari konusunda ilgilileri haberdar ederek toplantt mekaninin hazir
bulundurulmasi.

6- Encimende alinan kararlarin varsa muhalefet serhleriyle beraber Encimen Karar
Defterine kaydedilmesi ve Uyelere imzalattiriimasi.

7- Encimende verilen kararlarin raportdrltik gérevinin yapilmasi.

8- Encimende gorugllen kararlarla ilgili tutanaklarin dizenlenmesi.

9- Encimen karari olarak islemi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere gdnderilmesi ve
kararlarin arsivienmesi.

10- il Enciimeninin ayni zamanda 2886 sayili yasaya gore ihale komisyonu olmasindan dolayi,
ihale komisyonu sekreterya hizmetlerinin yaratilmesi.

11- Encimen Uyelerinin aylik 6denekleri hakkinda édeme emirlerinin hazirlanmasi.

12- Gundemdeki konulara gére Valinin emri dogrultusunda diger birim amirlerinin toplantiya

¢agrilmasini organize etmek.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
Madde 21 -
Gorevin Genel Tanimi:

1- idaremize ait yemekhane ve Konukevinin isletmesi.

2- il Kaltir Mdurlagine , Aile ve Sosyal Politikalar Miidirligine ve Genglik Hizmetleri ve
Spor il Mudurligine il Ozel idaresince verilen édenekler ve Bakanliklari tarafindan gonderilen
o6deneklerin harcanmasi ile ilgili harcama yetkiligi gorevi.

3- 5302 Sayili il Ozel Idaresi kanununun 6.maddesi geregi yoksullara mikro kredi veriimesi
kapsaminda idarece bu amagla konulan 6denegin takibi islemi.

4- Kamu kurumlarindan ve sahislardan internet araciliiyla génderilen ve bilgi edinme
kapsaminda olan bilgilerin ilgili birimlerle koordinasyon saglanarak ilgililerine bilgi verilmesi is ve
islemleri.

5- idaremize ait merkezde ve ilgelerde bulunan lojmanlarin kamu konutlari yénetmeligi
kapsaminda tahsis iglemleri.

6- Resmi Bayramlarda ve Anma glnlerinde , Aciligslarda ve sosyal etkinlikler kapsaminda
yapilan etkinliklere istirak etme gorevi.

7- Yiksek Ogrenim ve Kredi Yurtlar Kurumu Genel Mudirliigi tarafindan idaremize tahsis
edilen 6grenci yurt kontenjanlarinin Universiteyi kazanan ilimiz 6grencilerine tahsis islemleri.

8- Corum Devlet Tiyatrosu’nu kurum, kurulug ve tuzel kisilerin yaptigi etkinlikler icin
kiralama islerinin takibi.

9- Birimi ilgilendiren ihaleleri yapmak.

10- Birim faaliyet raporunu hazirlamak.

11- idaremizin stratejik planinda yer alan vizyon ve misyonu gergevesinde idaremizde yapilan

yatirim calismalarini ve faaliyetlerini kamuoyu ile paylasmak amaciyla 2009 yilindan itibaren her yil
olarak dort ayda bir Ozel idare dergisi gikartmak.
12- Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.



HUKUK MUSAVIRLIGI
Madde 22 -
Gorevin Genel Tanimi

1- Corum il Ozel idaresi tarafindan yada idare aleyhine agilan davalarla icra takiplerini; adli,
idari ve mali kaza mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde vekaleten takip etmek ve
sonuc¢lanmasini saglamak, bunlarin dosyalarini dizenlemek, kayitlarini tutmak.

2- idare tarafindan tevdi edilen hukuki konular hakkinda miitalaa vermek, hukuki konulara
iliskin islemleri yapmak.

3- idare tarafindan yetkilendirilmesi durumunda davayi kabul, davadan vazgecme, feragat
ve sulh teklifleri, karar dizeltme ve itirazlardan vazge¢gmek.

4- Corum il Ozel idaresi adina gelen dava ve icra takiplerinin cevaplarini ve itirazlarini
hazirlayarak ilgili mercilere tevdi ile takiplerini saglamak.

5- Corum il Ozel idaresi birimlerince hazirlanmasi gereken anlasma, protokol, sarthame,

vekaletname, ibraname her turll dizenleyici islem ve sair belgelerin hazirlanmasinda yardimci olmak.

UGUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Yetki ve Sorumluluklari

Madde 23- Amirler, birimlerinde kanun, tizik ve ydnetmelikle belirlenen gdrevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet Memurlarinin igbirligi icinde calismalari
esastir.

Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklari

- Birim Mudarleri, birimlerin is ve islemlerini strekli gézetim ve yakin denetim altinda
bulun-
Durarak hizmetlerin verimli bir sekilde yurutilmesini saglar.
- Hizmetlerin yuruttilmesinde kargilasilan ve kendi imkanlari ile g6zemedigi konularin
sirall
amirlerine yazili veya s6zlU olarak intikalini saglar.
- Gorev tanimlamasinda koordine ve igbirligi gereken misterek calisma iceren
konularda
Gorev alacak personeli belirler.
- Hizmetle ilgili olarak mudurlige basvuran kigilerin mercii ve muhatabidir.
- Birimdeki is ve igslemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak surekli, verimli ve
glvenli
Yarutilmesini saglamak, yarutulen is ve islemlerle ilgili olarak amirlerini diizenli ve noksansiz olarak
Bilgilendirmekle gorevli ve sorumludur.
- Birimdeki personelin 6dullendiriimesini ve tecziyesi hakkinda Ust amirlere bilgi
sunar ve
islem yapilmasini saglar.
- Birimde yurutllmesi gerekli ishdlimUnd yapar, isbirligi saglar, personelin gorev
dagilimi ve



degisik tekliflerini Genel Sekreter’e bildirir.
- Biriminde yurattlen calismalari Gst amirinin denetimine hazir bulundurur.
- Miath evrak ve isleri zamaninda takip ederek hazir hale getirir ve Ust amirinin imza
veya

Onayina sunar.

Gorevlilerin Sorumlulugu

- Birimde galigan tim gorevliler, Basta Devlet Memurlari Kanunu ile Iis Kanunu olmak
Uzere
diger kanunlarla kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hUkimlerden ayri
olarak, kendilerine verilen igleri genel is sisteminin akisini aksatmayacak bi¢cimde hizli, verimli ve etkin
olarak yapmaktan hiyerarsik olarak ustlerine kargl sorumludurlar.
- Birim gorevlileri birim calismalariyla ilgili olarak kargilasilan sorunlari ve onerilerini
birim
Mudarlerine intikal ettirir.
- Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait ydnetmelikte
Belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir.
- Birim gorevlileri calismalarinda kullandiklari devlete ait her tlrli mal ve egyanin
Kullaniminda birinci derece sorumludur.
- Birim memurlari ve diger gorevliler kanun, tizik ve yonetmeliklerde belirtilen
esaslara ve
Amirleri tarafindan verilen goérevleri yerine getirmekle yUkimli ve godrevlerinin iyi ve dogru
yuratilmesinden amirlerine kargl sorumludurlar.

Arsiv isleri
Madde 24-
- il Ozel idaresi ve bagh birimleri tarafindan her birimce kendi birim arsivleri
olusturulur.
- Argiv hizmetlerinin istenilen dizeyden gerceklestirilebilmesi ve arsivden zaman
icerisinde

Yararlanilabilmesi icin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari hazirlanarak birim
icerisinden arsiv sorumlular belirlenir.
- il Ozel idaresi is ve islemlerinde kullaniimayan ancak gerektiginde basvurulmak
Uzere kanun
Geregi belirli bir stre saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Argiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik” hiikkiimleri cercevesinde insan Kaynaklari ve Egitim Midiirligi sorumlulugunda
yaratalr.
- Saklama suresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan cikarilarak Argiv
Komisyonunca
degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler



Madde 25-i Ozel Idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yuritilmesine ydnelik birim
madurlUklerinin gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’'nin onayi ile yapilir.

Madde 26-il Ozel idaresine bagli Hukuk Misavirligi, Birim Mudarlikleri, ilge Ozel idare
MudarlUkleri gérev alanlarina giren konularda ve diger mevzuat kapsaminda tizik, ydnetmelik,
yonerge, v.b. hazirlayarak Genel Sekreter ve Vali'nin imzasi ile il Genel Meclisine sunulmasini saglar.

Madde 27- Bu yonergede bulunmayan veya tereddit edilen hususlarda Vali emrine gore
hareket edilir.

- Yirirlik
Madde 28- Bu yonerge onaylandigi tarihte yUrtrlige girer.

- Yiiritme
Madde 29- Bu yonerge hikimlerini Corum Valisi yuratdr.



