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YAZI ISLERI MUDURLUGU

GOREVLERI

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

Gelen giden evraklarin kayit, postalama ve zimmet islerini yiirtitmek,

Idaremiz birim arsivleri ile koordineli olarak kurum arsiv islerini standart dosya
planina gére yapmak,

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

Idaremiz www.zioi67@zonguldakilozelidare.gov.tr mail adresine gelen bagvurularn
takip etmek ve ilgililere cevap vermek,

11 Ozel Idaresi ile ilgili basin agiklamalar1 ve yerel basinda ¢ikan haberlerin takibini
dosyalamasini yapmak (Gazete, Dergi, brosiir, kitap vs. yazilim isleri, arsivleme
islemleri),

Biitgeyle Odenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tirlil is ve
islemlerini yapmak,

5233 Sayili Terér ve Terdrle miicadeleden dogan zararlarin karsilanmasi ile ilgili
sekretarya is ve iglemlerini yapmak,

Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

10-i¢ kontrol standartlarina uyum gergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,
11-Teftis ve Denetim raporlarin takip etmek ve kurum adina cevap vermek,

12-Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

13-Birim ¢alisanlar1 igin gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

14-Birimde meydana gelebilecek is kazalarmi diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan

Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

15-Yukaridaki siralanan gorevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

GOREVLERI

1-

2-

3

4

gy

5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununa gore tespit edilmis olunan norm kadro
standartlarina uygun olarak Il Ozel Idaresinin norm kadrosunu hazirlamak,

657 sayilh DMK ve 4857 sayili Is Kanununa gore; memur, is¢i ve sozlesmeli
personellere ait Ozlik ve diger iglemlerini (personel alimi, sozlesme, terfi, sicil,
disiplin, sorusturma, izin, atama, nakil, tayin, goérevlendirme, emeklilik vb. islemler)
takip etmek,

Personelin Emekli Sandigi ve Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili is ve islemlerini
yapmak,

Personelin yillik hizmet i¢i egitim planlarini hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,
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5- Sendikal sézlesmelerde ve toplu is goriismelerinde isveren olarak kurumun temsili
islemlerini tanzim etmek ve s6zlesmelerin yiiriitiilmesini takip etmek,

6- Personelin tiim 6zliik haklar ile ilgili mali konudaki maas, {icret, tazminat, yolluk vb.
bordro ve tahakkuklarinin hazirlanmasi, icra, lojman vs. kesintilerinin yapilmasi ile
ilgili i ve iglemleri yapmak,

7- Vali ve Genel Sekreter tarafindan verilecek denetim, arastirma, inceleme, 6n inceleme,
sorusturma ve diger gorevlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

8 Nizamiye giivenlik gorevlilerinin (bekgilerin) nébet programlarini hazirlamak, kontrol
etmek ve yerleske glivenligiyle ilgili gerekli tedbirleri almak,

9- Kurumumuza ait binanin yangin, giivenlik ve afet tedbirlerinin alinmasini ve takip
edilmesini saglamak,

10-Kurum personellerinin puantaj islemlerini konsolide etmek ve takibini yapmak,

11-Kurum personellerinin ise devam islemlerini Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)
lizerinden takip etmek, devam islemlerinde aksaklik yapan personel ile ilgili islem
yapmak tlzere ilgili birim miidiiriine bildirmek,

12-1s saglig1 ve is giivenligi ile ilgili yiirtirlikteki mevzuat gercevesinde is ve islemleri
yapmak,

13-Saglik Hizmetleri ( Kurum Tabipligi / Isyeri Hekimligi ) is ve islemlerinin
ylriitiilmesini saglamak,

14-Personelin saglhk hizmetlerine ait her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek, vukua
gelebilecek is kazalarini1 Sosyal Giivenlik Kurumu’na bildirmek,

15-Birim biitgesini, birim faaliyet raporunu, birim performans programini hazirlamak,

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

17-Biitceyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

18-Sivil Savunma, Acil Durum ve Sabotajlara Karsi Korunma Planlarinin hazirlamak,
yardim ekipleriyle yangin sondiirme ve ilk yardim ekiplerinin egitim ve tatbikatlarim
Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde yaptirmak,

19-Meclis ve Enclimen {iyelerinin huzur hakki ile ilgili bordrolarin, icra kesintilerini
yapmak, licretlerini 6demek,

20-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

21-I¢ kontrol standartlarina uyum gergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

22-Birim ¢aliganlari i¢in gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

23-Birimde meydana gelebilecek is kazalarimi diizenleyecekleri tutanakla miidiirliige
derhal bildirmek,

24-Yukandaki siralanan gorevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

HUKUK MUSAVIRLIGI (AVUKAT)
GOREVLERI:
1- 11 Ozel Idaresi birimleri ile diger Miidiirliikkler tarafindan Avukatlik hizmetleri
geregi iletilen hukuksal konularda goriis bildirmek,
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2- 11 Ozel Idaresi gorev alanna giren her tiirli hukuk ve ceza davalari ile icra
iglemlerini ait oldugu yarg1 organi ve dairelerde ikame ve takip etmek,

3- Her tiirli yargi organi hdkim ve icra daireleri ile noterler tarafindan II Ozel
Idaresine izafeten yapilan tebligatlar: kabul ile geregini yerine getirmek,

4- Arabuluculuk ve uzlastirma komisyonlarini olusturmak ve is ve islemleri takip
etmek,

5- Hukuk biirosuna bildirilen Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait olup, dzel ve tiizel
kisilerin isgalinde bulunan tasinmazlarin iggalden arindirilmasi ile bu kisilerden ecri
misil alinmasina yonelik is ve islemleri takip etmek,

6- Valiligin ve Genel Sekreterligin uygun gordiigii durumlarda toplu is s6zlesmesi
gorlismelerine katilmak,

7- Yukaridaki siralanan gérevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak

STRATEJI GELISTIRME MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasi ve sonuglarini
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

2- Kurum biitgesini, Stratejik plan dogrultusunda ve Mevzuat hiikiimleri gergevesinde,
“Belirli bir dénemdeki gelir ve gider tahminleri ile bunlarm uygulanmasma iliskin
hususlar1 gosteren” ve usuliine uygun olarak yapmak,

3- Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar gercevesinde, ayrintili harcama
programu hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak &denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

4- Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarma iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

S5- 5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu ve ilgili mevzuatlar gercevesinde
idare gelirlerini tahakkuk, tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek,

6- Tim mali is ve islemlerin kayitlarin1 yapmak, raporlarini hazirlamak, Idarenin diger
idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,

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

8- Idarenin yatirim programinin il Genel Meclisine sunulmasini koordine etmek,

9- Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist ydneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

10- Mahalli Idareler Biitce ve Muhasebe Yénetmeligine gore mali tablolar1 zamaninda ve
usuliine uygun olarak hazirlamak, istenilen ilgili kurumlara géndermek,

11- Mali y1lsonunda tahsisli paralar ile projeye dayali 8deneklerin devrini, diger
6deneklerin tenkis ve imha iglemlerini yapmak,

12- Tahsisli mahiyetteki 6denekleri ilgili biitge tertiplerine kaydetmek,

13- Tiim mali is ve islemlerin internet ortaminda, e-igisleri programinda kayitlarim
tutmak, biitce 6denekleri ile aylik hesaplarin elektronik ortama aktarilmasi ve
ylirlitiilmesini saglamak,
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Muhasebe kayitlarin bilgisayar ortaminda tutmak, muhasebe raporlarmi almak, is
ve islemleri arsivleyerek denetime hazir halde bulundurmak,

Birim istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesini saglamak,
Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken malf is ve islemlerini yiirlitmek ve
sonuglandirmak,

Tarimsal Hizmetlerin Gelistirilmesi ve desteklenmesi amaciyla idarece yapilan
nakdi ve ayni desteklere ait kayitlarin tutulmasi, Geri alinacak paralarin tahakkuk ve

tahsilatlarin takibi ve tahsilini saglamak

4916 sayili kanun uyarinca hazine arazilerinden alinacak %25 payin takip ve tahsil
islemlerini ylirtitmek,

Maden Kanunu kapsamindaki tiim maden gruplarinin Devlet Hakki tutarindan %25
Ozel Idare paymnin tahsili islemleri, Mevzuatla verilen diger yasal paylarin takip ve
tahsilini yapmak,

11 Ozel Idaresinin her tiirlii Isletme ve istiraklerinden dogabilecek gelirlerin takip ve
tahsili iglerini yiiriitmek,

Tiirkiye Israfi Onleme Vakfi ile ortaklasa yiiriitiilen proje kapsaminda vakfa 6denen
paralar ile ilgili alacak kayitlarinin tutulmas: ve takibini yapmak

Idareye ait icra, temlik, haciz islemlerini Hukuk biirosu ile koordinasyonlu olarak
yuriitmek,

Icra dairelerinden ve mahkemelerden idare adina gelen idari para cezalari, mahkeme
harglar1 ve benzeri 6demeleri yapmak,

Hak sahiplerinin alacaklarina konulan icra, haciz ve temlik ile ilgili islemler,

Teftis ve denetimler sonucunda olugan kisi borglarinin takip ve tahsilini yapmak,
Maktu tahakkuk edebilecek idari alacaklar ( idari para cezalar) ile kacak malzeme
bedellerinin tahsiline ait ig ve iglemleri yiiriitmek,

Muhtarlarin maas 6demeleri ile ilgili bordrolarini yapmak, iicretlerini 6demek, icra
vb. yasal kesintileri yapmak,

Banka is ve islemlerinin takip ve kontroliinii yapmak,

I¢ kontrol standartlar1 gercevesinde i¢ kontrol sisteminin kurulmast, standartlarinmn
uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak,

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek, Odemeye iliskin mevzuatinda 6ngériilen
belgelerin tamam olup olmadigi ile maddi hata bulunup bulunmadigimnin kontrol

edilerek hak sahiplerine 6demelerinin yapilmasini saglamak,

Idare vergilerine iligkin tiim beyannameleri diizenlemek, tahakkuk fisine istinaden
ilgili Vergi Dairesine 6demesini yapmak,

Zonguldak 11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve
tasinmazlara iligkin icmal cetvellerini diizenlemek,

Tasinmaz Kiiltiir Varliklarinin korunmasina ait katki pay: hesabi ile ilgili (Tahakkuk
ve tahsilat iglerinin takibi dahil) kayitlarin1 Yap: Kontrol Miidiirliigii ile koordineli
olarak yiiriitmek,

11 Enciimen kararlariyla mahiyetleri ve miktarlar: belirlenen K6y yardimlar: ile
ilgili ddeneklerin, Kdylere Hizmet Gotiirme Birliklerine aktarilmasini saglamak,
Genel Biitgeden gelen 6deneklerin kullanim amaglarina gore Strateji Gelistirme
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Miidiirliigiiniin gérev ve yetki alani icerisinde takibini yapmak,

36- Biit¢e Kanununda belirtilen limitler ddhilinde 6n 6deme yapmak ve mahsup

islemlerini takip etmek,

37- llgili mevzuat hitkiimlerine gére emanetlerin, teminat mektuplarinin alinmasi,

saklanmasi ve iade edilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

38- 11 Ozel Idaresinin iiye oldugu birliklere katilim payinin denmesi islerini

gerceklestirmek,

39- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve

Idari sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

40- Sayigtay Kanunu ve saymanliklarla ilgili is ve iglemleri yapmak,

41- Birime ait performans programi ve faaliyet raporunu hazirlamak,

42- Ig kontrol standartlarma uyum gergevesinde birime ait i¢ kontrol ¢alismalarini

yapmak,

43- Birim galisanlar i¢in gerekli is sagh@ ve is giivenligi tedbirlerini almak,

44- Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

45- Gelir ve alacaklarin tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine denmesi, para ve
parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarnin yapilmas: ve
raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetlerinin yapilmast,

46- Yukarida siralanan gorevler disinda idarenin verecegi diger isleri yapmak.

ENCUMEN MUDURLUGU

GOREVLERI
1- Meclisin toplanmas: ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulastirilmasinin
saglanmasi, toplant1 salonunu hazirlamak,

~ 2- Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde sunulmasinin
saglanmak,

3- 11 genel meclisince komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

4- Komisyonlarda diizenlenen raporlarin kaydinin yapilarak rapor ve eklerinin
¢ogaltilmasi saglanarak meclis iiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasinin
saglamak,

S- Meclis oturumlarinin kamera ile kaydimin yapilarak, zapta gecirilmesinin saglamak,

6- Zabitlara uygun olarak Meclis kararlarinin yazilmasi, kontrolii, Meclis Katip ve
Baskanina imzalatmak,

7- Meclis kararlarmin valilige stiresi igerisinde sunulmasinin saglamak ve takibi yapmak,

8- Meclis Kararlarinin usuliine uygun olarak kamuoyuna ve meclis iiyelerine
duyurulmasinin saglamak,

9- Meclis ve ihtisas komisyonlarini Calismalarina miiteakip 8denecek huzur haklar: ile
ilgili puantajlar1 hazirlamak,




10- Meclis tiyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasinin saglamak,
11- Meclis Bagkani tarafindan komisyona havale edilen 6nerge, yazi1 ve benzeri evraklarin

ilgili komisyon baskanlarina ulastirmak,

12- Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapacagi yazigmalari diizenleyip

koordine etmek,

13- Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasini ve Meclis Baskanligina

ulastirilmasini saglamak,

14- Thtiya¢ duyulmas: halinde komisyona yardime1 olmak iizere teknik eleman, bilirkisi

temini i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

15- Meclis iiyelerinin, ihtisas komisyonlarinin ve meclis faaliyetleri i¢in gereken

ihtiyaglar: ve binek araglari temin edilmesinde organizasyonu ve irtibat1 saglamak,

16- 11 Enciimen Bagkaninin emir ve gozetimi dogrultusunda Enciimen giindemini
hazirlamak ve hazirlanan giindemi Enciimen tiyelerine dagitmak,

17-11 Enciimen toplantilarin ilgililere duyurmak, toplant: salonunu hazirlamak,

18- Il Enciimenin giindemine alacak evraklar giindem sirasina gore il Enciimen Karar
defterini hazirlamak,

19- 2886 sayili kanun kapsaminda yapilacak ihalelere iliskin dosya (Ilan ve istenen
belgelerin usuliine uygun olduguna dair kontrol iglemlerinin yapilarak kayit ve
tutanaklarinin tutulmasi) igeriginin kontroliiniin yapilmasi

20- Goriigiilmek tizere I1 Enciimenine génderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgeleri gerekceleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek,

21- Enclimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen baskan ve

liyelerine imzalatmak,

22-Islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalarini ilgili birimlere zamaninda géndermek,

23-11 Genel Meclisi ve Il Enciimende verilen kararlarin raportorlitkk gérevlerini yapmak ,

veya yaptirmak, alinan kararlar1 Meclis Enclimen karar defterine yazmak veya
yazdirmak,

24- Birim personeline ait her tiirlii mesai puantajlarinm1 hazirlayarak insan kaynaklari ve

egitim miidiirliigline iletmek,

25-Birimin performans ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

26- I¢ kontrol standartlarina uyum gercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak,

27-Birim arsivini olusturmak,

28- Biitgeyle 6denek tahsis edilen iglerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

29- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

30-Birim ¢alisanlar i¢in gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

31- Birimde meydana gelebilecek is kazalarimi diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan

Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,
32-Yukaridaki siralanan gérevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.
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RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGT

GOREVLERI

1- Maden Kanunu ile i1 Ozel Idarelerine verilen tim i ve iglemleri yapmak,

2- Igyeri agma ve galisma ruhsatlart (Sihhi ve Gayristhhi Miiesseseler ile umuma agik
istirahat ve eglence yerleri) ile ilgili islemleri yapmak,

3-  Yeralt1 sulari, kaynak sular, su iiretim yerleri ve su iiriinleri iiretim yerlerinin kiraya

verilmesi islemlerini yiirtitmek,

4-  Gorev alanina giren konularla ilgili uygulanacak kontrol, denetim ve cezalarin

uygulanmasina ait iglemleri yiiriitmek,

5- 5607 sayili Kagakeilikla Miicadele Kanununda degisiklik yapan 6455 sayili Kanun

uyarinca kagak petroliin tasfiye iglemlerini yiiriitmek,

6- 5686 sayili Jeotermal ve Dogal Mineralli Sular Hakkinda Kanun geregince kiralama ve

& ruhsatlandirma iglemlerini yapmak,

7-  Ogzel Idarenin katiliminin bulundugu ( Birlikler, Sirketler, Organize Sanayi Bolgeleri,
Teknoloji Gelistirme Bolgeleri, vb.) kurumlarla ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
ortaklik veya katilim paylarinin 6denmesini takip etmek,

8-  Ozel Idarenin her tiirlii sirket, isletme ve istiraklerine iliskin is ve islemleri ylriitmek,

9- Teknoloji gelistirme bdlgeleri ve organize sanayi bolgeleri ile ilgili is ve islemleri

yurtitmek,

10- Kredi ve Mikro Kredi islemleri ile ilgili isleri ylriitmek,
11- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari

sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

12- g kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak,
13- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,
14- Birim calisanlari i¢in gerekli is saghgi ve is giivenligi tedbirlerini almak,

— 15- Birimde meydana gelebilecek is kazalarmi diizenleyecekleri tutanakla beraber insan

Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

16- Yukaridasiralanan gérevler disinda idarenin verecegi diger isleri yapmak.

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGT

GOREVLERI
1- Zonguldak I1 Ozel Idaresinin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginmazlara

iliskin kayitlarini tutmak,

2- Miilkiyeti Zonguldak I1 Ozel idaresine ait olup, kiraya verilen arsa, is merkezi,

mustakil diikkan, igyerleri ile ilkokul, ortaokul ve liselerin kantin ve acik alanlarin
kiralari ile aidatlarinin tahsil ve takip islemlerini strateji gelistirme mudiirliigii ile
koordineli olarak yapmak,

3- Zonguldak Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tapu kayitlarinin tutulmas: islemlerini

yapmak, JD’\
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4- Zonguldak I1 Ozel Idaresine ait tasinmaz mallarin alims, satimu, trampa edilmesi ve
tahsis seklinin degistirilmesi veya tahsisli bir tasinmazin akar hale getirilmesi
islemlerini yapmak,

S- Kira getirecek yerlerin ve kira {icretlerinin tespitlerinin yapilmasin saglamak,

6- Zonguldak Il Ozel Idaresine ait tasinmazlarin tevhit, ifraz, cins degisikligi is ve
islemlerini Plan Proje ve Imar Kentsel lyilestirme Miidiirliikleri ile koordineli yapmak,

7- Zonguldak 11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin deger tespitlerinin yapilmasini
saglamak,

8- Taginmaz mal alim ve satimu ile ilgili 2286 sayili Kanununa gére yapilacak ihale
iglemlerini ylirtitmek,

9- Vali konaklari, Kaymakam konutlar1 ve personel lojmanlarinin tahsis ve kira
bedellerinin tahakkuk ve tahsil islemlerini Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile

koordineli yiiriitmek,

10- Zonguldak il Ozel Idaresinin yapacag: bina, tesis gibi yatirimlara kamulastirma ve

' ihale islemlerini mevzuatina gére sonuglandirmak,

11- Dogal, kiiltiirel, turistik, sosyal ve ticari tesislerin kiralanmasi, tahsis islemlerini
yuritmek,

12- Ilkokul, ortaokul ve liselerin kantin ve acik alanlarinin kiraya verilmesi ile kiralarin
tahakkuk ve tahsilinin yapilmasim Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli
yuritmek,

13- Biitgeyle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve

islemlerini yapmak,

14- Kira kontratlarinin diizenlenmesi, kira tahakkuklarinin ve kira artislarimin yapilmasin
saglamak,

15- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

16- I¢ kontrol standartlarina uyum gergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

17- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

18- Birim ¢alisanlari i¢in gerekli i sagligi ve is giivenligi tedbirlerini almak,

19- Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

20- Yukaridaki siralanan gérevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURUGU
GOREVLERI

1- Idare ile vatandas arasindaki iletisimin saglanmas1 amaciyla; Halkin dogrudan
ulasabilecegi telefon hatti ile Sikdyet ve talep kabul masalarin1 kurmak,

2- Ilimizin tanitim1 i¢in kitap, brosiir, afis ve haritalar hazirlatarak dagitimini yapmak,

3- Ilimizin kiiltiirel ve tarihi degerlerini tanitmak i¢in ulusal ve uluslararasi fuarlara
katilmak ve katilacak kisi, kurum ve kuruluslar1 desteklemek,

4- Milli, dini bayramlar ile diizenlenen festivallerde, 1l Ozel Idaresine verilen gérevleri

yuritmek, ‘
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5- Sosyal hizmetler ve yardimlar ile gocuk yetistirme yurtlar ile ilgili idarece yapilacak
is ve igslemleri yliriitmek,

6- Ilimizin yapisina gore turizm gesitlerini belirleyerek bu konuda ¢alismalar yapmak ve
yeni turizm destinasyon alanlarinin (Av, genglik, dagcilik, doga, inang, kis, kiiltiir,
kongre ve Saglik vb. Turizm sahalarinin ag¢ilmasina yardimci olmak, destek vermek.

7- Turizm bakimindan biiyiik 6nem arz eden el sanatlarinin gelistirilmesi ve tanitimi
hususunda ¢aligmalar yapmak, pazarlanmasina yardimci olmak veya dogrudan satigini
saglamak amaciyla el sanatlari satis merkezleri agmak,

8- AB, Ulusal ve diger uluslararasi fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda birim katkis1 saglamak,

9- Valilik makaminca; ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, milli ve dini

bayramlarla, Atatiirk’ii anma ve mahalli kurtulus giinleri gibi toren, anma vb. isler i¢in
11 Ozel Idaresine verilen gérevleri yiiriitmek,

10-11 Ozel 1daresinin; saglik, egitim, spor, cevre, trafik, park, kiitiiphane, kiiltiir, turizm ve
sosyal hizmetlerle; yaglilara, kadinlara, genglere, ¢ocuklara, engellilere, yoksul ve
diiskiinlere yonelik hizmetler ile goniillii katilima iligkin ig ve iglemleri yapmak,

11-11 Belediyesi ile yapilan protokol gergevesindeSokak Hayvanlar: Rehabilitasyon ve

Bakim Merkezi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

12-Idarenin verecegi AR-GE faaliyetlerini yapmak,

13- Birime biit¢eyle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

14-Idareye ait dogal, kiiltiirel, turistik, sosyal ve ticari tesislerin isletilmesi islemlerini
yapmak

15-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

16- i¢ kontrol standartlarina uyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

17- Zonguldak halkinin Idareden beklentileri ve istekleri ile hali hazir durumlarinin
belirlenmesi i¢in kamuoyu arastirmasi yapmak veya yaptirmak

18- Birime Kanun ve mevzuat ger¢evesinde verilen diger gérevleri yiiriitmek,

19-Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

20- Birim calisanlar1 i¢in gerekli is saglig1 ve is glivenligi tedbirlerini almak,

21-Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigline derhal bildirmek,

22- Yukandaki siralanan gorevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

BILGI ISLEM MUDURLUGU

GOREVLERI

1- II Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasini, yonlendirilmesini ve
koordinasyonu saglamak,

2- 11 Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetlerini yiiriitebilmeleri i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak,

o M P
:

(o4
Q N/



3- 11 Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve Internet hizmetlerini
saglamak,
4- Bilgisayar isletim sistemlerin ve paket programlarini kurmak,
S- Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimlarin tedariki ve daha 6nce
yapilmis yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarini yapmak,
6- 11 Ozel Idaresi ve bagl birimlerin manyetik ortamdaki bilgileri saklamak ve korumak,
7- 11 Ozel 1daresi ve bagh birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarini yapmak,
8- Idaremiz hizmet binalari ve yerleskelerinde kamera sistemini kurmak, calisir halde
bulundurmak ve idareye rapor etmek.
9- Santiyelerde bulunan kamera sistemini kurmak, ¢alisir halde bulundurmak, Yol ve
Ulasim Hizmetleri Miidiirligiiyle koordineli olarak rapor etmek,
10- Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sistemini gelistirmek,
11-Bilgisayar cihazlarinin, bunlarin destek {initelerinin ve aglarin bakim ve onarimlarini
yapmak ve bunlar1 ¢aligir durumda tutmak,
12-Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliZinin saglanmasi icin gerekli dnlemleri
almak,
13-Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yénelik egitim diizenlemek amacryla
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile isbirligine gitmek,
14-Internet ve mail servislerinin yonetimi ve yonlendirilmesini yapmak,
15-Gorev ve birim degisikliklerinin islenmesi ve herhangi bir nedenle ayrilan personelin
sistemden silinmesi iglemlerini yapmak,
16-Valilik acgik kap1 biirosundan gelen taleplerin takibini yapmak,
17-I¢isleri Projesi kapsaminda uygulanmaya baglanan ve ileriki asamalarda uygulamaya
baslanacak olan modiillerin uygulanmasinda ortaya cikabilecek problemlerin ¢dziimii
ve iglemlerin saglikli yiiriitiilmesi igin Igisleri Bakanlig1 Bilgi Islem Dairesi
Bagkanli1 Yardim Masasiyla koordinasyonu saglamak,
18-CIMER biirosundan gelen sikayet, istek ve bilgi edinme taleplerinin ¢ikti ortamina
aktarilarak ilgili birimlere iletilmesi ve sonucundan ilgililere bilgi verilmesini saglamak,
19-Mahalli Idareler Genel Miidiirliizi tarafindan yiiriitiilen Yerel Bilgi Projesine il Ozel
Idaresine ait bilgilerin girisi ve giincel tutulmasini saglamak,
20-Zonguldak 11 Ozel Idaresi ile gérsel ve yazili basin yayin kuruluslar: arasindaki
iligkilerin saglanmasini koordine etmek,
21-Kose yazilari, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve
Sikéyetlerin kupiir halinde ¢ogaltilmasi ve bunlarin idare ile ilgililere ulastirilmasini
saglamak,
22-Zonguldak 11 Ozel Idare ile vatandas arasindaki iletisimin saglanmasi, bu amagla;
internet {izerinden 11 Ozel Idaresi web sitesine gelen iletileri degerlendirmek,
23-Zonguldak 11 Ozel Idare faaliyetlerini, halkin bilgilendirilmesi agisindan web sitesi ve
basin organlar1 araciligiyla yayinlamak,
24-Zonguldak i1 Ozel Idare biitgesinden ayrilan 6deneklerle yapilan tesislerin tanitimi, bu
tesislerin aciliglarini yazili ve goriintiilii yayinlarla halka duyurmak,
25-Midiirliiklerden gelen birim brifinglerinin icmalini yaparak idare brifingini hazirlamak,
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26-Kimlik Paylagim Sistemi ( KPS ) ile ilgili i ve iglemlerin takip edilmesi ve projenin
uygulanmasini saglamak,
27-Birim Biitgesini, yillik birim faaliyet raporu, birim performans programi hazirlamak,
28-Birim Istatistik bilgilerinin tutulmasi, arsivlenmesi ve birlestirilmesini yapmak,
29-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,
30-Biit¢eyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de déhil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,
31-I¢ kontrol standartlarina uyum cercevesinde birim ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak,
32-Birim ¢alisanlari i¢in gerekli is saglig1 ve is glivenligi tedbirlerini almak,
33-Birimde meydana gelebilecek is kazalarim diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,
34-Yukaridaki siralanan gorevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.

PLAN VE PROJE MUDURLUGU

GOREVLERI
1- I¢me sulari, kanalizasyon, sulama tesisleri, koy yollari, koprii ile ilgili etiit, plan, proje
ve kesif 6zetlerinin hazirlanmasi,
2-Koy i¢i beton yol, parke, beton kanal kaplama isleri, sosyal tesis, sadirvan, ¢cevre diizeni
vs. taleplere ait etlit, proje ve kesif 6zetlerinin hazirlanmasi
3-6831 sayili Orman Kanunu, 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunu, Demir Yollar1 ,
Kanunu ve 233 sayili BOTAS kanunu vb. kurumlardan ¢izilen projelerin uygulanmasi
sirasinda gereken gecis izinlerinin ve irtifak haklarinin alinmasi,
4-ihale ve yapim 6ncesi diger birimlerce ihtiya¢ duyulan teknik yardim, proje ve kesiflerin
hazirlanmasi,
5-Idaremiz Toprak ve Su analiz laboratuvar is ve islemlerini yiiriitmek,
6-Golet ve havza 1slahi etiit ve proje islerini yapmak veya yaptirmak,
7-Topografik dl¢limler yapmak,
8-1lin kalkinmasina y6nelik projelerin hazirlanmasina katk: saglamak ve gerekli
aragtirmalar1 yapmak, yaptirmak ve ilgili kurumlarla koordinasyonu saglamak,
9-Tarimsal sulama talepleri ve yonetmelikler dogrultusunda fizibilite ¢aligmalar1 yapmak,
buna bagli olarak raporlar hazirlamak, ilgili kurumlar ile koordinasyona girerek sulama
alanini, sulama ydntemini, sulama sebekesini, su yonetimini belirleyerek verilere gére
projelendirmek,
10-K6ye yardimlari i¢in kdylere hizmet gétiirme birliklerine génderilen proje ve kesiflerin,
proje ve kesfine uygun yapilip yapilmadigini denetlemek,
11-AB ve Kalkinma Ajansi gibi Ulusal ve uluslararas: fonlarla ilgili proje hazirlamak ve
basvuruda bulunmak.
12-AB, Ulusal ve diger uluslararasi fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda birim katkis: saglamaktir,
13-11 genelinde 11 Ozel Idaresinin sulamaya agtig1 sulama sahalarinda veya ilgili birimler
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vasitasiyla dnceden sulanan halk sulamalarinda meydana gelen drenaj problemlerinde
arazi 1slah calismalar1 yapmak ve yaptirmak. Yagishh mevsimlerde su altinda kalan taskin
bolgelerinde toprak koruma projeleri yapmak yaptirmak,
14-Icme ve kullanma amagli su kaynaklarinin memba tahsis islemleri ile asgari dsnemde su
debi 8lgme ve degerlendirme islemlerini yapmak, icme ve kullanma amach su
kaynaklarinin Laboratuvarda analizlerini yapmak veya yaptirmak,
15-Su havzalarimin korunmasi ve gevre bilincinin artmasi i¢in topragin ve ¢evrenin kirliligi
ile ilgili 6nlemler almak bu konuda projeler iiretmek, ilgili kurumlarla koordinasyona
gitmek,
16-Cografi Bilgi Sistemi ( CBS ) ile ilgili calismalar1 yapmak. Bu baglamda idaremiz hizmet
alanindaki her tiirlii envanter bilgilerini derlemek ve giincellemek,
17-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,
18-Biitceyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve islemlerini
~  yapmak,
| 19-Yol ag1 degisikliklerini Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak
komisyon marifeti ile yapmak,
20-I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli caligmalar: yapmak,
21-Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,
22-Birim calisanlar igin gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,
23-Birimde meydana gelebilecek is kazalarim diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklan ve Egitim Midiirligiine derhal bildirmek,
24-Yukaridaki siralanan gorevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.

MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

GOREVLERI
1- Tasiir Mal Yénetmeliginde belirtilen gorevleri yapmak,
2- Temsil agirlama ve toren giderleri ile ilgili her tiirli is ve islemeleri yiirlitmek,
3- Akaryakit, Ayniyat, Ambar Islerini ( Akaryakit, yedek parga, ingaat, demirbas ve
degerlendirme ambarlar ) yiiriitmek,
4- Makine parkinda bulunan gesitli ig makineleri ile diger araglarin ihtiyaci olan;
a) Yedek parga, Lastik,
b) Akaryakit ( benzin, motorin,gazyag1)
c) Cesitli madeni yaglarin
d) Diger ihtiya¢ malzemeleri
Kamu Thale Kanunu cercevesinde teminini Yol ve Ulagim Sube Miidiirliigiiyle
koordineli olarak saglamak,
5-Arag, makine ve techizat envanterlerinin tutulmas: ve Genel Sekreterlige sunulacak

raporlar1 hazirlamak,
6-Marangoz at6lyesi ¢aligmalarini takip etmek,
7-Merkez atelye tamir bakim islerini ve personelinin sevk ve idaresi le malzeme
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ihtiyaclarinin karsilanmasi,
8-Idareye ait makine parkinda bulunan tiim is makineleri ve aracglarin aylik makine

kontrol kartlarinin diizenlenmesini saglamak,

9-Calisanlarin ise gelis-gidislerini saglayacak servis araglarin ihale is ile denetim ve

kontroliinii yapmak,

10-Valilik ve idaremiz biinyesinde gérevlendirilen arag ve is makinelerinin periyodik

bakim, sigorta, muayene ve servis hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

11-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari

sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

12-Biitgeyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve

islemlerini yapmak,

13-Idaremiz hizmet binasi ve eklentilerinin temizlik isleri ile yerleskenin ¢evre diizenleme

ve temizlik islerin yapmak,

14-1daremizin ihtiyaci olan mal ve malzeme alim ile elektrik, dogalgaz, su vb. giderlerin

ddenmesi,

15-Idaremiz biinyesindeki yemekhane, ¢ay ocaklari ve sosyal tesislerin is ve islemlerini

yuritmek,

16. Idaremiz birim Miidiirliiklerinin hizmetlerinde kullanilmak {izere ihtiya¢ oldugunda
kiralanacak arag, is makinesi gibi tasitlarin kiralama is ve islemlerini yaparak isletmeye
teslim edilmesi islerini yapmak,

17-I¢ kontrol standartlarina uyum gercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

18-Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

19-Birim galisanlarn i¢in gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

20-Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber insan

Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

21-Yukaridaki siralanan gorevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.

IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Koylerde, Belediye ve miicavir alan simir1 diginda kalan alanlarda, 3194 sayili imar

Kanunu kapsaminda insaat faaliyetlerine izin vermek,

2- Imar Kanunu’nun 27.maddesi kapsaminda k&y yerlesik alanlar ve civarinda yapi
ruhsatina tabi olmayan yapilar ile ilgili proje onay islemlerini yerine getirmek,

3- Bu yapilasmalarin fen ve saglik kurallarina uygun yapilip yapilmadigini denetlemek,

4- 3194 sayili Imar Kanunu kapsaminda imar plani yapilmasi gereken faaliyetler igin

Idaremize sunulan imar planlarmin (uygulama imar plani, nazim imar planlari ile plan
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12-

13-
14-

15-

16-
17-
18-
19-
20-
21-

degisiklikleri) incelenerek, onaylanmak iizere Zonguldak 11 Genel Meclisine havale
edilerek sonuglanmasini saglamak,

Belediye ve miicavir alan diginda kalan yerlerde yap: ruhsati1 ve yap: kullanma izin
belgesini diizenlemek,

Kat irtifaki-kat miilkiyetine gegis ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Hélihazir harita onayi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri
ylrttmek,

Kagak yapilara idari yaptirimlar uygulamak,

Ifraz-tevhit-yola terk-yoldan ihdas ve parselasyon islemlerinin yapilmasi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

Koruma amagli imar planlarini yaptirmak,

Idaremiz gdrev ve sorumluluk alaninda bulunan k&y yollari igin yol gegis izin belgesi
diizenlemek,

Mekéansal Adres Kayit Sistemi (MAKS) kapsaminda giincelleme ve yeni kayit
islemleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Kay yerlesik alan smirinin tespiti ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

Birime biitgeyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

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

I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,
Teftis ve Denetim raporlarini takip etmek ve kurum adina cevap vermek,

Birime Kanun ve mevzuat gergevesinde verilen diger gérevleri yiiriitmek,

Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

Birim ¢aliganlar i¢in gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

Birimde meydana gelebilecek is kazalarmi diizenleyecekleri tutanakla beraber insan

Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

22-

Genel Sekreter ve Genel Sekreter yardimeisimin verdigi is ve islemleri mevzuatina

gore yapmakla, Genel sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisina kars: sorumludur.

YAPI KONTROL MUDURLUGU

GOREVLERI

1-

2=

11 Ozel Idaresine ait bina, lojman ve tesislerin, bakim, onarim ve tadilat ile ilgili her
tiirlii is ve islemleri yapmak,
Milli Egitim Miidiirliigii biitgesi hari¢ diger tiim dis miidiirliiklerin biitgesinde bulunan
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mal ve hizmet alimlarin1 yapmak,

3- Biitgeyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,
4- Turizm arzi bakimindan 6nemli olan alanlara kolay ulasimin saglanabilmesi i¢cin
gerekli arastirma ve galigmalar1 yaptirmak,
5- Idaremizin hizmet alanda bulunan tabiat ve kiiltiir varliklarini degerlendirerek turizmi
gelistirmek ; Sosyal ve ticari amagla yapilacak islerin;
- Planlama, etiit ve projelerini yapmak veya yaptirmak,
- Uygulama projesi tamamlanan isleri yatirim programina teklif etmek,
- Programa alinan iglerin ihale is ve islemlerini yapmak,
- Ihale siireci tamamlanan islerin denetim hizmetlerini yiiriitmek ve tesisi hizmete
hazir hale getirmek,
6- 5’inci maddede bahsedilen iglerle ilgili paydas kurumlarla isbirligini yiirlitmek. Bu
baglamda BAKKA destekli ve KUDEB kaynakli 6denek tahsisi vb. isletle ilgili
& protokol hazirlamak ve protokol gereklerini yerine getirmek,
7- Ingaat ekibi galigmalarini takip etmek,
8- AB, Ulusal ve diger uluslararasi fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda birim katkis1 saglamaktir,
9- K&y konaklari, we, mezarlik duvari vb. kdy sosyal tesisleriyle ilgili insaat islerini
yapmak veya yaptirmak,
10- Sehitlik, sehit mezarlar1 ve bunlarla ilgili her tiirlii yapim, bakim ve onarim islerin
ylriitmek,
11- I kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢alismalar yapmak,
12- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,
13- Birim istatistiki bilgilerini, envanterini olusturmak ve arsivini olusturmak,
14- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

~ 15- Birim calisanlari icin gerekli is saglig ve is glivenligi tedbirlerini almak,
16- Birimde meydana gelebilecek is kazalarimi diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,
17- Yukaridaki siralanan gorevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.

SU VE KANAL HiZMETLERI MUDURLUGU

GOREVLERI

1- Hizmet alamimizda bulunan yerlesim yerlerine yeterli ve saglikli igmesuyu getirmek
amaciyla tesis yapmak ve gelistirmek,

2- Gegmis yillarda idaremiz tarafindan yapilan igme suyu tesislerinin siirdiiriilebilirligi
i¢in (E.N.H., Elektro motopomp, sondaj, boru temini vb.) bakim onarim islemlerini
takip etmek tesislerin isletilmesi ve bakimi konusunda teknik destek vermek,

3- Gorev alanina giren konulardaki islerle ilgili tliziik, yonetmelik, tip sdzlesme, teknik
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sartname, rayig, fiyat analizleri ve birim fiyatlar hazirlamak ve yayimlamak,

4- Gegmis yillarda Idaremiz tarafindan yapilan sulama tesislerinin stirdiirtilebilirligi igin
bakim, onarim ve islemlerini takip etmek. Sulama, igletme ve bakim konusunda teknik

destek vermek,

S5- Biitgeyle ddenek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,

6- K3y ve kdye bagli iinitelerin, birim gérev alam iginde yer alan hizmetlerin bilgi
envanterini tutmak, her yil birim envanter bilgilerini giincellemek,

7- Birim Istatistik bilgilerinin tutmak, arsivlemek ve birlestirmek,

8- Askeri garnizonlara yeterli ve saglikli icmesuyu temin etmek,

9- AB, Ulusal ve diger uluslararasi fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve

uygulanmasinda birim katkis: saglamak,

10- Yatirim programindaki k&y igme suyu yapim projelerini ihale etmek, yapim
asamasinda denetimlerini yapmak hakedis dosyalarini hazirlamak,

11-K&y ve kbye bagli yerlere, limit malzeme programindan igmesuyu ve kanalizasyon
borusu temini igin kesif hazirlamak, malzemelerin alimlari i¢in yaklasik maliyet ve
ihale dosyasi hazirlamak, Temin edilen malzemelerin ihtiya¢ duyulan yerlere isciligini
koyliler tarafindan yapilmak kosuluyla tahsisini yapmak, yapim asamasinda teknik
yardimda bulunmak ve takibini yapmak,

12- Yatirim programinda projesi olan kdy altyap1 hizmetlerinin (Kanalizasyon sebekesi ve
fosseptik gukurlarmin) ihalesini ve yapimini saglamak, hakedis dosyalarini
hazirlamak,

13- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari
sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

14- Tarimsal sulama belgesi diizenlemek, kurumlardan veya sahislardan gelen taleplere

cevap vermek,

I¢ kontrol standartlarina uyum gercevesinde birim ile ilgili gerekli ¢aligmalari

yapmak,

16- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,

17- Birim caliganlar i¢in gerekli is sagligi ve is giivenligi tedbirlerini almak,

18- Birimde meydana gelebilecek is kazalarim diizenleyecekleri tutanakla beraber insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,

19- Yukaridaki siralanan gérevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak.

15

YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

GOREVLERI

1- KO0y yollar1 agindaki yollarimn altyap: (ham yol, tesviye, dolgu), {ist yap (asfalt,
stabilize, beton-kilitli parke), sanat yapilar1 (k&prii, menfez, biiz, istinat duvari, tas
tahkimat vb.) islerini yapmak, ihaleye ¢ikartilacak islerin kesif / yaklagik maliyetleri ile

teknik sartnamelerini hazirlamak,

2- Idaremiz yol aginda bulunan kdy yollarinin kar miicadelesi ¢alismalarini ylriitmek,
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3- Birim envanter islerini ilgili mevzuatlar dogrultusunda yapmak,

4- Is makineleri ve tasitlarin gdrevlendirilmesi takibi, arazi kontrol islerini ylirtitmek,

5- Idaremiz uhdesinde bulunan tas ocaklarmin isletilmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.
6- Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari

sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,
7- Idaremiz makine parkina ait arag ve i makinelerinin sevk ve idaresini yapmak.
8- AB, Ulusal ve diger uluslararasi fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve
uygulanmasinda birim katkis1 saglamak,
9- Genel Sekreter koordinatorliigiinde KOYDES projelerinin yiiriitiilmesi ve uygulanmasi
ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
10-IIgelerde bulunan bakimevlerinin faaliyetleri ile ilgili yaptiklari isleri kontrol ve
denetimini yapmak,
11-Devlet ve Il yollar1 ag1 disinda kalan kéyler ile bunlara bagli yerlesim birimlerine ait
Idare yatirim programinda bulunan yollarin onarim ve bakimlarini yapmak.
12-Belediye hudutlar1 ve miicavir alan disinda kalan yerlerdeki (Kdy yollar1 ag1) trafik
hizmetlerini yiiriitmek, gerekli olan yerlere yollarin trafik giivenligini saglamak
amactyla, trafik isaret levhalarini yapmak veya yaptirmak ve uygun yerlere monte
edilmelerini saglamak,
13-Kdylerin ve baglilarin bulunmasina yardime: olacak isim levhalarini yazdirarak uygun
yerlere monte ettirmek,
14-Biitceyle 6denek tahsis edilen islerin dogrudan teminler de dahil her tiirlii is ve
islemlerini yapmak,
15-Idaremize ait ara¢ ve is makinelerinin {icret tarifesine gore kiraya verilmesi ile ilgili
islemleri yiirtitmek,
16-Asfalt Plent tesislerini isletmek, Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile
koordineli olarak bakim ve onarimlarini yapmak,
17-Yol yapim ¢alismalarinda kullanilacak olan patlayici (dinamit) ihtiyacini tespit ederek
alimina iliskin is ve islemleri yaparak temin etmek,
18-Biriminin faaliyet alani igerisindeki islerle ilgili diger kurum ve kuruluslarla imzalanan
protokollii isleri yapmak,
19-Arag takip ve filo yénetim sistemini izlemek, igler halde tutmak ve vukuati raporlamak,
20-Santiyelerin, giivenlik kamera hizmetlerinin Bilgi Islem Miidiirliigiiyle koordineli
olarak takip etmek ve rapor etmek,
21-Idareye ait makine parkinda bulunan tiim is makineleri ve araglarin sevk ve idaresi ile
ilgili kullanacak operator ve soforlerin gorevlendirmesini yapmak,
22-Calisanlarin ise gelis-gidislerini saglayacak idaremize ait servis araglarinin isletmesini
Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak,
23-Birim arsivini olusturmak,
24-I¢ kontrol standartlarina uyum gergevesinde birim ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
25-Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,
26- Birim calisanlari i¢in gerekli i saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,
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27- Birimde meydana gelebilecek ig kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber Insan
Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,
28-Yukaridaki siralanan gérevlerin diginda idarenin verecegli isleri yapmak.

) _ YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
GOREVLERL )

1- Odenegi 11 Ozel Idaresine aktarilan Genel biitgeli kuruluslarla, finansmani Ozel
Idarece saglanan kurumlarin yapim, bakim-onarim ve tadilatlari ile ilgili her tiirlii
ingaat iglerini gergeklestirmek,

2- Proje, kesif, yaklagik maliyetlerini hazirlamak veya hazirlatmak,

3- Yapim islerinin mevzuatla belirlenen fen ve sanat kurallarna uygun olarak yapimini
saglamak, hakedis diizenlemek, kabul islemlerini yapmak,

4- Idaremize ait yeni insa edilecek binalari yapmak, yaptirmak,

S3- Gorev alanina giren konulardaki islerle ilgili Tiiziik ve Yénetmelikler dogrultusunda,
tip sbzlesme, teknik ve idari sartname, rayic bedel, fiyat analizleri ve birim fiyatlar:
hazirlamak ve yayimlamak,

6- Milli Egitim Miidiirliigii biitgesinde bulunan mal ve hizmet alimi ile dogrudan teminler
de dahil her is ve islemleri yapmak,

7- Bakanliklarca yatirim 6denekleri génderilen isler ile Il Ozel Idare biitcesindeki yapim
isleriyle ilgili ihale islemlerini gergeklestirmek,

8- Birim biitgesini, birim faaliyet raporu ile birim performans programini hazirlamak,

9- Birim Istatistik bilgilerinin tutulmast, argivlenmesi ve birlestirilmesini yapmak,

10-AB, Ulusal ve diger uluslararas: fonlarla ilgili projelerin hazirlanmasinda ve

uygulanmasinda birim katkisi saglamak,
11-Birimle ilgili yapilacak ihalelerde; ihaleye esas yaklasik maliyetler ile Teknik ve Idari

sartnamelerin hazirlanarak idarenin onayina sunmak,

12-I¢ kontrol standartlarina uyum ¢ergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak,

13-Birim ¢alisanlar1 igin gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,

14-Birimde meydana gelebilecek is kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber insan
Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliiiine derhal bildirmek,

15-Yukaridaki siralanan gérevlerin disinda idarenin verecegi isleri yapmak.

CEVRE KORUMA VE KONTROL MUDURLUGU

GOREVLERI
1-Gorev alanimiz déhilindeki yerlesim bolgelerine ait kat1 atiklarin (¢cOplerin)

toplanmasi is ve iglemlerini yliriitmek,
2-I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli calismalar:
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yapmak,
3-Birim ¢alisanlar1 igin gerekli is saglig1 ve is giivenligi tedbirlerini almak,
4-Birimde meydana gelebilecek ig kazalarini diizenleyecekleri tutanakla beraber
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiine derhal bildirmek,
5-Cevre ile ilgili sikayet ve talepleri degerlendirmek,
6- Cevre ile ilgili galisma yapan kamu kurumlari ve sivil toplum érgiitleri ile isbirligi ve
koordinasyon saglamak,
7- Cop toplama araglarinin ve konteynerlerin yikanmasi ve dezenfekte edilmesini saglamak,
8- Birim biit¢esini, birim faaliyet raporunu, birim performans programin: hazirlamak
9-Yukaridaki siralanan gérevlerin diginda idarenin verecegi isleri yapmak

| ILCE OZEL IDARE MUDURLUKLERI

A) GOREV VE SORUMLULUKLARI
1- Gelir-Gidere iliskin tahakkuk cetvellerinin ve evraklarinin hazirlanmasi,
2- Sayman mutemetligi is ve islemlerini (Banka is ve islemleri, kisi borglari, emanet
hesap ve islemleri ile icra islemleri takibi) yiiriitmek,
3- Kira, cezalar, ruhsatlar ve gelire iligkin her tiirlii tahsilatlarin takibi ve tahsili ile geri
alinacak paralarin tahsili islemlerini yapmak,
4- Sartname bedellerinin tahsili, kiiltiir varliklarinin korunmasina ait katki payi takibi ve
tahsilini yapmak,
S- 4916 sayil1 Kanun uyarinca hazine arazilerinden alinacak %25 payin takibi ve tahsili
yapmak,
6- 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
~ geregince yapilacak her tiirlii ihale ig ve islemlerini yapmak,
7- Tagmir Mallarin envanterlerin hazirlanmas: ile ilgili tiim gérevleri yapmak,
8- Ilge Ozel Idaresinin brifing dosyalarmin hazirlanmas: ve giincellenmesi,
9- Kaymakam konutlarmin ihtiyaglari bakim ve onarim islerinin yiiriitmek,
10- Biitge hazirlanmasi, kesin hesaplar, aylik hesaplarin diizenlenmesi ve 6denek takipleri
ig iglemlerini yliriitmek,
11- K&y yardimlari, bilgi edinme, istatistik ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek,
12- Takibi gereken aylik isleri yiiriitmek,
13- Ilgelerdeki ruhsatlarla ilgili is ve islemler yiiriitmek ve goriis bildirmek,
14- 11 Ozel Idare Kanun geregi ilgelerdeki cezai islemleri yapmak,
15- Ilge Ozel Idare biinyesindeki her tiirlii mali isleri yapmak,
16- 11 Ozel idaresinin teskilat semasindaki birim miidiirliikleri ile koordineli olarak
ilgedeki islemlerin takibi, kontrolii ve ilge ile ilgili islerin yapilmasini saglamak,
17- Ilge Kaymakaminin uygun gérmesi halinde K&ylere hizmet gétiirme birlikleri ile ilgili
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i ve iglemleri yiiriitmek,
18- I¢ kontrol standartlarina uyum cergevesinde birim ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak,
19- Birim performans programi ve birim faaliyet raporunu hazirlamak,
20- Ilge Kaymakami, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisinin verdigi is ve
iglemleri mevzuatina gére yapmak.

B ) Kéye Yonelik Hizmetler

1-Kdy yerlesim yerleri, yol, Igme suyu ve kanalizasyon isleri, Igme suyu yapim ve onarim
islerin de verilen gorevleri yapmak,
2-11 Ozel Idaresinin teskilat semasindaki birim miidiirliikleri ile koordineli olarak ilgedeki
iglemlerin takibi, kontrolii ve ilge ile ilgili iglerin yapilmasi,
3-llge Kaymakami, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisimnin verdigi is ve islemleri
mevzuatina gére yapmak.
Yukarida yapilan gérev dagilimini olurlariniza arz ederim,

Genel Sekreter
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