IL OZEL IDARESI BIRIM MUDURLUKLERI VE ILCE OZEL IDARE MUDURLUKLERINE AiT
GOREV DAGILIM CETVELI

1-iNSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

A-Memur Isleri Biirosu

1-Memurlarin ve 5393 sayili Belediye Kanununun 49.maddesine atif, 5302 Sayili Il Ozel idaresi
Kanununun 36.maddesine goére calistirilan sbdzlesmeli personelin sicil ve atamalari, izinleri,
emeklilik, kadro, derece ve kademe islemleri,disiplin ve diger sorusturmalar

2-Sendikalarla ilgili is ve islemler,

3-Toplu is gérismeleri,

4-1l DisI ve Vekalet gérevlendirmeleri,

B-isci Isleri Biirosu

1-Sicil ve atamalari, izinleri, emeklilik, kadro ve pozisyon islemleri, disiplin ve diger sorusturmalar,
2-Sendikalarla ilgili is ve islemler

3-Gorevlendirme iglemleri

4-Toplu is s6zlesmesi

5-Kalorifer Kazan Daireleri

C-Hizmet ici Egitim ve Sivil Savunma Biirosu

1-Hizmet ici egitim planlamasi ve islemleri,

2-1sci Saghginin korunmasi

3-Sivil Savunma Planlari

4-Acil durum planlari

5-Yangin ve yonetmeliginin hazirlanmasi

6-Binalarin yangindan korunmasi, yangin tesisatlarinin kontroll, temini, dedistirilmesi islemleri

7- Binalarin korunmasi, nébetgi memurluk

8- Sabotaj planlan

9-idarenin verece§i diger gérevler

2-YAZI iSLERi MUDURLUGU

1- il Ozel idarenin tiim birimlerini ilgilendiren genel nitelikte yazismalar
2- Genel Sekreterlik yazismalari

3- Ozel nitelik tasiyan yazilar

4- Evrak kayit

5- Arsiv igleri

6- Basin aciklamalan (Dergi, brosir, kitap vs. yazilim isleri)
7- Sosyal hizmetler ve yardimlari ile gocuk yetistirme yurtlan
8- Kilturel hizmetler

9- Milli ve dini bayramlara ait Ozel idareye verilen gérevler
10-Sehit yakinlarinin ve gazilerle ilgili is ve islemler
11-Sehit mezarliklan

12-Terér maddurlarinin is ve islemleri

13- Stratejik plan hazirlama ( Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile
koordineli )

14- Yatirm ve GCalisma Programi hazirlama ( Strateji Gelistirme Miidiirliigii ve Yap:
Kontrol Midiirliigii ile koordineli)

15- Performans planinin hazirlanmasi ( Strateji Gelistirme Miidiirligu ile
koordineli )
16- Faaliyet raporu hazirlama ( Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile

koordineli )
17- Brifing raporlarinin hazirlanmasi, toplanti, koordinasyon ve izleme is ve islemleri, ( Strateji

Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli )

18-(AR-GE) gerekli arastirmalarin yapilmasi ve yatinm programlarinin tespitinde hedeflerin
saptanmasinda plan, programlarin hazirlanmasinda veri olusturmak

19- Idarenin verecegi diger gérevler

3-DESTEK HiZMETLERi MUDURLUGU

A-Tasinir Mal ve Ambar Biirosu

1-Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen tiim gérevleri yapmak

2-Akaryakit, Ayniyat, Ambar Isleri (Akaryakit, yedek parca, insaat, demirbas dederlendirme ve
dinamit ambarlar)

3-Arag-makine techizat envanterlerinin tutulmasi

4-Yabani ve Evcil Hayvan ve Kuslarin Barinma ve Tedavi Merkezi



5-Marangoz Atdlyesi

6-Idareye ait programda bulunan Merkez ve Ilcelerdeki binalarin yapim, onarim ve boya isleri
B-ihale Isleri Biirosu

1-4734 Sayili Kanunda belirtilen dodrudan temin usuliine gére Idarece yapilacak tim satin almalar
C-Protokol Isleri Biirosu

1-Temsil Adirlama ve Toren giderleri

2-Valilik Makami, Genel Sekreterlik, konak, hizmet binalari, lojmanlarin temizlik, bakim ve
onarimlari

D-Sosyal Tesisler Biirosu

1-Yemekhane, misafirhane ve diger sosyal tesislerin isletiimesi, kiraya verilmesi

2-Saglik hizmetleri ile kurum saglik poliklinigi is ve islemleri

3-idarenin verecedi diger gorevler

4-RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

A-Ruhsatlar Biirosu

1-Maden Kanunu ile il Ozel idarelerine verilen tim is ve islemler

2-Isyeri acma ve Calisma ruhsatlar (Sihhi ve Gayri Sihhi Miiesseseler ile umuma acik istirahat ve
edlence yerleri)

3-Yeralti sulari, kaynak sulari ve su Uretim yerlerinin kiraya verilmesi,

4-Su Uriinleri Uretim Yerlerinin Kiraya Verilme Igslemleri

B-Kontrol Denetim ve Ceza isleri Biirosu

1-Gorev alanina giren konularla ilgili uygulanacak kontrol denetim ve cezalarin uygulanmasina ait
islemler

2-4916 sayili kanun uyarinca hazine arazilerinden alinacak %25 payin takibi ve tahsili

3-5015 Sayili Petrol Piyasasi Kanununda Dedisiklik yapan 5576 Sayili Kanun uyarinca kagak
petrolin tasfiyesi ve yakalayanlara ikramiye édenmesi.

4-5686 Sayili Jeotermal ve Dodal Mineralli Sular Hakkinda Kanun geredince kiralama ve
ruhsatlandirma islemleri

C-Istirakler Biirosu

1-Ozel idarenin katihmi bulundudu sirket ve kurumlarin is ve islemleri

2-Teknoloji gelistirme bdlgeleri ile ilgili is ve islemler

3-Organize Sanayi Bolgeleri

4-Madara, gezi ve Oren yerlerinin igletilmesi,

D-Krediler Biirosu

1-Kredi ve Mikro Kredi Islemleri

2- idarenin verecegdi diger gorevler

5-EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

A-Tasinmazlar Biirosu

1-Gayrimenkullerin tapu kayitlarinin tutulmasi,

2-Tasinmaz mallarin alimi, satimi, trampa edilmesi, tahsis edilmesi ve tahsis seklinin degistiriimesi
veya tahsisli bir tasinmazin akar hale getirilmesi,

3-Kira getirecek yerlerin ve kira lcretlerinin tespitlerinin yapilmasi,

4-Idareye ait tasinmazlarin tevhit, ifraz ve cins degisikligi is ve islemleri,

5-idareye ait gayrimenkullerin deder tespitlerinin yapilmasi,

6-Arazi tahrir defter kayitlarinin gikartilmasi ve arsivienmesi.

7-2886 Sayili Kanun hikimlerine gore yapilacak ihale islemleri, (Tasinmaz mal alim ve satimi ile

ilgili)

B-Lojmanlar ve Yatirim Biirosu

1-Vali Konaklar, Kaymakam Konutlari ve personel lojmanlarinin tahsis ve kira bedellerinin
tahakkuk islemleri,

2-idarenin yapacad bina, tesis gibi yatinmlara ait kamulastirma ve ihale islemleri

C-ilkogretim Hizmetleri Biirosu

1-ilk ve orta dgretim okullari icin arsa satin alma, kamulastirma is ve islemleri,

2-Ilkégretim okullarinin arsalarinin  kayitlarinin, cins degisikliklerinin ve tahsis islemlerinin
yuritidlmesi,

3-ilkégretim okullarinin kantin ve acgik alanlarinin kiraya verilmesi ile kiralarin tahakkuk ve
tahsilinin yapilmasi islemleri,

4-Belediyelerin ve Hazinenin miilkiyetinde bulunan ilkégretim yerlerinin idaremiz adina bedelsiz
devir islemleri,

D-Kiracilarla Ilgili is ve islemler Biirosu

1-Kira kontratlarinin diizenlenmesi, kira tahakkuklari ve kira artislarinin yapilmasi,

2-Idarenin verecedi diger gérevler



6- STRATEJi GELISTIRME MUDURLUGU

A-Biitge Biirosu

1-5018 Sayili Kanunla verilen gorevlerle ilgili is ve islemler

2-Bitgenin hazirlanmasi

3-Kesin hesaplar

4-iIcelere iliskin 8deneklerin génderilmesi

5-ilcelere ait aylik hesaplarin incelenmesi

6-Birliklere 6denek tahsisleri ve takibi

B-Muhasebe Biirosu

1-5018 sayili Kanunla verilen gorevlerle ilgili is ve islemler

2-Gidere iliskin tahakkuk evraklarinin hazirlanmasi

3-Saymanlik is ve islemleri

4-Banka is ve islemleri

5-Kisi borglari

6-icra islemleri ve temlikler

7-Sigorta, icra v.s. kesintilerinin takip ve hesaplarina intikali

8-Emanetler teminat mektuplari gegici teminatlar

9-Merkez Ilceye ait aylik hesaplarin hazirlanmasi

10-Gelire iliskin tahakkuk cetvellerinin tanzimi

11-Gelire iligkin tahsilatlarin takibi ve tahsili

12-Geri alinacak paralarin tahsili

13-Sartname bedellerinin tahsili

14-Kira, cezalar ve ruhsatlarla ilgili tahsilat islemleri

15-Tim personelin maas, Ucret, tazminatlar, yolluklar ile mali konudaki tim 6zlik haklarinin bordro
ve tahakkuklarinin hazirlanmasi, ilag katki paylari, lojman v.s. kesintilerinin yapilmasi

16-Kdy yardimlari ve Kdylere Hizmet Gotlirme Birlikleri ile ilgili is ve islemler (Encimen teklifleri vb.
islemler)

17-Sayistay Kanunu ile ilgili is ve islemler .

18-Stratejik plan hazirlama ( Yaz Isleri Midiirliigii ile koordineli

)

19-Yatinm ve Galisma Programi hazirlama (Yazi Isleri Midiirligii ve Yapi
Kontrol Miidiirliigii ile koordineli )

20-Performans planinin hazirlanmasi ( Yazi is_leri Miidiirliigii ile koordineli )
21-Faaliyet raporu hazirlama ( Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli
)

22-Brifing raporlarinin hazirlanmasi, toplanti, koordinasyon ve izleme is ve

islemleri, (Yazi isleri Miid.liigii ile koordineli )
23-Idarenin verecedi diger gorevler

7-IMAR VE KENTSEL IYiLESTIRME MUDURLUGU

A-Imar Isleri Biirosu

1-Micavir alanlar disindaki yapilanmalara iliskin imar ve parselasyon planlarini yapmak

2-Kdylerde, belediye sinirlari ve micavir alanlar disinda kalan yerlesim birimlerinde ig iskanin
duzenlenmesi ve kdy gelistirme merkezlerinin kurulmasi ile ilgili galismalan yuratmek,

3-Bu yapilanmalarin ruhsat ve fen kurallarina uygun yapilip yapilmadigini denetlemek,

4-Kacak yapilar denetlemek, kurallara uygun olmayan cezalarinin kesilmesini ve yikimi gereken
kacak yapilar icin gerekli battn islemleri yaratmek,

5-Micavir alanlarin tespitini yapmak,

6-ifraz ve tevhit islemlerini yapmak,

7-1l cevre diizenini yapmak / yaptirmak,

8-Cevreci sivil toplum orgltleri ile isbirligi yaparak proje Uretilmesinin saglanmasi,

9- Bakanliklarca ilimizde uygulanan c¢evre projelerinin desteklenmesinin saglanmasi,

10-II Ozel idaresi, yangin, sanayi kazalari, deprem ve diger dodal afetlerden korunmak veya
bunlarin zararlarini azaltmak amaciyla ilin 6zelliklerini de dikkate alarak gerekli afet ve acil durum
planlarini yapip, ekip ve donanimi hazirlamak,

11-Koruma amagh imar planlarinin yapimi ya da yaptirilmasi,

B-Adres Kayit Sistemi Biirosu

1-Adrese Dayali Kayit Sistemi ile ilgili is ve islemler (Belediye ve miicavir alan sinirlari disinda kalan
yerlere yapi ve yapi kullanma ruhsati tanzimi dahil)

2-Idarenin verecedi diger gérevler

C-Koruma Uygulama ve Denetim Biirosu (KUDEB)




1-Tasinmaz Kdiltir ve Tabiat Varliklari ile ilgili islemler ve uygulamalari ylritmek ve denetimlerini
yapmak

2-Kultur varliklarinin korunmasina ait katki payi takibi ve tahsili

3-Idarenin verecedi diger gérevler

8-PLAN VE PROJE MUDURLUGU

A-Plan ve Proje Biirosu

1-Avrupa Birligi projeleri,

2-1lin kalkinmasina ydnelik projeler hazirlanmasi

3- Koy ici beton yol, parke, beton kanal kaplama isleri proje ve kesif 6zetlerinin hazirlanmasi ve
yapimi,

4-icme sulari, kanalizasyon, sulama tesisleri, kdy yollari ile ilgili etiit palan proje ve kesif 6zetlerinin
hazirlanmasi

5-ihale ve yapim 6ncesi diger birimlerce ihtiyag¢ duyulan teknik yardim, proje ve kesiflerin
hazirlanmasi,

6-Yatirnm programinda bulunan Idareye ait binalarin, ilkégretim okullari ile diger yapim ve onarim
isine ait projelerin hazirlanmasi,

7-Laboratuar (Toprak ve su analizleri)

8-Golet ve havza islahi etit ve proje isleri.

9-Altyapi hizmetleri disinda Ozel idarenin yatinm programlarinin uygulanmasina ydnelik projelerin
hazirlanmasi,

10-Topografik 6lglimler ile ilgili yapilacak galismalar

9-YATIRIM VE iNSAAT MUDURLUGU

1-Yatinm programinda bulunan idareye ait binalarin, ilkégretim okullari ile diger yapim ve onarim
islerine ait ihale islemlerini yuritmek ve hakedis raporlarini hazirlamak

2-Protokolll igler limit ve teknik yardim proje uygulamalari

3-Erozyon 6nlemleri ve agaclandirma isleri

4-Arazi toplulastirma drenaj, toprak islahi yapim isleri

5-Golet ve havza islahi yapim isleri

6-Sihhi ve kati atik toplanmasi ve depolanmasi

7-Idarenin verecedi diger gérevler

10-YAPI KONTROL MUDURLUGU

1- Yatinm programinda bulunan Idareye ait yapi tesis, ilkégretim okullari, biiylik onarim islerinin
kesif, yaklasik maliyetlerin hazirlanmasi,

2- Koy yardimlan ve koylere hizmet goétlirme birliklerine gonderilen 6deneklerin usuliine uygun
harcanmasinin kontroll (Strateji Gelistirme Miidiirliigii ile koordineli)

3- Yatinm ve calisma programi hazirlanmasi (Yazi Isleri Miidiirliigii ile koordineli galisilmasi)
4- Kacak yapilari denetlemek, kurallara uygun olmayanlarin cezalarinin kesilmesi ve yikimi, kacak
yapilar icin gereken bitis islemlerinin yiritmek, (Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirligii ile
koordineli)

5- Merkez ve llcelerdeki ruhsatlandirma ile ilgili denetim (Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii ile
koordineli)

6-Idarenin verecedi diger gorevler

11-SU VE KANAL HiZMETLERI MUDURLUGU

A-Icmesular ve Tarimsal Altyapi1 Biirosu

1-Iigme sular yapim isleri,

2-Limit ve teknik yardim proje uygulamalari bakim ve onarimlar
3-icme suyu sondaj isleri

4-Elektrifikasyon (motopomp, trafo, ENH ve santral)

5-Sulama tesisleri, yapim, bakim, onarim, limit proje uygulamalari ve DSI ile protokolli yapilan
yapim isleri

6-Envanter isleri

B-Kanalizasyon ve Aritma Tesisleri

1-Kanalizasyon yapim isleri

2-Her tirlG aritma tesisleri

3-Kanalizasyon limit uygulamalari

4-Envanter Isleri

5-idarenin verece§i diger goérevler

12-YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
A-Koy Yollari Biirosu



1-Altyapi (ham yol, tesviye, dolgu ) yapim isleri
2-Ustyapi (asfalt, stabilize) yapim isleri

3-Kiglk ve blylk sanat yapilari (képri ve menfez isleri)
4-Bakim ve onarim isleri

5-Trafik isaret ve levhalari

6-Kar mucadelesi

7-Santiyeler ve plent tesisleri

8-Envanter isleri

B-Makine ikmal Biirosu

a)Atolye Miihendisligi

1-Is makineleri ve tasitlarin bakim onarimi
2-Asfalt plentlerinin bakim onarimi

b)isletme Miihendisligi

1-Is makineleri ve tasitlarin gérevlendirilmesi takibi, arazi kontrol isleri
2-Ucreti mukabil kiraya verilmesi

3-Bilgi stratejileri faaliyet raporu

4-Seyyar kantarlarin igletilmesi

c)ikmal Miihendisligi

1-Teknik sartnamelerin hazirlanmasi

2-Yedek parga temini ve takibi

3-Akaryakit ve madeni yag temini takibi
C-Koydes ve Boliinmiis (DUBLE) Yol Biirosu
1-Kdydes projelerinin ylritilmesi ve uygulanmasi
2-Bdélinmus yol yapim projelerinin koordinasyonu
3-idarenin verecedi diger gérevler

13-BiLGi iSLEM MUDURLUGU

1-E-bakanlik projesi

2-E - program galismalari ile ilgili sifreli islemlerle ylritilecek programlarin takibi
3-Internet hizmetleri

4-Mevzuat takibi ve birimlerin bilgilendirilmesi

5-il Genel Meclisi kararlarinin web sayfasinda yayinlanmasi

6-Idaremizin web sayfasinin giincellenmesi

7-Idaremize ait Ilanlarin web sayfasinda yayinlanmasi

8-Bilgi edinme yasasi geredi yapilan islemlerin birimler itibariyle takibi
9-Bilgisayar programlari, donanimi, teknolojik altyap! bilgisayar ve birimleri bakim onarim, sistem
glivenliginin saglanmasi.

10-Idarenin verecegi diger gérevler

14-ENCUMEN MUDURLUGU

A-Meclis Isleri Biirosu

1-Meclis galismalarina iligkin is ve islemler
B-Enciimen Isleri Biirosu

1-Encimen galismalarina iliskin is ve islemler
2-idarenin verecegi diger gorevler

15-ILCE 6ZEL IDARE MUDURLUKLERININ GOREVLER]
Mali isler Biirosu
1- Gelir- Gidere iliskin tahakkuk cetvellerinin ve evraklarinin hazirlanmasi
2-Sayman mutemetligi is ve islemleri
3-Banka is ve islemleri
4-Kisi borglar
5-icra islemleri
6-Emanetler-Teminat Mektuplari-Gegici Teminatlar
7- Kira, Cezalar, Ruhsatlarla ve gelire iliskin her tirll tahsilatlarin takibi ve tahsili
8-Geri alinacak paralarin tahsili
9-Sartname bedellerinin tahsili
10-Kiiltdr varliklarinin korunmasina ait katki payi takibi ve tahsili
11-4916 Sayili Kanun uyarinca hazine arazilerinden alinacak %25 payin takibi ve tahsili
12-4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregince yapilacak her tlrla ihale is ve islemleri
13-Demirbas malzemelerin envanterlerin hazirlanmasi
14-Ayniyat Yonetmeliginde belirtilen tUm gorevleri yapmak
15-Ilge Ozel idaresinin brifinginin hazirlanmasi ve giincellenmesi
16-Kaymakam konutlarinin ihtiyaglari bakim ve onarim isleri



17-Bitge hazirlanmasi (Analitik Bltge galismalari uyarinca)

18-Kesin Hesaplar

19-Aylik Hesaplarin diizenlenmesi

20-Koy yardimlari ile ilgili is ve islemler

21-Bilgi edinme

22-Istatistik is ve islemleri

23-Odenek takipleri

24-Takibi gereken aylk isler

25-Ilcelerdeki ruhsatlarla ilgili is ve islemler ve gériis bildirmek

26-11 Ozel idare Kanun geredi ilgelerdeki cezai islemler

27-1lce Ozel idare biinyesindeki her tirli mali isler

28-11 Ozel idaresinin teskilat semasindaki birim mudurlikleri ile koordineli olarak ilgedeki islemlerin
takibi, kontroll ve ilge ile ilgili islerin yapilmasi

29-Ilce Kaymakaminin ve Il Ozel idaresi Genel Sekreterliginin verecedi isler
30-Kdylere Hizmet Gotlurme Birlikleri ile ilgili is ve islemler

31-Diger gorevler.

Koye Yonelik Hizmetler Biirosu

I-K8y yerlesim yerleri ile ilgili islemler

2-Yol, Iicme suyu ve kanalizasyon isleri

3-Golet, yer alti, yer Gsti, sulama, toprak koruma, havza islahi is ve islemleri

4-icme suyu yapim ve onarim isleri

5-Limit ve Teknik Yardim Proje Uygulamalari bakim ve onarimlar

6-Kanalizasyon atik ve dogal aritma tesisleri

7-Icme suyu sondaj islemlerinin takibi ve koordinasyonu

8-Kdpru, menfez ve sanat yapilari yapimi bakim onarim isleri

9-Tesviyeli yol ve stabilize yol yapim isleri

10-Asfalt yapim islerinin takibi ve koordinasyonu

11-Kirsal alan trafik isleri

12-Karla micadele galismalari

13-ilcelerdeki is makinelerinin ve tasitlarin takibi, arazi kontrol isleri ve koordinasyonu
14-Akaryakit, Ayniyat, Ambar Isleri

15-11 Ozel idaresinin teskilat semasindaki birim midirlikleri ile koordineli olarak ilcedeki islemlerin
takibi, kontrolu ve ilge ile ilgili islerin yapilmasi

16-Diger gérevler



