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NiGDE iL OZEL IDARESI
IL GENEL MECLISI
Donem(Y1l) 1 1(2020) Karar Ozeti: 11 Genel Meclisinin 07.11.2019 tarih ve
Toplant: : 3 190 sayih karari ile kabul edilen Nigde 11 Ozel idaresi
Birlesim 75 Gorev Yetki ve Calisma Yonetmeliginin giincellenmesi-
Oturum : 1 ne.
Karar Tarihi : 06.03.2020
Karar No : 62
KARAR

Nigde il Genel Meclisi, 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununun 12. maddesi ve Il Genel Meclisi Calisma
Yénetmeliginin 6. maddesi geregince 06.03.2020 Cuma giinii saat 10.30'da I1 Genel Meclis Toplant1 Salo-
nunda Meclis Bagkani Biilent KUCUKTUNA Bagkanliginda 18 tiyenin istirakiyle toplandi.

Giindemin 5.maddesinde yer alan; Nigde 11 Ozel Idaresi Gérev Yetki ve Calisma Yonetmeliginin giincel-
lenmesine iliskin Insan Kaynaklari ve Egitim Midirliigiiniin 06.03.2020 tarih ve 2513 sayili teklifinin gorii-
siilmesine gegildi.

Nigde il Ozel Idaresi Gorev Yetki ve Caligma Yo6netmeligi, i1 Genel Meclisinin 07.11.2019 tarih ve 190
say1l1 karar1 kabul edilmis olup, Yonetmelikte yer alan bazi birimlerde gorev degisikligi yapilmasi nedeniyle giin-
cellendigi anlasildigindan;

Yapilan Miizakere ve Isaretle Oylama Sonucu: 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun il Genel Meclisi-
nin gorev ve yetkileri baglikli 10.maddesinin (k) bendindeki " Il Ozel idaresi tarafindan cikarilacak Yonetmelikleri
Kabul etmek " amir hitkmii geregince Ekte yer alan Nigde il Ozel idaresi Gorev Yetki ve Calisma Y6netmeliginin
kabuliine oybirligi ile karar verildi. '
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T.C.
) NIGQE iL OZEL iDAR};Si o
GOREYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC

Madde 1- Bu yonetmeligin amaci; 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35. maddesi
geregince, Nigde I Ozel Idaresi’nde olusturulan birimlerin gérev, yetki, calisma ve
sorumluluklarinin belirlenmesine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM X3 s . .o .
Madde 2- Bu yénetmeligin hiikiimleri Nigde il Ozel Idaresini ve bagh Ilge Ozel Idareleri ile
kurulmus veya kurulacak olan isletmeler ve birliklerini kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yonetmelik, 5302 sayili [l Ozel idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu ihale
Kanunu, 4735 Sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet fhale Kanunu,
5286 Sayii Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin Kaldirilmast ve Bazi Kanunlarda
Degisiklik yapilmas: Hakkinda Kanun, 3572 Sayili Isyeri Agma ve galisma Ruhsatlarina Dair
KHK Degistirilerek Kabuliine Dair Kanun, 3194 sayili Imar Kanunu, 3213 Sayili Maden
Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5355 Sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu, 5442
Sayili 11 Idaresi Kanunu, 2559 Sayili Polis vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayili
Organize Sanayi Bolgeleri kanunu, 442 Sayili K6y Kanunu, 2918 Sayili Karayollar1 Trafik
Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yé6netimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar:
Kanunu ve 4857 Sayili Is Kanunu ile 11 Ozel Idaresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmaistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu yonetmeligin uygulanmasinda:

Vali : Nigde Valisini

11 Genel Meclisi : Nigde 11 Genel Meclisini,

Il Enciimeni : Nigde Il Enciimenini,

Genel Sekreter : Nigde 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterini

Genel Sekreter Yardimcisi: Nigde 11 Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimcisini
Hukuk Miisaviri : Nigde 1l Ozel idaresi Hukuk Miisavirini,

Iige Ozel Idare Miidiirii : Nigde Ilge Ozel idare Miidiirlerini,

Birim Miidiirii : Nigde il Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini,

Bagli Birimler : Nigde 11 Ozel Idaresi Genel Sekreterine kars: sorumlu Birimleri
Ust Yonetici : [l Ozel Idarelerinde Vali’yi (5018 say1li kanunun 11.Mad.) ifade eder.
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.. IKINCI BOLUM
Nigde 11 Ozel Idaresi Teskilat1 Ve Gorevleri

VALI :
Gorevin Kisa Tanima :
Madde 5-
Vali, Il Ozel Idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisidir. (5302 sayili il Ozel
Idaresi Kanunu’nun 29. maddesi)

Valinin Gérev ve Yetkileri:
(5302 sayil1 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 30. maddesi)

a) Il Ozel Idaresi teskilatinin en iist amiri olarak il Ozel idaresi teskilatini sevk ve idare etmek,
11 Ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.

b) 11 Ozel Idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, il Ozel idaresinin kurumsal
stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitgeyi, Il Ozel Idaresi faaliyetlerinin ve
personelinin performans &lgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlar1 meclise sunmak.

c) 11 Ozel Idaresini Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yargi
yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek.

d) il Enciimenine baskanlik etmek.

e) i1 Ozel Idaresinin tasinir ve tasinmaz mallarim idare etmek.

f) Il Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

g) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak.

h) 11 Genel Meclisi ve Enciimen kararlarin1 uygulamak.

i) Biitceyi uygulamak, biitgede Meclis ve Enciimenin yetkisi disinda kalan aktarmalari
yapmak.

j) 1 Ozel 1daresi personelini atamak.

k) 11 Ozel Idaresi, bagh kuruluslarim ve isletmelerini denetlemek.

1) Sartsiz bagislari kabul etmek.

m) 11 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu igin gereken onlemleri almak.

n) Biitgede yoksul ve muhtaglar i¢gin ayrilan 6denegi kullanmak.

0) Kanunlarla 11 Ozel idaresine verilen ve 11 Genel Meclisi veya il Enciimeni kararin
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

IL GENEL MECLISI
Gorevin Kisa Tanim :
Madde 6-

11 Genel Meclisi, il Ozel Idaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda gésterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis iiyelerden olusur. (5302 sayili Il Ozel
Idaresi Kanunu’nun 9. maddesi)
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IL ENCUMENI
Gorevin Kisa Tanimi :
Madde 7-

11 Enciimeni valinin bagkanliginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her yil kendi
tiyeleri arasindan segecegi {i¢ tiye ve valinin her yil birim amirleri arasindan segecegi iki
tiyeden olusur.

Valinin katilamadig1 enciimen toplantisina genel sekreter bagskanlik eder.

Enciimen toplantilarina giindemdeki konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali
tarafindan oy hakki olmaksizin goriisleri alinmak {izere ¢agrilabilir. (5302 sayili i1 Ozel
Idaresi Kanunu’nun 25. maddesi)

GENEL SEKRETER
Gorevin Kisa Tanimu :
Madde 8-

Il Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adna ve onun emirleri yoniinde, mevzuat
hiikiimlerine, 11 Genel Meclisi ve Il Enclimeni kararlarna, I Ozel Idaresi’nin amag ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma programina gore diizenler ve yiiriitir. Bu
amagla; 11 Ozel Idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasim gozetir
ve saglar. Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Vali’ye kars
sorumludur.

Gorev tanimlar1 disinda kalan nadir gorevlerin hangi birime ait oldugunu veya yeni
¢ikacak mevzuata gore verilen gérevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegini belirler.

Birden fazla birimi ilgilendirilen ve koordinasyon gerektiren konularda, ilgili
birimlerden gelen goriisler dogrultusunda idare adina goriis bildirir.

Genel Sekretere Bagh Birimler :
Madde 9-

Genel Sekreter Yardimciligi
Hukuk Miisavirligi

Iige Ozel idareleri

Birim Miidiirliikleri

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI :
Gorevin Kisa Tanimu :
Madde 10-

Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter tarafindan verilen idari ve teknik gérevleri
yerine getirir, Ilge Ozel Idare Miidiirleri ve Birim Midiirleri arasindaki koordinasyonu,
iglerinin etkinlik ve verimlik ilkelerine gore yiiriitiilmesini saglar ve bu amagla bagh birimleri
denetler. Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci
olmakla gorevlidir.

Genel Sekreter Yardimcisinin Sorumlulugu

Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterlik hizmetlerini “Imza Yetki Yonergesi” ve
[s Boliimii gercevesinde Genel Sekreterin emirleri yoniinde mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak diizenlenip, yuriitiilmesinden Genel Sekretere kars: sorumludur.
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HUKUK MUSAVIRLIGI
Gorevin Kisa Tanimai:
Madde:11
Idarenin her tiirlii yasal mevzuatla ilgili islerini takip etmek ve mahkemede idareyi
temsil etmekle gérevlidir.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter.

Gorev Tanimi:

a) Genel Sekreterlik Makaminin yazili talimati ile tevdi edilen hukuki konular hakkinda
hukuki goriis vermek, hukuki konulara iligkin islemleri yapmak,

b)Idare tarafindan veya idare aleyhine agilan davalarla icra takiplerini idarenin vekili olarak;
bilumum adli-idari ve mali kaza mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde takip ve
sonuglanmasini saglamak, bunlarin dosyalarini diizenlemek, kayitlarini tutmak,

c)Vali tarafindan yetkilendirilmesi durumunda davay: kabul, davadan vazge¢me, feragat,
temyiz, istinaf, karar diizeltme, itiraz ve sair kanun yollarindan vazgegmek, yargilamanin
iadesini istemek, alternatif uyusmazlik ¢6ztiim yollarina bagvurmak,haciz kaldirmak,baskasini
tevkil etmek,yemin teklifi,kabulii,iadesi ve reddi,davanin tamamen 1slahi,sulh olmak,hakimin
reddini istemek,

¢)llgili mevzuat ve Genel Sekreterlik Makami tarafindan uygun gériilen komisyonlara istirak
etmek,

d)Teftis ve tahkik konusu olmus olaylarla ilgili olarak miisavirlige intikal ettirilen raporlar
hakkinda Genel Sekreterlik Makami’nin yazili talimati dogrultusunda gerekli kanun yollarina
bagvurmak,

e)Nigde 11 Ozel idaresi Genel Sekreterligi’ne adli ve idari mahkemelerden, bassavciliklardan
ve icra mudiirliikleri tarafindan Idaremizin taraf oldugu dosyalara miinhasir olmak iizere adi
posta yolu ile veyaidare vekillerine elektronik posta yolu(PTT UETS)ile gelen ve
Miisavirligi ilgilendiren her tiirlii tebligati almak, bunlarin cevaplarim1 hazirlayarak ilgili
mercilere tevdii ile takiplerini saglamak,

f)Genel Sekreterlik Makaminin oluru ve Il Ozel Idare birimlerinin yazili istekleri
tizerine kendileriyle igbirligi yaparak anlagsma, protokol, sartname, vekaletname, ibraname,
her tiirlii diizenleyici islem ve sair belgelerin hazirlanmasinda yardimci olmak,

g)Miisavirligin yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Genel Sekreterlik Makami’na sunmak,
h)Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak,
)Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin gerekli
caligmalar ve denetimini yapmak,

j) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirmek.

ILCE MUDURLUKLERI:

Gorevin Kisa Tanimi:
Madde 12-

5302 sayil1 il Ozel Idaresi Kanunu’nun 35’ inci maddesine gore Ilgelerde Ozel Idare
islemlerini yiirtitmek amaciyla, ilge Ozel Idare teskilatiin olusturulmas: 6ngoriilmiis olup,
Kaymakama bagl olarak is yiiriitiimiinii organize etmek ve 11 Ozel Idaresi biitgesinden ilgesi
icin ayrilan 6denegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamaktit.

e
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Gorevin Genel Tanimi:

a) 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu gergevesinde Ozel idare organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek.

b) 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi mutemedi gérevini yiiriitmek.

c) 11 Ozel Idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢alisma
sonuglarini zamaninda ilgili birime géndermek.

d) 11 Ozel idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gerceklestirmek,
sonuglarini raporlamak.

e)Mevzuat geregi Kaymakamin verdigi diger isleri yiiriitmek

Birim Miidiirliikleri :

Madde 13

1- Yazi [sleri Miidiirliigii

2- Enclimen Midiirliigii

3- Destek Hizmetleri Miidiirligii

4- Mali Hizmetler Miidiirliigii

5- Emlak ve Istimlak Miidiirliigii

6- Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii
7- Basin Yayin ve Halkla iliskiler Mudiirliigii
8- Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirligii
9- Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirltigii
10- Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii
11- Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

12- Tarimsal Hizmetler Miidiirligii

13- Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirltigii

14- Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii

YAZI ISLERi MUDURLUGU
Madde 14-
Gorevin kisa tanim :
Idaremizin Makam Sekreterligi, genel evrak ve arsiv, ¢ay ocagl, temizlik ve santral
hizmetlerine ait ig ve iglemlerin yiiriitiilmesi.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi,

Gorev Tanimi:

a) Idaremizin genel evrak servisinin is ve islemlerini ylirlitmek,

b) Idaremizin genel arsiv faaliyetlerine ait is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Valiligimiz birimlerinden veya diger kurum ve kuruluslardan gelen birimlerle
koordine gerektiren yazilar1 birimlerin bildirilmesi ile, sonucundan bilgi verilmesi
gerektiren yazilarin koordinasyonun yapilarak yazigmalarini yiiriitmek ve gelen
merciye bildirmek,

d) Idaremiz Sekreterlik, Cay ocag1, temizlik ve santral hizmetlerinin yiriitiilmesi,

e) Hizmet standartlar tablosunu diizenlemek giincel halde tutmak,

f) Idaremizin sivil savunma ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve diger birimlerle ile
kurumlarla koordineli bir sekilde planlar1 aktif halde tutmak ve takibini yapmak,

g) Kamp ve dinlenme tesisleri ile ilgili islemleri yapmak,
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h) 5233 Sayili Teror ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmas: Hakkinda
Kanun uyarinca mevzuatin 6ngordiigii is ve islemleri yapmak,

i) Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi hakkindaki kanun geregi idaremize ait etik
komisyonu kurarak gerekli is ve iglemlerini yapmak,

j) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

k) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢aligmalar ve denetimini yapmak,

1) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirmek.

ENCUMEN MUDURLUGU
Madde 15-
Gorevin Kisa Tanimu :

Enciimen Miidiirliigii, il Genel Meclisi ile Il Enciimeninin toplantilarina ait giindemin
ve eklerinin diizenli bir sekilde sunulmasi, raporlarin kaydinin yapilarak yazilmasi, kontrolii,
imzalatilmasi, usuliine uygun olarak ilan edilmesi, duyurulmasi, iiyelerin huzur haklar ile
ilgili puantajlarin ve yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasi, birimini ilgilendiren
mevzuatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasindan sorumludur.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi,

Gorev Tanimu:

a) Il Genel Meclisinin 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanununun 10. maddesinde belirtilen
konularla ilgili gindemini ilgili kurumlar ve I Ozel Idaresi birimlerinin talebi, Il
Valisi’ nin teklifi ile Il Genel Meclis Baskanlig’ na gelen konular dogrultusunda
hazirlayarak, yasal siireleri iginde iiyelere tebligatlarini yapmak,

b) Toplantilarla ilgili her tiirlii yazigmalar1 Il Genel Meclis adina hazirlayip, toplantilarin
organizasyonunu yaparak toplant: zabitlarini, komisyona havale edilen konularla ilgili
komisyon raporlarini, meclisin karar Ozetlerini hazirlaylp, Valilik Makaminin
goriislerine sunmak ve ilgili kurum servislerine géndermek,

c¢) Ihtisas komisyonlari toplantilar: ve meclis toplantilari ile ilgili diizenin saglanmasi,

d) Yapilan mahalli segimler sonucu il Genel Meclis iiyelerinin toplantiya ¢agrilmasi
meclis Uyeliinin sona ermesi, meclisin feshi, bosalan meclis {iiyelerinin yerine
yenisinin getirilmesi durumlarinda gerekli yasal yazismalar1 yapmak,

e) 5302 Sayili Kanunun 25. maddesinde belirtilen konularla ilgili Kurumlarn talebi ve il
Valisi’ nin teklifleri dogrultusunda Il Enciimeni’ nin haftalik toplantilarina ait
glindemi hazirlamak,

f) 11 Genel Meclis Uye ve 01 Encimen Uyelerinin bordrolarinin hazirlanmasi,
6demelerinin yapilmasi, yasal kesintilerinin ve primlerin ilgili mercilere bildirilmesi
ile, bunlarla ilgili yazismalar1 yapmak.

g) Enclimenin toplanti diizenini saglayarak Il Enciimeninin almis oldugu kararlari
hazirlayip, ilgili kurum ve servislere géndermek,

h) Enctimen Miidiirliigtiniin kendi konular ile ilgili evrak kayit islerini yapmak

i) 2886 sayili kanun geregi Il Enciimeni'nin yapacag ihaleleri yapmak.

j) Birimin faaliyet alam ile ilgili yillilk programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

k) Birimin faaliyet alamina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢aligmalar ve denetimini yapmak,

) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer niteCykteki diger gorevlerin yerine getirmek.
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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU
Madde-16
Gorevin kisa tanima:

5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nca belirlenen hizmetleri yiiriitmek amaciyla

makine parkim faal tutulmasi, her tiirlii yakit ve madeni yag alimlarini yapilmasi, arag sevk ve
isletmesini yapilmasi ve Tasinir Mal Yonetmeligine uygun is ve islemleri yapmaktir.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi.

Gorev Tanimi:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)
i)
)
k)
D)

11 Ozel idaresi’nin her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin alimina esas olacak tespitleri
yapmak, ihale islemlerini ger¢eklestirmek ve temin etmek,

Idare makine parkinda bulunan arag ve is makinelerinin yedek parga, akaryakit,
madeni yag vb. ihtiyaglarini temin etmek ve alimina iliskin is ve islemleri yapmak,
Idare makine parkinda bulunan arag ve is makinelerinin Idare atélyesinde kesif, tamir,
bakim ve onariminmi yapmak,

Idareye ait ekonomik émriinii doldurmus ve idarece ihtiya¢ duyulmayan her tiirlii arag
ve is makinelerin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak,

Idareye ihtiyag¢ duyacag: konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak,
Idareye ait tiim ara¢ ve is makinelerinin (Valilik ve Vali konag1 dahil) her tiirlii
muayene ve idari isler ile zorunlu trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik
sigortalarini yaptirmak,

Idareye ait makine parkinda bulunan tiim is makinelerini ve araglar kullanacak
operatdr ve soforlerin gorevlendirmesini yapmak, is makinesi ve araglarin ¢alisma ve
arizalarimin takibi i¢in “aylik makine kontrol kartlar’” nin diizenlenmesini saglamak,
kontroliinli yapmak ve y1l sonunda icmalini ¢ikarmak,

Idareye ait arag, gereg, is makineleri ve ilgili personelin hazir tutularak talep lizerine
gorevlendirilmelerini saglamak,

Idareye ait is makinelerinin kiraya verilmesi islerini takip etmek,

Santiyelerde ve bakimevlerinde bulunan ve Idareye ait olan arag, is makinelerinin
akaryakit, yedek parca vb. denetimini saglamak,

Birimle ile ilgili protokollii isleri yapmak,

Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

m) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin

n)
0)
p)
q)
r)
s)

t)
u)

gerekli ¢alismalar ve denetimini yapmak,

Pinarbasi tas ocaginin konkasor ve asfalt plenti ekipmanlarim isler halde tutmak,
Ambear ve ayniyat islemlerini yaptirmak,

Personel yemekhanesinin genel diizenini saglamak,

Sosyal tesislerin genel diizenin saglamak,

Acil durum eylem plani hazirlanmak,

Kagak akaryakitin teslim alinmasi, muhafazasi ve tasfiyesiyle ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

7020 sayili yasaya istinaden hurdaya ayrilan araglari teslim almak ve Makina ve
Kimya Endiistrisi Kurumuna teslim etmek.

Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirmek.
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MALI HIZMETLER MUDURLUGU
Madde:17
Gorevin Kisa Tanimai:

Gelirlerin tahsili, giderlerin hak sahibine O&denmesi, maas tahakkuklarmnmn
gerceklestirilmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ile diger tiim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve raporlanmasi.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi

Gorev Tanimi:

a) Idarenin; stratejik plan, yatirim plam1 ve performans programmin hazirlanmasini
koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi galismalarini yiiriitmek,

b) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

¢) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili
birimlere génderilmesini saglamak,

d) Biitge kayitlanim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

e) Odemelerle ilgili 6denek kontroliiniin yapilmasi ve takibini yapmak,

f) Odeneklerin tenkis islemlerinin takip ve kontroliinii yapmak,

g) Harcama yetkilisine biitgeye iligkin gerekli bilgilerin aktarma islemlerini yapmak,

h) 1lgili kurumlara biitge ile ilgili bilgilerin gonderilmesi islemlerini yapmak,

i) Y1l sonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak,

j) Gerektiginde ek biitge hazirlamak,

k) Mevzuatin 6ngérdiigii dlgtide biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak,

1) Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kaydini yapmak,

m) Kanunlar geregi biitgeden ayrilan paylarin ilgili kurumlara gonderme islemlerini
yapmak,

n) Muhtar maaslarina ait ddeneklerin takip ve kontroliinii yapmak,

o) Kamu beklentileri raporunu diizenlemek,

p) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarin1 da esas alarak
idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

q) 6183 sayih Amme Alacaklarinin Tahsili Usulii hakkinda kanun cergevesinde
yliriitiilen is ve islemleri yiiriitmek,

r) Bitge kayitlarim tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

s) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonug¢landirmak,

t) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

u) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

v) Banka is ve islemleri ile takip ve kontroliinii yapmak,

w) Odemeye iliskin mevzuatinda ongoriilen belgelerin tamam olup olmadig: ile maddi

hata bulunup bulunmadiginin kontrol edilerek hak sahiplerine 6demelerini yapmak,
/
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x) Odemelerde yetkililerin imzasini aramak,

y) Hak sahiplerinin kimliklerine iligkin bilgilerin kontroliinii yapmak,

z) Muhasebe kayitlarinin bilgisayar ortaminda tutulmasini saglamak,

aa) Muhasebe raporlarinin alinmasini yapmak,

bb) Muhasebe is ve islemlerinin arsivlenerek denetime hazir halde bulundurulmasim
saglamak,

cc) Vergi Daireleri, Sigorta ve Emekli Sandigina kesintilerin 6demesini yapmak,

dd)Hazine ve Maliye Bakanliginin KBS (Kamu Bilgi Sistemi)’ ne idarenin mali
bilgilerini girmek,

ee) Emanet is ve islemlerinin yapmak,

ff) Mevzuatla verilen diger yasal paylarin takip ve tahsili islemlerini yapmak,

gg) llge hesaplarmnin kontroliinii yapmak,

hh) Y1l sonu hesaplarinin kapatilmasi ve yeni yila devir islemlerini yapmak,

ii) Birimin faaliyet alami ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

jj) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli caligmalar ve denetimini yapmak,

kk) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevlerin yerine getirmek.

EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU
Madde:18
Gorevin Kisa Tanimi:
11 Ozel Idaresine ait tiim taginmazlara iliskin islemler ve yatirimlar ile ilgili gerekli
tasinmazlarin teminine ait is ve islemleri yapmak.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisi

Gorev Tanimi :

a) 11 Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterinin ¢ikarilmasi ve
sicil kayitlarinin tutulmasi is ve igslemlerini yapmak,

b) Gayrimenkullerin tapularinin alinmasini islemlerini yapmak,

¢) 11 Ozel Idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina,
trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir
tasinmazin akar haline getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi i¢in
gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Miilkiyeti Idaremize ait olan tasinmazlarin kiraya verilmesi islemleri ve kira tahsilat
islemlerini takip etmek,

) Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait lojmanlarin personele tahsisi islemlerini yapmak,

f) Miilkiyeti 1l Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
taginmazlarin isgalden arindirilmasi ile isgalcilere ecrimisil uygulanmasi is ve
islemlerini yapmak,

g) Tasinmazlar tizerinde iggalci olup, isgalden vazgegmeyenlere yonelik ecrimisil, meni
miidahale ve kal davas: agilmasi igin gerekli girisimlerde bulunulmas: is ve islemlerini
yapmak,

h) Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere intikali ile
ilgili is ve islemleri yapmak,

i) 11 Ozel Idare miilkiyetindeki tasinmazlar ile ilgili diger her tiirlii idari is ve islemleri
yapmak, 4
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y

Imar planinda kamu yararina ayrilan ve Ozel Idare gorev alanina giren 6zel ve tiizel
kisilere ait taginmazlarin kamulastirilmas: igin gerekli goriisme, yazisma ve
anlasmalarin yapilmasi veya yargiya intikali igin gerekli olan is ve islemlerin
yiirtitilmesini saglamak,

Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan 6zel ve tiizel kisilere
ait taginmazlarin, kamu hizmetinde kullanilmak tizere kamulastirilmas: igin alinacak
kamu yarar karar ile ilgili is ve iglemler ile kamulastirma islemlerinin yapilmasim
saglamak,

I Ozel Idaresinin gérev alanmna giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar
lizerinde irtifak hakki kurulmast is ve iglemlerini yapmak,

m) Kamu kurum ve kuruluslarina ait taginmaz mallarin ihtiyag halinde Kamulastirma

n)

0)

p)

Kanununun 30. maddesi geregince satin alinmast is ve islemlerini yapmak,

Sehitlik Yénetmeligi geregi, 11 Ozel Idaresine verilen gorevler gercevesinde
sehitliklerin bakim, onarim ve ¢evre diizenlemesi islerini yapmak, ilimizde bulunan
sehit yakinlarmin istek ve taleplerini degerlendirmek,

[limiz merkez ilge koylerinde evsel atiklarin toplatilmasini saglamak, diger ilgelerde
koylere hizmet gotiirme birlikleri ile evsel atiklarin toplatilmasinda koordinasyonu
saglamak,

Ilimiz kdylerinde ugkun haserelere karst ilaglama faaliyetlerini yiiriitmek,

Birimin faaliyet alami ile ilgili yilhk programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi icin
gerekli ¢alismalar ve denetimini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirilmek.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

Madde : 19

Nigde 11 Ozel Idaresi’nin insan kaynaklarina iliskin gorevlerinin planlanmasi,

ylrtitilmesi ve koordine edilmesi i ve islemlerini yiiriitmek

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi

Gorev Tanimi:

a)
b)
©)
d)

Nigde Il Ozel Idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi iin insan
kaynaklarinin kisa ve uzun vadeli olarak planlanmasini yapmak,

Insan kaynagindan daha etkin ve verimli bir sekilde yararlanilabilmesi igin gerekli
calismalarini yapmak,

Ozel Idare hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1s1ginda norm kadro
caligmalarinin siirekliligini saglanmak,

11 Ozel 1daresinin is ve islemleriyle ilgili yasal mevzuat ve planlar ¢ergevesinde hizmet
politikasinin  belirlenmesi, bu hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin
artirllmasi, ortaya gikacak aksakliklarin giderilmesi hususlarinda gerekli caligma ve
aragtirmalarin yapilmasi veya yaptirilmasi is ve iglemlerini yapmak,

Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistik bilgilerinin
diizenlemek,

Isgiiciine yonelik hizmet ve personel alimu ile ilgili i§ ve islemleri yapmak,

Memur, is¢i ve diger tiim personelin 6zlitk 1$Lf\lenmn
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- IIk, Yeniden, Agiktan atama islemleri,

- ISKUR vasitastyla is¢i alimy,

- Memur ve is¢ilerin derece kademe terfileri, intibaklari,

- Nakil ve emeklilik islemleri,

- Kurum i¢i ve Kurum dig1 gegici gérevlendirme,

- Gorevde yiikselme ve unvan degisiklikleri,

- Memur ve Isgilerin disiplin ve sorusturma islemleri,

- Memur ve isgilerin izin, rapor islemleri

- 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

h) Kurumumuzdaki memur personel bilgilerinin Hizmet Takip Programinda giincel
tutulmas: ile ilgili islemlerin mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

i) Personel hukukuna iliskin yeniliklerin ve mevzuat degisikliklerinin takip edilerek
uygulanmasinin saglanmasi, Insan kaynaklari ve Egitim Midiirliigii gérev alanina
giren yonetmelikleri hazirlamak,

J) Toplu is sézlesmesi dénemlerinde yasal iglemlerin hazirlanmasi ve takibini ait is ve
islemleri yapmak,

k) Norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yapmak,

1) Ozel Idare personeli ile ilgili bilgilerin veri tabani haline getirilmesini saglanmak,

m) Personelin Mal bildirimleri ile ilgili is ve islemlerini takip etmek,

n) Gegici is¢i is ve islemleri ile ilgili olarak vize islemlerini yiiriitmek,

0) Aylk memur maagslart is¢i tcretlerinin yapilmasi, keseneklerin, primlerin ve
kesintilerinin ilgili mercilere (Emekli Sandig1, SSK, Icra Miidiirliikleri, Vergi Dairesi
v.s gibi) gonderilmesine iliskin mutemetlik islemlerini yapmak,

p) Ilimiz Merkez ilge kdy ve mahalle muhtarlarinin maas 6demelerini yapmak Bagkur
primi ve diger yasal kesintilerini takip etmek ilgili mercilere géndermek,

q) Personelin (is¢i-memur) stirekli ve gegici gérev yolluklar ddenmesine ait is ve
islemleri yapmak,

1) Sozlesmeli Personel alimy, iicretlerinin §denmesi ve yasal kesintilerinin takip edilmesi
islemlerini yiiriitmek

s) Ozel Idare birimlerinde ilgili mevzuat geregi dgrenci staj ve 3308 sayili Kanuna gore
mesleki egitim ¢aligmalar ile ilgili islemleri yiiriitmek,

t) Personelin egitimi amaciyla egitim, seminer diizenlenmesi, diizenlenen egitim ve
seminerle ilgili personelin katilimi amaciyla gereken islemleri yapmak,

u) Idaremizin Is Saghgi ve Giivenligi konusunda gorevlendirme ve hizmet alimina ait
O6demelerini gergeklestirmek,

v) Toplum Yararina Program kapsaminda ISKUR’ dan personel alim ticret demeleri ve
yasal kesintilerinin takibini yapmak,

w) Idaremizin bina ve mal bakicilig1 gérevlerini yiiriitmek,

x) Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

y) Birimin faaliyet alamina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢aligmalar ve denetimini yapmak,

z) Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirmek,

Ly
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BASIN YAYIN VE HALKLA ILISKILER MUDURLUGU

Gorevin Kisa Tanima:
Madde:20

Basin Yaym ve Halkla iliskiler Midiirliigti idarenin izledigi politikalarin halka
benimsetilmesi, yapilan ¢aliymalarin kamuoyuna duyurulmasi, halkin yonetim hakkindaki
gorlis ve diistinceleri ile yonetimden beklentilerinin belirlenmesi ¢alismalar1 yaparak belirli
bir sistem dahilinde yonetime sunmaktadir. 11 Ozel Idaresinin yapmis oldugu hizmetleri basin
yoluyla halka duyurdugu gibi; halki bilinglendirici brosiir, biilten, hizmet kitapgiklar1 ve
kurum web sayfas1 ¢aligmalarini igerik olarak hazirlamak, vatandaslarin basvurularina iliskin
CIMER, Bilgi Edinme, Agik Kap1, Muhtar Portal1 gibi adresler vasitastyla gelen bagvurularin
birimler nezdinde koordinasyon saglayarak cevabin iletmek.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisi
Gorev Tanimi

a) Il Ozel Idaresi’nin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirim projeleriyle halka
yakinlagsmasini saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatirimlari halka daha
etkili bir sekilde duyurmak, Idarenin tamitim ve iletisim etkinliklerini gergeklestirmek,

b) Ilistatistik galigmalarin1 yapmak,

¢) Stratejik Plan, Performans Programi ve Faaliyet raporunun hazirlanmasmnin
koordinesi, bununla birlikte gerekli tasariminin yapilmasi basima hazir hale getirme
islemlerini ytiriitmek,

d) E-Igisleri Projesi ¢alismalarini yiiriitmek,

e) Uygun goriilen yayinlar ile dergi ,reklam, tanitim haber ve duyuru biiltenlerinin basimi
ve dagitilmasini saglamak,

f) 11 Ozel idaresi’nin gorsel, yazili basin ve yayin kuruluslart arasindaki iligkilerini
saglamak,

g) 11 Ozel Idaresi’nin etkinlikleri ve galismalarmnin fotograf ve film(sunum) olarak
kaydedilmesini saglamak,

h) i1 Ozel idaresi galisma sonuglarmin kamuoyuna yansitilmasi amactyla Vali veya
Genel Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak iizere ilgili
birimlerle koordine kurarak basin biiltenlerini hazirlamak,

i) KOYDES Projesinin yiiriitiilmesi, izlenmesi ve takibini yapmak,

j) Birimlerimizin bilgi islem konusunda yasamis olduklar1 sikintilarinin giderilerek en
list seviyede hizmet verilmesi,

k) Kurum biinyesinde kullanilan her tiirlii bilgisayar donanim malzemeleri, cevre
birimleri ile altyapinin bakim, onarim ve tamir islerini yapmak veya yaptirmak,

) Kurum biinyesindeki otomasyon programlarinin ilgili miidiirliikkle koordineli olarak
sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

m) [1 Ozel Idaresi’ne ait web sayfasina girecek bilgileri derlemek ve web sitesinin
giincellenme durumunu takip etmek.

n) lhale ilanlar1 ve Imar Plam Uygulamalarina ait duyurularin kurumun web sayfasinda
ilan edilmesi,

0) CIMER ve dilekge hakkinin kullanimina iliskin is ve islemleri ylirlitmek,

p) Muhtar Bilgi Sistemi portali, agik kapi, bilgi edinme is ve islemlerini yiiriitmek,

q) bilgi@nigdeozelidare.gov.tr mail adresini takip etmek, yiiriitmek,

r) Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik proiramlarl, stratejik plan dogrultusunda

hazirlamak, :
l
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s) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢alismalar ve denetimini yapmak,
t) Mevzuatin ve Amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevlerini yerine getirmek

PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

Madde: 21
Gorevin Kisa Tanim
Yatirim ve ingaat hizmetlerine ait is ve islemleri yiiriitmek.

Bagh Oldugu Ust Birim
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi.

Gorev Tanimi 2

a) Il Ozel Idaresi’ne ait olan hizmet binalarinin, hiikiimet konaklarinin veya diger kamu
kuruluslarina ait yeni bina ingaat1 ve mevcut binalarin onarimlarin1 yapmak/yaptirmak,

b) Yatirimlara ait ihale oncesi arazi ve imar ile ilgili galigmalar yapmak/yaptirmak,

¢) Onayli imar durumuna uygun sekilde yapilacak insaatlarin mimari, statik, mekanik ve
elektrik projelerini yapmak/yaptirmak, ihaleye hazir hile getirmek, zemin etiitlerini
yaptirmak,

d) Rolove caligmasi yapmak,

e) Ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak, ihaleleri yapilan islerin yer
teslimi, kontrol ve denetimi, hakedis, gegici ve kesin kabul islemleri ile gerektiginde
tasfiye ve fesih islemlerini yapmak, kesin hesabi diizenlemek,

f) Koy i¢i ingaat ¢aligmalarimi yiiriitmek,

g) 11 Ozel Idaresi miilkiyetindeki binalarin etiit, proje, yapim, bakim ve onarim islerini
ylirlitmek,

h) 11 Ozel Idare binalarinin gevre ve peyzaj diizenlemeleri ile park, agaglandirma, ¢ardak-
kamelya vb mal ve malzeme dizaynlarinin yapilmasim saglamak, spor alanlarim
diizenlemek,

i) Bu calismalara yonelik her tiirlii ingaat yapim, bakim ve onarimlarin yapilmasim
saglamak,

j) Koy i¢i ¢evre diizenleme islerini yapmak/yaptirmak,

k) Koylere kilitli parke dosenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) 1l Ozel idaresi Arastirma Gelistirme (AR-GE) ¢alismalarim yiiriitmek,

m) KHGB aracilig1 ile yapilan/yaptirilan islerde teknik destek saglamak,

n) Metruk binalar ile aldkal1 ig ve islemleri yiiriitmek,

o) Kamera ve GES ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

p) Yeni birim fiyat tanzim galigmalar1 yapmak,

q) 11 Ozel Idaresi sorumluluk sahas igindeki binalarda bulunan asansorlerle alakali is ve
islemleri yiiriitmek,

r) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

s) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi i¢in
gerekli ¢calismalar ve denetimini yapmak,

t) Mevzuat ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki gérevleri yerine getirmek.
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YOL VE ULASIM HiZMETLERiIi MUDURLUGU

Gorevin Kisa Tanimi:
Madde:22

Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun 6.

Maddesinde belirtilen kapsam igerisine yer alan kdoylerin ulasim ile ilgili her tiirli
calismalarini yapmak ve stirekli olarak ulagima ag¢ik halde bulundurmak.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisi
Gorev Tanimai:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

Yillik yatirim programlarinin hazirlanarak Genel Sekreterlige sunmak,

Onaylanan yatirim programlarinin yili igerisinde tamamlanmasini saglamak amaciyla
gerekli olan ekiplerin kurulmasi ve programlarin gergeklestirilebilmesi igin gerekli
olan her tiirlii ara¢g ve ekipmanin Destek Hizmetler Miidiirliigii ile koordineli bir
sekilde galisarak saglanmak,

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdyler ve bunlara bagli yerlesme birimlerinin yol
aginin tespit edilmesi ve yol envanterine islenmek,

Program dahilinde yeni yol agilma islemlerini yapmak,

Yol tesviyesinin yapilmasi is ve islemlerini yapmak,

Yollarin stabilize kaplamasim yapmak,

Yollarin onarim ve genisletme ¢aligmalarin1 yapmak,

Yollarin greyderli bakimini yapmak,

Ihtiyag duyulan kdy i¢i ve kdy yollarinda malzemeli bakimin1 yapmak,

Ihtiyag duyulan kdy igi ve kdy yollarinda asfalt bakimini (yama) yapmak,

Bitlimlii Sicak Karisim (BSK) asfalt kaplama yapmak,

Beton yol kaplama yapmak,

m) 1. ve 2. kat asfalt sathi kaplamasini1 yapmak,

n)

0)
p)
q)
1)
s)
t)

w
v)

Asfalt bakim1 ve kaplamasi igin gerekli olan bitiim alimu ile ilgili iglemlerini yapmak,
Koy yollarinda ihtiya¢ duyulan trafik isaret levhalarinin temin edilmesi ve yollara
gerekli levhalarin montaji, is ve islemlerini yapmak,

Yollarda gerekli olan sanat yapilarmin (biiz, menfez, koprii) temini ve yollara
dosenme is ve islemlerini yapmak,

Asfalt kaplama isinde kullanilan micirin ve fillerin iiretilmesi; asfalt bakiminda
kullanilan rotmiksin hazirlanmast is ve igslemlerini yapmak,

Karla miicadele yapilarak kapali kdy yollarinin agilmasini saglamak,

Koy yollarinin gerekli yol standardina getirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,
Muhtarliklar tarafindan talep edilen kdy yollar ile ilgili iglerin incelenmesi ve uygun
oldugu takdirde taleplerini karsilamak,

Koy yollar ile ilgili her tiirlii kesif ve metraj islerini yapmak,

Yatirim programinda bulunan kéy yollar ile ilgili islerin ihale edilecek olmasi halinde
ihale ile ilgili tiim islemlerin ve kontrolorliikk hizmetlerini yapmak,

w) Destek hizmetleri Midiirltigii ile irtibatli araglarin bakim ve onarimi takip etmek,

X)
y)

z)

Destek hizmetlerine ait araglari kullanan personellerin ¢alismasinin takibini yapmak,
Birimin faaliyet alami ile ilgili yillikk programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi icin
gerekli ¢aligsmalar ve denetimini yapmak,

aa) Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevlerin yerine getirilmesini

saglamak,
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IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU

Gorevin kisa tanimi

11 Ozel Idaresi gérev alaninda yer alan yerlesim yerlerinde imar hizmetlerini yliriitmek

ve denetlemek.

Bagh oldugu iist birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeisi

Gorev Tanimi:

Madde:23

a) Belediye ve Miicavir Alan sinirlar digindaki alanlarda Imar durumu belgesi vermek,

b) Belediye ve Miicavir Alan sinirlar1 digindaki alanlarda yapi ruhsati veya insaat izni
vermek,

¢) Belediye ve Miicavir Alan smirlar1 digindaki alanlarda Yap1 Kullanma Izin Belgesi
vermek,

d) Belediye ve Miicavir Alan smirlar1 disindaki alanlarda kagak yapilarin 6nlenmesi igin
denetim yapmak, kurallara uygun olmayanlara ceza kesmek ve yikimi gereken kagak
yapilar i¢in gerekli islemleri yapmak,

e) Belediye ve Miicavir Alan sinurlar1 digindaki alanlarda her 6lgekteki imar planlarinin
ve plan tadilatlarinin onay is ve iglemlerini yapmak,

f) Tapu Sicil Miidiirliiklerinden gelen hisseli satis talepleri hakkinda gériis bildirmek,

g) Kamu Kurum ve Kuruluslar: ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda
goris bildirmek,

h) Teklif edilen miicavir alanlari degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri
ylirlitmek,

1) Kagak yap1 denetimi yapmak,

j) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve adres ve numaralamaya iliskin yonetmelik
dogrultusunda belediye sinirlari digindaki yerlerin numaralama ve ulusal adres veri
tabam ¢aligmalarim yiiriitmek ve galigmalarin siirekliligini saglamak,

k) KUDEB ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Cografi Bilgi Sistemleri ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

m) Birimin faaliyet alami ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

n) Birimin hizmet alani ile ilgili aylik faaliyet raporlarini hazirlamak ve ilgili makamlara
sunmak,

0) Belediye ve Miicavir Alan sinirlar1 digindaki alanlarda imar uygulamasi, Ifraz, Tevhit,
18. madde uygulamasi, yola terk ve irtifak hakk: iglemlerini yapmak, yaptirmak ve
onaylamak,

p) Tespiti yapilan, koy yerlesim alanlarinin (3367 Sayili Kanun Geregi), halihazir harita,
jeolojik etiit, imar plani, parselasyon ve dagitim islemlerini yapmak,

q) Koy yerlesim alanlarinin tespiti is ve islemlerini yapmak,(3367 SA. KA.)

r) Koy yerlesik alan sinir tespitlerini yapmak, yaptirmak ve onaylamak,

s) Koy yerlesik alan simirlarinmin genisletilmesi islemlerini yapmak,

t) Hali hazir harita yapimi, kontrolliik ve onay islemlerini yapmak veya yaptirmak,

u) Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

v) Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin

gerekli ¢alismalar ve denetimini yapmak,

w) Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

/
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RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

Gorevin Kisa Tanimu:
Madde:24

5302 sayili 11 Ozel Idare Kanunun 7. maddesinin (a) ve (g) fikrasina istinaden belediye
miicavir alan disindaki isyerlerine igyeri agma ve ¢alisma ruhsat: vermek ve denetlemek, 5302
Sayili [l Ozel Idaresi Kanunu’nca belirlenen hizmetleri yiiriitmek amaciyla ihaleleri yapmak.

Yasal Dayanak:

5302 sayil1 11 Ozel Idaresi kanunu, 3213 sayili Maden Kanunu, 5686 sayili Jeotermal
Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu, Igyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarma Iligkin
Yonetmelik, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu,, 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu,
167 Sayil1 Yer alt1 Sular1 Hakkinda Kanun, Diger ilgili mevzuat

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi,

Gorev Tanimi:

a) 3213 sayili Maden Kanunu 1s181nda gérev alanina giren I(a) grubu maden ruhsatlarinin
tlim 1§ ve iglemlerini takip etmek,

b) Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Yonetmelik Hiikiimlerince islemleri
ylirlitmek,

c) 5686 Sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu kapsaminda ruhsat
Islemlerini yiiriitmek,

d) Acilmasi izne bagl yerlerde kontrol, denetim ve ceza uygulama Islemlerini yiiriitmek,

e) Idaremize verilen kontrol denetim ve ceza kesme ile ilgili is ve Islemleri yiiriitmek,

f) 11 Ozel Idare yetkileri kapsaminda ihaleleri yapmak,

g) 3213 Sayih Maden Kanunun kapsam1ndak1 I(a) maden gruplarimin Devlet Hakki
tutarindan Ozel Idare paymin tahsili Islemlerini yiiriitmek,

h) Yer alt1 sulari ile kaynak sularinin kiraya verilmesine ait is ve islemlerini yiiriitmek

i) Birimin faaliyet alami ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

j) Birimin faaliyet alanma giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢alismalar ve denetimini yapmak,

k) Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU

Gorevin Kisa Tanimi:
Madde:25

Nigde 1 Ozel Idaresinin 5302 sayil yasa ile verilmis ¢evre, tarim, veteriner ve orman
alanindaki gorevlerin planlanmasi, gelistirilmesi, desteklenmesi, denetlenmesi ve
koordinasyonunu saglanmak.

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimecis, (
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Gorev Tanimi:

a)

b)

g)

h)
i)

)

k)

D)

Biiytk ve kiigiik olgekli sulama goleti, hayvan igme suyu géleti, taskin koruma ile
ilgili her tiirlii etiidii, planlama ve projeleri ile bunlarla ilgili insaatlar1 yapmak ve
yaptirmak,

Il Ozel idaresi yatirim programinda bulunan birime ait sulama tesislerinin projelerini
hazirlamak, yaklasik maliyet teskili, ihale, kontrolliikk, gegici kabul, kesin kabul
islemleri ile bunlarla ilgili yazigmalar1 yapmak, idari isleri yiiriitmek ve kesin
hesaplarin1 yapmak,

KOYDES programinda bulunan birime ait islerin projelerini yapmak, yaklasik
maliyetlerin teskili ve gorev verildigi takdirde bunlarin kontrolliik hizmetleri ile gegici
ve kesin kabul komisyonlarinda gérev yapmak,

Merkez ve Ilgeler Koylere Hizmet Gotirme Birligince yapilmasi diisiiniilen sulama
tesislerinin yaklasik maliyet tespiti, projelerin yapilasi ve gorev verildigi takdirde
kontrolliik hizmeti ile ilgili gegici ve kesin kabul komisyonlarinda gérev alinmasina ait
is ve islemlerini yapmak,

Yer listli ve yeralt1 su kaynaklarinda debi miktar1 en az 7 1t/sn olan, en az 70 dekar
arazi sulanacak gekildeki ve en az 10 ¢ift¢i ailesinin yararlanacag: sekilde hazirlanan
projeleri yapmak veya yaptirmak,

Debi miktar1 500 It/sn. gegen kaynaklarda DSI teskilatindan izin almak kaydiyla
yapilan projeleri yapmak veya yaptirmak,

Sulama gebekelerinin, arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, yiizey tahliye, yol, miinferit
drenaj gibi hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

Arazi toplulagtirma hizmetlerinin uygulamasini yapmak veya yaptirmak,

Havza Islahi, Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin
korunmasimi saglayici tedbirleri almak, Tesviye, Tas Toplama, Arazi Islahi, Toprak
Muhafaza ve Drenaj etiitleri ve projelerini yapmak bunlarla ilgili tesisleri yapmak
veya yaptirmak, yapilmakta olan ve yapilmasi diisiiniilen tesislerle ilgili kamulastirma
gerektigi takdirde talep eden kurum ve kuruluslar tarafindan(kdy muhtarliklar: dahil)
istimlak ve irtifak islemleri yapildiktan sonra proje ¢alismasi yapmak,

11 Ozel Idaresi, Miilga Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Midirltgi’nce gegmiste
yapilan projelerin takibini yaparak devri yapilan islerde isletmesini yapan (belediye,
muhtarlik, kooperatif ve benzeri kurumlarin altindan kalkamayacagi veya teknik
gerektiren konularda tesisi isler hale getirmek, bakim onarmmimi yapmak veya
yaptirmak,

Ihale edilen ve yaklagik maliyet hesaplarina dahil edilmemis olan servis yollarinin ve
kanal giizergahlarinin il Ozel Idaresi imkanlar ile agilmasim ve bu yollarin bakiminin
yapilmasini saglamak,

Ciftgilerden ve diger Resmi Kurumlardan gelen her tiirlii topragin mevcut
laboratuarinda tahlillerini ticreti karsiliginda yapmak,

m) Cift¢i ve kamu kurumlarinca 6zel fonlardan saglanan ddeneklerle uygulanacak sulama

n)
0)

p)

projelerinin hazirlanmasindan ihale ve kontrolliik hizmetlerine kadar her asamasinda
destek saglamak,

Kooperatiflerden gelen talepler dogrultusunda yeralti suyu ve elektro pompajli
sulamalarda sulama iicretinin hesaplanmasi ile ilgili yontemleri belirlemek,

Konusu ile ilgili olarak resmi kurum ve kuruluslardan gelen talepleri incelemek,
degerlendirmek ve ilgili kurum ve kuruluglarca istenilen bilgi ve belgeyi diizenlemek,
Idarece gegmiste yapilan her tiirlii sulama tesislerinin, birliklere, mubhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir islemlerini II Genel Meclisince kabul edilen yonetmelik
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hiikiimlerine gore yapmak ve Kdylere Hizmet Gotiirme Birliklerince devir islemlerinin
yapilmasini saglamak,

Birimle ilgili protokollii igleri yapmak,

Birimin faaliyet alam ile ilgili aylik faaliyet raporlarim hazirlamak ve ilgili makama
sunmak,

Birimin faaliyet alam ile ilgili yilik programlar, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

I1 Genel Meclisi’nce kabul edilen yonetmelik hiikiimlerine gore yapmak ve Kdoylere
Hizmet Gotiirme Birlikleri’nce devir iglemlerinin yapilmasini saglamak,

Birimin faaliyet alani ile ilgili programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli denetim ve galigmalar1 yapmak,

Tarimsal altyap: yatirimlarinda KOP projelerini yiiriitmek ve uygulamak,

w) Bitkisel tiretim ve {irtin gesitliligi ile ilgili is ve isleri yapmak ve uygulamak.

X)
y)

z)

Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢aligmalar ve denetimini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
Madde 26
Gorevin Kisa Tanima:

11 Ozel 1daresinin gorev alaminda sayilan kdy ve bagl yerlesim birimlerinde kiiltiir ve

sosyal hizmetlere iligkin gorevleri yiiriitmek

Bagh Oldugu Ust Birim:
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi,

Gorev Tanima:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

Kiilttirel degerlerin tanitiminin yapilmasina katki saglamak, bu kapsamda kiiltiir
hizmetlerine ait is ve islemleri yiiriitmek,

Dogal, tarihsel, sosyal ve kiiltiirel ¢evreyi korumak yaklasimi igerisinde turizmle ilgili
yatirimlar1 desteklemek,

Ilimizde turizm hareketlerinin gelismesini teminen diger mahalli idareler, kamu kurum
ve kuruluslarla is birligi igerisinde ortak projeler gelistirmek, bu kapsamda turizm
hizmetlerine ait i ve islemleri yiiriitmek,

2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma Kanunundan kaynaklanan gorevleri
yapmak, bu gérevleri yiiriitiirken Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim Koruma Bélge Kurulu
(K.T.V.KK.), Rolove ve Anitlar Midiirltigii, Kiiltir ve Turizm Miidiirliigii ve
Idaremiz biinyesindeki Koruma Uygulama Denetim Biirosuyla (KUDEB) ¢alismalara
katilmak,

Ilimizde bulunan idaremiz ve koy tiizel kisiligi adina tescilli kiiltir varliklarinin
Roleve, Restiitisyon ve Restorasyon projelerinin hazirlanmasi, uygulama isi ile ilgili is
ve islemlerin takibini yapmak,

5226 Sayii Kanun kapsaminda Kiiltir katki paylarinin tahsildtini yapmak ve
Belediyeler tarafindan gelen talepleri degerlendirerek gerekli is ve islemleri yiiriitmek,
Birimi ile ilgili donemler halinde Birim Performans Planini, Faaliyet Raporlar1 ve
Yillik Calisma Programi hazirlamak ve iist makama sunmak,

Birimin yillik biitge teklifini hazirlamak ve Mali Hizmetler Miidiirltigii’ne gondermek,

)] ).



i)
)
k)

Birimin faaliyet alami ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli caligsmalar ve denetimini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki gorevleri yerine getirmek.

SU VE KANAL HIiZMETLERI MUDURLUGU
Madde 27
Kisa tanimi

Koy ve bagli yerlesme birimleri ile belediye miicavir alam disinda kalan askeri

garnizonlara saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek, bu maksatla sondaj kuyular agtirmak,
Enerji Nakil Hatti ve motopomp montaji yapmak ve yaptirmak, kanalizasyon tesisleri yapmak
yaptirmak

Birimin gorevleri

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)

h)

i)

)

k)

D

Koylerin igme suyu ve kanalizasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Enerji Nakil Hatt1 projesi yapmak veya yaptirmak, tasdik ettirmek,

Kaynak sularina igme suyu amagli kaptaj, drenaj ¢aligmalar1 yapmak veya yaptirmak,
Kdoylere ve askeri garnizonlara ait igme ve kullanma amagh sularin proje ve isletme
asamasinda kimyasal ve bakteriyolojik analizlerini yaptirmak,

Igme suyu depolarina klor cihazi taktirmak caligir vaziyette olmasim saglamak ve klor
temin etmek,

Birimin gorev alanina giren islerle ilgi Thale dosyasini ve teknik sartnameyi
hazirlamak,

Igme suyu ve Kanalizasyon insaat, ENH, motopomp, sondaj ve kanalizasyon insaat
islerinin kontrolliik hizmetlerini yapmak ve malzeme kalitesini kontrol etmek,
Faaliyet alanina giren tiim sektdrlere ait( igme suyu, kanalizasyon ve ENH v.b.)
yapilan ve tasdik edilen projelerin giizergahlar: ile ilgili gecis izinlerinin ve irtifak
haklarin1 almak veya aldirmak,

Koylere ve askeri garnizonlara ait igme suyu temini amagli yapilan ve tasdik edilen
igme suyu 6n projelerine yonelik memba tahsis islemlerini yiiriitmek,

Ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak, ihaleleri yapilan islerin yer
teslimi, kontrol ve denetimi, hakedis gegici ve kesin kabul iglemleri ile gerektiginde
tasfiye ve fesih islemlerini yapmak, kesin hesab1 diizenlemek,

Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢alismalarim1 yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek i¢in tedbirler almak ve aldirmak,

Mevcut igme suyu ve kanalizasyon tesislerinin bakim ve onarimini yapmak veya
yaptirmak,

m) Ozel idare afet ve Acil Durumu Plamin1 Hazirlamak ve giincel tutmak,

n)
0)

p)

Birimin faaliyet alam ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak,

Birimin faaliyet alanina giren programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin
gerekli ¢aligmalar ve denetimini yapmak,

Mevzuatin ve amirlerin verdigi benzer nitelikteki diger gérevleri yerine getirmek
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UCUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk Birimlerin Baghhk Yetki Ve Sorumluluklar:

Madde:28

Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve yénetmelikle belirlenen gorevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin igbirligi iginde
caligmalari esastir.
Birim Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklar:

1. Birim Miidiirleri, birimlerin is ve islemlerini siirekli gézetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

2. Hizmetlerin yiiriitiilmesinde karsilasilan ve kendi imkanlan ile ¢6zemedigi konular: sirali
amirlerine yazili veya s6zlii olarak intikalini saglar.

3. Gorev tanimlamasinda koordine ve igbirligi gereken miisterek ¢aligsma igeren konularda
gorev alacak personeli belirler.

4. Hizmetle ilgili olarak miidiirlige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir.

5. Birimdeki is ve iglemlerin mevzuata ve is akigina uygun olarak siirekli, verimli ve giivenli
yiiriitiilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur.

6. Birimdeki personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda {ist amirlere bilgi sunar ve
islem yapilmasini saglar.

7. Birimde yiiriitilmesi gerekli isb6limiinti yapar; isbirligi saglar, personelin gérev dagilimi
ve degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

8. Biriminde yiiriitiilen ¢alismalari tist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

9. Miath evrak ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive gonderilmek iizere hazir hale
getirerek, list amirinin imza veya onayina sunar.

10. Personele yonelik kisisel is planlarin1 hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik
calisma ve is programlarini hazirlar.

11. Stratejik plan ve bu planin 6l¢iilmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik sonuglar
bir sonraki ayn ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunar.

12. Standart Dosya Plani uygulamasini ve arsive gonderilecek evraklarin takibini yapar.

13. Birimini ilgilendiren mevzuat degisikligini takip eder.
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Kurum Cahsanlarinin Sorumlulugu

1. Birimde (Biiro ve arazide) ¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is
Kanunu olmak iizere diger kanunlarda ve toplu is sézlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici
ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayr1 olarak, kendilerine verilen isleri
genel is sisteminin akigimi aksatmayacak bigimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan
hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar.

2. Birim gdrevlileri birim galismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlari ve onerilerini birim
seflerine ve birim miidiirlerine intikal ettirir.

3. Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarma ait yOnetmelikte
belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir.

4. Birim gorevlileri ¢aligmalarinda kullandiklari devlete ait her tiirlii mal ve esyanin
kullaniminda birinci derecede sorumludur.

5. Birim gorevlileri performans &lgiimiine esas olmak iizere kendilerine verilen 6lgtim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

6. Birim memurlar1 ve diger gorevliler kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara ve
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin iyi ve dogru
yliriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar.

Yazisma Kurallar Ve Kanallar:
Madde:29

11 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 02.02.2015 tarihli ve 29355 sayilt Resmi
Gazetede yaymnlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yiiriitiiliir. 5302 Sayili i1 Ozel idaresi Kanunu’nun 66.
maddesi geregince il Ozel Idaresi kamu kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazisabilir

Evrak Havale Ve Dagitimi
Madde:30

II Ozel Idaresi’nin fiziki ve Idari sartlan dikkate alinarak: il Ozel idaresi merkez
hizmet binasina gelen her tiirlii posta evraki “genel evrak™ gorevlileri tarafindan alinarak, e-
igigleri projesi dahilinde kayda gegirilip havaleye yetkili Amirler tarafindan elektronik
ortamdan ve 1slak imzali olarak havalesini miiteakip, Makamin gormesi gerekli goriilenler
Genel Sekreterlik makamma ayrica sunulacaktir. Gizli, kisiye 6zel vb. her tiirlii evrak
agilmadan direkt olarak kurumun gizli evrak teslim almaya yetkili amirine sunulacaktir.

Birimler tarafindan yapilan tiim yazigmalar e-igisleri projesinden otomatik say1
aldiktan sonra postalanmak veya ilgili birime teslim edilmek iizere genel evrak biirosuna
gonderilecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilart ve Birim Miidiirlerinin gormesi ve
bilmesi gereken yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri ilgilisine vereceklerdir. Tiim
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birimlere dagitilan evraklar ile dis yazismalarin evraklarinin kademelere gore tesliminde
mutlak surette zimmet defteri kullanilacaktir.

Birimlerde Evrakin incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi:

Evrak biirosu tarafindan birimlere gonderilen havaleli evraklar dncelikle Birim i¢ kayit
defterine islenir ve birim miidiirlerine sunulur. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin igerigi birim miidiirleri tarafindan incelenir,
evraka esas olacak islem yapilir, evrakla ilgili goriis ve bilgisine ihtiyag duydugu durumlarda
list amirine konuyu intikal ettirir ve alinacak gériise uygun olarak islemi gerceklestirir.
Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazigmalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller hakkinda Yonetmelik” e uygun olarak yazilir, parafe edilip dosyas ile birlikte yetkili
siral1 amirlerin imzasina sunulur

Islemi Tamamlanan Evrakin Génderilmesi:

I1 Ozel Idaresi ve bagl birimler tarafindan hazirlanan ve e-imzalari tamamlanmig ve
5070 Sayili Kanun geregince e-imza ile imzalandig1 tasdiki yetkisi verilen personel tarafindan
mithiir ve kage ve imzalari tamamlanan her tiirlii evrak 6nce “i¢ kayit giden evrak” defterine
kaydedilir. I¢ kaydi tamamlanan evrak, ilgili Birim tarafindan gonderilecek belge
ayrigtirllarak merkez binada genel evrak defterine kaydedilerek postasi yapilir. Gonderilen
evraklar igerisinde mahiyeti geregi taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS, kargo gibi yollarla
gonderilmesi gereken evraklar, genel evrak sorumlularina bildirilir.

Dosyalama isleri
Il Ozel Idaresi ve bagli tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan
Standart Dosya Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv isleri

Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman
igerisinde yararlanilabilmesi igin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlar
hazirlanarak birim igerisinden arsiv sorumlular1 belirlenir. il Ozel Idaresi is ve iglemlerinde
kullanilmayan ancak gerektiginde bagvurulmak iizere kanun geregi belirli bir siire saklanmasi
zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik”
hiikiimleri ¢ercevesinde diger birim miidiirliikleri ile koordineli olarak Yazi Isleri Midiirliigii
sorumlulugunda yiiriitiiliir. Saklama siiresi tamamlanmig olan evraklar kayitlardan ¢ikarilarak
Arsiv Komisyonunca degerlendirilir.
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DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler
Madde:31

Il Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitilmesine yonelik olarak birim
miidiirliiklerinin gorev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin onayl1
ile yapilir.

il Ozel idaresi’ne bagl Hukuk Miisavirligi, Birim Miidiirliikleri, Ilge Ozel idareleri
goérev alanlarina giren konularda ve diger mevzuat gergevesinde Yonetmelik hazirlayarak
Genel Sekreter ve Vali’nin imzasiyla II Genel Meclisi’ne sunulmasini saglar. Bu konuda
Yonetmelik ¢ikarilmasina iliskin mevzuat hiikiimleri uygulanr.

Kurumun gelismesi ile yasalarin yeni gorevler yiikledigi hallerde; yeni birimlerin
kurulmasi, kaldirilmasi ve birimlere yeni gorevlerin eklenmesi igin; idarece gerekli
diizenlemeler yapilabilir.

YONETMELIKTEKI BOSLUKLAR
Madde:32
Yonetmelik hiikiim bulunmayan veya tereddiit edilen durulmada Vali veya Genel
Sekreterin emrine gore hareket edilir.

Yiiriirliik
Madde:33

Bu Yénetmelik, Il Genel Meclis kararimi miiteakip kanunun Ongordiigl siireyi takiben
yayimlandiktan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 34
Bu Yonetmelik hiikiimlerini Nigde Valisi yiiriitiir.

Il Genel Meclisinin  06.03.2020  tarih ve 62 sayih karar ile kabul edilmistir.

Katip Uye Katip Uye

Nusret TEKSIN Gafur KARACA
et /léuy

Meclis Baskani
Biilent KUC
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