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T.C.
_ RIiZE i_L OZEL iDARESI
GOREV YETKI VE CALISMA ESASLARI
YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC

Madde 1- Bu Yo6nergenin amaci; 5302 sayih Il Ozel idaresi Kanunu'nun 35. maddesi geregince,
Rize [l Ozel Idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki, ¢alisma ve sorumluluklarinin
belirlenmesine iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

KAPSAM )
Madde 2- Bu Yénergenin hiikiimleri Rize i1 Ozel Idaresini, kurulmus veya kurulacak olan

isletmeler ve birliklerini kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge, 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu, 7/1-b maddesi ile yiiriirliikkte olan diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Yonergenin uygulanmasinda:

Vali :Rize Valisini,

I1 Genel Meclisi :Rize 11 Genel Meclisini,

[l Enclimeni :Rize il Enciimenini,

idare :Rize 11 Ozel Idaresini,

Genel Sekreter ‘Rize i1 Ozel Idaresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcisi ‘Rize 11 Ozel [daresi Genel Sekreter Yardimeilarini,
Hukuk Biirosu ‘Rize 11 Ozel Idaresi Avukatlarini,
Koordinatérliikler - Rize 1l Ozel Idaresi Koordinatérlerini,
Birim Miidiirii : Rize 11 Ozel idaresi Birim Miidiirlerini,
Ust Yonetici [l Ozel idarelerinde Vali'yi ifade eder,
Calisma Bolgeleri :Merkez ve Ilge Calisma Bolgelerini
ifade eder.
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VALI

~_ IKINCI BOLUM
(Rize 11 Ozel Idaresi Teskilati ve Gorevleri)

Madde 5- Vali, {1 Ozel Idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.

Valinin Gorev ve Yetkileri:

1.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

i1 Ozel idaresi teskilatinin en tist amiri olarak [l Ozel Idaresi tegkilatimi sevk ve idare etmek,
11 Ozel Idaresinin hak ve menfaatlerini korumak,

. 11 Ozel idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, kurumsal stratejilerini olusturmak,

bu stratejilere uygun olarak biitgeyi, faaliyetlerinin ve personelinin performans dlglitlerini
hazirlamak, uygulamak, izlemek, degerlendirmek ve bunlarla ilgili raporlari meclise
sunmak,

Il Ozel Idaresini devlet dairelerinde ve tdrenlerde, davaci veya davali olarak da yargi
yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek,

. 11 Enciimenine baskanlik etmek,

i1 Ozel Idaresinin taginir ve tasinmaz mallarini idare etmek,
i1 Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek,
Yetkili organlarin kararin1 almak sartiyla s6zlesme yapmak,
I1 Genel Meclisi ve Encilimen kararlarini uygulamak,

Biitceyi uygulamak, biitcede Meclis ve Enciimenin yetkisi diginda kalan aktarmalan
yapmak,

i1 Ozel Idaresi personelini atamak,

i1 Ozel idaresi, bagl kuruluslarim ve isletmelerini denetlemek,

Sartsiz bagislar1 kabul etmek,

[1 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu igin gereken 6nlemleri almak,
Biitcede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak,

Kanunlarla 11 Ozel idaresine verilen ve 11 Genel Meclisi veya Il Enciimeni kararim
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

—
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iL GENEL MECLISI
Madde 6- 11 Genel Meclisi, il Ozel Idaresinin karar organidir ve ilgili kanunda gosterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis tiyelerden olusur.

iL ENCUMENI
Madde 7- Il Enciimeni Valinin bagkanliginda, Genel Sekreter ile il Genel Meclisinin her y1l kendi
{iyeleri arasindan segecegi {i¢ iiye ve Valinin her yil birim amirleri arasindan sececegi iki liyeden
olusur. Valinin katilamadigi Enciimen toplantisina Genel Sekreter bagkanlik eder.

Enciimen toplantilarina; Ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak goriisleri
alinmak iizere; Vali tarafindan oy hakki olmaksizin ¢agrilabilir.

GENEL SEKRETER

Madde 8- il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hiikiimlerine,
[l Genel Meclisi ve 11 Enciimeni kararlarina, Idarenin amag ve politikalarina, stratejik plan ve yillik
calisma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla; 11 Ozel Idaresi kuruluglarina gereken
emirleri vererek bunlarin uygulanmasim go6zetir ve saglar. Genel Sekreter, yukarida belirtilen
hizmetlerin yiiriitiilmesinden Vali'ye kars1 sorumludur.

GENEL SEKRETERLIGE BAGLI BiRIMLER:
Madde 9-
(1) Genel Sekreter Yardimciliklar
(2) Hukuk Biirosu
(3) Koordinatorliikler
(4) Birim Miidiirliikleri

1. GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARI

Madde 10- Genel Sekreter Yardimcisi, idari ve/veya teknik gorevleri kendisine verilen yetki
cercevesinde yerine getirmek, Birim Miidiirleri ile varsa diger istiraklerin temsilcilerinin idare ile
arasindaki koordinasyonu saglamak.

Bu amagla Genel Sekreter Yardimeilarina bagh birimler asagida belirlenmistir:

Genel Sekreter Yardimeisi (Teknik) Genel Sekreter Yardimeisi (Idari)

Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii Yaz Isleri Midiirliigii

Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirliigii
Plan Proje Yatirim ve Insaat Mudiirligii Mali Hizmetler Mudurliigi

Yol ve Ulasim Hizmetleri Midiirliigi Koordinatorliikkler

Makine Ikmal Bakim Onarim Miidiirliigii
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2. HUKUK BUROSU

Madde 11-

1. Hukuk biirosu; Idarede muhakemat hizmetleri ile hukuk danmismanligina iliskin is ve
islemleri yliriitmekle gérevli ve sorumludur.

2. Hukuk biirosu muhakemat hizmetleri kapsaminda; Idarenin taraf oldugu adli ve idari
davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargtya intikal eden diger
her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil eder, dava ve icra islemlerini vekil sifati ile
takip eder.

3. Hukuk biirosu, hukuk danismanligi kapsaminda;

a) Idareyi ilgilendirebilecek mevzuat degisikliklerini, idare hizmetleriyle ilgili olarak
idare birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklan ile diizenlenecek her tiirlii
sozlesme ve sartname taslaklarim, idare ile tglincii kisiler arasinda ¢ikan
uyusmazliklara iligkin igleri ve idare birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip
hukuki miitalaasint bildirir.

b) Anlasmazliklar1 Onleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, uyusmazliklarin sulh
yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa verir.

3. KOORDINATORLUKLER

Madde 12- il Ozel Idaresi faaliyet alani icerinde kalan islerin, gelistirilmesine, yenilenmesine,
takibine ve sorunlarin ¢6ziimiine yonelik olarak birim miidiirliiklerinin gorev tanimu igerisinde
bulunan islerden 6zellik arz eden konularda Genel Sekreterlik makami tarafindan gérevlendirilir.

Koordinatr, kendisine verilen islere ait olarak ilgili birim veya birimlerle, gerekli olmasi
durumunda siirece dahil olan Kurum/STK’lar ile iletisim ve koordinasyonu saglar. Gorevin
yiiriitilmesinde idareye karsi sorumludur.

4. BIRIM MUDURLUKLERI

Madde 13- 11 Ozel idaresi, Genel Sekretere bagh olarak sayilan gérevleri yapmak iizere merkez
teskilatinda asagida yer alan birimlerden olusur.

A) Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii
B) Insan Kaynaklar ve Egitim Midiirliigii
C) Makine Ikmal Bakim Onarim Miidiirliigi
D) Mali Hizmetler Mudiirliigii

E) Plan Proje Yatirim ve Insaat Miidiirliigii
F) Su ve Kanal Hizmetleri Miidurlugii

G) Yazi [sleri Muidtirliigii

H) Yol ve Ulasim Hizmetleri Mudiirligu
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A) IMAR VE KENTSEL iYILESTIRME MUDURLUGU GOREVLERI

1.

(8]

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

5302 sayil {1 Ozel Idaresi Kanunu ve 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca, belediye sinir ve
miicavir alan smirlari disinda yapilan hélihazir harita ve imar planlarmn yapimi, kontrolii
ve onaylanmasi igslemlerini yuriitmek.

. 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca, belediye ve miicavir alan smirlar disindaki ifraz, tevhit

ve arsa ve arazi diizenlemesi is ve islemlerini ytirtitmek.

. 3194 sayili Imar Kanunu uyarinca, idare yetki sahasindaki koy yerlesik alan tespit

¢alismalarini yapmak ve yapilasma faaliyetlerini yonlendirmek.

. Idare yetki ve sorumluluk sahasinda bulunan yapilarin 4708 sayih Yapi Denetimi

Kanunu’na gore uygun yapilmasini denetlemek ve takibini yapmak.

. 3194 sayili Imar Kanunu ve bu kanunun eki olan Planli Alanlar Imar Y&netmeligi ve

Plansiz Alanlar Imar Yonetmelikleri geregince, belediye sinirlar1 ve miicavir alan sinirlarn
disinda yapilacak olan tiim yapilarin yapi ruhsatt ve yapt kullanma izin islemlerini
yiirlitmek.

3194 sayili Imar Kanunu uyarinca ruhsata tabi olmayan ve koy yerlesik alam igerisindeki
yapilara, izin belgesi ile birlikte fen ve saglik kurallarina uygunluk raporu diizenlemek.

3194 sayili Imar Kanunu uyarinca, belediye ve miicavir alan simrlar1 digindaki alanlarda
izinsiz/ruhsatsiz yap1 yapanlar hakkinda gerekli is ve islemleri yliriitmek. Ruhsatsiz
yapilasmanin dnlenmesi hususunda gerekli denetim faaliyetlerini ger¢eklestirmek.

Idaremiz miilkiyetinde bulunan veya idaremize tahsisli olan taginmazlarin kayitlarin
tutmak.

Idaremiz tasinmazlarina iliskin ilgili mevzuatlar kapsaminda tahsis, devir, trampa, sats,
kiraya verme islemleri ytiirlitmek.

Idaremiz miilkiyetinde bulunan lojmanlarin, 2946 sayii Kamu Konutlart Kanunu
kapsaminda tahsisine iliskin ig ve iglemleri gergeklestirmek.

Adres Kayit Sistemi ve Kimlik Paylasim Sisteminin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli teknik altyapiyt kurmak, numarataj caligmalarim adres standartlarina uygun
yiiriitmek ve bu verileri Ulusal Adres Veri Tabanina islemek.

Idaremizin isletmecisi oldugu balik¢i barinaklarinin, 3621 sayili Kiyr Kanunu ve Balikgi
Barinaklar1 Yonetmeligi kapsaminda kiralama iglemlerini yiirtitmek.

2942 sayili Kamulastirma Kanunu hiikiimlerince, idare adina tiim kamulagtirma iglemlerini
yiirtitmek ve takip etmek.

Idare yetki sahasinda bulunan sorgulanabilir verilere ait Cografi Bilgi Sistemi altyapisini
kurmak ve idare adina tiim sorgulama islemlerini ytirtitmek.

5302 sayili i1 Ozel idaresi Kanunu ve 10.08.2005 tarih ve 2005/25902 sayili Resmi Gazete
’de yayimlanan Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Iligkin Yonetmelik uyarinca, belediye
ve miicavir alan simrlart diginda bulunan sihhi, gayri sthhi ve umuma agik istirahat ve
eglence yerlerinin ruhsatlandirma islemlerini gerceklestirmek ve denetimini yapmak.
Belediye ve miicavir alan sinirlar1 disinda bulunan umuma agik istirahat ve eglence yerleri
ile ilgili kolluk kuvvetlerince Idaremize bildirilen mevzuata aykirt hususlar hakkinda is ve
islemleri gerceklestirmek.

3213 sayili Maden Kanunu ve I(a) grubu Maden Uygulama Yonetmeligi geregince, idare
tarafindan ihalesi yapilan I(a) grubu maden (kum-cakil) ocaklarinin ruhsatlandirma
islemlerini yapmak. Ruhsatli maden alanlarinin maden sevkiyatinin uygun olarak sevk fisi
ile ruhsatli alanlardan yapilip yapilmadigini denetlemek. Izinsiz sevkiyata miisaade
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etmemek, iiretilen ve satilan madenlerden alinacak Devlet Hakki Ozel Idare Paylarinin takip
ve tahsil edilmesi i¢in ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

18.3213 sayili Maden Kanunu hiikiimlerince ruhsatlandirilan madencilik faaliyetlerine iligkin
isyeri agma ve ¢alisma ruhsatlarini vermek ve isyerlerini denetlemek.

19.Kamu kurum ve kurulusu yatinmlarinda (devlet yolu, baraj kopri, sulama kanali vs.)
ihtiya¢ olan 1(a) grubu kum-cakil ocaklarina Hammadde Uretim Izin Belgesi diizenlemek.
Maden ve Petrol Isleri Genel Midirliigiince kamu kurum ve kuruluslarina verilen
Hammadde Uretim izinleri i¢in Isyeri A¢ma ve Calisma ruhsatlarini vermek ve denetim
faaliyetlerini gergeklestirmek.

20. 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Hakkindaki Kanun geregince,
jeotermal ve dogal mineralli sulartn arama ve isletme ruhsat miiracaatlarin1 degerlendirmek
ve ruhsat islemlerini yiiriitlip denetlemek.

21.Insani Tiiketim Amacli Sular Hakkindaki Yonetmelik geregi, icme ve kaynak suyu
kiralamalarinin is ve islemlerini mevzuat kapsaminda ytiriitmek.

22. KOYDES kapsaminda yapilan yatirimlara iliskin koordinasyon saglamak ve gerekli is ve
islemleri yliriitmek,

23. Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklari ile bunlarin korunma alanlarinda, koruma bdlge kurulu
kararlarina aykin olarak yapilan insaatlar ile birlikte koruma amagh imar planlarina ve sit
alanlarinda belirlenen yapilagsma sartlarina aykiri olarak insa edilen yapilar hakkinda 3194
say1l1 Imar Kanununa goére gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

B)INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU GOREVLERI

1. 11 Ozel Idaresinin personel planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar1 yapmak,
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili tekliflerde bulunmak,

2. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Birim Miidiirleri ve diger personelin vekélet,
gorevlendirme onaylari, izin, hastalik izni onaylar1 benzer is ve islemlerini yiiriitmek.

. 11 Ozel idaresi kadrolarinin ihdas, iptal ve degisikliklerini yapmak,

. 11 Ozel 1daresi ile ilgili egitim planlarinin koordinasyonunu saglamak, personel ile ilgili
temel egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak,

. Atama, gérevlendirme ve nakil ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

. Personelin 6zliik kayitlarini tutmak,

. Norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yiiriitmek,

. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin islemleri yiiriitmek,
. Personel derece ve kademe terfilerini yapmak,

10 Personelin emeklilik islemlerini yapmak,

11. Sosyal Giivenlik Kurumu online sisteminde personel 6zliik bilgileri verilerini girmek,

12. Personelin tiim izin is ve islemlerini ylirtitmek,

13. Inceleme ve sorusturma ile ilgili islemleri yiirtitmek,

14. Personellere ait Toplu is s6zlesmelerinin uygulanmasini saglamak,

15. TYP Kapsaminda gegici is¢i ig ve islemlerini ytirtitmek.

16. Personel hareketlerinin belirli periyotlar halinde nicel ve nitel istatistiki bilgilerini tutmak,

17. Ozel Idare birimlerinde ilgili mevzuat geregi staj ¢alismalari ile ilgili islemleri ytiritmek,

18. Personelin mal bildirimleriyle ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

19. S6zlesmeli personele iliskin iglemleri yiiriitmek,

W
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20.
21.
22.
23.

24.

25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.

34.

35.

Aday memurlarin egitim programlari ile hizmet i¢i egitim planinin hazirlanmasini koordine
etmek ve uygulamasina ylirlitmek,

Personel Kimlik Belgelerini diizenlemek ve dagitmak,

Pasaport formlarina iliskin is ve islemleri yliriitmek,

Personelin maas, ikramiye, kidem tazminati, arazi tazminat: ve harcirah gibi mali ve sosyal
haklarina iligkin is ve islemlerin yiirlitmek,

Personelin maasindan kesilmesi gereken Sosyal Gitvenlik Kurumuna ait kesintileri yapmak
ve bu kesintileri Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek, Memurlar i¢in emekli kesenekleri,
is¢i ve sozlesmeli personel i¢in muhtasar sigorta primleri ile ilgili islemleri yliriitmek,
Personelin icra ve temlik borcuna iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

Giyim Yardim Yonetmeligi ve Toplu Is Sozlesmeleri geregi personele verilmesi gereken
giyim yardimlarina iliskin is ve islemleri yliriitmek,

Maas 6demelerine igin bankalarla yapilacak sbzlesme ve promosyonlarina iliskin is ve
islemleri yiirtitmek,

[limiz Merkez ve ilge kdy ve mahalle muhtarlarinin maas 6demelerini yapmak BAG-KUR
primi ve diger yasal kesintilerini takip etmek ilgili mercilere gondermek,

I1 Enciimeni Uyeleri ile 5510 sayili Kanun geregi, personelin Sosyal Giivenlik Kurumu Ise
Giris ve Isten Cikis islemlerini sonuglandirmak.

Personelle ilgili tiim kanun, kanun hiikkmiinde kararname, yonetmelik, ictihat karalari ve
tebligleri inceleyerek bunlarda yer alan hiikiimlerin kurum isyerlerinde uygulanmasin
saglamak.

Memur Sosyal Denge S6zlesmesinin uygulanmasini saglamak,

Yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerinin diizenlenmek ve vize islemlerini gerceklestirmek.
Sendika iiyesi isgilerin her yil Mart ayinda yillik degerlendirme fislerinin doldurularak
derece ve kademe terfilerinin yapilmasini saglamak,

Kurum personellerinin ise devam islemlerini Personel Devam Kontrol Sistemi (PDKS)
iizerinden takip etmek, devam islemlerinde aksaklik yapan personel ile ilgili islem yapmak
tizere ilgili birim mudiiriine bildirmek.

Amirlerinin verdigi ve mevzuatin 6ngordiigli benzer nitelikteki diger is ve islemleri
yiirtitmek.

C)MAKINE iKMAL BAKIM ONARIM MUDURLUGU

1.

Idaremiz hizmetlerinde kullamlan tasitlarin bakimlarimi saglamak, arizalanmasi halinde
tamirlerini yaptirmak, her tiirli muayene ve sigorta islemini yerine getirmek, ihtiyag
duyulan akaryakit ve madeni yagin cins ve miktarim yillik olarak belirlemek, idari ve teknik
sartnamesini hazirlayarak satin almasini saglamak ve bunlarin teslim alma, 6deme, kayit ve
ayniyat iglemlerini yliriitmek,

Is makinelerinin y1llik envanter formlarini diizenleyerek ilgili yerlere gondermek,

. Is makineleri ile bunlarin ekipman ve yedek pargalarinin teknik &zelliklerini ve miktarlarini

tespit etmek, satin alinmas i¢in teklifte bulunmak ve satin almak,
Makine parki ile ilgili yillik biitge tekliflerini hazirlamak,

. Atik yag, omriinii tamamlamig lastik ve atik akiileri, yénetmeligine uygun olarak bertaraf

edilmesine ait i ve islemleri yiirtitmek,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

I1 Ozel idaresi’nin makine parkinda bulunan is makinesi ve araglarin ¢aligma ve arizalarinin
takibi i¢in aylik makine kontrol kartlarinin diizenlenmesini saglamak,

Is makinasi, ara¢ ve operatérlerin aylik, 6 aylik ve yillik performans degerlendirmelerini
yapmak, ilgili birimlere géndermek,

. Hurdaya ayrilan araglarin trafik ve maliye islemlerini yiiriitmek,

Idareye ait ekonomik 6mriinii doldurmus ve idarece ihtiyag duyulmayan her tiirlii arag ve is
makinelerinin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak,

Ilgili kanun kapsamina giren hurda araglarin piyasadan toplanmasi ve tim resmi
islemlerinin yapilmasi,

Idarede bulunan mevcut tasit ve is makinelerinde vuku bulan kazalarin, kaza raporlarim ve
hasar tespit raporlarini diizenlemek,

Siparis emrine gore atdlyede tamirati yapilmasi istenen makinelere is emri agmak, acilan is
ve is emirlerine gore yillik at6lye maliyet hesaplarint yapmak,

Her tirlii alet-edevat, tasit ve makineler ile donatimlarinin isletilmesi, bakimi ve ariza
durumunda onarimi i¢in gerekli biitiin malzemeyi vasiflariyla belirlemek, ikmal etmek,
icabinda imal etmek ve ettirmek,

Bakimevlerinin kislik yakacak ihtiyacini belirleyerek satin alma islemlerini yerine getirmek,
[limizde yakalanan kacak akaryakitlar1 depolamak ve tasfiye islemlerini yiiriitmek,

Merkez ve ilge bakimevlerinde kurulu akaryakit takip ve otomasyon sistemini yonetmek,
arizalarini gidermek ve kontrol etmek,

Teslim alinan hurda araglarin ve miidiirligiimiiziin rutin isleri sonucu olusan hurdalarin,
MKE Hurda Miidiirliigiine satis islemlerini gergeklestirmek,

Dis kurumlarn talepleri dogrultusunda araglariyla ilgili kesif ve orijinallik raporlarim
diizenlemek,

Idaremiz yerleskesinde bulunan jeneratériin bakimlarim yapmak, yakitim temin ederek
diizenli ¢alismasin saglamak,

Idaremizin ihtiyac1 dogrultusunda her tiirlii ara¢ ve is makinesinin satin alinmastyla ilgili
tiim islemleri ylirlitmek.

D)MALI HiZMETLER MUDURLUGU GOREVLERI

5302 sayilt Il Ozel Idaresi Kanunu'nun 31. maddesi geregince hazirlanacak stratejik plan ve
performans programinin hazirlanmasim koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi
calismalarim yiirtitmek,

. Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de i¢eren 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 &denegin ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak,

. Biitce kayitlarim1 tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak,

degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

. Ilgili mevzuati ¢ercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip

ve tahsil islemlerini yiirlitmek,
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11.

12.
13.

14.
15.

Merkezi idare tarafindan gonderilecek 8deneklerin ilgili birimce biitgelenmesini yapmalk,

. 11 Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini yapmak ve

tahsil etmek.
Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,

. Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tagmnmazlara iliskin icmal

cetvellerini diizenlemek,

. Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ylriitmek ve

sonug¢landirmak.

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

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

I¢ kontrol sisteminin kurulmas:, standartlarmin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
¢alismalar yapmak,

Mali konularda iist ydnetici tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

Maliye Bakanlign Kamu Bilgi Sistemine aylik mali verileri aktarmak,

E)PLAN PROJE YATIRIM ve INSAAT MUDURLUGU GOREVLERI

1.

(o]

3.
9.

11 Ozel Idaresine ait olan hizmet binalarimin, santiye binalarinin, hiikiimet konaklarinin veya
diger kamu kuruluslarina ait yeni bina ingaati ve mevcut bina onarim ingaatlarini yapmak
/yaptirmak,

. Yatirimlara ait ihale 6ncesi arazi ve imar ile ilgili gerekli calismalar1 yapmak/yaptirmak,
. Arazi lizerinde r6l6ve ¢aligmasi yapmak, zemin etiit hizmetlerini yapmak veya yaptirma,
. [dare tarafindan kullamlan gayrimenkullerde, yil igerisinde kullamilmak iizere ihtiyag

duyulacak malzemeleri, hizmet ve yapim islerini tespit etmek, idari ve teknik sartnamesini
hazirlamak. Kuruma ait bina ve yerleskelerdeki asansor, jenerator, gii¢ kaynag gibi sistem
ve cihazlarin kurulumu, isletilmesi ve periyodik bakimlarin yapmak/yaptirmak,

. Onayl1 imar Durumuna uygun sekilde yapilacak olan insaatin; mimari, statik, mekanik ve

elektrik projelerinin yapilmasi/yaptirilmasi, yaklasik maliyetlerinin hesaplanmasi ile birlikte
ihale dokiimaninin belirlenmesi ve ihaleye hazir hale getirilmesi,

. 4734 say1l1 Kamu Thale Kanununa gére yapilacak olan iist yap1 isleri ile ilgili mal ve hizmet

alimt ile yapim ihalelerini, Ozel Idare biitgesinden veya Kamu Kurum ve Kuruluglarindan
idaremize aktarilan 6deneklere iliskin olarak, yapilmasini saglamak.

. 4735 sayilh Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimleri geregi ve Yapim Isleri Genel

Sartnamesi dogrultusunda ist yap: igleri ile ilgili; ihalesi yapilarak sézlesmeye baglanan
islerin yer teslimi, kontrolliik, hakedis, muayene kabul, gegici ve kesin kabul islemleri
yapmak, gerektiginde tasfiye ve fesih islemlerini sonuglandirmak.

Is programlarin1 imzalamak/onaylatmak, gerektiginde revize is programlarim hazirlamak,
Kesin hesabi diizenlemek,

10. Yeni birim fiyat tanzimi, is artis1, revize birim fiyatlarim hazirlamak,

11.

Projeleri tamamlanmis ve yapimina baglarulacak olan ingaatlarin ruhsatlarinin alinmasi,
tamamlanan insaatlarn Yap: Kullanma Izninin alinmasi ile ilgili is ve islemlerin
yiiriitiilmesi,
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18.
19.
20.

21.

22.

. Idarenin hizmet politikasinin belirlenmesi igin, mevzuatlar, planlar, projeler ve ¢alisma

program ¢ercevesinde gerekli aragtirmalar1 idareye bagh yapmak ve elde edilen sonuglart
kapsamli bir rapor halinde sunmak,

. Aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitiirken, idareye bagli hizmet birimleri, tiniversite,

sivil toplum kuruluslan ve diger kamu kurumlariyla ortak galismalar yapmak,
Hizmet gétiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili olarak ¢evre diizenlemeleri igin Il Cevre ve
Sehircilik Midiirliigi, ilgili belediyeler ile koordine saglamak,

. Ulusal projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak; kurum igi, bagh hizmet birimleri,

diger kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ile STK'larin (sivil toplum kuruluglari-
vakif, oda, birlik, dernek, kuliip, kooperatif vb.) projelere katilimin: tegvik etmek,

. Projelerde yer almak iizere kurum igi ve kurum disindan segilecek kisileri gerektiginde

yurti¢i ve yurtdisi egltlmlere gondermek,

. Uygulanacak projeler i¢in Mali Hizmetler Miidirliigt, fmar ve Kentsel lyilestirme

Miidiirliigii ve diger birim miidiirliikleri ile koordinasyon i¢inde galigmak,

Koy sosyal tesislerine ait proje ve ingaat ¢aligmalarim yapmak/yaptirmak,

Gorev alanina giren isler ile ilgili istatistiki ¢aligmalar yapmak,

Spor, turizm gibi sosyal projelerde yer almak, ilgili yatirimlari izlemek, koordine etmek,
projelendirmek ve ihalesi yapilan projelerin kontrolliigiinii yapmak.

Tasinmaz Kiiltiir Varliklarimin Korunmasina Ait Katki Payina Dair Y6netmelik kapsaminda
degerlendirilen korunmasi gerekli taginmaz kiiltiir varliklarimin Rolove, Restitlisyon,
Restorasyon projelerinin yapmak veya yaptirmak, Kiiltir Varliklanmi Koruma Boélge
Kuruluna onaylatmak.

Koruma Bélge Kurulunca onaylanmis projeler dogrultusunda her tiirlii Restorasyon,
Reintegrasyon, Konsolidasyon, Rekonstritksiyon, Renovasyon is ve islemlerini yapmak
veya yaptirmak.

F) SU VE KANAL HiZMETLERI MUDURLUGU GOREVLERI

1.

I1 Ozel idaresi programindaki, birime ait kdy ve bagl yerlesim birimleri ile Askeri
Garnizonlara saglikli, yeterli igme suyu temin etmek; gerektiginde baraj, golet gibi
tesislerden su almmu ile ilgili yapilacak islemler ve programdaki isler igin projeleri
hazirlayarak, gerekli kesif (yaklagik maliyet), ihale, kontroldrliik, gegici kabul, kesin kabul
ve idari isleri yiiriitmek ve kesin hesaplarini hazirlamak,

. Koylere ve askeri garnizonlara igme suyu temini amagli yapilan ve tasdik edilen igme suyu

on projelerine yonelik memba tahsis islemlerini yiiriitmek ve projelerin yapim asamasinda
kimyasal ve bakteriyolojik analizlerini yapmak veya yaptirmak,

. Icme ve kullanma sularimin kirlenmesini Snleyecek sekilde, kaynagindan kullamm

noktalarina ulastirilmasim saglayacak altyapi projelerinin uygulamasim yapmak, yaptirmak,
onaylanmis projelerin hizmete sunulmasin saglamak,

Icme ve kullanma sularinin belirli periyotlarda tahlillerini yapmak, yaptirmak,

Grup i¢me suyu saglanan yerlesim birimlerinde birlikler kurmak ve bunlar vasitastyla bakim
ve onarimlarini yapmak,



‘I 5
\‘/‘%{.
7

iL OZEL IDARESI

11.

12.

13.

Toprak ve su kirliligini 6nlemek amactyla atik su drenajlarinin yapilmasi, kanalizasyon ve
aritma tesislerinin olusturulmas: i¢in gerekli olan gevre ile uyumlu projeleri Uretmek,
uygulamaya sunmak,

Goérev alanlari  dahilindeki ¢aligmalarda cevrenin korunmasina, ¢evre Kirliliginin
onlenmesine yonelik teknik, idari, hukuki diizenlemeleri tespit etmek, belirlenen plan
program gergevesinde uygulamasim yapmak, yaptirmak,

K6y ve bagli mahallelere yapilacak olan kanalizasyon ve dogal antma tesisleri ile ilgili
hazirlanan ve programindaki islerin, gerekli kesif (yaklastk maliyet), ihale, kontrolorlik,
gecici kabul, kesin kabul ve idari isleri yiiriitmek ve kesin hesaplarim yapmak,

Uygulanacak kanalizasyon projelerini Cevre ve Sehircilik I1 Mudiirliigii’ne teklif etmek ve
kanalizasyonla ilgili sikdyet ve kontrolleri gevre birimi vasitasiyla yapmak/yaptirmak,

Faaliyet alanina giren tiim sektSrlere ait (igme suyu, kanalizasyon vb.) yapilan ve tasdik
edilen projelerin giizergahlar ile ilgili gegis izinlerinin ve irtifak haklarinin alinmasi ve
gereklyorsa soz konusu islere ait tesis yerlerinin kamulastirilmasim Imar ve Kentsel
Iyilestirme Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak,

Toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini
saglayic1 tedbirler almak, tesisler yapmak veya yaptirmak,

Hayvanlari Koruma Kanunu ve Uygulama Yonetmeligi hikiimleri dogrultusunda
belediyeler ile isbirligi yaparak sahipsiz hayvanlarin koruma, asilama, kimliklendirme ve
diger islemlerini yiirtitmek,

Yillik yatirim program tekliflerini hazirlamak.

G) YAZI iISLERi MUDURLUGU GOREVLERI

1.

2.

o

Yazisma usullerini kanun ve yonergeler dogrultusunda ytiriitmek; Idareye gelen ve giden
tiim evraklar kayit altina almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimim yapmak,

Valinin ve Genel Sekreterin emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve talimatlari, ilgili
birim ve kurumlara bildirmek,

i1 Ozel idaresi biinyesinde kullamlan her tiirlii evrak ve dosyammn Standart Dosya Planina
gére diizenlenmesi konusunda standardizasyon galismalari yapmak, birimler nezdinde
uygulanmasin takip etmek,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarmin 6zel kalem/sekreterya is ve islemlerini
yuriitmek,

. E-Devlet projesi kapsaminda tiim ig ve islemlerin elektronik ortamda yiiriitilmesini

saglamak, e-igisleri sisteminde birimlerin ve personelin gérev ve yetki devir ve degisiklerini
yapmak,

Sistem disindan gizlilik isaretli yazilar geldiginde bu tiir evraklarin dogrudan bizzat Yazi
Isleri Miidiiriine ulastirimasini saglamak ve kanuna uygun sekilde islem tesis edilmesini
saglamak.

i1 Ozel idaresi'nin arsivini kurmak arsiv mevzuati geregi is ve islemleri yiiritmek,

CIMER, Agik Kap1, Muhtar Portali, Web Sitesi, Cagr1 Merkezi iizerinden idaremize yapilan
basvurular takip etmek ve sonuglanmasint saglamak,
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20.

21.

22.

23.

24.
25.
26.

27.

28.
29.
30.
31.
32.

33.

Santral ve ¢agri merkezine iliskin is ve iglemleri yiirlitmek, koordinasyonu saglamak,
Teftis ve denetimle ilgili is ve islemleri yapmak,

. Hizmet binalarindaki kap1 isimlikleri, kase ve miihiir igleri, basky, cilt islerini yapmak,

Bayrak Kanunu hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

. Idarenin cari giderlerine iliskin faturalarin takibi ve 6demeleri yapmak,

Aydinlatma Yo6netmeligi kapsaminda gerekli is ve islemleri yapmak,

Idaredeki birimler tarafindan hazirlanacak AB, DOKA, DOKAP vb. projelere iliskin
yazismalan yiiriitmek ve koordinasyonunu saglamak.

Asker ailelerine yardim ile ilgili ve terdrle miicadeleden zarar gorenlere yardim ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

Idare'nin web sayfasim yapmak veya yaptirmak, giincellemek,

11 Ozel 1daresi teskilat semasimi hazirlamak ve gerektiginde yenilemek

il Ozel Idaresi’nin tim bilgi islem faaliyetlerinin planlamasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak, bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli
egitim ve teknik destek vermek,

[dare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak ve bilgisayar
Isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasi saglamak, bilgisayarlardaki veri
giivenliginin saglanmasina yonelik 6nlemleri almak,

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu gergevesinde; Idaremize yapilan bagvurular Bilgi
edinme Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar ¢ergevesinde isleme koymak,

i1 Ozel Idaresimin gorsel, yazili basin ve yaym kuruluglar arasindaki iligkileri saglayarak
yapilan faaliyetleri ve yatinmlari halka daha etkili bir sekilde duyurmak i¢in tanitim
etkinlikleri gergeklestirmek,

[daremizle ilgili yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberleri takip etmek, ilgili birimlere bilgi
vermek ve sunuma hazir hale getirmek, ¢alismalarin fotograf ve film olarak kaydedilmesini
saglamak ve arsivliemek,

Idarenin ihtiya¢ duydugu yayinlar temin etmek, uygun goriilen yayinlar ile haber ve duyuru
biiltenlerinin basimi ve dagitilmasini saglamak,

Resmi ilanlarin web sayfasinda yayinlanmasint saglamak ve ilan panosuna asmak,

Il Ozel Idaresi ¢alisma sonuglarimn kamuoyuna yansitilmasi amaciyla Vali veya
gérevlendirecegi kisi tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak tizere ilgili
birimlerle koordine kurarak basin biiltenlerini hazirlamak,

Idare'in 15, 30 ve 90 giinliik brifing raporlarini, aylik faaliyet raporlarin, 11 Koordinasyon
Kurulu toplantisina sunulacak yatirimlara ait bilgileri, Idare ile ilgili olarak galigma ve is
programlari ile donem izleme raporlarini ve diger bilgi, belgeleri, dosya veya power point
ortaminda hazirlamak, bu amagla ilgili birimlerden stirekli veri akigini saglamak,

Sivil Savunma Mevzuati geredi is ve islemleri yliriitmek,

Mikro kredi verilmesi islemlerini yiirtitmek,

idare yerleskesinde bulunan hizmet binalarimin temizligine iliskin is ve iglemlerin takibini
ve kontroliinii yapmak. Idare yerleskesinin saha diizen ve temizligini saglamak,

Kuruma ait yemekhane, gay ocaklari ve spor tesislerini verimli bir sekilde isletmek, gérevli
personelin ilgili mevzuat geregi periyodik hekim kontrollerinin yapilmasini saglamak,
Hizmet binalarinin giivenligi ile ilgili gece bekgilerinin ve danisma memurlugunun ¢alisma
diizenini saglamak, kontrol etmek,

Idaremize gelen vatandaslarin giris gikislarimin siirekli denetimi ve kontroliinii saglamak.
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35.

36.

37.
38.

39.
40.
41.

42.

43.
44,

45.

46.

47.

48.

49.

50.

51.
52.

il Genel Meclisi ve il Enciimeninin is ve islemlerini, 5302 sayili [l Ozel Idaresi Kanunu ve
Il Genel Meclisi Calisma Usul ve Esaslari Yénetmeligi (IGMCY) gergevesinde is ve
islemleri yliriitmek,

Mahalli idareler se¢imleri sonrasinda Il Genel Meclisini olusturmak iizere, ilge segim
kurullarindan alinacak kesinlesmis listelere gore segilen iiyeleri toplantiya davet ederek; ilk
toplantida Meclis Divamm olusturmak, il Enciimen iyeligi ve ilgili komisyonlann
se¢iminin yapilmasini saglamak,

Istifa, 6liim gibi nedenlerden dolay1 bogalan meclis iiyeleri yerine gérev yapacak yedek
tiyelerin islemlerini yapmak,

3628 sayili Kanun geregi mal beyanlarini alarak Valilige géndermek,

Yapilacak aylik toplant1 6ncesi Vali tarafindan havale edilen konularin Meclis Bagkani
nezaretinde hazirlamak, yasal siiresinde meclis iiyelerine bildirmek,

Birlesimlere ait giindem ve eklerinin divana sunulmasim saglamak,

Komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip edilmesini saglamak,

Komisyona yardimei olmak iizere, arag ve bilirkisi destegi vermek, komisyonlarca
diizenlenen raporlarin meclis genel kurulunda goriisiilmesini saglamak,

Meclis oturumlarimin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydinin alinarak tutanaklara
gecirilmesini saglamak, Meclis kararlarnin tutanaklara uygun olarak yazilmasini, kontrol
edilmesini ve meclis bagkam ve katip iiyelerce imzalanmasini saglamak, Meclisin aldif1
kararlar1 yasal siiresi i¢inde Valilik Makami’na sunulmasim saglamak,

Valilik Makaminca goriilen meclis kararlarinin ilgili birimlere tebligini yapmak,

i1 Ozel idaresi Kanunun 24.maddesi geregince 11 Genel Meclisi iiyeleri ve komisyon iiyeleri
huzur haklarinin tahakkuk islemlerini yapmak,

il Ozel idaresi Kanunu’nun 26.maddesi geregince Vali’nin havale ettigi tekliflerin
goriisillmesi i¢in enciimen giindemini olusturmak,

Enciimen toplantilarim ilgililere duyurmak, verilen kararlarin raportérlitk gdrevini yapmak,
varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen bagkan ve tiiyelerine imzalatmak, karar
defterine kaydetmek, ilgili birimlere tebligini yapmak,

il Enciimeninin 2886 sayih Kanuna goére ihale komisyonu olmasindan dolayi, ihale
komisyonu sekretaryasini yapmak,

il Ozel idaresi Kanunu’nun 28.maddesi geregince Il Enciimeni iiyelerine verilen 6denegin
tahakkukunu yapmak,

Vali Konutunun diger dayamkl: mal ve malzeme alimlan ile cari giderlerinin (su, dogalgaz,
elektrik, telefon) tahakkuklarini yapmak,

Valilik makaminca kullanilan temsil, téren, agirlama ve tamtim giderlerinin ilgili
yonetmelige uygun olarak tahakkukunu yaparak 6deme onay1 igin sunmak.

Idarenin ihtiya¢ duyacagi konularda arag kiralamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

Birimlere tahsis edilen araglarin gorevlendirme onaylariun alinmasini saglamak, tasit gorev
emirlerini diizenleyerek takibini yapmak, yapilacak kontrollerde araca iligkin malzeme ve
belgelerin goreve ¢ikan araglarda bulundurulmasin saglamak,

[ 16
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H) YOL VE ULASIM HiZMETLERiI MUDURLUGU GOREVLERI

1.

*

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kéyler ile belediye ve miicavir alan simirlart disinda
kalan yerlesim birimlerinin yollarimin yapimini, onarimini, bakimini, sanat yapilarinin ve
kopriilerinin yapimini, bakimini ve onarimini yapmak ve yaptirmak,

Merkez ve ilge bakimevlerinin koordinasyonunu saglamak, ihtiyaglarini karsilamak,

Idareye ait patlayict madde kullamm ruhsati islemlerini yiirlitmek, yol yapim
calismalarinda ihtiyag duyulmasi halinde dinamit temin etmek ve patlatma islerini
yaptirmak,

Idaremizin gorev alanmna giren islerle ilgili olarak Rize Ili K6y Yollar1 Standartlarimn
Belirlenmesi, Yapimi, Bakimi ve Onarnimi, Envantere Alinmas: ile Yol Yapisinda ve
Kenarinda Yapilacak Calismalara Dair Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelige gore is ve islemleri yapmak,

Idaremiz gorev alanina giren koy ve bagh iinitelerin, mevcut yol agmi tespit etmek ve yol
ag1 hizmet haritalarimi, yolun halihazir durumunu gosterir haritalar1 hazirlamak, asfalt
beton, stabilize ve ham yol gibi yol ag verilerini giincelleyerek kayit altina alarak veri
tabani olusturmak,

Idaremizin gorev alamna giren kar, sel, tagkin ve gogiik nedeniyle kapanan kdy yollarini
ulasima agmak,

Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ve bunlara bagli yerlesim birimlerinin
yollartnin képrii menfez, duvar vb. sanat yapilarin projelerini yapmak ya da yaptirmak,
Idareye ait is makinelerini ve araglarim, arag takip sistemi ile takip etmek,

Trafik Kanunu ile verilen gorevleri yiiriitmek, kéy ve bagli mahallelerin trafik isaret
levhalar1 ve kéy isim levhalanmin teminini ve yerlestirilmesini yapmak veya yaptirmak,

Il merkezinde diger bakimevlerine destek vermek amaciyla kurulan mobil ekibin yonetimi
ve koordinasyonunu yapmak,

Birimle ilgili y1llik yatirim programimi hazirlamak ve iist makamlara sunmak,

Sorumluluk sahasina giren yollarin etiit ve Olgiimlerini yapmak ve yaptirmak, ilgili
program tekliflerini hazirlamak, mevcut envanter bilgilerini giincel tutmak,

Merkezde kullanilan ve ilce bakimevleri igin gérevlendirilecek personel servis araglarinin
temini ve kontrol hizmetlerini yiiriitmek,

[daremize ait her tiirlii makine ve ekipman gorevlendirme, kiralama ve kiraya verme i ve
islemlerini ylirlitmek,

Dogal afet durumunda diger kurumlarla koordineli olarak ¢alismak ve en az can ve mal
kaybinin olugsmasim saglamak i¢in gerekli olan makine, techizat ve is giiciinii saglamak,
K&y ve baglilarindaki kati atiklarin toplanmasi ve bertarafina iliskin gerekli tedbirleri
almak, projeleri gelistirmek ve koordinasyonu saglamak.

flgelerde faaliyet gésteren bakimevi ve bunlara ait makine arag gereg ve personeli ile ilgili
olarak planlama yapmak sevk ve idaresini yiiriitmek, yapilan faaliyetlerin kontroliinii
saglamak.

[17
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UCUNCU BOLUM
(Yetki ve Sorumluluk)

Birimlerin Baghlik Yetki ve Sorumluluklar::

Madde 14-

1.

Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve yonetmelikle belirlenen gérevleri zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten,
hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin
isbirligi i¢inde ¢alismalarn esastir.

Birimlerin Uygulamakla Yiikiimlii Oldugu Ortak Gorevler:

Madde 15-

1.

Is saglig1 ve is giivenligi ile ilgili verilecek gérevleri yapmak,

2. Birimde is¢i, memur ve sdzlesmeli personelin iicret bordrolarnin yapilmasina esas

(F'S)

*

10.

1.

12.

13.

puantajlar1 hazirlamak, Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigiine géndermek,

Birimi ilgilendiren mevzuati takip etmek uygulanmasini saglamak,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince birim arsivinde bekleme siiresini
tamamlamis, muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak vs. imha edilmek tizere
Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonuna, arsiv dzelligini tagiyan evraki ise siireci
igerisinde kurum arsivine tutanakla teslim etmek,

Birimle ilgili Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimleri geregince tiim is ve islemleri yiiriitmek,
Birimin faaliyet alam ile ilgili yillikk program tekliflerini stratejik plan dogrultusunda
hazirlayarak, ddenek talebi harcama ve gergeklestirilmelerini takip etmek, ayhk ve yilhk
faaliyet raporlar1 diizenleyip ilgili makamlara sunmak.

Birimin faaliyet alanina igerisinde yapilan c¢aligmalarla ilgili dénemler halinde brifing
raporlarmi hazirlayip Yazi Isleri Miidiirliigiine gondermek.

Standart Dosya Plan1 uygulamasina gore is ve iglemleri ylirlitmek.

. Birimlere tahsis edilen araglarin gorevlendirme onaylarinin alinmasin saglamak, tasit gorev

emirlerini diizenleyerek takibini yapmak, yapilacak kontrollerde araca iliskin malzeme ve

belgelerin goreve ¢ikan araglarda bulundurulmasim saglamak,

Birim hizmetlerini yiiriiten ¢alisanlarin yapmug olduklari islere gore almalan gereken

egitimlerin tespit edilerek Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirltigline gondermek,

I1 Ozel Idaresi Biitgesinden birimlerine tahsis edilen ddeneklere iligkin olarak 4734 sayili

Kamu Ihale Kanunu’na gére yapilacak olan mal ve hizmet alimi ile yapim ihalelerinin, ihale

siire¢ ve islemlerinin yine aym kanun ve ilgili yonetmelikleri geregince yapilmasini
saglamak,

4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimleri geregi ve Yapim Isleri Genel
Sartnamesi dogrultusunda; ihalesi yapilarak sozlesmeye baglanan islerin yer teslimi,
kontrolliik, hakkedis, muayene kabul, gegici ve kesin kabul islemleri yapmak, gerektiinde
tasfiye ve fesih islemlerini sonuglandirmak.

Vali, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan verilen emirler ile mevzuat

hiikiimlerinin gerektirdigi diger is ve islemleri yapmak.
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Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklarn:

Madde 16-

1.

2.

3.

10.

Birimlerin is ve islemlerini siirekli gozetim ve yakin denetim altinda tutarak,
hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Hizmetlerin yiiriitilmesinde karsilasilan sorunlarda, kendi imkénlan ile ¢dzemedigi
konular1 sirali amirlerine yazili veya sozlii olarak intikal ettirmek,

Gorev tammlamasinda; koordine ve isbirligi ile miisterek c¢alisma iceren konularda
gorev alacak personeli/personelleri belirlemek,

Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabt olmak,

Birimdeki is ve islemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve
giivenli yiiriitiilmesini saglamak,

Birimdeki personelin disiplin iglemleri ve 6diillendirilmesi hakkinda iist amirlere bilgi
sunarak, gerekli islemin yapilmasim saglamak,

Birimde yiiriitiilmesi gerekli islerde; is béliimii ve isbirligi yapmak ve personelin gérev
dagilim degisikligi tekliflerini Genel Sekretere bildirmek,

Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalar iist amirlerinin denetimine hazir bulundurmak,

Siireli yazilara tekide mahal vermeden cevap vermek, belli araliklarla istenilen yazilari
takip etmek, dilekgelere siiresi igerisinde cevap vermek, kayitlarini tutmak islemden
kalkan evraklari/dosyalar1 kurum arsivine arsiv y6netmeligine uygun olarak teslim
etmek.

Personele yonelik kisisel is planlarin1 hazirlamak, teblig etmek ve buna dayali birimlere
yonelik calisma ve is programlarini hazirlamak,

Kurum Cahsanlarinin Sorumlulugu:

Madde 17-

1.

Birimde (biiro ve arazide) ¢alisan tiim gorevliler, basta Devlet Memurlan 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 sistemin akisini aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli ve etkin
olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar,

. Birim gorevlileri, birim c¢alismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlar ile ¢odziim

Onerilerini birim miidiirlerine intikal ettirir,

. Birim gorevlileri, yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait yonetmelikte

belirlenmis usul ve esaslara uymak zorundadirlar,

. Birim gorevlileri, ¢alismalarinda kullandiklar1 devlete ait her tiirlii mal ve esyanin

kullaniminda birinci derecede sorumludur,

Birim gorevlileri, performans olgiimiine esas olmak iizere kendilerine verilen 6lgiim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler,

Idaremiz hizmetlerinin etkin ve verimli bir bi¢imde yiiriitiilmesi ve vatandaslarimizin
personeli tamimasi amaciyla hazirlanan tanitict personel kartlarim1 ve giysilerini
kullanmak,

. Birim memurlari ve diger gérevliler kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar

ile amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gérevlerinin iyi
ve dogru yiriitiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar.
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Yaznisma Kurallar: ve Kanallan
Madde 18-

Il Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslari 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih
Cumbhurbaskanhgi’nin 09.06.2020 tarih ve 2646 sayili karar1 ile Resmi Gazete’de yayinlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yoénetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak ytiriitiiliir.

5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu’nun 66. maddesi geregince; Il Ozel Idaresi kamu
kurum ve kuruluslartyla dogrudan yazisabilir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler:
Madde 19- il Ozel Idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitiilmesine yonelik, birim
midiirlikklerinin gorev ve yetkilerinde yapilacak degisiklik, Genel Sekreterin teklifi ve
Vali’nin onay1 ile gerceklesir.

Madde 20- Kurumun gelismesine paralel olarak veya yasalarin yeni gorevler yliklemesi ile
yeni birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi veya birlestirilmesi durumunda, birimlere yeni
gorevlerin eklenmesi igin idarece gerekli diizenlemeler yapilabilir.

Yiiriirliik
Madde 21- Bu Yénerge, Valilik Makami’ nin onayini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 22- Bu Yonerge hiikiimlerini Rize Valisi yiiriitiir.
N\
Umi /ﬁiiseyin SA

/‘#' Genel Sekreter
/

\-.

Kemal CEBER
Vali



