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AMAC

) BOLU iL OZEL IDARESI _
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Madde 1- Bu Yénergenin amact; 5302 sayili i1 Ozel [daresi Kanununun 35. maddesi geregince, Bolu
il Ozel Idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki, ¢alisma ve sorumluluklarinin belirlenmesine
iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yénergenin hiikiimleri Bolu il Ozel idaresini ve bagh Ilge Ozel Idarelerini kapsar.

DAYANAK
Madde 3- Bu Yonerge, 53

02 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu ve il Ozel Idaresini ilgilendiren diger

kanun ve mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- Bu Yonergenin u
Vali :
il Ozel Idaresi

[l Genel Meclisi
Il Enciimeni

I¢c Denetim Birimi
Genel Sekreter
Genel Sekreter Yardimcisi :
Hukuk Miisaviri

Birim Midiirii

Uzman

flce Ozel Idare Miidiirii
Bagl Birimler

Ust Yénetici

ygulanmasinda:

- Bolu Valisini,

: Bolu 11 Ozel Idaresini,

. Bolu Il Genel Meclisini.

: Bolu Il Enciimenini,

- Bolu Il Ozel Idaresi i¢ Denetim Birimini
- Bolu il Ozel 1daresi Genel Sekreterini,

Bolu Il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimeilarini,

. Bolu Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirini,

. Bolu Il Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini,

- Bolu 1l Ozel Idaresinde uzman kadrosunda gérev yapanlari,

: Bolu ll¢e Ozel Idare Miidiirlerini,

- Bolu il Ozel Idaresi Genel Sekreterine karsi sorumlu Birimleri

- 11 Ozel 1darelerinde Vali’yi (5018 sayili Kanun’un 11. maddesi)

ifade eder.

IKINCI BOLUM

BOLU iL OZEL iDARESI TESKILATI VE GOREVLERI

VALI
Gorevin Kisa Tanimu:

Madde 5- Vali, Il Ozel idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.

Valinin Gorev ve Yetkileri: — .
a) 11 Ozel Idaresi teskilatinin en tist amiri olarak Il Ozel Idaresi teskilatini sevk ve idare etmek, Il Ozel

[daresinin hak ve menfaatlerini

korumak,

b) il Ozel idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, Il Ozel Idaresinin kurumsal stratejilerini
olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitgeyi, 11 Ozel Idaresi faaliyetlerinin ve personelinin
performans 6lgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari

meclise sunmak,
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¢) il Ozel idaresini Devlet dairelerinde ve toérenlerde, davaci veya davali olarak da yarg: yerlerinde
temsil etmek veya vekil tayin etmek,

d) 11 Enciimenine bagkanlik etmek.

e) Il Ozel Idaresinin tagimir ve taginmaz mallarim idare etmek,

f) 1l Ozel Idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek,

) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sozlesme yapmak,

h) il Genel Meclisi ve Il Enciimen kararlarin uygulamak,

i) Biitceyi uygulamak, biitgede [l Genel Meclis ve Il Enciimeninin yetkisi diginda kalan aktarmalari
yapmak,

i) 11 Ozel idaresi personelini atamak,

k) Il Ozel Idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

1) Sartsiz bagislari kabul etmek,

m) 11 halkinin huzur, esenlik. saglik ve mutlulugu i¢in gereken dnlemleri almak.

n) Biitcede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak,

0) Kanunlarla i1 Ozel idaresine verilen ve il Genel Meclisi veya Il Enciimeni kararini gerektirmeyen
gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak,

Madde 6- Valiye baglh birimler sunlardir:

a)il Enciimeni
b)i¢ Denetim Birimi
¢)Genel Sekreterlik

iL GENEL MECLISI

Gorevin Kisa Tammai:

Madde 7- {1 Genel Meclisi, il Ozel Idaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda gosterilen esas ve
usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis tiyelerden olusur.

IL ENCUMENI

Gorevin Kisa Tanima:

Madde 8- il Enciimeni Valinin baskanliginda, Genel Sekreter ile Il Genel Meclisinin her yil kendi
tiyeleri arasindan segecegi ii¢ iiye ve Valinin her y1l birim amirleri arasindan segecegi iki tiyeden olusur.

Valinin katilamadigi il Enclimen toplantisina Genel Sekreter bagkanlik eder.

il Enciimen toplantilarina ilgili birim amirleri, giindemdeki konularla ilgili olarak goriisleri alinmak
tizere Vali tarafindan oy hakki olmaksizin gagrilabilir.

iC DENETIM BiRIMI

Gorevin Kisa Tanima:

Madde 9- Valiye bagli ve ona karst sorumlu olarak calisan i¢ denetgi. il Ozel Idaremiz
calismalarina deger katmak ve gelistirmek igin kaynaklarin ekonomiklik. etkinlik ve verimlilik
esaslarina gére yonetilip yonetilmedigini degerlendirir, rehberlik amaciyla nesnel giivence verir ve
danigsmanlik yapar.

Gorevin Genel Tamimu:

1 Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yénetim ve kontrol yapilarinin

degerlendirilmesi,

2.Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan incelemeler yapilmasi ve

onerilerde bulunulmasi,

3.Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapilmasi,

4 idaremiz harcamalarimin, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarinin, amag ve politikalara,

kalkinma planina, programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunun

denetlenmesi ve degerlendirilmesi,

5.Mali yénetim ve kontrol siireglerinin sistem denetiminin yapilmasi ve énerilerde bulunulmasi,
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6.Denetim sonuglar cergevesinde iyilestirmelere yonelik onerilerde bulunulmasi,

7.Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gére sorusturma agilmasini gerektirecek bir duruma
rastlandiginda Idarenin en iist amirine bildirilmesi,

8.Vali ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemlerin yapilmasi.

GENEL SEKRETER

Gorevin Kisa Tanimu:

Madde 10- 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu'nun 35. maddesi geregince Il Ozel Idaresi
hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hiikiimlerine, Il Genel Meclisi ve Il
Enciimeni kararlarina. Il Ozel Idaresinin amac ve politikalarina, stratejik plan ve yillik caligma
programina gore diizenler ve yiiriitir. Bu amagla; Genel Sekreter Yardimcilarina ve il Ozel Idaresi
kuruluslarina gereken emirleri verir, bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar. Genel Sekreter, yukarida
belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Valiye kars1 sorumludur.

Genel Sekretere Bagh Birimler:

Madde 11-

(1)Genel Sekreter Yardimeihg:

(2)Uzman

(2) Ilge Ozel Idareleri

(3) Birim Miidiirliikleri ve Hukuk Miisavirligi
(4) Bagli Birimler

BIiRIMLERIN GOREVLERI

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

Gorevin Kisa Tanimu:

Madde 12- Genel Sekreter tarafindan verilen gorevier ile Birim Miidiirleri ve Ilge Ozel Idare
Miidiirleri arasindaki koordinasyonu, islerin etkinlik, ekonomiklik ve verimlilik ilkelerine gore
yiiriitiilmesinin takibini yapar ve saglar. Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar. Genel Sekreter Yardimcilan 6 ayda bir kendilerine bagli birimlerin ic
denetimlerini gergeklestirerek, hazirladiklar denetim raporlanini Genel Sekretere sunmak ve yapilan is
ve islemlerle ilgili Genel Sekreterlige haftada bir bilgi sunmakla gérevlidir. Genel Sekreter tarafindan
Genel Sekreter Yardimeilarina havale edilen evraklarin ilgili birim miidiirliiklerine havalesinden ve
takibinden sorumludur.

iLCE MUDURLUKLERI

Gorevin Kisa Tanimu:

Madde 13- 5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu’nun 35’ inci maddesine gore Il¢elerde Ozel Idare
islerini yiiriitmek amaciyla Kaymakama bagh Ilge Ozel Idare teskilatlarinin olusturulmasi ngériilmiis
olup, flge Ozel Idare teskilatlarimin gorevi Kaymakama bagl olarak is ve islemleri yiiriitmek, organize
etmek, 1l Ozel idaresi biitgesinden ilgesi i¢in ayrilan ddenegin kanun ve mevzuata uygun bir sekilde
kullanilmasini saglamaktir.

Gorevin Genel Tanimi:

1.5302 sayili il Ozel idaresi Kanunu gergevesinde [l Ozel Idaresi organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda hizmetleri yiirtitmek,

2.5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregince muhasebe yetkilisi mutemedi
gorevini yiiriitmek,

3. il Ozel Idaresinin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb. galisma sonuglarin
zamaninda ilgili birime gondermek.
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4. 11 Ozel idaresinin stratejik plan ve hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gergeklestirmek, sonuglarini
raporlamak,

5. llge siirlari icerisinde, 11 Ozel Idaresi miilkiyetinde bulunan tagimir ve tasinmaz mallarin kayitlarin
tutmak, korumak, olagan ve olagan istii durumlarda merkezi bilgilendirmek, bu tasinir ve tagmmazlar
ile diger gelirlerin tahakkuk ve tahsilat iglemlerini yliriitmek,

6. flgelerin kullanimina verilen i makinelerinin sevk ve idaresini yapmak, ¢aligmalarin temin etmek,
giinliik, haftalik, aylik bakimlar: igin gerekli calismalart ytirtitmek ve kiigiik ¢apli onarimlarini yapmak,
yaptirmak,

7. Gérev alanlar ile ilgili her tiirlii mal ve hizmet alimini yapmak. yapim islerini yaptirmak,

8. Gegmiste yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal aritma, ENH (Enerji Nakil Hatti) tesisi, trafo,
elektro pompaj ve sondaj tesisleri, igme suyu kaynaklari ve igme suyu depolarmin diizenli kontroliinii
yaparak, bakim ve onarimini yapmak ve yaptirmak, igme suyu depolarinin temizligini ve halk sagligina
uygun klorlamanin yapilmasini muhtarliklar nezdinde takip ederek gerceklestigine dair belgeleri il Ozel
idaresinde bulunan ilgili kéy dosyasinda muhafaza etmek, II Ozel Idaresinin bilgisi diginda su
kaynaklarimin igme suyu depolarina verilmemesini saglamak,

9. Ilce kéy yollar1 aginda bulunan yollarin trafik giivenligini saglamak amaci ile gerekli trafik isaret
levhalar ile ilgili tiim is ve islemleri ytirtitmek,

10. Malzeme ocaklarmin igletilmesi ve korunmasim saglamak,

11. isyerlerinde bulunan santiyelerin is ve islemlerini yirtitmek,

12. Biitge hazirligina esas olmak iizere ilge ile ilgili bir sonraki yil yatirim program tekliflerini Bolu il
Ozel idaresinin ilgili birimleri ile koordineli olarak hazirlamak ve uygulama yilinda teknik birimlerle
yapilan faaliyetleri izleyip rapor etmek.

13. Mudiirligii ile ilgili dsnemler halinde yapilan her tiirlii hizmetlerle ilgili olarak Faaliyet Raporlarini,
Birim Performans Planini ve Yillik Yatirim ve Calisma Programini hazirlamak ve {ist makama sunmak,
14. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki caligmalar yapmak,

15. Arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak,

16. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger gorevleri yerine getirmek,

17. Vali. Kaymakam, Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngordiigii is ve islemleri yapmak.

BiRiM MUDURLUKLERI
Madde 14-

1. Bilgi islem Miidiirliigii

1.Bilgi Islem ve Veri Giivenligi Hizmetleri

2.Basin Yayin ve Taniim Hizmetleri

3.CIMER (Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi) Islemleri
4 Bilgi Edinme Kanunu Islemleri

5.CBS (Cografi Bilgi Sistemleri) Iglemleri

6.KOYDES Koordinasyon Birimi Islemleri

2. Destek Hizmetleri Miidiirliigii
1.Satin Alma [slemleri
2.Diger Hizmetler

3. Emlak ve Istimlak Miidiirliigii
1 Kiralama, Tahsis, Satis vb. isler
2 Kamulastirma ve Irtifak Hakki Isleri

4. Enciimen Miidiirliigii
1.1l Genel Meclisi Isleri
2.11 Enciimeni Isleri
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5. Hukuk Miisavirligi
1.Hukuk s ve Islemleri

6. imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii
1.Yap: Ruhsat ve Denetim Islemleri

2.UAVT (Ulusal Adres Veri Tabani) Iglemleri
3.Imar Hizmetleri

7. insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirliigii
1.Memur, isci ve Diger Personelin Ozliik Islemleri
2.Maas ve Tahakkuk Islemleri

3.Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri

4 Egitim Hizmetleri

5.Sivil Savunma Hizmetleri

6.Yaz Isleri

7.Diger Idari Isler

8. Mali Hizmetler Miidiirligii
1.Muhasebe

2.Biitge ve Kesin Hesap
3.Tahakkuk ve Tahsilat

9. Plan Proje Yatirim ve insaat Miidiirliigii
1.Etiit Plan ve Proje

2.Harita ve Envanter

3.Planlama, Arastirma ve Gelistirme
4.Yatirim, insaat ve Kontrol

5. Thale islemleri

10. Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii
1.Ruhsat Islemleri
2.Denetim Islemleri
3.Su Kiralama Islemleri

11. Saglk Isleri Miidiirliigii
1.Saglik Hizmetleri
2.Cevre Koruma ve Kontrol Hizmetleri
3.Icme Sulart Kontrol Islemleri
4 Kanalizasyon ve Aritma Sistemleri Kontrol Islemleri
5.Evsel Nitelikli Kati Atiklarin Toplanmasi ve Nakli Hizmetleri
6.Hayvanlari Koruma Hizmetleri
7.1s Saghg ve Giivenligi islemleri

12. Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii
1.Etiit, Plan ve Proje
2.Harita ve Envanter
3.Planlama, Arastirma ve Gelistirme
4. Yatinim, Insaat ve Kontrol
5.I¢me Sulan Tahsis, Proje, Yapim, Bakim, Onarim
6.Kanalizasyon ve Aritma Sistemleri Proje, Yapim, Bakim, Onarim.
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13. Tarimsal Hizmetler Miidiirligi
1.Gélet Etiit, Proje ve Insaat
2.Sulama ve Toprak Isleri
3. Tarimsal Sulama Amagh Etiit ve Calismalar

14. Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirligi
[.Yollarin Planlamasi ile Alt ve Ust Yapi Islemleri
2.Makine ve Tkmal

1 BILGI iISLEM MUDURLUGU

Madde 15-

Gorevin Kisa Tanimu:

Bilgi Islem Miidiirligii Kurumun tim bilgi islem faaliyetlerini planlamak, bilisim politikalarim
belirlemek, yonlendirmek, koordinasyonunu saglamak ve dijital veri giivenligini temin etmekle gorevli
olup, ayrica Basin Yaymn ve Tanitim Hizmetleri, CIMER (Cumhurbaskanhig: iletisim Merkezi), CBS
(Cografi Bilgi Sistemleri) ve KOYDES Koordinasyonundan sorumlu birimdir.

Gorevin Genel Tanimi:

1. il Ozel idaresinin tim bilgi islem faaliyetlerini planlamak, yonlendirilmek ve koordinasyonunu
saglamak,

2. Tiim birimlerin bilgisayar ortaminda yiiriitecekleri faaliyetlere yonelik gerekli egitimi ve teknik
destegi vermek,

3. il Ozel Idare birimleri arasinda ag, yapisal kablolama ve internet kurulumunu yapmak,

4. 11 Ozel idaresinin web sayfasim yapmak/yaptirmak, giincellemek, Kurumsal web sitesi ve mail
servislerini yonetmek ve yonlendirmek, gelen iletileri degerlendirmek,

5. Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarinin kurulumunu ve giincellenmesini saglamak.

6. Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS) kapsaminda yapilacak is ve islemlerin yiiriitilmesi ve
kontroliinii saglamak,

7. 11 Ozel idare ve bagh birimlerine ait bilisim hizmetleri uygulamalarinin sistem analizi ve ihtiyag
planlamalarini yapmak,

8. 11 Ozel idaresinin Cografi Bilgi Sistemini (CBS) olusturmak, giincellemek ve ihtiyaglara uygun
uygulamalar yapmak, yaptirmak,

9. CBS servislerini (WMS, WFS, WCS) hazirlamak ve diger kurumlarla entegrasyonunu saglamak,

10. Bilgisayardaki dijital verilerin giivenliginin saglanmasina yonelik olarak énlemler almak, aldirmak,
11. 1 Ozel idaresinin ¢alismalari ile ilgili brifing sunumlarini hazirlamak,

12. 11 Ozel idaresinin tiim faaliyet ve etkinlikleriyle, her tiirlii yatirim projeleriyle halka yakinlagmasini
saglamak, bu amagla yapilan faaliyet ve yatinmlari halka daha etkili bir sekilde duyurmak igin cesitli
sosyal ve kiiltiirel etkinlikler diizenlemek,

13. 11 Ozel Idaresi ile gorsel ve yazili basin yayin kuruluglari arasindaki iliskilerini saglamak,

14. Kose yazlari, fotograflar ve basin yoluyla halkin yapmis oldugu istek ve gikayetleri ilgili makam ve
birimlere sunmak,

15. il Ozel idaresinin etkinlikleri ve calismalarinin fotograf, video ve film olarak kaydedilmesini
saglamak ve arsivlemek.

16. Uygun goriilen yayinlar ile haber ve duyuru biiltenlerinin basimi ve dagitilmasim saglamak,

17. Resmi Gazete ve diger resmi kurum yayinlar ile giinliik, haftalik, aylik yayin yapan yerel ve ulusal
gazete ve dergilerin takibini yapmak, Resmi Gazete ile diger mevzuatlardan Idareyi ilgilendirenlerin
ilgili birimlere dagitimini yapmak,

18. 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu kapsamuindaki is ve islemleri ytiriitmek,

19. il Ozel Idaresi ¢alisma sonuglarimin kamuoyuna yansitilmasi amactyla Vali veya Vali tarafindan
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yetki verilmesi halinde Genel Sekreter tarafindan yapilacak olan basin toplantisina esas olmak lizere
ilgili birimlerle koordinasyon halinde basin biiltenlerini hazirlamak,

20. Personel Devam Kontrol Sistemi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

21. Kurum teskilat yapisindaki degisiklikleri DETSIS ve e-igisleri sistemine islemek,

22. 11 Yatiim Takip Sistemi (ILYAS) ile ilgili birimlerden gelen verilerin koordine iglerini yiirtitmek.,
23. KOYDES Koordinasyon Biriminin sekretarya islerini yiiriitmek,

24. Yapilacak yatirimlarin planlanmasi asamasinda insansiz hava araci (Drone) ile sistem althk
haritalarina ek olarak yiiksek ¢oziintirliiklii ortofoto harita, 3 boyutlu arazi modeli ve tanitim videosu
olusturmak,

25. Uretilen tematik ya da ortofoto haritalarimin, 3 boyutlu modellerin ve videolarn CBS portalinda
paylagilarak her yerden erisimini saglamak,

26. Kurum verilerinin OGC. veri formatinda Cevre ve Schircilik Bakanligi Cografi Bilgi Sistemleri
Genel Miidiirligii sisteminde ve iller idaresi Genel Miidiirliigii sisteminde (KOYDES) paylasmak.

27. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngérdiigii is ve islemleri yapmak.

2. DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 16-

Gorevin Kisa Tanimu:

Destek Hizmetleri Mudiirligii, Il Ozel idaresinin ihtiya¢ duydugu mal, hizmet ve demirbag alimina
iliskin is ve islemleri yapmak, arag bakim ve onarimlar ile ilgili is ve islemleri Yol ve Ulagim
Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak yiiriitmek ve birimini ilgilendiren diger islerin takibi ve
uygulamasinin saglanmasindan sorumlu birimdir.

Gorevin Genel Tamima:

1. 1 Ozel idaresi tarafindan ihtiyag duyulan demirbas ve ekipmanlarin alim, bakim ve onarimini
yapmak,

2 1] Ozel idaresi hizmetlerinde kullanilan her tiirlii ara¢ ve is makinelerinin akaryakitini temin etmek ve
ikmallerini yapmak,

3. Valilik tarafindan talep edilen malzemelerin temini ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek,

4. i1 Ozel idaresi demirbasina kayith araglarin bakim ve onarnmlari ile ilgili ig ve islemleri Yol ve
Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli olarak yapmak,

5. i1 Ozel idaresi hizmet binalarimn yakacak ihtiyacini ve diger ihtiyaglarini temin etmek,

6. il Ozel Tdaresi biinyesindeki birimlerin idari hizmetlerini yiiriitiirken ihtiya¢ duyduklar malzeme ve
ekipmanlarin teminini yapmak,

7. 11 Ozel idaresinin ihtiya¢ duydugu alanlarda mal ve hizmet alimi yapmak.

8. Verilen kanuni yetki gergevesinde I Ozel Idaresi tarafindan ihtiyag duyulan arag ve is makinesi
alimini yapmak,

9. il Ozel idaresinin ihtiyac duyacag konularda ara¢ kiralamalariyla ilgili is ve iglemler ile personel
servisi temini ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

10. Destek Hizmetleri Miidiirliigiine biitge ile ayrilan 8denekler ile satin alinan malzemelerin “Taginir
Mal Yénetmeligi” ne gore kayit islemlerini yapmak,

11. 11 Ozel idaresine ait elektrik su. telefon, dogal gaz vb. giderlerin 6deme is ve islemlerini yapmak,

12. {lgili organlarin kararlar1 sonrasi, Koylere Hizmet Gotiirme Birlikleriyle ortak hizmet projesi
yiiriitmek (yapim, bakim, onarim),

13. Gerektiginde Emniyet Hizmetlerine teghizat alimi is ve iglemlerini yapmak,

14. 5607 sayih Kagakgihikla Miicadele Kanunu’na gore el konulan akaryakitin teslimi, muhafazasi,
tasfiyesi ve yapilan masraflara iliskin is ve islemleri yapmak.

15. Makine parkimizda bulunan araglarin zorunlu trafik sigortalarini, fenni muayenelerini, trafik tescil
islemlerini, ekonomik ©mrii doldugunda hurdaya ayirma islemlerini yapmak (Destek Hizmetleri
Miidiirliigii ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan koordineli ¢alisilarak ylriitiilecektir.),
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16. Makine parkimizda bulunan arag ve is makinelerinin kiralama iglemlerini yapmak (Destek
Hizmetleri Mudiirliigii ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan koordineli ¢aligilarak
yiirtitiilecektir.),

17. Makine parkimizda bulunan arag ve is makinelerinin maliyet hesaplarim yapmak (Destek Hizmetleri
Miidiirliigii ile Yol ve Ulasim Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan koordineli calisilarak ytiritiilecektir.),
18. 5233 sayili Terér ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkindaki Kanun
geregince yapilan miiracaatlarin sekretarya iglemlerini yiirtitmek,

19. Sehit mezarlan ile ilgili is ve islemler ile sehit mezarlarinin bakim ve onarim islemlerini (Aile ve
Sosyal Hizmetler Il Miidiirliigii ile koordineli olarak) yapmak,

20. 11 Ozel idaresinin her tiirlii yapi, bina, tesis ile agik ve kapali alan isletmelerinde yangin énleme ve
séndiirme tedbirlerinin alinmasi, yangin kagis yollarinin ve kagig merdivenlerinin her zaman uygun hale
getirilmesini saglamak, elektrik tesisatinin kagis yollarini aydinlatmasi, yangin algilama ve uyari
sistemleriyle bunlarin periyodik bakimlarim yapmak,

21. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngordiigi is ve islemleri yapmak.

3. EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUGU

Madde 17-

Gorevin Kisa Tanimu:

il Ozel idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullere ait envanterlerin ¢ikartilmasi, sicillerinin
tutulmasi, tapularmin alinmasi. tevhit, ifraz, tahsis, devir, alm, satim islemlerinin gerceklestirilmesi.
isgallerin dnlenmesini, Kamu Kurum ve Kuruluslarmn miilkiyetinde bulunan taginmazlarin bedelsiz
devirlerinin alinmasi veya tahsislerinin saglanmasi, 6zel ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin kamulastirilmasi islemlerinin yiiriitilmesinin saglanmasindan sorumlu birimdir.

Gorevin Genel Tanimu:

1. 11 Ozel idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterlerini ¢ikartmak ve sicil kayitlarini
tutmak,

2. Gayrimenkullerin tapularini almak, beyannamelerini vermek, il Genel Meclis Bagkanliginca
komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

3. Imar planlarinda okul alaninda kalan ve miilkiyeti kamu kurum ve kuruluslari adina kayith olan
tasinmazlarin Ozel Idare adina tahsis ve devirleri ile ilgili islemleri yapmak, ilk ve ortadgretim
kurumlarinin arsa temin islerini yiiriitmek,

4. Miilkiyeti il Ozel Idaresi adina kayith taginmazlarm tevhit, ifraz, yola terk vb. islemlerini yapmak
(Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii ile koordineli ¢aligilarak yiriitiilecektir. ),

5. il Ozel Idaresinin gorev alanmna giren hizmetlerle ilgili olarak i1 Genel Meclisi tarafindan karar
verilen tasinmaz alimina, satimina, trampa edilmesine, tahsisine, tahsis geklinin degistirilmesine veya
tahsisli bir tasinmazin akar haline getirilmesine dair i§ ve islemleri yapmak,

6. Miilkiveti il Ozel Idaresine ait lojmanlarin 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu kapsaminda
personele tahsis islemlerini gergeklestirmek, kira tahakkuklarmi gerceklestirmek, tahsilat islemlerinin
takibini yapmak,

7. Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait olup. kiraya verilebilecek nitelikteki arsa, is merkezi, miistakil
diikkan, otopark. biife ve benzeri yerlerin kiraya verilmesi islemlerini yliritmek ve kiralarin tahsilini
takip etmek (Mali Hizmetler Miidiirligii ile koordineli ¢aligilarak yiriitillecektir.),

8. Miilkiyeti il Ozel Idaresine ait hizmet binas: niteligindeki gayrimenkullerin resmi kurumlara kiraya
verilmesi icin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

9. Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan taginmazlarin iggalden
arindirilmast ile isgalcilere ecrimisil uygulanmasini iglemlerini yiiriitmek,

10. Tasinmazlar iizerinde isgalci olup, iggalden vazgegmeyenlere yonelik ecrimisil, meni miidahale ve
kal davasi acilmasi i¢in gerekli girigimlerde bulunulmasini saglamak.

11. Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya gikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere

intikalini saglamak,
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12. imar planinda kamu yararina ayrilan ve Il Ozel Idaresinin gérev alanina giren 6zel ve tiizel kisilere
ait tasinmazlarin kamulagtirilmasi islemlerini yiiriitmek,

13. Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan ozel ve tiizel kisilere ait
taginmazlarin, kamu hizmetinde kullamlmak iizere kamulastiriimasi igin alinacak kamu yarari karan ile
ilgili is ve islemler ile kamulastirma iglemlerini yapmak (llgili Miidiirliiklerle koordineli olarak
yiiriitiilecektir.),

14. Kamulastirilmasi istenen tasinmaz iizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Kurulundan izin alinmasini miiteakip, Kiiltir Bakanligindan kamulastirma yetkisi
almak (Imar ve Kentsel Iyilestirilme Miidiirliigii ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirliigii ile koordineli
olarak ytriittilecektir.),

15. 5366 sayili “Yipranan Tarihi ve Kiiltirel Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmasi ve
Yasatilarak Kullanilmas: Hakkinda Kanun™ ile 2863 sayil Kiiltiir ve Tabiat Varliklarm Koruma
Kanunu’nun 5225 ve 5227 sayili Kanunlarla degisik hiikiimleri uyarinca taginmaz kiiltiir varhklar ile
ilgili iglemlerin yerine getirilmesini saglamak,

16. il Ozel idaresinin gorev alanina giren hizmetlerin yapilmasi igin taginmaz mallar tizerinde irtifak
hakki kurulmasi islemlerini ytiriitmek,

17. Kamu kurum ve kuruluglarina ait tasinmaz mallar ihtiya¢ halinde Kamulagtirma Kanunu’nun ilgili
maddesi geregince satin almak,

18. 11 Ozel idaresinin miilkiyetindeki tasinmazlarin kiigiik bakim ve onarimlarini yapmak,

19. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngordiigii i ve islemleri yapmak.

4. ENCUMEN MUDURLUGU

Madde 18-

Gorevin Kisa Tanimi:

Enciimen Midiirliigii, il Genel Meclisi ile Il Enciimeni’nin toplantilarina ait giindemin ve eklerinin
diizenli bir sekilde sunulmasi, raporlarin kaydinn yapilarak yazilmasi, kontrolii, imzalatilmasi,
kesinlestirilmesi, usuliine uygun olarak ilan edilmesi, duyurulmasi, iiyelerin huzur haklar ile ilgili
puantajlarin ve yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmas: ile birimini ilgilendiren mevzuatin
takibi ve uygulanmasinin saglanmasindan sorumludur.

Gorevin Genel Tanim:

il Genel Meclisi Ile Ilgili Gorevleri:
1. Mevzuat geregi, mecliste yapilacak se¢imlerle ilgili hazirliklari yapmak,
2. il Genel Meclisin toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde yapilmasini ve ilgililere
ulastirilmasini saglamak,
3. 1l Genel Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin Divan’a diizenli bir sekilde sunulmasini
saglamak,
4. 1l Genel Meclisi Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek,
5. Komisyonlarda diizenlenen raporlarin kaydinin yapihip, rapor ve eklerinin ¢ogaltilmasin, il Genel
Meclis iiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasini saglamak,
6. il Genel Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydinin yapilarak zapta
gecirilmesini saglamak,
7. Zabitlara, uygun olarak il Genel Meclisi kararlarini yazmak, kontrol etmek, [l Genel Meclisi Katip ve
Baskanina imzalatmak,
8. il Genel Meclis kararlarinin Valilige siiresi igerisinde sunulmasini ve takibini saglamak,
9. il Genel Meclis kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesini ve Il Genel Meclisi tiyelerine
duyurulmasini saglamak,
10. Tl Genel Meclisi baskan ve iiyeleri ile Ihtisas Komisyonlarinin ¢alismalarina miiteakip ddenecek
huzur haklari ile ilgili puantajlart hazirlamak ve tahakkuk islemlerini yapmak,
11. il Genel Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,
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12. 1l Genel Meclis Bagkam tarafindan komisyonlara havale edilen 6nerge, yazi ve benzeri evraklar
ilgili komisyon bagkanlarina ulastirmak,

13. Komisyonlarin diger kamu kurum ve kuruluslari ile yapacagi yazigmalari diizenleyip koordine
etmek,

14. Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasini ve {1 Genel Meclis Bagkanligina
ulastirilmasini saglamak,

15. Thtiva¢ duyulmasi halinde Komisyona yardime: olmak iizere teknik eleman ve bilirkisi temini i¢in
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

16. i1 Genel Meclis tiyelerinin ve Ihtisas Komisyonlarinin Il Genel Meclisi faaliyetleri i¢in gereken
ihtiyaglarinin karsilanmasi ve binek araglarin temin edilmesinde organizasyonu ve irtibat1 saglamak,
17. 11 Ozel Idaresinin gorev alamyla ile ilgili konularda faaliyet gosteren ulusal ve uluslararasi tesekkiil
ve organizasyonlara iiye veya kurucu iiye olma yoniinde alinan [ Genel Meclisi karari dogrultusunda
gerekli olan is ve islemleri yapmak,

18. Kamuoyu bilgilendirme biiltenlerini hazirlamak,

19. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin 8ngérdiigi is ve islemleri yapmak.

il Enciimeni ile Tigili Gorevleri:
1. il Enciimeni Bagkanimin emir ve gozetimi dogrultusunda Il Enciimeni giindemini hazirlanmak ve
hazirlanan giindemi Il Enciimeni tiyelerine dagitmak,
2. {l Enciimeni toplantilarini ilgililere duyurmak. toplanti salonunu hazirlamak,
3. Gériisiilmek tizere 1l Enciimenine gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan belgeleri
gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere iade etmek.
4. 1] Enciimeni kararlarmi varsa muhalefet serhleriyle beraber il Enciimeni baskan ve diiyelerine
imzalatmak,
5. il Enciimeninde verilen kararlarin raportérlitk gérevini yapmak veya yaptirmak.
6. islemi tamamlanan il Enciimeni karar dosyalarin ilgili birimlere zamamnda gondermek,
7. imzasi tamamlanan [l Enciimeni kararlarint karar defterine yazmak,
8. 2886 sayih Devlet Thale Kanunu’na gore Il Enclimeni ayni zamanda ihale komisyonu oldugundan, bu
komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiritmek,
9. il Enciimeni baskan ve {iyelerinin huzur haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini yapmak.
10.Vali. Genel Sekreter ve mevzuatin dngdrdiigii is ve islemleri yapmak.

5. HUKUK MUSAVIRLIGI

Madde 19-

Gorevin Kisa Tanimu:

Genel Sekretere baglh olarak gorev yapar. il Ozel idaresinin ve bagli birimlerinin hukuki
danismanligindan ve [l Ozel Idaresiyle ile ilgili tiim davalarin takibinden sorumludur.

Gorevin Genel Tanimu:
1. Mahkemelerde i1 Ozel idaresini Vali adina davali veya davaci olarak temsil etmek.,
2. i1 Ozel idaresinin bagl birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis bildirmek,
3. Yetkili mercii tarafindan verilecek yetki dahilinde ve re’sen ya da Idarede yer alan birim
miidiirliiklerinin talebi dogrultusunda her tirldi adli ve idari davalar ile icra iglemlerini ait oldugu yarg
organ ve dairelerde ikame ve takip etmek, sonuglandirmak, stireg ve sonuclariyla ilgili birim
miidiirliiklerine ayrintili olarak bilgi vermek,
4. Her tirlti yargi organt, hikim icra daireleri ile noterler tarafindan il Ozel idaresine izafeten I Ozel
idaresi tiizel kisiligine yapilan tebligatlari kabul etmek ve geregini yerine getirmek,
5. 1136 sayih Avukathik Kanunu'nda dngériilen hususlari yerine getirmek.
6. Hukuk Uyusmazhklarinda Arabuluculuk Kanunu ve Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk
Yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda arabuluculuk is ve islemlerini diger birimlerle is birligi i¢inde

yliriitmek,
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7. Birimin yazismalarinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi, bagli olunan arsiv hiikiimlerinin
uygulanmast. her an denetime/teftise hazir halde tutulmasini saglamak,

8. Birimin istatistiki bilgilerini, aylik bir giincellenmis hali ile her an hazir bulundurmak.

9. ihtiyag halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek {zere, servis brifing dosyasinin
hazirlanmasini saglamak,

10. Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlarini, Birim Performans Planini hazirlamak ve tist
makama sunmak.

11. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin éngdrdiigii is ve islemleri yapmak.

6. IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU

Madde 20-

Gorevin Kisa Tanmimu:

Belediye ve Miicavir alan sinirlart disinda kalan yerlerde yapilacak planlar ile insa edilecek resmi ve
ozel biitiin yapilar i¢in imar is ve iglemlerinin ilgili mevzuat ¢er¢evesinde yiiriitiilmesini saglamak ve
Ulusal Adres Veri Tabani (UAVT) ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamaktan soramludur.

Gorevin Genel Tanimu:

1. Halihazir harita kontrol ve onay islemlerini yapmak.

2. Vatandas talepleri dogrultusunda imar plani bagvurularimin alinmasi ile bu konudaki is ve islemleri
yiirtitmek,

3. ifraz-tevhit-irtifak hakk: ve imar uygulama islemlerini yiiriitmek,

4. Kamu Kurum ve Kuruluglan ile Adli mercilerden gelecek talepler dogrultusunda imar ile ilgili
konularda goriis bildirmek,

5. Yapi ruhsatina esas projelerin inceleme ve onay islemlerini yiiriitmek,

6. Yapi ruhsat1 ve yapi kullanma izin belgesi islemlerini yiirtitmek,

7. Merkez ve Tlgelerde flge Ozel idare Miidiirliikleri ile birlikte kagak yapilarin 6nlenmesi igin denetim
yapmak, kurallara uygun olmayanlara 3194 sayili imar Kanunu'nun ilgili maddeleri geregince gerekli
islemleri tesis etmek,

8. il Ozel idaresi yetki ve sorumluluk sahasinda bulunan yerlerle ilgili imar durumu ile ilgili belgeleri
vermek,

9. KUDEB (Koruma, Uygulama ve Denetim Biirolar) ile ilgili ig ve islemlerin yiirtitmek,

10. 11 Ozel idaresi yetki ve sorumluluk sahasinda bulunan yapilarm 4708 sayil Yapi Denetimi
Kanunu’na gére uygun yapilmasini denetlemek ve takibini yapmak,

10. 1/25000 6lcekli gevre diizeni plani ve plan degisikligi i¢in kurum goriiglerini toplamak. hazirlanan
planlarin kontrolii ve incelenmesi igin il Genel Meclisine sunmak, Il Genel Meclisinde uygun Kkarar
alinmasi halinde tasdik ederek askiya ¢ikarmak,

11. 1/5000 5lgekli nazim imar plani ve 1/1000 dlgekli uygulama mevzi plani icin kurum goriiglerini
almak, il Genel Meclisinde uygun karar alinmas: halinde tasdik ederek askiya ¢ikarmak,

12. Onayli imar planlarinda tadilat taleplerini degerlendirerek uygun olanlari 11 Genel Meclisinde uygun
karar alinmas: halinde tasdik ederek askiya ¢ikarmak.,

13. 3367 sayili Koy Yerlesme Alani Yonetmeligi kapsaminda yerlesim ve arsa {iretim islerini yapmak,
14. Tehlike arz eden eski binalarin yikilmaya yiiz tutmus raporunu diizenlemek. ¢alismalarin Adres ve
Numaralandiriimasina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak yapilmasi, belediye yetki siirlart
disinda kalan tiim yerlesim birimlerinde uygun numaralama, levhalama ve yeni yapilan binalara numara
vererek Ulusal Adres Veri Tabani islemlerini ytirtitmek,

15. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin dngdrdiigii is ve islemleri yapmak.
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7. INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

Madde 21-

Gorevin Kisa Tanimi:

insan Kaynaklan ve Egitim Midiirligli, Kurumun gérevlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesinin saglanmasi amaciyla insan kaynaklarinin planlanmasi, ise alinmasi, hizmet birimlerinde
gorevlendirilmesi, gelistirilmesi, ozlik islerinin takibi ve insan kaynaklarina iligkin is tanimlarinin
glincellenmesi, iicret yonetimi, performans yonetimi, kariyer yonetimi gibi ¢aligmalarin objektif
kistaslara uygun olarak gergeklestirilmesinden sorumlu birimdir.

Bu dogrultuda, insan Kaynaklari ve Egitim Mudiirligii 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu ve
4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger Kanunlar dahilinde 1l Ozel Idaresince istihdam edilecek memur,
sozlesmeli personel ve iscilerin is ve islemlerini, evrak kayit, hizmet i¢i egitimler, sivil savunma
hizmetleri ile diger idari is ve islemleri mevzuatin 6ngordiigii sekilde ylirtitiir.

Gorevin Genel Tanimi:

1. 1 Ozel idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitillebilmesi igin insan kaynaklarinin kisa, orta
ve uzun vadeli planlamasim yapmak,

2. il Ozel Idaresinin is giicii ihtiyac1 dogrultusunda her tiirlii personel alimlarin kanun ve mevzuatlara
gore gerceklestirmek,

3.0l Ozel idaresi hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1s13inda norm kadro galismalarinin
stirekliligini saglamak,

4. Memur, is¢i ve diger personelin 6zliik islemlerini ilgili mevzuatlarina uygun olarak ytiriitmek,

5. Personel kanununa iliskin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamak,

6. Toplu is sozlesmesi donemlerinde yasal islemleri hazirlamak ve takip etmek,

7. Kurum icinde ekip ¢aligmasim gelistirmek, ekip ruhunu olusturmak,

8.5302 sayili Kanun’un 36. maddesinin son fikrasi geregince il Ozel idaresi memurlarina basari
durumlarina gore {1 Enciimen kararina istinaden ikramiye 6demesi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

9. Personel atama ve nakilleriyle ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak.

10. Gérevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

11. il Ozel idaresi personelinin mal bildirimleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

12. Disiplin uygulamast ile ilgili islemleri yiirtitmek.

13. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, birim miidiirleri ve diger personelin vekalet,
gorevlendirme onaylary, izin, hastalik onaylar ile ilgili islemlerini ytiriitmek,

14. 11 Ozel Idaresinin calisma takvimi gergevesinde birim miidirlerinin uygun gorigi dogrultusunda
yillik izin planlamasin yapmak,

15. Personelinin mali islemlerinin (maas, Ulcret, mesai, harcirah, yolluk, icra, haciz, sigorta ve
puantorliik vb. islemler) tahakkukunu yapmak,

16. Yemekhane hizmetlerine ait is ve iglemlerini yiiriitmek,

17. 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu kapsaminda staj yaptirilacak ogrencilerin staj ¢ahgmalan ile
ilgili iglemleri yliriitmek,

18. Kuruma ait sivil savunma hizmetlerini yiiriitmek,

19. Acik Kapi sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

20. Kurumun yazi isleri ile ilgili gérevlerinin yiiriitilmesi amactyla resmi yazigmalarin; kanun,
yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda gerceklestirilmesi igin birimler arasi koordinasyonu saglamak,
resmi ve dzel kurum ve kuruluslar ile personelden, vatandaslardan, e- posta, posta ve kargo yoluyla vb.
gelen resmi yaz, dilekge, tebligat vb. her tiirli evraki teslim almak, “e-Icisleri Projesi” dahilinde kayit
altina almak, havaleye gondermek, havaleden gelen evraki ilgili birim miidiirliiklerine teslim etmek,

21. Yurt ici ve yurt disindaki mahalli idareler ve diger dzel kurum ve kuruluslarla ilgili is ve islemler
organize etmek,

22. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik™ hiikiimlerine gore kurum arsivini kurmak ve idare
etmek, arsiv hizmetlerinin elektronik ortamda yiiriitiilmesini saglamak,

23. i1 Ozel idaresi personelinin bilgi ve becerisini artirmaya yonelik hizmet igi egitim, seminer, calistay,
panel, konferans vb. etkinlikleri yapmak ve yaptirmak,
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24. Yoksullara mikro kredi verilmesi islemlerini ytirtitmek,

25. 5961 sayih Resmi Gazete’de {l Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetleri Goniillii Katilim Yonetmeligi
geregince ilde dayamisma ve katilimu saglamak, hizmetlerde etkinlik, tasarruf ve verimliligi artirmak
amaciyla goniillii kigilerin katilimina yonelik programlar uygulamak,

26. 5018 sayili Kanun ve Dernek Vakif Birlik Kurum Kurulug Sandik vb. Tesekkiilleri Genel Yonetim
Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Biitgelerinden Yardim Yapilmasi Hakkinda Yonetmelik hitkiimlerine
gire kamu yarari gozetilerek dernek vakif birlik kurum kurulus vb. tesekkiillere ayni ve maddi yardim
yapmak,

27. Sportif faaliyetleri desteklemek,

28. il Ozel idaresinin toplumsal faaliyetleri ile ilgili saghk, egitim, spor, ¢evre, trafik, park, kiitiiphane.
kiiltiir, turizm ve sosyal hizmetlerle; yaslilara, kadinlara, genglere, ¢ocuklara, oziirliilere, yoksul ve
diiskiinlere yonelik hizmetlerin yiritilmesine iligkin i ve islemleri yapmak,

29. idareci izinlerini ve vekalet bilgilerini Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi'ne (KAYSIS)
islemek,

30. Bayrak Kanunu hiikiimleri geregince il Ozel Idaresi hizmet binalarindaki bayrak islerini ytirtitmek,
31. Kurum personelinin borglarindan dolay: i1 Ozel [daresine intikal eden icra iglemlerini yiirtitmek,

32. Kurumun genel temizlik hizmetleri ile giivenlik is ve islemlerini yliritmek,

33. Gorev alanlanyla ilgili gerek duyuldugunda galigma yonergesi hazirlamak,

34. Vali. Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngdrdiigii is ve islemleri yapmak.

8. MALI HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 22-

Girevin Kisa Tanima:

Mali Hizmetler Midirlagi, i1 Ozel Idaresinin gelir ve gider biitgelerinin hazirlanmasi, kesin
hesabin ¢ikartilmasi, hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap verilebilirlik ve tek diizenin
saglanmasi, islemlerin kayit diginda kalmasmin 6nlenmesi, faaliyetlerin gergek maliyetlerine uygun
olarak saghkli ve giivenilir bigimde muhasebelestirilmesi; mali tablolarin zamaninda, dogru,
muhasebenin temel kavramlari, genel kabul gérmiis biitce ve muhasebe ilkeleri cergevesinde,
uluslararasi standartlara uygun, yonetimin ve ilgili diger kisilerin bilgi ihtiyaglarmi kargilayacak ve
kesin hesabin c¢ikarilmasina temel olacak karar, kontrol ve hesap verme siireglerinin etkili caligmasin
saglayacak sekilde hazirlanmasindan sorumlu miidiirltiktiir.

Gorevin Genel Tanim:
1. il Ozel idaresinin stratejik plan, performans programi ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasim
koordine etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yliriitmek.
2. izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren il Ozel Idare biitgesinin stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlanmasin, 11 Ozel Idare faaliyetlerinin biit¢e, stratejik plan ve
yillik performans programina uygunlugunun izlenmesini ve degerlendirilmesini saglamak,
3. Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari gergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak édenegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak,
4. Biitge kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak degerlendirmek ve
biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,
5. Ilgili mevzuati gergevesinde Il Ozel idarenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip
ve tahsil islemlerini yiirtitmek,
6. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak i1 Ozel idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak,
7.11 Ozel idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iligkin icmal
cetvellerini diizenlemek,
8. I1 Ozel idarenin yatirim programimin hazirlanmasim koordine etmek, uygulama sonugclarini izlemek
ve yillik yatinm degerlendirme raporunu hazirlamak,
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9. il Ozel Idarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve iglemlerini ytirtitmek ve
sonu¢landirmak,

10.Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama
yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak,

1 1. On mali kontrol faaliyetlerini ytirtitmek,

12. I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmast ve gelistirilmesi konularinda ¢alismalar
yapmak,

13. Mali konularda iist yonetici tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

14. Harcama yaptlmasi ve gelir elde edilmesine iliskin mali islemleri (muhasebe hizmetini) yiiriitmek.,
15. Kurum personelinin borglarindan kaynaklananlar harig il Ozel Idareye intikal eden icra islemlerini
yiirtitmek,

16. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin éngdrdiigii is ve islemleri yapmak.

Muhasebe Hizmeti:

Mali Hizmetler Miidiirligii biinyesinde gelir ve alacaklann tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine
ddenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere
verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmast ve raporlanmasina iliskin
muhasebe hizmetlerini ifade eder. Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapiimasindan ve muhasebe
kayitlarimin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi:

Usuliine gore atanmis, muhasebe biriminin mali yénetiminden ve yetkili mercilere hesap vermekten
sorumlu yoneticisini ifade eder.

Muhasebe Yetkilisinin Yetki ve Sorumluluklar:

Muhasebe Yetkilisi muhasebe hizmetlerinin yapiimasindan ve muhasebe kayitlarnin usuliine
uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkilileri gerekli bilgi ve
raporlar diizenli olarak kamu idarelerine verirler.

Muhasebe yetkilileri ddeme asamasinda, odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde,
. Yetkililerin imzasini,

. Odemeye iligkin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasin,
. Maddi hata bulunup bulunmadiginu,
. Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,
Kontrol etmekle yiikiimliidiir.
Muhasebe yetkilileri islemlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve denetime hazir
bulundurur.

Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya,
vermeye ve gondermeye yetkili olanlar muhascbe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe yetkilisi
mutemetleri dogrudan muhasebe yetkilisine kargi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri:

1. Gelirleri ve alacaklari ilgili mevzuatina gére tahsil etmek. yersiz ve fazla tahsil edilenleri ilgililerine
iade etmek,

2. Giderleri ve borglari hak sahibine 6demek,

3. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetleri almak, saklamak ve ilgililere vermek veya
gondermek,

4. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlari usuliine uygun. saydam
ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolan her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek,

5. Gerekli bilgi ve raporlar; Bakanhga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile st
yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli
olarak vermek.

6. Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda ongoriilen siirelerde yapmak.
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Muhasebe Yetkilisinin Sorumluluklar::

Muhasebe Yetkilileri, “Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi. Sertifika Verilmesi ile Muhasebe
Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’ in 24. Maddesi geregince;
1. Bu Yonetmelik’in 23. Maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda yapilmasindan ve muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
2. Mutemetleri aracihgiyla aldiklar1 ve elden gikardiklari para ve parayla ifade edilen degerler ile
bunlarda meydana gelen kayiplarn takibinden,
3. On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmasi ve 6n ddemelerin mahsubu agamalarinda 6deme emri
belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve kontroliinden,
4. Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine iade edilmesi siirecinde geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde 6ngoriilen tutara uygun olmasindan,
5. Odemelerin, ilgili mevzuatin 6ngordiigi oncelik sirast da goz oniinde bulundurularak, muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,
6. Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden énceki muhasebe yetkilisinden hesabi devralirken tespit
edemedigi noksanliklardan,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.

9. PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

Madde 23-

Gorevin Kisa Tanimi:

Plan Proje Yatirim ve Ingaat Miidiirltigii, 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 4734 sayih Kamu [hale
Kanunu, 4735 sayili Kamu Sozlesmeleri Kanunu ve 3202 sayili Kéye Yonelik Hizmetler Hakkimdaki
Kanun ve fhale Ofisi islemleri gergevesinde bulunan hizmetlerle ilgili Il Ozel Idaremiz ve genel olarak
tiim kamu kurum ve kuruluslarmin mal, hizmet alimi, bina bakim, onarim, yapim, etiit proje, kesif vb.
tiim yatirimlarla alakal ¢alismalar1 yapmaktan sorumludur.

Gorevin Genel Tanimi:

1. Plan ve proje calismalari icin gerekli her tiirlii arazi galigmasini yapmak veya yaptirmak,

2.11 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi, bu hizmetlerin
gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirllmasi, ortaya ¢ikacak aksakliklarin giderilmesi hususlarinda
gerekli caligma ve arastirmalar yapmak veya yaptirmak,

3.11 Ozel Idaresi binalarimin etiit, proje, yapim, bakim ve onarim islerini, ylriirlikteki kanun ve
yonetmelikler cergevesinde yliriitmek,

4. 11 Ozel idareye ait hizmet binasi, tesis ve eklentilerine birimlerin ve personelin yerlesmesine iliskin
genel nitelikli mekansal diizenlemeleri yapmak, yerlesim planim hazirlamak,

5. Birimlerden gelen talepler itizerine Ihale Ofisi biinyesinde Elektronik Kamu Almlar Platformu
tizerinden Kurumun ihale islemlerini gergeklestirerek sozlesme imzalanma asamasinda ilgili miidiirliige
teslim etmek,

6. Koy sosyal tesislerine ait plan, proje ve insaat ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak,

7. il Ozel idarenin miilkiyetindeki taginmazlarin biiyiik bakim ve onarimlarini yapmak,

8. Ozel Idare binalarinin gcevre ve peyzaj diizenlemelerini yapmak veya yaptirmak,

9. Muhtar Bilgi Sistemi ile ilgili ig ve islemleri yiirlitmek,

10. il Ozel idaresi tarafindan kaynak aktarilarak yiiriitiilen her tiirlii yatinm faaliyetinin (okul, saglik
ocagl, sosyal tesis vs.) plan, proje, ihale ig ve islemleri ile teknik kontrolorliik islemlerini yiirtitmek,

11. Mali y1l1 biitgesinde ddenek ayrilan yatirimlar gerceklestirmek,

12. Ozel idare sorumluluk alani icerisinde agaglandirma, park, bahge tesisine iliskin hizmetlerin
yiirtitiilmesini saglamak,

13. Genglik ve spor hizmetleriyle ilgili yatirimlarin koordinesini saglamak,

14. Cocuk yuvalari ve yetistirme yurtlar ilk ve ortadgretim kurumlarinin binalarmin yapim bakim ve
onarimiyla diger ihtiyaglarin kargilanmasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
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15. Turizm tanitim faaliyetleri kapsaminda talep halinde 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu’nun 64.
maddesi kapsaminda ilgili kuruluslarla ortak proje faaliyetleri geligtirmek,

16. Sehit mezarlarinin yapim islemlerini (Aile ve Sosyal Hizmetler 11 Miidiirliigii ile koordineli olarak)
gergeklestirmek,

17. Belediye siirlart diginda, hizmete sunulacak olan asansorlerin tescilini ve yillik periyodik
kontrollerini yapmak, yaptirmak,

18. Vali. Genel Sekreter ve mevzuatin dngordiigii is ve islemleri yapmak.

10. RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

Madde 24-

Gérevin Kisa Tanimu:

5302 sayili [l Ozel idaresi Kanunu’nun 7. Maddesi geregince miicavir alan disindaki sahalarda 3572
sayili Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun geregince “igyeri agma ve ¢aligma ruhsati-gayri
sthhi miiessese ruhsati diizenlemek ve denetimini yapmak”, 3213 sayili Maden Kanunu geregince 1 (a)
grubu maden sahalarim ihale etmek ve ruhsatlandirmak, diger grup madenlerle ilgili Madencilik
Faaliyetleri izin Yonetmeligi gereZince gayri sthhi miiessese ruhsatlarini diizenlemek ve denetlemek, 11
Ozel Idaremize ait CED (Cevresel Etki Degerlendirmesi) goriistin vermek, 2559 sayili Polis Vazife ve
Salahiyet Kanunu hiikiimlerini uygulamak, jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sulan kiralamak ve
ruhsatlandirmak, 5346 sayili  Yenilenebilir Enerji Kaynaklarnin Elektrik Enerjisi Uretimi Amagli
Kullanimina iliskin Kanun geregi lisanssiz elekirik iiretimine iliskin HES (Hidroelektrik Santrali)
projelerine ait lisans harg bedellerinin takip ve tahsilini, 167 sayili Yeralti Sulari Hakkinda Kanun geregi
ticari veya igme ve kullanma suyu kiralamalarini yapmaktan sorumludur.

Gorevin Genel Tanimu:

1.3213 Sayith Maden Kanunu uyarinca 1 (a) Grubu maden ocaklarinin ihale ve ruhsatlandirma
islemlerini yiirtitmek,

2.3213 Sayili Maden Kanunu uyarinca il genelinde isletilen tiim maden ocaklarmin kontrol, denetim ve
faaliyet durdurma iglemlerini Maden ve Petrol Isleri Genel Miidiirliigit (MAPEG) ile is birligi iginde
yiiriitmek,

3 Resmi Kurumlarin talebi tizerine 1 (a) grubu maden ocaklar i¢in Hammadde Uretim Izin Belgesi
diizenlenmesi islemlerini ve MIGEM tarafindan verilen Hammadde Uretim Izin Belgeli Sahalarin
kontrol ve denetim islemlerini yiiritmek,

4. Kuruma ait maden ocaklarinin CED, ruhsatlandirma, Gayrisihhi Miiessese Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsat, miilkiyet izin islemlerini ve Daimi Nezaretgilik hizmetlerini yiirlitmek,

53213 Maden Kanunu ve 3621 sayili Kiy1 Kanunu gergevesinde kagak malzeme alimlarina Idari Para
Cezast uygulanmasi islemlerini yiiriitmek ve cezalarin tahsil ve takibini yapmak.,

6.5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile Uygulama Yo6netmeligi
cercevesinde Kurumumuza ait Jeotermal Kaynak ve Dogal Mineralli Su arama ve isletme
ruhsatlandirma islemlerini ytirtitmek,

7.5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ile Uygulama Yonetmeligi
cercevesinde Ilimiz sinirlan dahilindeki Jeotermal Kaynak, Dogal Mineralli Su ve Jeotermal Kokenli
Gazlarin arama ve isletme ruhsat islemlerini yiiriitmek, mevzuatlar gergevesinde denetlemek,

8.3213 sayili Maden Kanunu ve 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu
kapsaminda alinmast gereken Ozel idare Paylarinin tahsil ve takibini yapmak,

9. 5393 sayili Belediye Kanunu'nun 15. maddesi (1) bendi ve 5302 say1li il Ozel Idare Kanunu’nun 7.
maddesinin (g) bendi geregince; Biiyiiksehir olmayan il Belediyeleri ve Il Merkez Belediye disindaki
ilce ve kasaba belediyelerinde 1. Smif Gayri Sihhi Miiesseseler ile belediye miicavir alan sirlar
disinda kalan 1., 2., 3. Sinif Gayri Sihhi Miiesseselere ruhsat verilmesi ve denetlenmesi islemleri ile
1.siuf Gayri Sthhi Miiessese inceleme kurulunun olusturulmas islemlerini yiiriitmek,

10. fsyeri Agma ve Galisma Ruhsatlarina Dair Y6netmelik ve Maden Kanunu geregince: maden {iretim
sahalarma ve tesislerine GSM ruhsati verilmesi, izin verilen isyerlerinin denetlenmesi islemlerini
yiiriitmek ve bahse konu Madencilik Faaliyetleri kapsamindaki Gayri Sthhi Miiesseselerden 2464 sayili
Belediye Gelirleri Kanunu geregince alinan ruhsat harglarinin tahsil ve takibini yapmak.
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11. isyeri Agma ve Calistirma Ruhsatina Iliskin Yonetmeligine gére: sanayi bolgesi, OSB ve endiistri
bolgesi (Il Merkez Belediye siuri hari¢) kurulacak 1. siuf gayristhhi miiesseselerin etrafinda saghk
koruma bandinin konulmasi ile ilgili is ve iglemlerin takibini yapmak, yaptirmak,

12. 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyet Kanunu’nun 7. maddesi ile Isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarina Iliskin Yonetmelik hiikiimleri geregince; Umuma Acik Istirahat ve Eglence yerlerine
(Kahvehane, oyun salonu, internet salonu, gay ocag vb.) ait ruhsatlandirma iglemlerini ylirtitmek ve
denetlemek,

13. Belediye simrlan ve miicavir alan digindaki isyerlerinin agilis ve kapanis saatlerinin belirlenmesini
saglamak,

14. ickili yer bolgesi tespiti ile ilgili ¢aligmalari I Genel Meclisine sunmak ve il Genel Meclisinin igkili
yer bolgesi tespitine iligkin karar almasini saglamak.

15. il Enciimeni tarafindan ruhsata aykir1 faaliyetleri nedeni ile idari para cezas: verilen isletmelerin
cezalarmi kayit altina alarak takip etmek, izinsiz agilan igyerlerinin ruhsat almalarini saglamak veya
miihiirleyerek kapatmak,

16. EPDK lisans teyitlerini yapmak,

17. Kuruma ait maden ocaklari ve altyapi tesislerinin orman izin islemleri i¢in proje hazirlamak, orman
izin islemlerini ytiriitmek,

18. 167 sayili Yeralu Sulari Hakkinda Kanun’un 4. maddesinin 3.fikrasinda yapilan degisiklikle, 4916
Sayili Kanun’un 22. maddesi geregince: Hazinenin ¢zel miilkiyetinde veya Devletin hitkiim ve tasarrufu
altinda bulunan yerlerdeki yeralti ve kaynak sularinin, 2886 sayili D. [.K. esaslarna gore kiraya
verilmesi iglemlerini yiiriitmek, kira takibini ve debi dlgiimlerini yapmak ve denetlemek,

19. 5346 sayili Yenilenebilir Enerji Kaynaklarinin Elektrik Enerjisi Uretimi Amagli Kullamimina Iliskin
Kanun ve Elektrik Piyasasinda Lisanssiz Elektrik Uretimine Iliskin Yonetmelik kapsaminda, ilimiz
sinirlan igerisindeki hidrolik kaynaklara dayali elektrik iiretimi yapan isletmelerin her yil ddemesi
gereken elektrik tiretim lisans harglarinin tahsil ve takibini yapmak,

20.31.10.2020 tarih ve 31290 sayili Resmi Gazetede yayxmlanarak yiiriirliige giren Su Uriinleri
Uretiminde Kiralama Yonetmeligi’nin 11. Maddesine gore; 1l Tarim ve Orman Miidiirliigii tarafindan
kiraya verilen sularin kira takibini yapmak,

21. Ruhsatlh maden alanlarinin maden sevkiyatimin uygun olarak sevk fisi ile ruhsatl alanlardan yapilip
yapilmadigimi denetlemek, izinsiz sevkiyata miisaade etmemek,

22. 1 (a) grubu maden isletme ruhsatll ve hammadde tiretim izinli sahalar i¢in; 3213 sayih Maden
Kanunu geregince ruhsat iptali, siire uzatilmasi, devir ve terk vs. islemlerini gergeklestirmek,

23. I (a) grubu disindaki maden sahalartyla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslar ve bakanlikla
olan yazigmalari yapmak,

24. 1 (a) grubu maden isletme ruhsatli ve hammadde iiretim izni talep edilen sahalari, ilgili kurumlarin
yetkililerinden olugan heyet ile mahallinde tetkik etmek ve rapor diizenlemek,

25. T (a) grubu maden ocaklari ile hammadde tiretim izinli sahalarin ihale ve siire uzatim asamasinda
rezerv tespitlerini yapmak ve rapor diizenlemek,

26. 1 (a) grubu maden isletme ruhsath ve hammadde iiretim izinli sahalarin denetim ve 6lgtimlerini
yapmak,

27. 1 (a) grubu maden isletme ruhsat sahipleri ve hammadde iiretim izin belgesine sahip kamu kurum ve
kuruluslarimn; iretilen madenlerin sevkiyatlarinda kullanacaklari sevk figlerinin dcreti kargih@inda
verilmesini saglamak. zimmet defterine islemek ve takibini yapmak, teknik nezaret¢i atamalarim ve
takibinin yapilmasi ayrica gerek atama ve gerekse istifalar hakkinda ilgili ruhsat sahipleri, maden
mithendisleri odasi ve bakanlikla yazigsmalar yapmak,

28. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin éngordiigti is ve islemleri yapmak.
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11.SAGLIK iSLERI MUDURLUGU

Madde 25-

Gorevin Kisa Tammu:

Saglik fsleri Miidiirliigii 5302 sayih 1l Ozel Idaresi Kanunu, 1593 sayih Umumi Hifzissihha Kanunu,
5199 sayili Hayvanlari Koruma Kanunu, 2872 sayili Cevre Kanunu, 442 sayih Koy Kanunu, 5996 sayih
Veteriner Hizmetleri, Bitki Saghigi, Gida ve Yem Kanunu, 1053 sayili Belediye Teskilati Olan Yerlesim
Yerlerinde fgme, Kullanma ve Endiistri Suyu Temini Hakkinda Kanun, 831 sayili Sular Hakkinda
Kanun, 167 sayili Yeraltt Sulari Hakkinda Kanun, 4373 sayili Tagkin Sulara ve Su Baskinlarina Kars
Koruma Kanunu, 7478 sayili Koy Igme Sulari Hakkinda Kanun, 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi
Kanunu ve il Mahalli Cevre Kurulu Kararlar ile ilgili kanun ve yonetmelikler dogrultusunda verilen
gorev ve yetki gercevesinde agagidaki gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

Gorevin Genel Tanimu:
1. il Ozel 1daresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim yerlerinde igme ve kullanma suyu kaynaklari,
kaptajlar, isale hatlari, su depolari, klorlama cihazlar, ¢esmeler, dogal aritma, ENH (Enerji Nakil Hattr)
tesisi, trafo. elektro pompaj ve sondaj tesislerinin periyodik kontrolleri ile temizlik ve dezenfeksiyon
islemlerini kanunlarin verdigi yetki, sorumluluk ve Il Ozel Idaresi fcme Sulart Yonetmeligi hiikiimleri
cerevesinde yapmak veya yaptimak, yenileme, bakim ve onarim gerektirenler ile halk saglifi
kriterlerine uymayanlar Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigiine bildirmek,
7 Klorlama cihazlarmin kontrol edilerek calisir vaziyette tutulmasini saglamak, cihazlara malzeme ve
stvi klor teminini saglamak; sistem kurulumlarina, cihaz bakim ve onarimlarina teknik destek vermek,
3. fgme ve kullanma suyu kaynaklari, aritma tesisleri. su depolari, ¢esmeler ve sebekelerden ve sulama
sularindan  belirli siirelerde alman su numunelerinin  kimyasal ve bakteriyolojik analizlerinin
degerlendirilmesinin yapilarak halk sagligi normlarina uygun hale getirilmesini saglamak.
4. Halk saghigina uygun igme suyuna kavusan sorumluluk alanindaki yerlesim birimlerinin atik sularinin
cevreye, yerfistii ve yeralti sularina zarar verip vermediginin kontroliinii yapmak, yapilmasi gerekenleri
geregi igin ilgili yerlere bildirmek, Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigiine bildirimde bulunarak
yapilmasini saglamak.
5. Kdylerde belirli bir program dahilinde evsel nitelikteki kati atiklarin toplanmasini koordine ederek
gerceklestirmek, ¢op kutusu, bidon, konteyner ve benzeri techizat alimi ile bu islerle ilgili protokolleri
yapmak,
6. Evsel nitelikteki kat atiklari toplamada kullanilan araglar ve konteynerlerin temizligini takip etmek.,
7. 1l Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlerde 5199 sayili Hayvanlart Koruma Kanunu ve
Uygulama Yénetmeligi hitkiimleri dogrultusunda hayvan haklar1 konusunda gorev verilmis kamu kurum
ve kuruluslan ve sivil toplum érgiitleri ile ig birligi ve koordinasyon saglayarak sahipsiz hayvanlarla
ilgili ¢aligma yapmak.
8. Halk saghgyla ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak, mevzuatlar gergevesinde ortak
faaliyetlerde bulunmak, projelere katki saglamak, bilgilendirme toplantilari yapmak,
9 Bolu il Ozel idaresi sorumluluk alaninda bulunan alanlarda i1 Ozel idaremiz envanterindeki araglarla
kanalizasyon atiklarinin desarjini gevre kirliligi olugturmadan gergeklestirmek,
10. Gorev alani icerisinde gevre, dogal kirliliginin 6nlenmesi, evsel kati atiklarin ve sivi atiklarin,
ekolojik dengeyi bozan hava, su ve toprakta kalici ozellik gosteren kirleticilerin ¢evreye zarar
vermeyecek sekilde bertaraf edilmesi konularinda cahismalar yapmak, brogiir hazirlamak, egitimler
vermek ve yapilan ¢aligmalarda Kurumumuzu temsil etmek, halkin gevreye olan duyarhligini artirmak.
toplumda gevre bilincinin gelismesine katkida bulunma, gevre bilinci ve atiklar konusunda ilgili kurum,
kurulus ve kisilerle is birligi yaparak ayrintili raporlar hazirlamak,
11. il Ozel Idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim yerlerinde ¢evrenin korunmasi ve
iyilestirilmesi konusunda plan, proje, etiit, inceleme ve arastirma yapmak, yaptirmak ve uygulanmasint
saglamak,
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12. Bolu il Saghk Midiirliigii Halk Saghg: Hizmetleri Baskanhg: ekiplerinin arazide igme sularindan
numune alma islemlerine nezaret etmek ve dogru yerlerden numune alinip alinmadiginin takibini
yapmak,

13. il Ozel idaresince yiiriitilecek ¢alismalarda **Cevre Kanununca Alinmasi Gereken Izin ve Lisanslar
Hakkinda Yonetmelik’ ile <’Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi™* hiikiimlerine gore gerekli
islemleri yapmak, yaptirmak,

14. Cevre koruma ve kontrolii ile ilgili il Ozel idaresine verilen yetkiler cergevesinde gerekli kontrolleri
yapmak ve tedbirler almak,

15. Kurumun Is Saghg ve Giivenligi ile ilgili is ve islemlerini ytiriitmek,

16. Kurum personelinin koruyucu ve tedavi edici saglik hizmetlerini yapmak, kurum tabipligi
hizmetlerini yiiriitmek,

17. Alanina giren konularda 11 Ozel Idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi,
bu hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmas, ortaya ¢ikacak aksaklhklarin giderilmesi
hususlarinda gerekli ¢alisma ve aragtirmalarin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak, ytirtittiigii
islemlerin envanter ve argiv kayitlarini kdy bazinda tutmak,

18. Miidiirliigiin ¢aligmalarini 6 ayda bir raporlayarak ilgili makamlara sunmak,

19. {1 Hifzissthha Kurulu Kararlarindan miidiirliigii ilgilendiren hususlarin uygulamalarii ve takibini
yapmak,

20. {cme suyu kaptaj ve depolarinin kanun, yonetmelik ve [l Hifzissthha Kurulu Kararlart dogrultusunda
Valilik Makami talimatlarina gére temizlikleri, korunmasi, halk saghgi kriterlerine uygun hale
getirilmesi igin galigmalar yiiriitmek, yazismalar yapmak, gorevlerini yerine getirmeyenler hakkinda
gerekli makamlara bildirimlerde bulunmak,

21. Saglik Bakanligi Su Kalite Izleme Sistemini diizenli olarak kontrol ederek, stz konusu sistem
iizerinden ve Il Saglik Miidiirliigiinden gelen su numune analiz sonuglarini gok hizls bir sekilde
degerlendirerek uygunsuzluklarin giderilmesine yonelik tedbirleri ivedi sekilde almak, sonucundan ilgili
makamlara ve il Saghk Midiirliigiine bilgi vermek,

22. Kdylere Hizmet Gotiirme Birliklerine, koy muhtarhklarina ve ilce 6zel idare miidiirliklerine bakiye
klor 8lgiimii, otomatik klorlama cihazlarimn ¢alistiriimast, klorlamanin onemi ve halk sagligina
uygunlugun saglanmast ile ilgili bilgilendirme toplantilar: diizenlemek, bilgilendirici brosiirler ve yazilar
hazirlamak ve ¢alismalarin arsivlemesini yapmak,

23. Yetkili mercilerin onayini alarak birimi ile ilgili halkin bilgisine sunulmas: gereken faaliyetleri Bilgi
[slem Miidiirliigiine iletmek,

24. il Ozel idaresinde gida (yemekhane, ¢ay ocagi vb.) iiretilen ve/veya dagitilan tesislerin saglik ve
hijyen denetimini yapmak.

25. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngérdiigii is ve islemleri yapmak.

12.8U VE KANAL HIZMETLERI MUDURLUGU
Madde 26-
Girevin Kisa Tanimu:

Su ve Kanal Hizmetleri Midiirliigii 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu ve 3202 sayili Koye
Yénelik Hizmetler Hakkindaki Kanun cercevesinde bulunan hizmetlerle ilgili, genel olarak kirsal
alandaki koy ve bagh yerlesim birimlerindeki altyapi planlama ve proje galismalari ile igme suyu,
kanalizasyon ve su arastirmalari konusunda yatirima yonelik insaat faaliyetlerinin plan, proje ve imalat
calismalarin yliriirliikteki yasa ve yonetmelikler cercevesinde yiiriitmekten sorumludur.

Yapim programina giren koylere halk saghgma uygun icme suyu ve kanalizasyon alt yapisi
yapmakla sorumludur. Bu amagla programa giren islerin ihale hazirliklarim yapmak, miiteahhitlerin
yaptigi isleri denetlemek ana gorevleridir.

Gorevin Genel Tanim:

1. Koy ve bagh yerlesim birimlerinin igme, kullanma suyu ve kanalizasyon ihtiyaglari ile i1 Ozel
idaremiz tarafindan yerine getirilen igme, kullanma suyu ve kanalizasyon islemleri ile ilgili envanter
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bilgilerini tutmak, giincelligini saglayacak caligmalar yiiriitmek ve koordinasyon kurulu toplantilarina
gerekli bilgileri hazirlamak,

2. K8y ve bagli yerlesim birimleri ile Askeri Garnizonlara saglikli, yeterli igme suyu temin etmek,

3. Igme, kullanma suyu ve kanalizasyon sistemlerinin ve tesislerinin (Sanat yapisi, kaptaj, su deposu,
aritma tesisi, klorlama cihazlari, dogal aritma tesisleri vb.) plan ve proje ¢alismalari i¢in gerekli her tiirlii
arazi ¢alismalarini yapmak veya yaptirmak, projelerini hazirlamak, gerekli izin is ve islemlerini
gerceklestirmek, onayli projelere bagh olarak sistemleri ve tesisleri yaptirmak, insaatlarin
kontrolérliigiinii yerine getirmek, klorlama cihazlarinin temin ve kurulumunu yapmak,

4. Atiklarin cevreye olumsuz etkilerini azaltmaya ve gidermeye yonelik aritma vb. projeler tiretmek,
imalatlarini yapmak ve ¢aligir hale getirmek,

5. Su kaynaklarimnin (memba) tahsisi ile ilgili islemleri yapmak,

6. Koylere ve askeri garnizonlara igme ve kullanma sularimin temini icin gerekli goriildtigti hallerde
sondaj kuyusu lokasyon yerlerinin belirlenmesi, bunlara ait kesiflerin hazirlanmas1 ve sondaj
kuyularinin agilmasi iglemlerini ve kontrolorliik hizmetlerini yiirtitmek,

7. Halk saghigima uygun igme suyuna kavusan sorumluluk alanindaki yerlegim birimlerinin atik sularinin
evreye, yerdistii ve yeralti sularina zarar vermesini 6nleyecek tedbirleri almak,

8. il Ozel idaresinin hizmet sahasinda bulunan yerlesim verlerinde miidiirliikge tespit edilen veya Saglik
fsleri Miidiirligti tarafindan bildirilen igme ve kullanma suyu kaynaklari, kaptajlar, isale hatlari, su
depolari, klorlama cihazlari, gesmeler, dogal aritma, ENH (Enerji Nakil Hatti) tesisi, trafo, elektro
pompaj ve sondaj tesislerinin bakim ve onarimini yapmak, yaptirmak,

9. Yatirim projeleri kapsaminda kéylere verilen yardimlarin isin tamamlanmasina kadar olan stiregte
kanun ve yénetmeliklere uygun olarak yiiriitiilmesi ve neticelendirilmesinin takibini ve kontroliini
yapmak,

10. i1 Ozel idaresi tarafindan kéy muhtarliklarina verilen malzeme yardimlarinin dagiim ve takibini
yapmak,

11. 11 Ozel idaresince imalati yapilan ya da yaptirilan her tiirlii igme ve kullanma suyu tesislerinin
birliklere ve muhtarliklara devir islemlerini yapmak, Bolu Il Ozel Idaresi Saglik Isleri Midiirligtine
vaziyla ayrintili bilgi vermek,

12. Gérev alanina giren tiim konularda envanter ve arsiv ¢aligmalarini yapmak, standart dosya plam
hazirlamak, ilce ve kdy bazinda arsivlemelerin yillar itibari ile yapilarak saklanmasi islemlerini
aksatmadan yiiriitmek,

13. Alanina giren konularda i1 Ozel idaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi,
bu hizmetlerin gelistirilmesi, etkinlik ve verimliligin artirilmasi, ortaya gikacak aksakliklarin giderilmesi
hususlarinda gerekli ¢alisma ve aragtirmalarin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak,

14. Vali. Genel Sekreter ve mevzuatin 6ngdrdiigii is ve islemleri yapmak.

13. TARIMSAL HiZMETLER MUDURLUGU

Madde 27-

Gorevin Kisa Tanimu:

5302 sayili yasa ile 1l Ozel Idarelerinin gérev alaninda sayilan alanlardan; sulama, hayvan igme
suyu, tagkin koruma ve toprak muhafazasi igin gerekli ¢alismalarin yiiriitiilmesinden, tarim, veteriner ve
orman alanindaki  gdrevlerin  planlanmast, gelistirilmesi, ~ desteklenmesi, denetlenmesi  ve
koordinasyonunun saglanmasindan sorumludur.

Gorevin Genel Tanimi:
1. Kiiciik 6lgekli tarimsal sulama goleti (KOS), hayvan igme suyu goleti (HIS), taskin koruma vb.
tesislerle ilgili her tiirlii etiit, planlama ve projelerle birlikte, bunlarla ilgili ingaatlar yapmak ve
yaptirmak,

20
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2. 11 Ozel idaresi yatirim programinda bulunan birime ait sulama tesislerinin projelerini hazirlamak,
yaklasik maliyet, ihale, kontrolérliik, gegici kabul, kesin kabul islemleri ile bunlarla ilgili yazismalar
yapmak. idari isleri yiiriitmek ve kesin hesaplarim yapmak.

3. KOYDES programinda bulunan birime ait islerin projelerini yapmak, yaklagik maliyetleri belirlemek
ve gorev verildigi takdirde bunlarin kontrollik hizmetleri ile gegici ve kesin kabul komisyonlarinda
gorev yapmak,

4. Merkez ve ilce Kdylere Hizmet Gétiirme Birliklerince yapilmasi diigiintilen gélet ve sulama
tesislerinin yaklagik maliyet tespiti, projelerin yapilmasi ve gorev verildii takdirde kontrolliik hizmeti
ile ilgili gegici ve kesin kabul komisyonlarmda gorev almak,

5. Yer {istii ve yeralt: su kaynaklarinda debi miktari en az 7 1t/sn olan, en az 70 dekar arazi sulanacak
sekildeki ve en az 10 giftei ailesinin yararlanacag: sekilde hazirlanan projeleri yapmak veya yaptirmak,
6. Sulama suyu ihtiyac1 500 It/sn.ye kadar olan yeralti ve yeriistii sulama tesislerinin kurulmast, 1slah1 ve
tesisi ile ilgili etiit. planlama ve projeleri yapmak veya yaptirmak, uygulamalarim saglamak, debi
miktar1 500 1t/sn. gecen kaynaklarda ise DSI teskilatindan izin almak kaydiyla ilgili projeleri yapmak
veya yaptirmak,

7. Sulama sebekelerinin arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, yiizey tahliye, yol, miinferit drenaj gibi
hizmetlerini yapmak veya yaptirmak,

8. Arazi toplulastirma hizmetlerinin uygulamasini yapmak veya vaptirmak,

9. Havza 1slahi, toprak erozyonunu dnleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin korunmasini
saglayici tedbirleri almak, tesviye, tag toplama, arazi 1slahi, toprak muhafaza ve drenaj etiitleri ve
projelerini yapmak bunlarla ilgili tesisleri yapmak veya yaptirmak, yapilmakta olan ve yapilmasi
diisiiniilen tesislerle ilgili gerek goriilmesi halinde her tirlt kamulagtirma islemini Emlak ve Istimlak
Miidiirliigii ile koordineli olarak yliriitmek,

10. i1 Ozel idaresi ve Miilga Toprak Su ve Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiince ge¢miste yapilan
projelerin takibini yaparak isler hale getirmek, bakim onarimini yapmak veya yaptirmak,

11. Ciftci ve kamu kurumlarinca 6zel fonlardan saglanan gdeneklerle uygulanacak sulama projelerinin
hazirlanmasindan ihale ve kontrolliik hizmetlerine kadar her asamasinda destek saglamak, ciftgilerin
ozel arazi tesviyeleri ve sulama konusunda teknik yardim projelerini hazirlamak,

12. Kooperatiflerden gelen talepler dogrultusunda yeralt: suyu ve elektro pompajl sulamalarda sulama
{icretinin hesaplanmasi ile ilgili yontemleri belirlemek,

13. Konusu ile ilgili olarak resmi kurum ve kuruluslardan gelen talepleri incelemek. degerlendirmek ve
ilgili kurum ve kuruluglarca istenilen bilgi ve belgeleri diizenlemek,

14. il Ozel Idaresince gecmiste yapilan her tiirlii sulama tesislerinin birliklere, muhtarliklara, sulama
kooperatiflerine devir iglemlerini il Genel Meclisince kabul edilen yonetmelik hiikimlerine gore
yapmak ve Koylere Hizmet Gotiirme Birliklerince devir islemlerinin yapilmasim saglamak,

15. Orman koylerinin desteklenmesi hizmetlerini yiiriitmek,

16. Birimin faaliyet alani ile ilgili programlarin yil igerisinde tamamlanabilmesi i¢in gerekli denetim ve
calismalar yapmak.

17. Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin ngdrdiigii i ve islemleri yapmak.

14. YOL VE ULASIM HIiZMETLERi MUDURLUGU

Madde 28-

Gorevin Kisa Tanimu:

5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ve 3202 sayili Kdye Yonelik Hizmetler Hakkindaki Kanun
cergevesinde toplum refahini artirmak amaciyla Bolu i1 Ozel Idaresi gorev alanindaki yollarn alt yapi
ve {ist yapt ¢cahigmalarinin ngériilen planlar ¢ergevesinde yapilmasindan, olaganiistii durumlarda (Kar
miicadelesi sel vs.) gorev alanindaki yollarin ulagima agik tutulmasindan ve il Ozel Idaresinin makine
parkinda bulunan biitiin araglarin sevk ve idaresi ile ilgili ig ve islemlerin yiiriitiilmesinden sorumludur.
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Gorevin Genel Tanima:
. Yol gegis izin islemlerini yiiriitmek,
. Yol onarimlari ve yeni yol giizergahi agilmasi hizmetlerinin etiit ve 6l¢imlerini yapmak,
. Malzeme ocaklarinin isletilmesi ve korunmasini saglamak,
. Yollarin stabilize kaplamasini yapmak,
. K6y ve kdy i¢i yollarinda ihtiya¢ duyulan malzemeli bakimi is makinalari ile yapmak,
. Mevsim sartlarindan ve doga olaylarindan (Sel. heyelan, deprem, ¢i1g vb.) dolay1 bozulan, ulasim
imkant olmayan yollara acil olarak miidahale ederek geregini yerine getirmek,
7. Kardan dolay1 kapali olan kdy yollarini ulagima agmak,
8. Yollarda gerekli olan sanat yapilarini (képrii, menfez, biiz, istinat duvarlan) yapmak,
9. Merkez ilce kéy yollart aginda bulunan yollarmn trafik giivenligini saglamak amaci ile gerekli trafik
isaret levhalari ile ilgili tiim is ve islemleri yaptirmak,
10. Asfalt bakimi ve kaplamas: igin gerekli olan bitiim aln ile ilgili islemleri takip etmek,
11. Tiipras’tan plente asfalt nakli (MC 30, MC 800, 160/220) yapmak,
12. Konkasor (tas kirma) santiyesinde mucir iiretimi, nakli ve asfalt bakiminda kullanlan rotmiksin
hazirlanmas islerini yapmak.,
13. Sicak karisim asfalt (BSK), L.ve II. kat sathi asfalt kaplama ve SSB (silindirle sikistirilmig beton)
yapmak,
14. Asfalti yapilmis olan kdy yollarinin asfalt yamalarini yapmak ve yaptirmak.
15. K&y ve bagh mahallelerinde kaldirim ve kilit parke tasi dogeme iglerini yaptirmak,
16. Yol Envanterlerinin giincellenmesini yapmak, kdy ve koye bagh iinitelerin meveut ve planlanan yol
agini tespit etmek, yol ag1 kontrol kesim (mevcut ve planlanan yollari, tizerindeki iiniteleri, yolun
kontrol kesim numarasini gosterir) ve yol agi hizmet haritalarim (meveut ve planlanan yollari,
iizerindeki {initeleri, yolun kontrol kesim numarasim gosterir) hazirlamak, meveut yollarin halihazir
(asfalt, beton, stabilize vs.) yol ag1 hizmet haritalarin her yil giincelleyerek kayitlara islemek,
17. Kamu kurumlari tarafindan talep edilen Sicak karigim asfalt (BSK), I.ve I1. kat sathi asfalt kaplama
ile SSB (silindirle sikistirilmis beton) yol malzemesinin serimini belirlenen {icret mukabilinde protokol
kapsaminda yapmak,
18. Malzeme yardimlarinin (¢imento, demir, biiz vs.) tespitini ve uygulamasinin kontroliinii yapmak.
19. Makine parkimizda bulunan her tiirlii araglarin sevk ve idaresini yapmak,
20. Makine parkimizda bulunan her tiirlii araglarinin bakim ve onarumlarini Bolu i1 Ozel idaresi
atolyelerinde Destek Hizmetleri Miidiirliigti ile koordineli bir sekilde yapmak.
21. Acil yardim ve kurtarma ve bunun gibi hizmetlerin yerine getirilmesini saglamak.,
22 Bisiklet yollarimin ve seritlerinin, bisiklet, elektrikli scooter park ve sarj istasyonlarinin, yaya
yollarmin ve giiriiltil bariyerlerinin planlanmasi, projelendirilmesi, yapimi, bakimi ve onarimiyla ilgili
isleri yapmak,
23 Koy ve bagh mahallelerinin isim levhalarini yaptirmak,
24.Arag takip sistemlerinde Il Ozel Idaresi araglarini takip etmek,
25.Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin ngdrdiigi is ve iglemleri yapmak.

Yy s W N -

UcUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baghlik Yetki ve Sorumluluklar:

Madde 29-Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve yonetmelikle belirlenen gorevleri zamanminda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve hareketlerini
takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin ig birligi i¢inde ¢aligmalar esastir.
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Birim Miidiirlerinin Yetki ve Sorumluluklar

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

2. Hizmetlerin vyiiriitiilmesinde karsilagilan ve kendi imkanlan ile ¢6zemedigi konularin sirali amirlerine
vazili veya sozlii olarak intikalini saglar.

3. Gorev tammlamasinda koordine ve is birligi gerektiren, miisterek ¢alisma igeren konularda gorev
alacak personeli belirler.

4. Hizmetle ilgili olarak miidiirliige bagvuran kisilerin mercii ve muhatabidir.

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

6. Birimdeki personelin &diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda iist amirlere bilgi sunar ve islem
yapilmasini saglar.

7. Birimde gerekli is boliimiinii yapar, ig birligini saglar, personelin gérev dagilimi ve degisiklik
tekliflerini Genel Sekretere ve bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisina bildirir.

8. Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalari iist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

9. Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik ¢aligma ve
is programlarin hazirlar.

10. Stratejik plan ve stratejik planin 8l¢iilmesine y6nelik performans plani ile ilgili aylik sonuglari bir
sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunar.

11. Standart Dosya Plani uygulamasini ve argive gonderilecek evraklarin takibini yapar.

12. Dilekgeleri ve talepleri ivedi sekilde ilgili personele havale ederek kanuni siireler icerisinde
cevaplandirilmasini saglar.

13. Arazide verilen hizmetler ya da yapilan ¢alismalar sirasinda iglemlerin ve tespitlerin yetkililerle
birlikte yazili ve gorsel olarak kayit altina alinmasini saglar.

14. Birimi ilgilendiren mevzuatin takibini, giincelligini ve uygulanmasini saglar.

15. Birimi ile ilgili bilgilendirme, rapor ve sunumlari hazirlar, birimin hizmet alan ile ilgili aylik
faaliyet raporlar ile koordinasyon kurulu toplantilarina gerekli bilgileri hazirlar ve ilgili makamlara
sunar.

16. Birimiyle ilgili protokollii isleri yapar.

17. KOYDES programinda bulunan birimine ait islerin kesiflerinin yapilmast, projelerinin hazirlanmas,
yaklagik maliyetlerinin belirlenmesi ile kontrolliik ve gegici-kesin kabul islemlerini yapar ve yaptirir.

18. Birim Miidiiri 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 4734 sayill Kamu [hale
Kanunu geregince Birimi ile ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak
islemleri yiiriitiir.

19. Birimi ile ilgili mal alimi, hizmet alimi ve yapim islerini 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735
sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu cergevesinde yapmaktan sorumludur.

20. Birimi ile ilgili yapilacak her tiirlii ihalelerde teknik ve idari sartnameyi hazirlamak ve ihale
komisyonunda personel gérevlendirmek, muayene ve kabul komisyonlari kararlarim tasdik etmekle
gorevlidir.

21. Birim Miidiirliigiiniin hukuki konularimin Hukuk Miisavirligi ile koordineli bir sekilde mahkemelere
intikalini saglar dava siireglerinin takibini yapar.

22. il Ozel idaresi hizmetleri, vatandaslara en yakin yerlerde ve en uygun yontemlerle sunulur hizmet
sunumunda; engelli, yash, diigkiin ve dar gelirlilerin durumuna uygun yontemler uygulanir.

23. Birim Miidiirleri 24/03/2016 tarih ve 29677 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan “6998 sayili Kisisel
Verilerin Korunmast Kanunu® hiikiimleri dogrultusunda islemleri yiiriitmekle ve birimlerinde gerekli
tedbirleri almakla sorumludur.

24. Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢aligmalari yapar, yaptirir.

25. Birimi ile ilgili yazigma iglemlerini yapar. yaptirir,

26. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirir.
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Kurum Cahsanlarmim Sorumlulugu
1. Birimde (Biiro ve arazide) galisan tiim goérevliler, basta Devlet Memurlari Kanunu ile [s Kanunu
olmak iizere diger kanunlarda ve toplu ig sozlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi
gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayr olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akigin
aksatmayacak bicimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik olarak dstlerine karsi
sorumludurlar.
2. Birim gorevlileri birim ¢aligmalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlar ve dnerilerini birim seflerine
ve birim miidiirlerine intikal ettirir.
3. Birim gorevlileri, yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait yonetmelikte belirlenmig usul
ve esaslara uymak durumundadir.
4. Birim gorevlileri cahsmalarinda kullandiklari devlete ait her tiirlii mal ve esyamn kullamiminda birinci
derecede sorumludur.
5. Birim gorevlileri performans élgiimiine esas olmak tizere kendilerine verilen Ol¢iim materyallerini
doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.
6. Birim memurlar ve diger gérevliler kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar dogrultusunda
amirleri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimlii ve gorevlerinin etkin, verimli ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kargi sorumludurlar.
7. Birim gorevlileri kendilerine havale edilen is, dilekge ve talepleri kanuni siireler igerisinde
cevaplandirir ve geregini yerine getirir.
8. Birim gorevlileri arazide verilen hizmetler ya da yapilan ¢alismalar sirasinda islemleri ve tespitleri
yetkililerle birlikte yazili ve gorsel olarak kayit altina alur.
9. Birimlerde ¢alisan personeller gorevlerini 24/03/2016 tarih ve 29677 sayili Resmi Gazete’'de
yayinlanan “6998 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu” hikiimlerine riayet ederek yerine getirir.
10. Birimlerde gdrev yapan personeller mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gérevleri yerine getirir.

Yazisma Kurallari ve Kanallar

il Ozel idaresinin yazigmalar: 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayilh Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ ile “Valilik Imza Yetkileri
Yonergesi” hiikiimlerine uygun olarak yiriitiiliir.

5302 sayil il Ozel idaresi Kanunu'nun 66. maddesi geregince Il Ozel Idaresi, kamu kurum ve
kuruluslariyla dogrudan yazisabilir.

Evrak Havale ve Dagitimi

Resmi ve 6zel, kurum ve kuruluslar ile personelden ve vatandaslardan, posta ve kargo yoluyla il
Ozel idaresine gelen resmi yazi, dilekge, teblig vb. her tiirlii evrak, evrak servisi gérevlileri veya Insan
Kaynaklari ve Egitim Miidiirii tarafindan teslim alinr, “e-igisleri Projesi” dahilinde kayit altina alinarak
havale islemi icin Genel Sekreterlik Makamina sunulur.

Gizli, kisiye ozel vb. her tirlii evrak agilmadan direkt olarak kurumun gizli evrak teslim almaya
yetkili amirine sunulacaktir.

Birimler tarafindan yapilan tiim yazigmalar say1 aldiktan sonra postalanmak veya ilgili birime teslim
edilmek iizere genel Evrak Biirosuna gonderilecektir. Birim gorevlileri Evrak Kayit Servisine postalama
usuliinii (adi posta, iadeli taahhiitlii vb.) mutlak suretle bildirecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar: ve Birim Miidiirlerinin gérmesi ve bilmesi gereken
yazi ve dilekceler hakkinda gerekli bilgiler ilgilisine verilecektir.

Tiim yazigmalar Elekironik Belge Yonetim Sistemi (e-igisleri) iizerinden yapilacaktir. Fiziksel
ortamda gonderilmesi gereken evraklar ile dig yazisma evraklarinin kademelere gore tesliminde mutlak
surette zimmet defteri kullamlacaktir.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan Elektronik Belge Yonetim Sistemi
{izerinden ilgili birimlere havale edilen evrakin igerigi birim miidiirleri tarafindan incelenir ve evraklar
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ilgili personellere mutlak suretle birim miidiirleri tarafindan havale edilir, devaminda evrakla ilgili islem
yapilir. Evrakla ilgili goriig ve bilgisine ihtiya¢ duyuldugu durumlarda iist amire konu intikal ettirilir ve
alinacak goriise uygun olarak iglem gergeklestirilir.

Yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ e uygun
olarak yapilir, paraf edilip dosyast ile birlikte yetkili sirali amirlerin imzasina sunulur.

islemi Tamamlanan Evrakin Gonderilmesi

il Ozel Idaresi ve bagl birimler tarafindan hazirlanan ve imzalari tamamlanarak e-igisleri projesi
dahilinde giden numarasi alan evraklardan, 1slak imzali olarak da postalanmasi gerekenler ve/veya
ilgilisine zimmetle teslim edilmesi gereken her tiirlii “giden evrak™ ilgili birim tarafindan ayristirilarak
Evrak Servisine ulastirilir.

Bu tiir giden evraklar igerisinde mahiyeti geregi taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS, kargo vs. yollarla
gonderilmesi gereken evraklar, evraklar hazirlayan personeller tarafindan evrak kayit servisi
personellerine 6zellikle bildirilir.

Dosyalama Isleri

Madde 30-

il Ozel idaresi ve bagl tim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan Standart Dosya
Planina uygun olarak tasnif edilir.

Arsiv i$leri

Madde 31-

Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman igerisinde
yararlanilabilmesi igin hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlar1 hazirlanarak birim
icerisinden arsiv sorumlulari belirlenir.

Il Ozel idaresi is ve islemlerinde kullamlmayan ancak gerektiginde bagvurulmak tizere kanun geregi
belirli bir siire saklanmasi zorunlu olan evraklarin is ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik” hitktimleri cer¢evesinde, diger birim miidiirliikleri ile koordineli olarak Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirligii sorumlulugunda yiiriitiiliir. Saklama siiresi tamamlanmis olan evraklar kayitlardan
Ayiklama ve imha Komisyonunca degerlendirilir.

DORDUNCU BOLUM
Diizenleyici ve Son Hiikiimler

Madde 32- il Ozel idaresi hizmetlerinin etkin bir sekilde yiiriitilmesine yonelik olarak birim
miidiirliiklerinin gérev ve yetkilerinde degisiklik Genel Sekreterin teklifi, Valilik Makaminin onayt ile

yapilir.

Madde 33- 11 Ozel Idaresine bagl Hukuk Miisavirligi, Birim Midiirliikleri ve ilge Ozel idareleri
kendi gérev alanlarma giren konulardan yonetmelikle diizenlenmesi gerekenler bulunmasi halinde,
konuyla ilgili yonetmelik 6rnegini mevzuatina uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreter ve Vali'nin
imzasiyla i1 Genel Meclisi’ne sunulmasini saglar.

Bu konuda Yénetmelik ¢gikarilmasina iligkin mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Madde 34- Kurumun gelismesi, yasalarin yeni gorevler yiiklemesi, Kurumda ve hizmet alanlarinda
gereksinimler ortaya gikmasi durumlarinda yeni birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi ve birimlere yeni
gorevlerin eklenmesi igin 11 Ozel Idaresince gerekli diizenlemeler yapilabilir.

Gegici Madde 1- 09/11/2016 tarihli “Bolu il Ozel Idaresi Gorev-Yetki ve Calisma Yonergesi”
yiiriirliikten kaldirilmistir.
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Yiiriirlik

Madde 35-Bu Yonerge, Valilik Makaminca onaylandigi tarihte ylirfirliige girer.
Yiiriitme

Madde 36-Bu Yonerge hiikiimlerini Bolu Valisi yiiriitiir. 3009/2022

Erkan KILIC
Vali




