GORFY YETKI VE CALISMA YONERGESI

BOLU IL OZEL IDARESH ;
GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLTM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tammlar

AMAC
__ Madde 1- By Yonergenin amacy; 5362 sayili [l Ozel idaresi Kanunu'nun 35. maddesi gerefiince, BOLU
11 Ozel [daresi’nde olugturuian birimierin pdrev, vetki, ¢alisma ve sorumhluklanmn belilenmesine iligkin
usul ve esaslan diizenlemektir.

KAPSAM ‘
Madde 2- Bu Yonergenin hitkmleri BOLU 11 Ozel Idaresini ve bagh fige Ozel Idarelerini kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu Yénerge, 5302 sayili [ Ozel Idaresi Kanunu, 4734 Sayii Kamu thale Kanunu, 4735 Sayil:
Kamu Ihale Stzlesmeleri Kanuna, 2886 Sayih Devlet Ihale Kanunu, 5286 Sayili K&y Hizmetleri Genel
Midarluginin Kaldinlmas: ve Baz: Kanunlarda Degisiklik vapiimasi Hakkinda Kanun, 3572 Sayih lsveri
Agma ve caligma Ruhsatlarina Dair KHK Degistirilerek Kabuline Dair Kanun, 3194 sayih Imar Kanunu,
3213 Sayils Maden Kanunu, 5393 Sayili Belediye Kanunu, 5355 Sayili Mahalli idare Birlikleri Kanunu, 5442
Sayih I Idaresi Kanunu, 2559 Sayih Polis vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayilt Organize Sanayi
Bilgeleri kanunu, 442 Sayili K8y Kanunu, 2918 Sayili Karayollan Trafik Kanunw, 5018 Sayii Kamu Mali
Yanetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kantnu ve 4857 Sayil: is Kanunu ile 11 Ozei
Idaresini ilgilendiren diger kanun hilktimierine dayanilarak hazirlanmighr.

TANIMLAR

Madde 4- Bu Y nergenin nygulanmasinda;
Yali: BOLU ¥Yalisini,
tl Gengl Meclisi: BOLU il Genet Meclisini,
11 Enciimeni: BOLU il Encilmenini,
Genel Sekreter BOLU il Ozel daresi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimeis::  BOLU 11 Ozel {daresi Genel Sekreter Yardimetiaring,
Birim Miidori: BOLU il Ozel Idaresi Birim Mudirlerini,
Hukuk Miigaviri: BOLU II Ozel ldaresi Hukuk Miisavirini,
lige Ozel Idare Miidiirii: BOLU lige Ozel 1dare Madirlerini,
Bagh Birimler: BOLU Hl Ozel (daresi Genel Sekreterine kars) sorumlu Birimieri
Ust Ydnetici: 1l Ozel Idarelerinde Vali'yi (5018 sayili kanunun 11.Mad.)

Ifade eder.
IKiNCi BOLUM
BOLU IL OZEL IDAREST TESKILATI VE GOREVLERI
VALI

Gérevin Kisa Tamms:

Madde 5- Vali, 1] Ozel Idaresinin bags ve tizel kisiliginin temsilcisidir. (5302 sayih 11 Ozel ldaresi
Kanunu'nun 29, maddesi)

Valinin Girev ve Yetkilen:

(5302 sayil 1l Ozel [daresi Kanunu’nun 30, maddesi)
a) [1 Ozel tdaresi tegkildtimm en iist amiri olarak 11 Ozel ldaresi teskilatim sevk ve idare etmek. 11 Ozel
idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.
by i Ozel Idaresini stratejik plina uygun olarak yonetmek, il Ozel idaresinin korumsal stratejilerini
olugturmak, bu stratejilere nygun olarak biitgeyi, [l Ozel Idaresi faalivetlerinin ve personelinin performans
Slgttlerini hazirlamak ve nygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlatla ilgili raporlart meclise sunmak.
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¢) 11 Ozel ldaresini Devlet dairelerinde ve térenlerde, davaci veya davali olarak da yarg: yerlerinde temsil
etmek veya veki! tayin etmek.

d) 11 Enclimenine bagkanlik etmek.

g} [l Ozel Idaresinin tasmir ve taginmaz mallarin: idare etmek.

f) 11 0zel idaresinin gelir ve alacaklarin takip ve tahsil etmek.

g} Yetkili organlarin kararin: almak sartivla sézlesme yapmak.

by Il Genel Meclisi ve Enciimen kararlarini uvgulamak,

i} Bitgeyi uygulamak, bliigede Meclis ve Enclimenin yetkisi diginda kalan aktarmalar yapmak.

i) Tt Ozel 1daresi personelini atamak.

k) 11 Oze! idaresi, bagh kurulusiarin: ve igletmelerini denetlemek.

1) Sartsiz bafslar kabul etmek.

m) [l halkimn huzue, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken dnlemleri almak.

n) Bitcede yoksul ve muhtaclar icin ayrilan Sddenedi kullanmak.

o) Kanunlarla Il Ozel idaresine verilen ve il Genel Meclisi veya il Enciimeni kararmt gerektirmeyen
gdrevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

1L GENEL MECLiSI

Gorevin Kisa Tamima:

Madde 6- [l Genel Meclisi, Il Oze! Idaresinin karar organidir ve ilgili kanunda g8sterilen esas ve usullere
gore ildeki segmenter tarafindan segilmis iiyelerden olusur. (5362 sayils 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 9. mad.)

IL ENCUMEN]

Girevin Kisa Tammt:

Madde 7- 11 enciimeni Valinin bagkanliginda, Genel Sekreter ile I Genel Mectisinin her yil kendi Gyeler
arasindan segecefi Ti¢ tve ve Valinin her yii birim amirleri arasmdan segecedi iki yedzan clugur.

Yalinin katilamadif enciimen toplantisina Genel Sekreter bagkanlik eder.

Enciimen toplantilarnna; ilgili birim amirleri, gindemdeki konularla ilgili olarak goriisteri alinmak dzere;
Vali tarafindan oy hakk: olmaksizin ¢agnlabilir. (5302 say1li [ Ozel [daresi Kanunu'nun 25, maddesi}

GENEL SEKRETER

(xbrevin Kisa Tammu:

Madde 8 Il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri y&niinde, mevzuat hilkimlerine, 1l
Genel Meclisi ve Il Encilmeni kararlanna, 11 Ozel Idaresi’nin amag ve politikalanina, smatejik plan ve yilhk
¢aligma programina gire diizenler ve yiiritir. Bu amagla; 11 Ozel ldaresi kuruluglanina gereken emirleri verir

ve bunlanin uygolanmasiny gbzetir ve saglar, Genel Sekreter, yukanda belirtilen hizmetlerin yiriitiimesinden
Vali’ye katrg sorumludur,

Genel Sekretere Bagh Bivimler:
Madde 9- (1) Genel Sekreter Y ardimeilui
() llge Ozel idareler:

{3) Birim Mudtritkleri ve Hukok Milgavirligi
{4) Bagl Birimler

BIRIMLERIN GOREVLER{

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
{irevin Kisa Tanim;

Madde 10- Genel Sekreter Yardimeilan Genel Sekreter tarafindan verilen idari ve teknik géirevleri yerine
getirmekle gorevlidir.

ILCE MUDURLUKLERI
Girevin Kisa Tamm:

Madde 11- 5302 sayth 11 Ozel idaresi Kanunw'nun 335 inci maddesine gbre ligelerde Ozel Idare
iglemlerini yiiristmek amaciyla, lige Ozel fdare teskilatmm elugturulmasi Sngdrdlmils olup, Kaymakama bagh
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olarak is viiriitiminii organize etmek ve {l Ozel idaresi biitgesinden ilgesi igin ayrilan Bdenefin yasa ve
mevzuata uygun bir sekilde kullanilmasini saglamaktir.

Glirevin Genel Tamm;

1. 5302 sayil 11 Ozel Idaresi Kanunu gercevesinde Ozel Idare organlarinca alman kararlar dogroltusunda
hizmetleri yoritmek.

2. 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi mutemedi gorevini yiiritmek.

3. 11 Ozel Idaresi’nin i3 ve islemlerivle ilgili istenen her tirlii bilgi, evrak, rapor vb. ¢aligma sonuvglanm
zamaninda ilgili birime gdndermek.

4, [1 Ozel Idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faalivetlerint gergeklestirmek, sonuglaring raporlamak.

5, flge simirlan igerisinde, 11 Ozel ldaresi malkivetinde bulunan tasinir ve tasinmaz mallanin kayitlanm tutmalk,
korumak, clafan ve clagan iisti durumlarda merkezi bilgilendimmek. Bu tagimir ve tapmazlar ile diger
gelirlerin tahakkuk ve tahsilat islemlsrini viiritmek.

6. llgelerinde bulunan arag ve is makineletinin kiglk onanmlariu Bélge sorumlulan ile koordineli olarak
yaphirmak.

7. Girev alanlart ile 1gili her tiirld mal ve hizmet sstm alimin: yapmak.

8. {syerierinde bulunan santivelerin is ve iglemlerini yilriitmek.

9, Bitge hazith@ina esas olmak tizere, ilge ile ilgili bir sonraki yil yaurm program sekliflering, 1i Ozel idaresi
Genel Sekreterliginin ilgili birimleri ile koordineli clarak hazirlamak ve uygulama yihnda teknik birimlerle
vapilan faaliyetieri izleyip rapor etmek.

10. Birimi ile ilgili d&nemler halinde yapilan her tirli hizmetlerle ilgili clarak Faaliyet Raporlanm, Birim
Performans Plamm ve Yillik Yatimm ve Calisma Programini hazirlamak ve Gst makama sunmak,

11. Gdrev alanina giren konularla ilgili istatistiki cahgmalar yapmak

12. Argiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.

13. Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki difer girevleri yerine getirmek.

BirRiM MUDURLUKLERI

Madde 12-

1. Basm Yaym ve Halkla ifiskiler MiidirliBQ
1.Bilgi Edinme,

2. Bilgi islem,

3.5ivil Savunma Hizmetleri,

4.Basin Yayin ve Tamtin Hizmetleti,

2. Destek Hizmetleri Midaraj
1.Thale lslemien,
2.5atn Alma,

3.Uygulama,

3, Emiak ve Istimlak Midiirlaga
I.Kiralama, Tahsis, Sati vb. I$IEJ:,
2 Kamulastirma ve [rtifak Hakk Isler,

4. Enclimen Miidfirligii
1.1l Genel Meclisi Isler,
2.11 Enclimeni lsleri,

5. Hukuk Milsavirligi
1.Hukik Iz ve Lslemler,

6. imar ve Kentsel Tyilestirme Midirligi
1.¥am Ruhsat ve Denetim,

2.Cevre Hizmetleri,

3 UAVT (Ulusal Adres Veri Tabam},

4 fmar Hizmetleri,
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7. Insan Kaynskinr ve Egitim Miidilrligi
1.Memur Qzliik,

2.15¢i Ozluk,

3 Mass Tahakkuk,

4.Is Saghg ve Gavenligi Hizmetleri,
5.Genel Evrak,

6, Argiv Hizmetleri,

7.Egitim Hizmetler,

8. Mali Hizmetler Midiirlugi
1.Muhasebe,

2,Biitee Plan ve Kesin Hesap,
3.Tahakkuk ve Tahsilat,

9. Plan Proje Yatirin ve Ingaat Mdarkigi
1.Etiit Pian v& Proje,

2.Harita ve& Envanter,

3.Planlamz, Aragtirma ve Geligtirme,
4.Yatirum, Ingaat ve Kontrol,

10. Ruhsat ve Denetim Miidiirligii
1.Ruhsat Kontrol,
2.Denetim,

11, Su ve Kanal Hizmetlerd MildUrigi
1.Etitt Plan ve Proje,
2.Harita ve Envanter,
3.Planlama, Arastirma ve Gelistirme,
4,Yatinm, ingast ve Kontrol,
5.lgme Sular,
é.Kanalizasyon,

12, Tanmsal Hizmetler Miidiirlagi
1.Galet Etiit, Proje ve Insaat,
2.Sulama ve Toprak {sleri,
J.Tarimsal Sulama Amagh Etit ve Calismalar,

13.Y ol ve Ulapm Hizmetleri Mildildagit
1.¥ol Uygnlama,
2 Makine ve Ikmai

1.BASIN YAYIN YE HALKLA NLISKILER MUDORLOGU

Madde 13-

Gérevin Kisa Tanim:

Basin Yaym ve Halkla iligkiler Mildurlugi idarenin izledigi politikalanm hatka benimsetilmesi, yapilan
¢alismalarin kamvoyuna duyurulmas, halkin ydnetim hakkindaki gbriiy ve disiinceleri ile ybnetimden
heklentilerinin belirlenmesi galismalar yaparak belitli bir sistem ddhilinde ySnetime sunmaktadir. {1 Ozel
Idaresinin vaprug oldugu hizmetleri basm yoluyla halka duvurdugu gibi; haiki bilinglendirici brogdr, biilten,
hizmet Kitapgiklan ve karum web sayfas ¢aliymalarim igerik olarak hazirlar, vatandaslardan gelen istek
sikdvet ve Onerileri degerlendirerck en kiss zamanda idarenin difer birimleri ile ¢dziime kavusturup
ilgililerine bilgi verilmesini saglamasindan sorumlu birimdir,

Giirevin Genel Tanum:

1. J1 Ozel idaresi’nin timn faaliyet ve etkinlikleriyle, her tirli vaurmm projelerivle halka yakinlasmasim
saglamak. Bu amagla, yapilan faaliyetleri ve yatmmlarn halka daha etkili bir sekilde duyurmak, Jdarenin

2. 1 Ozel Idaresi’nin goérsel, yazili basm ve yayin kuruluglan arasindaki iliskilerini saglamak,

tanitim ve iletigim etkinliklerini baganyla gerceklestirmek.
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3. Kbse yazlan, fotograflar ve basim yoluyla halkin yapmig oldugu istek ve sikayetleri kesik halinde
codaltmak ve bunlan ilgili makam ve birimlere sunmak.

4 il Ogel idaresinin etkinlikleri ve gahsmalarmm fotograf ve film olarak kaydedilmesini saglamak ve
argiviemek.

5 il Ozel Idaresine ait alanlarda vyapilacak video gekim izinlerl ile ilgili iglemleri yliriitmek.
6. Uygun garillen yayinlar ile haber ve duyuru bitltenlerinin basimi ve dagitlmasimi saglamak.

7 11 Ozel idaresi'ne ait web sayfasina girecek bilgileri derlemek ve web sitesinm giincellenme durumunu
takip etmek.

8, 11 Ozel Idaresi’nin resmi gazete ve ihtiyag duyulan diger resmi kurum yayimnlari ile verel, ulusal giinlok,
haftalik, aylik, gazete ve dergilerin takibini yapmak.

. 4982 Sayil Bilgi Edindirme Kanunu kapsamindaki ig ve islemleri yiiriitmek.

10. Il Ozel fdaresi'nin tammrlik aragtrmasiny her yii dizenli olarak yspmak veya yaptmak, tanimrlid
artirmak iizere gegitli sosyal ve kiltlirel etkinlikler dilzenlemek.

11. 11 Ozel idaresi’nin gdrev alantyla ile ilgili konularda faatiyet gosteren ulusal ve uluslararasi tesekkill ve
organizasyonlats, llye veya kurucu iiye olma yoniinde il Genel Meclisi'nin kararma bagh olarak gerekli clan
i5 ve islemleri yapmak.

12. Yurt i¢i-yurt digindaki mahalli idareler ve diger &zel korum, kuruluslarla iigili is ve iglemleri organize
etmek,

13. 1l Ogzel idaresi’nin yabanc: ziyaretgiier, dig geziler ve dig iliskiler alaninda yapdacak i5 ve islemierini
ylirtitmek.

14. Her y1lsonun da yazil ve gorsel basinda il ¢zel fdaresi ne ait haberlerin 1imind igeren CD. ve basth yayin
hazirlamak, dagitinin yapmak.

15. 11 Ozel idaresi caligma sonuglarinun kamuoyuna yansitilmas) amaciyla Vali veya Genel Sekreter tarafindan
yapilacak olan basin toplantisina esas olmak izere ilgili birimlerle koordine kurarak basin biiktenlerini
hazirlamak.

16. il Ozel jdaresinin toplumsal faaliyetleri ile flgili saghk, egitim, spor, gevre, trafik, park, kiittiphane, kiiltdr,
turizm ve sosyal hizmetlerle; yaghlara, kadwlara, genglere, gocuklara, Sztirlitiere, yoksul ve disgkiinlere
yinelik hizmetlere goniillil katihma iligkin i§ ve iglemleri yapmak, ¢aligma yonergesini hazirlamak.

17. Ulusal ve wluslararas: diizeylerde projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak: kurum igi, bagh
hizmet birimleri, diger kamu kurum ve kurulugian, yerel yonetimler ile STK'larm (sivil toplum kuruluglati-
vakif, oda, birlik, dernek, kuiiip, kooperatif vd.-} proielere katiimini tegvik etmek. Proje gelistirme, yiiriitme
ve koordinasyon igin proje ofisi kurmak. Projeler igin kurum igi ve kurum dismdan kigiler gérevlendinnek.
Projelerde yer almak iizere kurum igi ve kurum disindan secilecek kisileri yurtigi ve yurtdii egitimlere
gindermek.

18. Resmi gazete ile dier mevzuatlardan Idareyi ilgilendiren konularin belirlenerek ilgili birimlere dagtimim
yapmak,

19. Birimin hizmet alam ile ilgili aylik fasliyet raporlarnm hazirlamak ve ilgili makamlara sunmak.

20. Kuruma ait sivil savunma hizmetlerini yiiritmek.

21. Milli ve dini bayramlarda Atatirk’i Anma ve Mahalli Kurtulug gunleri ile diger tiren ve torensel
etkinliklerin It Ozel idaresinde ki hizmetlerini yiirlitmek.

23, Birim Mudiirii 5018 sayil Kamu Mali Y énetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayih KIK gerefince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak iglemleri yiiriitmek.

24, Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlanm, Birim Performans Planini hazirlamak ve iist
makama sunmak.

25, Girev alanina giren konulariz ilgili istatistiki ¢aligmalan yapmak.

26, Birimi ile ilgili argiv ve dokilmantasyon islemlerini yapmak.

27, Mevzuatin ve amirlerin verdigi difer gdrevieri yerine getirmek.

1. DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU

Madde 14-

Gérevio Kisa Tamm:

Destek Hizmetleri Miidiirldgll, idarenin ihtiyag duydugu mal, hizmet ile demirbas ahmina iliskin is ve
iglemleri yapmak, arag bakim ve onanmlar ile ilgili i5 ve islemieri de Yol ve Ulapim Hizmetleri Midiirligi
ile koordineli bir sekilde yapmak, birimini ilgilendiren diger 1§ ve mevzualin takibi ve uygulamasinin
saflanmasindan sorumlu birimdir.




GOREV YETKI VE CALISMA YONERGESI

Gorevin Genel Tamm:
1. 11 (zel idaresi tarafindan ihtivag duyulan demirbaslarm alimin: yapmak.
2. Yaunm {ije]eri kapsaminda koylere verilen yardimlarin naklini yapmak.

3. 11 (zel Idaresi hizmetlerinde kullamlan her tirld arag¢ ve is makinelerinin akaryakitin temin etmek ve
ikmallerini yapmak.

4. 11 Ozel Idaresine teslim edilen kagak akaryakitin iglemlerini yapmak.

3. Valilik tarafindan talep edilen malzemeleri temin etmek, temin edilen diger is ve hizmetleri yapmak.

6. Valilik hizmetlerinde kolianilan araglarm bskim ve enanmlanm yaptirmak.

7. 11 Ozel idaresi hizmet binalarmm baksm ve onarimlarim yapmak.

8. Il Ozel Idaresine ait demirbas ve diger ekipman{arin bakim ve onarimini yapmak.

9. 11 Ozel idaresi hizmet binalarinin yakacak ihtivacim ve diger ihtiyagtarm: temin etmek.

10. il Ozel Idaresi biinyesindeki birimlerin, idari hizmetlerini yiritirken ihtiyag duyduklan malzeme ve
ekipmanin teminini yapmak.

11. 11 Ozel [daresinin ihtiyag duydugu alanlarda mal ve hizmet alimi yapmak.

12. Idare’nin ihilyag duyacag konularda arag kiralamalariyla ilgili is ve islemleri yapmak.

13. Destek Hizmetleri Miidiirliigiine biitge ile ayrilan Gdenekler ile satin alinan malzemelerin “Tasinr Mal
Yoneimeligi™ ne gore kayit iglemlerini yapmak.

14. i) Ozel 1daresine ait Elekirik Su, Telefon vb. giderlerin ddeme is ve iglemlerini vapmak.

15. 1t Ozel idaresi hizmetlerinde kullarlan her tirli arag, i§ makinesi ve diger ekipmanlann bakim ve
onarimm  yapmak.(Destek Hizmetleri Maditeliigti ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Mdiirligd Koordineli
valizarak yijriitilecektir.)

16. Makine parkimizda bulunan arag ve is makinelerinin bakum ve onanimian igin gerekli olan yedek parca,
sarf malzeme ve ekipmam temin etmnek.Destek Hizmetleri Midiirligl ile Yol ve Ulasim Hizmetleri
Miidiirliagio Koordineli galisarak ylirlitGlecektir.}

17. Makine parkimizda bulunan araglarm, zorunlu trafik sigortalanm, fenni muayenelerini, ekonomik Srarii
doldugunda hurdaya ayirma ve trafik tescil islemlerini yapmak.(Destek Hizmetleri Miidiirligii ile Yol ve
Utagim Hizmetleri Midiitlogi Koordineli ¢alisarak yiirtitilecektir.)

18. Makine parkimizda bulunan arag ve iy makinelerinin kiralams iglemlerini vapmak.(Destek Hizmetleri
Mildirligi ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Midirlogl Koordineli galisarak viiriitillecektir.)

19. Makine parkimizda bulunan arag ve is makinelerinin maliyet hesaplarim yapmak.{Destek Hizmetleri
Mudarligi ile Yol ve Ulagim Hizmetleri Mildorlogo Koordineli ¢alisarak yiritillecektir.}

20, Matbu evrak basum islerini vaptirmak.

21. 5233 sayili Tertr ve Terdrle Micadeleden Dofan Zararlanin Karsilanmasi Hakkindaki Kanun geregince
yapilan miiracaatlann sekretarya islemlerini yiritmek.

22. Birim Miidorth 5018 sayih Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayil KIK geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak iglemler yiiritmek.

23, Birimi ile ilgili dénemier halinde Faalivet Raporlarimi, Binm Performans Planmi ve Yilltk Yateim ve
(alizma Programim hazirlamak ve iist makama sonmak,

24, Gisrev alamima giren konuwlarla ilgili istatistiki calismalar vapmak.

25. Birimi ile digili argiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

26. Mevzuatin ve amirlerin verdifi difer gdrevleri yerine getirmek.

3, EMLAK VE {STIMLAK MUDORLOGT

Madde 15

Girevin Kisa Tammi:

Il Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullere ait envanterlerin gikarilmasy, sicillerinin
tutulmas:, tapularmin alinmasi, tevhit, ifraz, tahsis, devir ahm, sabim isgallerin dnlenmesi. Kamu kurum ve
kuruluglari mitlkiyetinde bulunan taginmeazianm bedelsiz devirlerinin almmas: veya tshsislerinin saglanmas.
Ozel ve tiizel kisilerin mulkivetinde bulunan tasmmazlarin kamulagtirilmas: iglemlerinin sagitkly olarak
yurltilmesinin saglanmasmdan serumiu birimdir.

Girevin Genel Tanima:

L. 11 Ozel idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin envanterlerini gikarmak ve sicil kayitlarim
tutmak. Meclis™in toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurulanin siiresimde ilgililere ulastimlmasim saglamak,

2. Gayrimenkullerin tapularim almak, beyannamelerini vermek Meclis Bagkanlifinca komisyonlara havale
edilen tekliflerin seyrini takip etmek,

- K.
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3. Imar planlarinda okvl alanmda kalan ve miilkiveti Kamu Kurum ve Kuruluslers adimna kayith olan
(Belediyeler, Maliye Hazinesi} tasinmaziann Ozel [dare adina tahsis ve devirleri ile ilgili istemleri yapmak.

4. Milkiveti Il Ozel daresi adma kayith tasinmazlann tevhid, ifraz, yola terk vb. yapmak. {imar ve Kentsel
lyilegtirme Miidirligii ile koordineli ¢ahgarak yiiriitilecektir.)

5. ldare’nin gorev alamne giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satmina, trampa edilmesine, tahsisine,
tahsis geklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline getiilmesine dair is ve islemleri
yapmak.

6. Milkiveti {| Ozel idaresine ait lojmanlarm personele tahsis iglemleri ite kira tahskkuk ig ve iglemlerinin
takibini yapmak.

7. Mulkiyeti 11 Ozel idaresi’ne ait olup. kiraya verilebilecek nitelikteki arsa. is merkezi, miistakil diikkan,
otopark, biife ve benzeri yerleri kiraya vermek ve Mali Hizmetler Mildiirltigd ile koordineli alismak.

8. Millkiyeti Il Ozel Idaresi'ne ait hizmet binas: niteligindeki gayrimenkulleri resmi kurumlara kiraya vermek.
9. Mtlkiyeti 11 Ozel Idaresi'ne ait olup, bzel ve tizel kisilerin isgalinde bulunan tagmmazlarin isgalden
anndirlmas ile isgalcilere ecri misil uygulanmasini saglamak.

10. Tesinmazlar Uzerinde izgalei olup, isgalden vazgegmeyenlere yonelik ecri misil, meni miidahale ve kal
davasi agilmas1 igin gerekli girisimlerds bulunulmasimi saglamak.

11. Kiralamalar ve gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konutarin ilgili birimlere intikalini
saflamak.

12. Idare’nin milkiyetindeki taginmazlar ile ilgili diger her tiirlii idari iglemleri yoritmek.

13. imar planinda kamu yararina ayrilan ve il Ozel idare’si gérev alanina giren bzel ve tizel kisilere ait
taginmazlann kamulasgtiriimasi iglemlerin yapmak.

14. Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan bzel ve tlizel kisilere ait taginmazlann,
kamu hizimetinde kullamlmak tizere kamulagtinimas: igin alinacak kamu yaran karan ile ilgili is ve iglemler,
kamulastirma islemierini yapmak.(Imar ve Kenisel Iyilestirilme Midiirligii ile Yol ve Ulagmm Hizmetleri
Maddrlagi ile koordineli sekilde isler yilritmek)

13, Kamulagtimlmas: istenen taginmaz dzerinde “tarihi eser” kaydi clmasi halinde Kiiltir ve Tabiat
Varlklarimi Koruma Korulu’ndan izin almmasim mtiteakip, Kiltiir Bakanhg’ndan kamvlagtima vetkisi
almak.( Imar ve Kentsel tyilestirilme Mudirligh ile Yol ve Ulasin Hizmetleri Mudiirtigii ite koordineli
sekilde igleri yiiriitmek)

16. Idarenin gdrev alanina giren hizmetlerin yapimasi icin tasinmaz mallar iizerinde irtifak hakla kurmak.,

17. Kamu kurum ve kuruluglanna ait tasinmaz mallan ihtivag halinde Kamulastirma Kanunu'nen ilgili
maddesi gereginee satin almak,

18. 5366 sayili “Yipranan Tarihi ve Kiiltiire! Taginmaz Varliklarin Yenilenerek Korunmas: ve Yasatilarak
Kullaniimas) Hakkinda Kanun™ ile 2863 sayil Kiiltir ve Tabiat Varlikjarint Koruma Kanununun 3225 ve
5227 sayih Kanunlarla defigik hiikiimleri uyarinca taginmaz kdltlir varhiklan ile ilgili islemlerin yerine
getirilmesi.

19. Birim Midtrd 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu ve 4734 savih KiK. gerefiince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak iglemleri yiiriitmek.

20. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Rapotlarmi, Birim Performans Plamini hazirlamak ve st
makama sunmak.

21. Girev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak.
22. Birimi ite ilgili argiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.
23. Mevzuatim ve amirlerin verdigi diger gérevieri yerine getirmek.

4. ENCUMEN MUDURLDGD

Madde 16-

Gdrevin Kisa Tammu:

Enciimen Miiditrligt, 11 Genel Meclisi ile 1l Enciimeninin toplantlarina sit glindemin ve eklerinin dizenli
bir sekilde sunulmasi, raporlarm kaydimin yapilarak yazilmas, kentrolii, imzalatiimasi, usuliine uygun olarak
ilan edilmesi, duyurulmasi, iiyelerin huzur haklars ile flgili puantajlann ve yoklama cetvellerinin diizenti bir
gekilde tutulmasi, birimini ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasinm saglanmasindan sorumludur,

Girevin Genel Tamm:
13-a. 1l Genel Meclisi e Tigili Gorevleri:
1. Mevzuat geregi, mecliste yaplacak segimlerle ilgili hazirhklan yapmak.
2. Meclis’in toplanmast ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulasunlmasini saglamak.
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3, Meclis toplantilarma ait gindem ve ekierinin Divan’a diizenii bir sekilde sunulmasin saflamak.

4. Meclis Baskanliinca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrini takip etmek.

5. Komisyonlarda ditzenlenen raporlanin kaydinn yapihp, rapor ve eklermin cogaltilmasim ve Meelis Dyeleri
ve ilgililere zamaninda dag:tiimasim saglamak.

6. Meclis otorumlanmin ses veya griintii kayit cihazlan ile kaydinin yapilarak zapta geciriimesini saglamak,
7. Zabitlara, uygun olarak Meclis Kararlanm yazmak, kontrol etmek, Meclis Katip ve Bagkanuna imzalatmak.
8. Meclis kararlarmin Valilige siiresi igerisinde sunulmasint ve takibini sagiamak.

9, Meclis kararlarimn usuliine uygun olarak ilan edilmesini ve meclis liyelerine duyurulmasim saglamak.
10.Meclis ve Ihtises Komisyonlannmn ¢alismalarma miiteakip ddenecek huzur haklan ile ilgili puantajlan
hazirlamak.

11. Birimi ilgilendiren mevznatin takibi ve uygulanmasini saglamak.

12. Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak.

13. Meclis Baskam tarafindan komisyonlara havale edilen énerge. yazi ve benzeri evraklan ilgili komisyon
baskanlanna wastirmak.

14, Komisyonlarin diger Kamu Kumm ve Kuruluslan ile yapacagl yazismalar: diizenleyip koordine etmek.

15. Komisvonlarca  hazirlanan raporlann yaznhp  imzalanmasim ve Meclis Baskanhgma ulastirimasim
saflamak,

16. Thiivag duyuimas: halinde Komisyena yardime olmak iizere teknik eleman ve bilitkisi temini igin gerekli
calizmalan yapmak.

17. Meclisin giivenlik ve iemizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak.

18. Meclis tiyelerinin, ihtisas Komisyonlanmn ve Meclis fanliyetleri igin gereken ihtiyaglani ile binek
araglarin temin edilmesinde organizasyonu ve irtibat sagiamak.

19, Kamueyn bilgilendirme billtenlerini hazirlamak.

20. Meclis bagkan ve iiyelerinin huzur haklan ile ilgili tahakkuk islemierini yapmak.

13-b. il Enciimeni ile figili Gérevieri:
1. Enciimen Baskam'nim emir ve gizetimi dogrultusunda, Enciimen giindemini hazirlanmak ve hazirlanan
Giimdenti Enciimen iiyelerine dagitmak.
2. Enciimen toplantilarini ilgililers duynemak, toplant salonunu hazirlamak.
3. Gérlisillmek tizere Encitmene gdnderilen, ancak usul ve esas ySniinden eksik olan belgeleri gerckeeleriyle
birlikte ilgili birimlere iade etmek,
4. Enciimen kararlarinin varsa muhalefet serhleriyle beraber, Enciimen bagkan ve iiyelerine imzalatmak,
5. Enciimende verilen kararlann raportdrfik gbrevini yapmak veya yaptmmak.
6. islemi tamamlanan Enciimen karar dosyalartn ilgili birimlere zamamnda gndermek.
7. imzas: tamamlanan enciimen kararlanim karar defterine yazmak.
8. i1 Enciimeninin aym zamanda 2886 sayih kanuna gére ihale kemisyonu olmasindan dolay, bu komisyonun
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.
9. Enciimen bagkan ve (yelerinin huzur haklar ile ilgili tahakkuk ilemlenni yapmak.

Diger Gorevier:
1.Birim Miidilris 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayily KIK. gereffince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama vetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak islemleri yilrtitmek.

2. Birimi ile ilgili donemier halinde Faalivet Raporlariny, Birim Performans Planun: hazirlamak ve Gist makama
sunmak.

3. Giirev alammna giren konularla ilgili istatistiki ¢ahgmalar yapmak.
4. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.
5. Mevzuatin ve amirlerin verdigi difier gorevleri yerine getirmek.

5. HUKUK MUSAVIRLIGI

Madde:17

Girevin Kisa Tanim:

Hukuk MUgeviri bu bdlmdeki kendi gorev alant ile yetkili ve sorumlu ofup, aynca dogrudan Genel
Sekretere karg sorumludur.
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Gorevin Genel Tanmn:
1. Genel Sekreterin izni dalilinde iletilen konular hakkinda, il Ozel idaresi Kanunu, Avukathik Kanunu, T.C.
Kanunlar, Hekuk Miisavirigi Kurulus, Gorev. Yethi ve Sorumluleguna Dair Yonetmelik/Y dnerge ve diger
mevzuat hilkiimlerine gire hukuki gérils bildirntek, mitalaa vermek.
Z. Gerektiginde 4734 sayih KIK. ve 4735 sayih Kamu Jhale Stzleymeleri Kanunu ve ikincil mevzuatinda
Ongdritlen sdzleyme tasanlars ve diger ihale is ve islemleri Gizerinde inceleme yapmak ve gorils bildirmek,
3, Mahkemelerde It Oze! idaresini, Vali adina daval veva davact olarak temsi] etmek.
4. Yetkili mercii tarafindan verilecek vetki dahilinde, her tirlii adli ve idari davalar ile icra wlemlerini ait
oldugu yarg: organi ve dairelerde ikame ve takip etmek ve sonuclandimak.
2. Her tiirlt yarg: organi, hakem ve icra datreleri ile noterler tarafindan vapilan tebligatlan kabul ctmek ve
gerefini yerine getirmek,
6. Talep iizering toplu iy sézlegmesi giriigmelerine katilmak.
7. 657 sayilt Devlel Memurlan Kanunu ve Avukathk Kanunu'nda Ongorblen hususlan verine petirmek,
8. Servisin gtirev alanina giren / girebilecek ilgili diger iglemleri ve yazismalar: yapmak.
9. Servisin yazmgmalanmin sistemli olarak dosyalanmasi. muhafazas. bagli olunan arsiv hikiimlerinin
wygulanmasi, her an denetimefteftise hazir halde tutehmasin saglamak.
10. Servisin istatistiki bilgilerini. en az ayda bir giingellenmis hali ile her an hazr bulundurmak.
11 Intiyag halinde kurum genel brifing dosyasi ile birlestirilmek  {izere, servis brifing dosyasimin
hazirlanmasin: saglamak.
12. Birim Midiird 5018 sayili Kamu Mali Yénetim Kontrol Kanuny ve 4734 sayil KIK, geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak islemieri yiiriitmek.
13. Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlarim, Birim Performans Plamni hazirlamak ve (st
makama sunmak.
14. Gérev alanina girent konularla ilgili istatistiki caitsmalar yapmak.
15. Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon istemierini yapmak.
16. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger girevleri yerine getirmek.

6. IMAR VE KENTSEL IYHLESTIRME MUDURLUGO

Madde 18-

Girevin Kisa Tanima:

Belediye ve Miicavir alan sinirlars disinda kalan yerlerde yapilacak planlar ile insa edilecek resmi ve Szel
biitiin yapilar igin imar, i ve iglemlerinin ilgili mevzuat gercevesinde yiirittiimesini saglamak,

Ulusal adres veri tabam (UAVT) ile ilgili is ve islemleri yiiriittilmesini saglamak,

Birimi ile ilgili yapilacak her tiirln jhalelerde teknik ve idari gartnameyi hazirlamak ve Thale
Komisyonunda personel gbrevlendirmek.

Kapuni Dayanak:

5302 sayil 1t Gzel Idaresi Kanuny, 3194 Sayili Imar Kanunu, 2363 sayth kanunla verilen koruma amagh
imar plam ve 5366 sayili kaonuna gore ilan edilen yenileme alanlar: projelerinin, Belediye ve miicavir alan
simrlar digindaki imar planiar, parselasyon planlar, ifraz ve tevhit istemleri, kagak vapilarm denetimi ve
yikim igin gerekli tespit islemlerinin yapilmasi ve bununla ilgili diger mevzuat galismalarn yapmak.

Gorevin Genel Tammi:
1. Ky yetlesim alanlariun tespiti is ve iglemlerini vapimak,
2. Halihaz1t harita kontrol ve onay i§lemleri,
3. Cevre dizeni ve tmar plan: kontrol ve onama islemleri,
4. [fraz-tevhit-ittifak hakks ve imar uygulama iglemleri,
5. Kamu Kurum ve Kuruluglar ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda géetts bildirmek,
6. Yap ruhsatina esas projelerin inceleme ve onay islemieri,
7. Yapi ruhsati ve yep: kullanma ruhsati islemierd,
8. Kagek yapilarin $nlenmesi igin denetim yapmak, kurailara uygun olamayanlara ceza kesmek ve vikum
gereken kagak yapilar iin werekli islemler yapmak,
9. Imar durumu vermek,
10. Kagak yaps1 denetimi yapmak,
11. [skdn ig ve islemlerini yapmak,
12. Adrese Dayali Nifus Hizmetlerinin gilnce! tutulmas,
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13. Birim Madird 3018 sayili Kamu Mali Y8netim Kentrol Kanunu ve 4734 sayili KiK. geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak islemleri yiirittmek,

14, Birimi ile ilgili d$nemler halinde Faaliyet Raporlarim, Birim Performans Plamm ve Yillik Yatimm ve
Calgma Prograrmm hazitlamak ve iist makama sunmak,

15. Gorev alamna giren konularla ilgili istatistiki ¢ahsmalar yapmak,

16. Birimi ile ilgili ariv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak,

17. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger girevleri verine getirmek.

7. INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGT

Madde 19-

Gdorevin Kisa Tammn:

Insan Kaynaklan ve Egitim Midiirliigi, Kurumun gorevlerini etkin ve verimli bir gekilde yerine
getirebilmesini saglamak amaciyla insan kaynaklarnnin planlanmasi, ise almmas:, hizmet birimierinde
gorevlendirilmesi, geligtirilmesi, &zlik iglerinin takibi ve insan Kaynaklarma ihskin is tammlaninm
giincellenmesi, Ucret yénetimi, performans ySnetimi, kariyer ySnetimi gibi calismalarin objektif kistaslara
uygun olarak gergeklestirilmesinden sorumly birimdir.

Bu dofruituda, Insan Kaynaklan ve Egitim Mudiirliigiy, 657 Sayili Devlet Memurlan Kanune ve 4857
sayih lg Kanunu ve ilgili diger Kanunlar dahilinde [l Gzel Idaresince istihdam edilecek memur, sézlesmeli
personel ve iggilerin i ve islemlerini, mevzuatm SngGrd0gl sekilde vapar. Aynes evrak kavit, hizmet igi
egitimler, is saZli ile ilgili is ve islemleri yapar.

Giirevin Genel Tanim:
.11 Ozel Idaresi'nin iggiiciine iligkin her tiirHl hizmet ve personel alimlarini kanun ve mevzuatiara gore
yapmak.
2. 1t Ozel idaresi hizmetlerinin daha etkin ve verimli ylirOtdlebilmesi igin insan kaynaklaninm kisa, orta ve
uzun vadeii planlamasin: vapmak.
3.1t Ozel ldaresi hizmetlerindeki degisme ve gelismelerin 1yifiinda norm kadro gahsmalarin sirekliligini
saglamak.
4. Memur, is¢i ve diger personelin dzlitk iglemlerini ilgili mevzuatlanna uygun olarak ylirlitmek.
3. Personel kanununa iligkin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek tygulamak.
6. Toplu i3 stizlesmesi donemlerinde yasal istemleri hazirlamak ve takip etmek.
7. Kurum iginde ekip gahsmasini gelistirmek, ekip rubunu olustnrmak.
&. 5302 sayili Kanunun 36. maddesinin son fikrasi geregince [1 Ozel [daresi memurlarina bagan durumlarine
gtre 1l Enciimen karanina istinaden ikramive ddemesi ile ilgili caligmalar yapmak.
9. Personel atama ve nakillerle ilgili her tiirld i5 ve iglemleri yapmak.
19. Girevde yikselme ve unvan degisikligi ile thpili is ve islemleni yapmak.
11. 11 Ozel idaresi personetinin mal bildirimleri ile ilgili is ve iglemleri yapmak.
12. Disiplin uygulamas: ile ilgiti iglemleri yiiriitmek.
13, Isgi ve sbzlegmeli statiideki calisacaklari ise alinmalac ile ilgili Szlik islemlerinin tekibini ve ozlok
dosyalarinm dilzenlemesini yapmal.
14. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeiss, birim mtdirleri ve diger personelin vekilet, géreviendirme
onaylari, izin, hastalik onaylan ile [lgili islemlerini ylritmek.
15. Idarenin galigma takvimi gercevesinde Birim Miidiirlerinin uygun e8ellsii dogrultusunda yithk jzin
planlamasim yapmak.
16. Personelinin mali iglemlerinin {maag, Geret, mesai, harcirah, yolluk, icra, haciz, sigoria ve puantriik vh.
islemler} tahakkikunu yapmak.
17. Yemekhane hizmetlerine ait is ve iglemlerini ytielitmek,
13. Birimlerde yapilacak 3renci staj calismalar ile iigili iglemleri yiritmek.
19. Kurum TabipliFi ile ilgiii i ve islemleri yiiriitmek.
20. Idarenin yatirimlarina ait bilgilerin 15, 30, 60 dakikalik bilgilendirme raporlarin: hazrlamak, bu amagla
ilgili birimlerden gelen stirekli veri akisim suglamak, |dareye ait brifingi hazirlamak,
21. 6331 sayth Is 8aghg ve Gavenligi Kanunu ile ilgili isleri viiriumek.
22. Resmi Yazismalarin kanun ve yinergeler dogrultusunda yoritilmesi igin birimler arast koordinasyonu
saglamak. Resmi ve dzel, korum ve kuruluglar ile personelden, vatandaslardan, posta ve kargo yoluyla vb.
gelen resmi yazy, dilekge, teblig vb. her tirli evraki teslim almak, “e-igisleri Projesi™ dahilinde kayit altina
almak, havaleye gondermek, havaleden gelen evraki ilgili Birim Midicliklerine teslim etmek
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23. Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik™ hitkiimierine gére kurum arsivini kurmak ve idare etmek
argiv hizmetlerinin elektronik ortamda yiriittilmesini saglamak.

24, 1 Bzel idaresi personelinin bilgi ve becerisini artirmaya yénelik hizmet ici eZitim,  seminer, galigtay,
panel, konferans vb. etkinlikleri yapmak ve yaptirmak.

25, Birim Miidirii 5018 sayih Kamu Mali Yénetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili KIK. geredince Birimi ile
ilgili harcamaiarda harcama yetkilisi, jhalelerde ise ihale yetkilisi olarak islemleri yiiriitmek.

26. Birimi ile ilgili dénemler halinde Faalivet Raporlanini Birim Performans Plamim hazirlamek ve dst
makama sunmak.

27, GOrev alamina giren konularla ilgiii istatistiki calismalar yapmak.

23. Birimi ile ilgili argiv ve dokilmantasyon islemlerini vapmak,

29. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gdrevieri yerine getirmek.

8, MALI HIZMETLER MUDORLUGT

Madde 20-

Gdrevin Kisa Tanim:

Mali Hizmetler Middrltgt, idarenin gelir ve gider bitgelerinin hazirlanmass, kesin hesabin ¢ikanimasi,
hesap ve kayit diizeninde saydamlik, hesap veritebilirlik ve tek diizenin saglanmasi, iglemlerinin kayit disinda
kalmasinin 8nlenmesi, faalivetlerinin gercek malivetlerine uygun olarak saghikh ve giivenilir bicimde
muhasebelegtirilmesi; mali iablolarm zamaninda dogru, muhasebenin temel kavramlar ve genel kabul
gormiis biitge ve muhasebe ilkeleri cergevesinde, uluslararasi standartlara uygun, yémetimin ve ilgili diger
kigilerin bilgi ihtiyaglarim kargilayacak ve kesin hesabimn cikaniimasina temel olacak: karar kontrol ve hesap
verme siireglerinin etkili calismasimi sagiayacak sekilde hazirlanmasindan soremlu mtidiicliiktiir.

T

Gorevin Genel Tamm:
1. Idarenin stratejik plan, performans programi ve ¥k faaliyet raporlarinin hazirlanmasim koordine etmek
ve sonuclarinin konsolide edilmesi calismalanin yiiriitmek.
2. Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare bitgesini, stratejik plan ve yillik performans programma
uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara nygunlugunu izlemek ve deferlendirmek,
3. Mevzuati uyaninca belirlenecek biitge ilke ve esaslart gercevesinde, ayrmtili harcama program hazirlamak
ve hizmet gereksinimlerini dikkate alarak 8denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.
4. Blitge kayitlann: tutmak, batge uygulama sonuglarina iligkin verileri toplamak degerlendirmek ve biitge
kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirjamak.
5. Tlgili mevzuah gergevesinde idarenin gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarinin takip ve tahsil
islemlerini yurotmek.

6. Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlann: da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazitlamak.

7, [darenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tagimir ve tagminazlara iliskin icmal cetvellerini
dilzenlemek.

8. Idarenin yatirm programimin hazirlanmasin koordine etmek, uygulama sonuglarimi iziemek ve yilhk
yaurim degerlendirme raporunu hazirlamak.

9. ldarenin diger idareler nezdinde takibi gereken mal is ve iglemierini viiritmek ve sonuglandirmak.

10. Mali kanunlarlz ilgili diger mevzuatn uygulanmasi konusunda list yéneticiye ve harcama vetkililerine
gerekli bilgiler saglamak ve danismanhk vapmak.

11. On mali kontrol faaliyetlerini ylirltmek.

12. i kontrol sisteminin kurulmasi, standartianinn uygulanmasi ve gelistirilmesi kenuiarinda cahigmalar
yapmak.

13. Mali konularda ist ydnetici tarafindan verilen difer giirevleri yapmak.

14, Harcama yapilmasi ve gelir elde edilmesine iligkin mali islemleri {muhasebe hizmetini} yiiriitmek.

15. Birim Mdiirti 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayiy KIK geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise thale yetkilisi olarak iglemleri yiiriitmek,

16. Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlariny, Birim Performans Plamm hazirlamak ve st
makama sunmak.

17. Gilirev alanina giren konularla ilgili istatistiki galismalar yapmak.

18. Birimi ile ilgili argiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak.

12. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Muhasehe Hizmeti:

Mali Hizmetler Miidirlig? binyesinde gelir ve alacaklarn tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine
sdenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetierin alinmasi, saklanmast, ilgililere verilmesi,
giinderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raportanmasina iligkin muhasebe
hizmetlerini itade eder.

Muhasebe yetkilisi, bu hizmetlerin yapiimasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve
erisilebilir sekilde tuulmasmdan sorumludur,

Mubasebe Yetkilisi:

Usuline gdre atanmis, muhasebe biriminin mali ydnetiminden ve yetkili mercilere hesap vermekten
sorumlu ybneticisini ifade eder.

Muhasebe Yetkilisinin Yetki ve Sorumluluklar:

Muhasebe Yetkilisi muhasebe hizmetlerinin yapiimasindan ve muhasebe kayitlarmin usultine uygun
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan sorumludur. Muhasebe yetkililer gerekli bilgi ve raporlan
ditzenli olarak kamu idarelerine verirler.

Muhasebe vetkilileri Sdeme agamasinda, ddeme emri belgesi ve ki belgeler fizerinde,
1. Yetkililerin imzasiny,
2. Odemeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olmasimni,
3. Maddi hata bulunup bulunmadiginy,
4. Hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri,

Kontrol etmekle yvisklmliidiir.

Muhasebe vetkilileri islemlerine iligkin defier, kayit ve belgeleri muhafaza eder ve denetime hazir
bulundurur.

Muhasebe yetkilisi ading ve hesabma para ve parayla ifade edilebilen deZerleri gegici olarak almaya,
vermeye ve gndermeye yetkili olanlar muhasebe yetkilisi mutemedidir. Muhasebe yetkilisi mutemetleri
dogrudan muhasebe vetkilisine kargi sorumludur.

Muhasebe Yetkilisinin Gorev ve Yetkileri :
1. Gelirleri ve alzcaklart ilgili mevzuatma gire tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil edilenlen ilgililerine iade
etmek.
2. Giderleri ve borglar hak sahibine &demek.
3. Para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetieri almak, saklamak ve ilgililers vermek veya
gSndermek.
4, Yukandaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali iglemlere iliskin kayitlar usuline uygun, saydam ve
erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolan her tiiri) mildahaleden bagimsiz olarak ditzenlemek.
5. Gerekli bilgi ve raporian; Bakanhigs, hizmet verilen flgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist

yaneticisine ve yetkili kilinmus diger merciler muhasebe yénetmeliklerinde beiirtilen surelerde diizenli olarak
vermek.

6. Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzoatinda éngérilen siivelerde yapmak.

Muhasehe Yetkilisinin Sorumluluklars:

Muhasebe Yetkilileri, “Muhasebe Yetkilisi Adaylanmn Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe
Yetkililerinin Catisma Usul ve Esaslan Hakkinda Y onetmelik® in 24. maddesi geregince;
1. Bu Yonetmelik'in 23. maddesinde sayiian hizmetlerin zamanimda yapilmasindan ve muhasebe kayitlariin
usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasindan,
2. Mutemetleri aracibifityla aldiklan ve eiden gikardiklar para ve parayla ifade edilen defierler ile bunlarda
meydana gelen kayiplann takibinden,
3, On 8deme ile kesin Sdemelerin yapilmasi ve 8n 6demelerin mahsubu agamalaninda Sdeme emri belgesi ve
ki belgelerin usuliines incelenmesi ve kontroliinden,
4. Yersiz ve fazla tzhsil edilen tutarlanin ilgililerine iade edilmesinde, geri verilecek tutann diizenienen
belgelerde dngérillen tutara nygun olmasindan,
5. Odemelerin, ilgili mevzuatm dngdrdgd dncelik siras da géz dnitnde bulundurularak, muhasebe kayitlanna
alinma simasina gire yapilmasmdan,
6. Riicu hakk: sakl kalmak kaydivla, kendinden &nceki muhasebe yetkilisinden hesabs devraiirken tespit
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edemedigi noksanlhklardan,
Yetkili mercilere hesap vermekten sorumluduriar,

9. PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLITGT
Madde 21-

Gorevin Kisa Tanim;

Plan Proje Yatirim ve Ingaat Mudiirligli, 5302 Sayih [t Ozel idaresi, 3202 sayil: Koye Yénelik Hizmetler
Hakkindaki Kanun gergevesinde bulunan hizmetlerie ilgili, genel olarak thm kamu kurum ve kuruluslatin bina
baicim, onatim, yapim, etdt proje, kesif vb. tim yatinmlarla alakall gahgmalar) yapimaktan sorumledur,

Girevin Genel Tannny;
1. Plan ve proje ¢alismalars igin gerekli her tiiri(i arazi calismasimi yapmak veya yaptirmak.
2. 11 Ozel Idaresinin is ve iglemleriyle ilgili hizmet politikasmm belirfenmesi. bu hizmetlerin geligtirilmesi,
etkinlik ve verimlilifin artirlmasi, ortaya ¢ikacak aksakliklanm giderilmesi hususlarinda gerekli calisma ve
araghrmalarin yaplmas: veya yaptirlmasint saglamak.
3.1 Ozel idare birimlerinin kurumsallasmasina ve hizmet verdifi sekttirlerde hizmetlerin etkin ve verimli
yiriittllmesine yinelik, aragtumalar ve taramalarla desteklenmis sirekli bir bilgi akigini olustennak,
4. [1 Ozel Idaresi binalarnn etiit, proje, yapim, bakmn ve onarim iglerini, yirirtikieki yasa ve yonetmelikler
cercevesinde yilrlitmek.
5. Idareye ait hizmet binas, tesis ve eklentilerine, birimlerin ve personelin verlesmesine iligkin gene! nitelikli
mekinsal dilzenlemeleri yapmak, verlesim plamn: hazirlamak,
6. K&y sosyal tesislerine ait plan, proje ve insaat ¢ahgmalanmni yapmak veya yaptirmak.
7. Ozel idare binalanmn gevre ve pevzaj diizentemelerini yapmak veya yaptirmak.
8.11 Ozel Idaresi tarafindan kaynak aktartlarak yiiriitiilen her tirld yatnm faglivetinin (okul, saghk ocag,
sosyal tesis vs.) plan, proje, ihale is ve iglemleri ile teknik kontrolorliik iglemlerini ylifitmek.
9. Mali yili btgesinde Sdenck ayrilan yatmmlan gergeklestirmek.
10, Idaremiz tarafindan yapilacak yatrimlarla alakali envanter diizenlemek ve koordinasyon kurulu
toplantilarina gerekli bilgileri hazirlamak,
11. Birim Miidiirii 5018 say1l Kamu Mali Ynetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayili KiK., geragince Birimi ile
{lgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale vetkilisi olarak iglemleri ytritmek.
12. Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlarini, Birim Performans Plamm ve Yillik Yatinim ve
Caligma Programini hazirlamak ve Gist makama sunmak.
13, Gorev alanma giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak.
14. Birimi ile ilgili argiv ve dokBimantasyon islemlerini yapmak.
15. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gérevleri yerine getirmek.

10. RUHSAT VE DENETIM MUDTRLUGT

Madde 22-

Giérevin Kisa Tanmmn:

5302 sayih il Ozel ldaresi Kanunun 7.maddesi gerefince miicavir alan digindaki sahalarda 3572 sayilt
isyeri agma ve galigma ruhsatlarina dair kanun geregince "igyeri agma ve galisma ruhsati-gayn sihhi milessese
ruhsati dilzenlemek ve denetimini yapmak”, 3213 sayih Maden Kanunu gerefiince 1 {a) grubu maden
sahalanm ihale etmek ve ruhsatlandimmak, diger grup madenlerle ilgili madencilik faalivetleri izin yonetmeligi
gerefiince gayri sthhi milessese ruhsatlariny dijzenlemek ve denetlemek, idaremize ait CED poriisiing vermelk,
255% say1h polis vazife ve salahiyet kanunu hitkitmierini uygulamak, jectermal kaynaklar ve dogal minerzlli
sulan kiralamak ve ruhsatlandirmak.5346 sayil: Kanun geregi lisanssiz elektrik iretimine iliskin HES
projelecine su kullamm hakk: iznini ditzenlemek, 167 saytli Kanun geredi ticari veya iome ve kullanma suyu
kiralamalarn yapmaktan sorumludur.

Girevin Genel Tanimm:
1.3213 sayili maden kanuny geregi 1(a) grubu sahalar ihale etmek ve ruhsat vermek.

2. 3572 sayil [gyeri Agma ve Calighrma ruhsatlanina dair kanun gerefince isyeri agma ve ¢aligtirma ruhsati
vermek ve kanun kapsarindaki isyerlerini denetlemek.

3. 3621 sayili Kiyr Kanunu gereginee kiyilardan kagak malzeme alanlera cezai islem uygulamak.
4. 3213 sayilt maden kanunu ve madencilik faaliyetleri izin yénetmeligi geregince, maden iiretim sahalarma

ve tesislerine GSM ruhsat vermek,
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5. I veri agma ve gahgma y&netmeligi geregince, 1. siuf gayri sithhi milessese incelermne kurulunu ologturmak.
6. Is yeri agma ve caligma ruhsatlarna dair yinetmelik ve madencilik faaliyetleri izin y8neunelifi peregince,
galigma izni verilen ig yerlerine bir ay iginde denetiminin yapiimasuns saglamak.

7. Madencilik faaliyeti ile ilgili ocaklarin denetim ve kontroliin yapmak, idaremize ait CED gdlisiini
vermek

8. Ruhsat ve sevk fisi olmadan maden iireten ve sevk edenlere cezai islem uygulamak.

9. Gorev alanma giren konularla ilgili olarak, dier kamu kurum ve Kuruiuglan: ile igbirligi yaparak,
goriislerini almak.

10. Belediye ve Micavir alan sinirlan disinda her tirlit sthhi ve gayri sihhi igyerlering igletme ruhsat vermek,

11. 11 belediyesi miicavir alan digmda ve ilge belediyeleri miicavir alan iginde ve disindaki alanlarda |. simf
G5M ruhsat vermek.

12.15kili yer bilgesi tespiti ile ilgili ¢alismalan il Genel Meclisine sunmada ve Genel Meclisin igkili yer
billgesi tespitine iliskin karar almasit saglamak.

13. Belediye simirlan ve miicavir alan digindaki igyerlerinin agilis ve kapans saatlerini belirlemek.

14, 5686 sayil: Kanun geregince, Jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli su kaynaklarimin ruhsatlandinimas
15, Resmi kurumlann talebi tizerine 1{a) grubu madenlerle ilgili hammadde iiretim izin belgesi diizenlemek.
16. Birimin yapilanmasi ve gdrevleri ile ilgili olarak yazili ve grsel iletisim araglarr ite halkin
bilgilendirilmesi,

17. Sulama, kulianma ve islenerek veya dogal haliyle igme suyu olarak satilmak iizere gikartilan yer alt sulan,
Hazinenin 6zel mitlkiyetinde veya Devietin hitkiim ve tasarrufu altinda bulunan kaynak silarim kiralamak,

18. Birim Midiirit 5018 sayil) Kamu Mali Yénetim Kontro! Kanunu ve 4734 sayih KIK geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak islemieri viiriitmek.

19. Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporlarim, Birim Performans Plamini hazirlamak ve st
makama sunmak.

20. (i8rev alanina giren konularla ilgili istatistiki ¢ahismalar yapmak.

21. Birimi ile ilgili argiv ve doklimantasyon islemlerini yapmak.

22. Mevzuatin ve amirlerin verdigi diger gbrevleri yerine getirmek,

11. 30 VE KANAL HIZMETLER] MUDURLUGGU

Madde 23-

Girevin Kisa Tamma:

Su ve Kanal Hizmetleri Mitdiriiipil, 5302 Sayili il Ozel Idaresi, 3202 sayilr Kéve Yonelik Hizmetier
Hakkindaki Kanun cergevesinde bulunan hizmetlerle ilgiti, genel olarak kirsal alandaki kv ve bagli yerlesim
birimlerinin altyap: plan, proje galismalarini yiiritmek, igme suyu, kanalizasyon ve su arastirmalen konusunda
yatirmma ybnelik ingaat faaliyetlerinin plan, proje ve imalat caligmalarini yiriirlikteki yasa ve yanetmelikler
cergevesinde vilritmekten sorumludur.

Yapim programina giren kdylere saglikhi sekilde i¢me suyu, kanalizasvon alt yapisi yapmakla
sorumludur. Bu amagla programa giren islerin ihale hazirliklanim yvapmak, milteahhitlerin yaplf isleri
denetlemek ana girevieridir.

Gorevin Genel Tamma:
1. Koy ve bagh yerlegim birimlerinin; kanalizasyon, igme ve kullanma suyu ihtivaglar: ile ilgili envanter
bilgilerini tutmak ve giincelligini saglayacak ¢alismalar ylritmek.
2. Plan ve proje ¢alismalar igin gerekli her tirlii arazi calismasim yapmak veya yaptirmak.
3. Kanalizasyon, icme ve kullanma suyu etiit ve proje iglerini ve tesislere ait her tiirlii yapilarin (sanat yapiss,
antma tesisi vs.) projelerini yapmak veya yaptirmak.
4. ldaremiz tarafindan yapilan su ve kanalizasyon iglemieri ile ilgili envanter diizenlemek ve koordinasyon
kurulu toplantilanina gerekli bilgileri hazirjamak.
3. Su kaynaklarinm memba tahsis iglemleri ile debi Slgme ve degeriendirme islemlerini yapmak.
6. 1l Ozel tdaresinin is ve islemleriyle ilgili hizmet politikasinin belirlenmesi, bu hizmetlerin geligtirilmesi,
etkinlik ve verimlilifin artirimas:, ortaya gikacak aksakbklann giderilmesi hususiarindz gerekli calisma ve
aragtrmalart yapimas: veya yaptirilmastm saglamak.
7.1l Ozel Idare birimlerinin kurumsallasmasina ve hizmet verdigi sektérlerde hizmetierin etkin ve verimli
yOriitilmesine yinelik, aragiwrmalar ve taramalaria desteklenmis sirekli bir bilgi akisin: olugturmak.
8. Kby ve bagl yerlesim birimleri ile Askerl Gamizonlara saglikly, yeterli icme suyu temin etmek.
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10. K8ylere ve askeri gamizonlara ait igime ve kullanma amagl: sularn kimyasal ve bakterivolojik analizlerini
yaptirmak.

1. Kédylere ve askeri gamizonlara igme ve kullanma sulaninin temini igin gerek g6rildigi hallerde sondaj
koyusu lokasyon yerlerinin belirlenmesi, bunlara ait kesiflerin hazirlanmas: ve sondaj kuyulanimn agimast
esnasindaki kontrolltik hizmetlerini yiritmek.

12. Kisye bagh yerlesim birimlerinin kanalizasyon ve dogal antma tesislerini onavl: proielere bagh olarak
yaptirmak ve kontroliinil yapmak,

13. Idare tarafindan limit dihilinde kdy mubtarliklanina verilen malzeme yardimlarmin dafitim ve takibini
yapmak.

14. Gegmigte yapilan igme suyu, kanalizasyon, dogal aritma, ENH tesisi, rafo, elektro pompaj ve sondaj
tesiglerimin balum ve onarimini yapmak ve yaptirmak.

15. Idarece gepmigte yaplan her tirli igme suyu tesisierinin birliklere, mubtarliklara devir islemlerin
yapmak.

16. Birim Midrn 5018 sayih Kamu Mali Ynetim Kontrol Kanunu ve 4734 sayih KIK gereZince Bicimi ile
ilgili harcamalarda harcama yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak iglemleri yiiriitmek.

17. Birimi ile ilgiii donemler halinde Faaliyet Raporiarim, Birim Performans Plaming ve Yillik Yatirim ve
Caligma Programunt hazirlamak ve iist makama sunmak,

18. Gérev slanina giren konularla ilgili istatistiki galismalar yapmak.

19. Biriti ile ilgili argiv ve dokilmantasyon islemlerint yapmak.

20. Mevzuatin ve arnitlerin verdigi difer gdrevleri yerine getirmek.

12. YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

Madde 24-

Girevin Kisa Tamumi:

5302 sayih 0l Ozel idaresi Kanunw, 3202 sayth koye yonelik hizmetler hakkindaki kanun gercevesinde
toplum refahim artirmak amaciyla Miidiirliigimiiz gérev alammdaki yollarin alt yap1 ve ilst yapi galismalario
ongbrlilen planlar ¢er¢evesinde yapmek, olagan st durumlarda (Kar miicadelesi sel vs.) hizla gbrev
alanmndaki yollan ulagima agik tutmaktan ve 11 Ozel Idaresinin makine parkmda bulunan biitiin araglanm sevk
ve idaresi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitlilmesi ile birimin ibtiyaglannin kersilanmasina ait mal ve hizmet
alimlarina ait iglemlerin yiiritilmesinden sorumbudur,

Girevin GGenel Tanmu:
1. Yol gegis izinleri,
2. Yol Onarmlar, yeni yol glzergahi agilmasi etiit ve dlglmleri.
3. Malzeme ccaklanmn igletilmesi ve korunmasin: saglamak.
4. Yollarm Siabilize kaplamasimin yvapilmasi.
5. thtiyag duyulan kdy igi ve kby yollaninda malzemeli bakim yapilmas:.
6. Yollarin Is Makinalar: ile bakiminin yapilmas:.
7. Mevsim sartlarinda ve doga olaylarmdan dolayi bozulan wasim imkam olmayan yollara asil olarak
miidahale edilip gerefini yapmak.
3. Kardan dolay1 kapal olan kéy yollarim ulagima agmak.
. Yollarda gerekli olan sanat yamlan { kipri), menfez, bilz, istinat duvarlar:.) vapmak.
10. K3y yollart afinda bulunan yollarin Trafik glivenligini saglamak amact ile trafik isaret levhalarmi
yvaptirmak.
11. Asfalt bakimi ve kaplamasi igin gerekli olan bitiim atimi ile ilgili islemlerin takip ediimesi.
12. Tiiprag'tan plente asfalt nakli (MC 30, MC 800, 160/220).
13. Konkaséir (tag kirma) santiyesinde micir #retimi, nakli ve asfalt bakimmda kullamlan rotmiksin
hazirlanmas,
14, Lwe ILkat sathi asfalt kaplamanin yapilmasi.
15. Asfalu yapilmig olan kiiy yollarmmn asfalt yamalarini yapmak ve vaptirmak.
16. Yol Envanterlerinin giincellenmesi.
17. Malzeme yardimlarinin (Cimento, Demir, Biiz vs.) tespiti uygulamanin kontroli.
18. Koydes projesini sekretarya iglerini yiiritmek, K&ydes projesi kapsamunda projelerin ve kesiflerin
firetilmesi ile kentrollik ve muayene kabul islemlerini yapmak, ihtivag duvulmasi halinde disanda
vaptinlmasim saglamak.
19, 11 ©zel 1daresi tarafindan ihtivag duyulan arag ve i§ makinesi alimin: yapmak,
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20. Makine parkmuzda bulunan her tiirli araglarmn sevk ve idaresini yapmak.

21, Birim Mildiirid 5018 sayili Kamu Mali Y6netim Kontrol Kanunn ve 4734 sayili KIK. geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcama yerkilisi, jhalelerde ise thale yetkilisi olarak iglemleri yliriitmek.

22. Birimi ile ilgili dénemler halinde Faaliyet Raporlarim, Birim Performans Plamint ve Yilik Yatmm ve
Calisma Programm hazirlamak ve iist makama sunmak.

23, Gorev alanina giren konularla ilgili istatistiki calismalar yapmak.

24. Birim] ile ilgili argiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak,

25. Mevzuatin ve amirlerin verdifii diger pérevler yerine getirmek.

13. TARIMSAL HIZMETLER MUDDRLUGT

Madde 25-

Girevin Kisa Tammn:

5302 sayilt yasa ile Hl Ozel Idare’lerinin gérev alaninda sayilan alanlardan; sulama, hayvan icme suyn,
tagkin koruma ve toprak muhafazas: igin gerekli caliymalan yiriiomek, tarim, veteriner ve orman alamindaki

girevierin planlanmasi, gelistirilmesi, desteklenmesi, denetlenmesi ve koordinasyonunun saglanmasindan
sorumludur.

Girev Genel Tanimm:
}. Koglk 8lgekli tarimsal sulama géleti (KOS), hayvan igme suyu gleti (HIS), tagkin koruma vb. tesislerle
ilgili her tiirlii ecitt, planlama ve projelerle birlikte, buniarla ilgili ingaatlar yapmak ve yaptirmak,
2. 11 Ozel Idaresi yatirim programmda bulunan birime ait sulama tesislerinin projelerini hazirlamak, yaklagik
maliyet, ihale, kontrollilk, gegici kabul, kesin kabul iglemleri ile bunlaria igili vazigmalan yapmak, idari isleri
yirtitmek ve kesin hesaplanin: yapmak,
3. KOYDES programinda bulunan birime ait islerin projelerini yapmak, yaklagik maliyetlerin teskili ve gorev
verildigi takdirde bunlarin kentrollitk hizmetleri ile gegici ve kesin kabul komisyonlarmda gérev yapmak,
4, Merkez ve llgeler Koylere Hizmet Gatirme Birligince vapilmas: digiinblen gdlet ve sulama tesislerinin
yaklasik maliyet tespiti, projeletin yapilas: ve girev verildigi takdirde kontrolliik hizmeti ile ilgili gegici ve
kesin kabul komisyonlarinda gérev alinmasi,
5. Yer tistll ve yeralti su kaynaklarmda debi miktari en az 7 It/sn olan, en az 70 dekar arazi sulanacak sekildeki
ve en az 10 ¢ifigi ailesinin yararlanacagi sekilde hazirlanan projeleri yapmak veya yaptirmak.
6. Sulamg suyu ihtiyaci 500 WWsn.ye kadar olan yeralt: ve yeriistii sulama tesislerinin kurulmasi, 1slaht ve tesisi
ile ilgili etiit, planlama ve projeleri yapmak veya yaptirmak, uygulamalarin) saglamak, debi mikiar: 500 It/sn,
gegen kaynaklarda ise DST teskilatindan izin almak kaydryla ilgili projeleri yapmak veya yaptrmak,
7. Sulama gebekelerinin, arazi tesviyesi, tatla i¢i drenaj, yilzey tehlive, yol, miinferit drenaj gibi hizmetleri
yapmak veya vapturmalk,
8. Arazi toplslastirma hizmetlerinin uygulamasim yapmak veya yapirmak,
9. Havza islah), toprak erozyonunu onleyici, giderici ve azaitici, toprak ve su dengesinin korunmasimi
saglayic: tedbirleri almak, tesviye, tas toplama, arazi 1slah, toprak muhafaza ve drenaj etfitleri ve projelerini
vapmak buniarla ilgili tesisleri yapmak veya yvaptumak, vapilmakia olan ve vapilmast disiniilen tesislerie
ilgili gerek gbriilmesi halinde her tiirltl kamulagtuma iglemlerini yapmak,
10. 11 Ozel ldaresi, Mtllga Toprak Su ve Ky Hizmetleri Genel Miiditrliigii'nce gegmiste yapilan projelerin
takibini yaparak igler hale getirmek, bakim onarimim yapmak veya yaptimak,
11. Cifici ve kamu kurumlannca dzel fonlardan saglanan Sdenekierle uygulanacak sulama projelerinin
hazirlanmasmdan ihale ve kontrolliik hizmetlerine kadar her asamasinda destek saglamak, gifigilerin Szel arazi
tesviyeleri ve sulama konusunda teknik yardim prajelerini hazirlamak,
12. Tanmsal sulama amagh elekirik baglanmasi amaciyla gifigilerden gelen talepterin 11 Genel Meclisinde
kabul edilen “Su Kullanma izin Belgesinin Verilmesi ve Uygulama Esaslan Hakkinda Y &netmelik™ hokimleri
dogrultusunda degerlendirilerek su kullanim izin belgesi diizenlemek, bununla ilgili her wil It Enciimenince
fiyatiannin belirlenmesi igin gerekli caligmalan yapmak,
3. Kooperatifierden gelen talepler dogrultusunda veralti suyn ve elektro pompajl sulamalarda sulama
ilcretinin hesaplanmas. ile ilgil: yontemleri belirlemek,
14. Konusu ile ilgili olarak resmi kurum ve kuruluglardan gelen talepleri incelemek, degerlendirmek ve flgili
kurum ve kurvluglarea istenilen biigi ve belgeyi diizenlemek,
5. darece gegmiste yapilan her till sulama tesislerinin, birliklere, muhtarlikiara, sulama kooperatiflerine
devir iglemlerini 11 Genel Meclisince kabul ¢dilen yonetmelik hitkiimlerine gire yapmak ve Koylere Hizmet

Gatiinme Birliklerince devir islemlerinin vapilmasin: saglamak,
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14, Birimle ilgili protoko!lid isleri yapmak,

17, Birimin faaliyet alani ile iigili programlann y:h igerisinde tamamlanabilmes! icin gerekli denetim ve
¢aligmalan yapmak,

18. Birim Miidiirli 5018 sayihi Kamu Mali Y&netim Kontrol Kanuny ve 4734 sayth KIK geregince Birimi ile
ilgili harcamalarda harcara yetkilisi, ihalelerde ise ihale yetkilisi olarak istemieri yiriitmel.

19. Birimi ile ilgili donemler halinde Faaliyet Raporlarint, Birim Performans Plamm ve Yillk Yatim ve
Caligma Programiny hazirlamak ve ftst makama sunmak.

20. Gérev alanina giren konularla ilgili istatistiki galismalar yapmak.

21. Bicimi ile ilgili aryiv ve dokiimantasyon iglemlerini yapmak.

22, Mevzuann ve amirlerin verdigi diger girevleri yerine getirmek.

UCUNCT BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Birimlerin Baglihik Yetki ve Sorumlulukian

Madde 26-Amirler, birimlerinde kanun, tiiziik ve yinetmelikle belirlenen gorevier] zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistimmekten, hal ve hareketlerini takip
ve konirol etmekten sorvmluduriar. Devlet memurlarinin igbirligi iginde galigmatan esastir,

Birim Midiirlerinin Yetld ve Sorumiulukizn
1. Birim Miidiirleri, birimlerin i3 ve islemlerini strekli pézetim ve yakm denetim attinda bulundurarak
hizmetlerin verimli bir gekilde yiiriitiilmesini sagiar.
2, Hizmetlerin yilritlimesinde karsilasilan ve kendi imkénlar: ile wozemedifi kenulars sirall amiclerine yazih
veya s8zli olarak intikatini saglar,
3. Gérev tapimlamasinda koordine ve isbirligi gereken misierek caltsma iceren konularda gérev alacak
personeli belirler,
4. Hizmetle ilgili olarak mildtrliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir.,
5. Birimdeki is ve iglemlerin mevzuata ve is akisma uygun olarak sirekli, verimli ve glivenli ylirlitQlmesini
saglamakla gdrevh ve sorumludur.
6. Birimdeki personelin tdillendirilmesi ve teczivesi hakkinda iist amirlere bilgi sunar ve iglem yapilmasim
safilar.
7. Birimde yiiriitiilmesi gerekli isbolUmtinii yapar; isbiligi sadlar, personelin gbrev dagilim ve defisikitk
tekliflerini Gienel Sekretere ve bagli oldugiu Genel Sekreter Yardimeisma bildirir.
3. Biriminde yliriitiilen galigmalan iist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.
9. Miath evrmk ve isleri zamaninda takip ederek, genel arsive gdnderilmek iizere hazir hale getirerek, st
aMirinin iMza veya onayma sunar.
10. Personele yonelik kigisel is planlarim hazirlar, teblig eder ve buna dayal birimlere yonelik calisma ve is
programlarima haziriar.
11, Stratejik plan ve bu planm Slgilmesine ydnelik performans plam ile ilgili aylik sonuglan bir sonraki ayimn
ilk haftasi sonuna kadar i}gili birime sunar.
12. Standart Dosya Plami uygulamasini ve arsive gonderilecek evraklarin takibini vapar.
13. Birimini ilgilendiren mevzuat degisikligini takip etmek.

Kurum Cabsanlarinin Sorumluingu
1. Birimde (Bliro ve arazide) galisan tiim gérevliler, basta Deviet Memurlar Kanonu ile Is Kanunua olmak
lzere difer kanunlardz ve toplu iy sdzlesmelerinde kabul edilmis yasaklayic: ve disiplin cezasi gerektiren
fiillerle ilgili hikiimierden ayr: olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akigim aksatmayacak
bigimde zh, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiverarsik olarak iistlerine kargt sorumluduriar.
2. Birim gorevlileri birim ¢ahsmalaniyla ilgili olarak karsilasilan sorunlan ve dnerilerini birim seflerine ve
birim miidibrlerine intikal ettirir.
3. Birim gorevlileri, vamlan iy ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait ydnetmelikee belirlenmis usul ve
esaslara uymak durumundadir.
4. Birim gorevlileri galismalaninda kullanchkian devlete ait her tirlii mal ve egyanmn kullauminda birinci

derecede sorumludur.
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5. Birm gorevlileri performans Slgfimline esas olmak iizere kendilerine verilen Glgim matervallerini
doldurarak birim amirine zamanimnda teslim ederler,
6. Birim memurlan ve difer gorevliler kanun, tilziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara ve amirleri

tarafindan verilen gbrevleri yerine getirmekle yiikimill ve gdrevlerinin iyi ve dogru yiritdlmesinden
amirlerine karst soromludurlar.

Yazisma Kurallar Ve Kanallan

fl Ozel Jdaresi'nin yazigma psul ve esaslan 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayill Resmi Gazetede
yayinlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y8netmelik” ile “Valilik imza
Yetkileri Yonergesi™ hitkbmierine uygun olarak yiirditiliir.

5302 Sayih 11 Ozel ldaresi Kanunu'nun 66, maddesi geregince [t Ozel idaresi kamu kurum ve
kurnluglariyla dogrudan yazigabilir.

Evrak Havale Ve Dagium

Resmi ve bzel, kurum ve kuruluglar ile personelden, vatandaglardan, posta ve kargo yoluyla | Ozel
Idaresine gelen resmi yazi, dilekge, teblig vb. her tirli evrak, evrak servisi gbrevliler] veya fnsan Kaynaklan
ve Efitim Madird tarafindan teslim aliur, “e-igigleri Proiesi™ dahilinde kayit altna aliparak, havale islemi
izin Genel Sekreterlik Makamina sunulur.

Gizli, kigiye tizel vb. her tliclii evrak agilmadan direkt olarek kurumun gizli evrak teslim almaya yetkili
amirine sunulacaltir.

Birimler tarafindan yapilan thim yazigmalar sayi aldiktan sonra postalanmak veya ilgili birime teslim
edilmek lzere genel Evrak Biirosuna génderilecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilan ve Birim Miidiiclerinin gormesi ve bilmesi gereken yaz ve
dilekgeler hakkinda gerekli bilgiler ilgilisine verilecektir.

Tim birimlere dagitilan evraklar ile dis yazsmalarin evraklanmin kademelere géire tesliminde mutlak
surette zimmet defteri kullanilacakt.

Birimlerde Evrakin Incelenmesi ve Gereginin Yapitmas:

Evrak biirosu tarafindan birimlere gbnderilen havaleli evraklar dncelikie Gelen Evrak |o Kayit Defterine
islenir ve birim mitdirlerine sunulur.

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilan tarafindan ilgili birimlere havale edilen evrakin icerifi
birim miidilrleri tarafindan incelenir, evraka esas olacak islem vapilir, evrakla ilgili gdriis ve bilgisine ihtiyag
duydugu durumlarda fist amirine kenuyu intikal ettirir ve alingcak girlise uygun olarak islemi gergeklestirir.

Evraklar ile ilgili hazirlanacak olan yazigmalarda, “Resmi Yazsmalards Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkimnda Yinetmelik’e vygun olarak yazihr, parafe edilip dosyas: ile birlikee yerkili sirali amirlerin imzasma
sunulur,

[;Iemi Tamamlanan Evrealun Génderilmesi

il Ozel idaresi ve bagli birimler tarafindan hazirlanan ve imzalar tamamianarak e-igigleri projesi
dahilinde giden numarasi alan evraklardan, 1slak imzal; olarak da postalanmas: perekenler vefveya ilgilisine
zimmetle teslim edilmesi gereken her tarli “giden evrak™ ilgili Birim tarafmdan aynistmnlarak “Evrak
Servisi"ne génderilir.

Bu tiir giden evraklar igerisinde mahiyeti geredi taahhiitlii, iadeli taahhiitld, APS, kargo, vs. yollaria
giinderilmesi gereken evraklar, genel evrak sorumlularna dzellikle bildirilir.

Dosyalama Tsler
Madde 27-

11 (3zel Idaresi ve bagl: tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan Standart Dosya Planina
uygun olarak tasnif edilir.

Argiv igleri

Madde 28

Argiv  hizmetlerinin  istenilen diizeyde gercekiestirilebilmesi ve arsivden zaman igerisinde
vararlantlabilmesi igin hizmet binalannda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekinlari hazirlanarak birin
iverisinden argiv sorumlolar belirlenir.
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11 Ozel Tdaresi is ve islemlerinde kullanilmayan ancak gerektiginde bagvurulmak iizere kanun geredi
belirli bir sire saklanmasi zorunlu olan evraklann i ve iglemleri “Devlet Argiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik™ hitkiinleri cergevesinde, difier birim midiirliikleri ile koordineli olarak Insan Kaynaklan ve
Egitim Midirligi sorumlulugunda yisriitilar, Saklama sdresi tamamlanmg olan evraklar kayitlardan
Ayiklama ve Imha Komisyonunca degerlendirilir.

DORDUNC BOLUM
Dfizenteyici ve Som Hilkilmier

Madde 29- 1l Ozel [daresi hizmetierinin etkin bir sekilde yHrGtiimesine vyonelik olarak birim
middrliklerinin gbrev ve yetkilerinde degisiklik, Genel Sekreter’in teklifi Valillk Makanunin onayn ile
yapilir,

Madde 30- 11 Ozel Idaresi’ne bagh Hukuk Masavirligi, Birim Midirlikleri ve Tige Ozel Idareleri kendi
gorev alanlanna giren konulardan, yGnetmelikle diizenlenmesi gerekenier bulunmasi halinde, bununla ilgili
yonetmelik 8mefini mevzuating uygun olarak hazirlayarak Genel Sekreter ve Vali'nin imzasiyia 11 Genel
Meclisi’ne sunulmasmi saglar.

Bu konuda Yinetmelik gikarilmasina iliskin mevzuat hitkiimleri uygolanir.

Madde 31- Korumun gelismesi ile yasalann yeni girevier yvitkledigi hallerde; yeni birimlerin konilmasi,
#aldinimasi ve birimlere yeni grevierin eklenmesi igin; idarece gerekli dilzenlemeler yapilabilir.

Gegici Madde 1- 29/03/2016 tarihli  “Bolu 11 Ozel idaresi Gorev-Yetki ve Caliyma Ydnergesi”
yilrficlitkten kaldmlmastr,

Yiirirlik

Madde 32-Bu Y onerge, Valilik Makaminca onaylandi tarihte ylirirlige gicer.
Yiiriitme

Madde 33-Bu Yinerge hitkiimlerini Bolu Valisi yiiritir. ©3/11/20146
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