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BiRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag
Madde 1 - Bu Y&nerge, 5302 sayili I| Ozel idaresi Kanununun 35 inci maddesi geregince Yalova il Ozel idaresinde
olusturulan birimlerin gérev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam
Madde 2 - Bu Yénerge hiikiimleri Yalova Il Ozel idaresini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3 - Bu Yonerge, 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanunu ile il Ozel idareleri Norm Kadro Yénetmeliginin ilgili hiikiimlerine
gore revize edilerek hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 - Bu Yénergede yer alan terimlerden;
idare : Yalova il Ozel idaresini
vali : Yalova Valisini
il Genel Meclisi : Yalova il Genel Meclisini
il Enciimeni : Yalova il Enclimenini
Genel Sekreter : Yalova il Ozel idaresi Genel Sekreterini
Genel Sekreter Yardimcisi : Yalova il Ozel idaresi Genel Sekreter Yardimcisini
Genel Sekreterlik : Yalova il Ozel idaresi Genel Sekreteri ve Genel Sekreter  Yardimailarini
i¢ Denetim Birimi : Yalova il Ozel idaresi i¢ Denetim Birimini
Hukuk Miisavirligi : Yalovail Ozel idaresi Hukuk Miisavirligini
Miidiir : Yalova il Ozel idaresi Birim Miidiirlerini
ilge Miidirii : Yalova ilge Ozel idare Miidlirlerini ifade eder.

iKiNCi BOLUM
iL OZEL iDARESI TESKILATI

VALI
Madde 5 - Vali, il Ozel idaresinin basi ve tiizel kigiliginin temsilcisidir. Valinin gérev ve yetkileri sunlardir:

1. il Ozel idaresi teskilatinin en iist amiri olarak il Ozel idaresi teskilatini sevk ve idare etmek, il Ozel idaresinin hak ve
menfaatlerini korumak.
il Ozel Iidaresini Stratejik Plana uygun olarak ydnetmek, il Ozel idaresinin kurumsal stratejilerini olusturmak, bu
stratejilere uygun olarak butgeyi, il Ozel idaresi faaliyetlerinin ve personelinin performans élciitlerini hazirlamak ve
uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari meclise sunmak.
il Ozel idaresini Devlet dairelerinde ve térenlerde, davaci veya davali olarak da yargi yerlerinde temsil etmek veya
vekil tayinetmek.
il Encimenine baskanlik etmek.
il Ozel idaresinin tasinir ve taginmaz mallarini idareetmek.
il Ozel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.
Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak.
il Genel Meclisi ve Enciimen kararlarini uygulamak.
Butceyi uygulamak, biitcede Meclis ve Enciimenin yetkisi diginda kalan aktarmalar yapmak.
il Ozel idaresi personelini atamak.
il Ozel idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

. Sartsiz bagislari kabul etmek.

il halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken énlemleri almak.
Bitcede yoksul ve muhtaglar icin ayrilan &denegi kullanmak.

- Kanunlarla Il Ozel idaresine verilen ve il Genel Meclisi veya il Enciimeni kararini gerektirmeyen gérevleri yapmak
ve yetkileri kullanmak.
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GENEL SEKRETER
Madde 6 - Genel Sekreterin gérev ve yetkileri sunlardir:

1. il Ozel idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yéniinde, mevzuat hiikiimlerine, il Genel Meclisi ve il
Enclimeni kararlarina, il Ozel idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve yillik calisma programina gére
diizenlemek ve vyiirlitmek. Bu amagla, il Ozel idaresi kuruluslarina gereken emirleri vermek ve bunlarin
uygulanmasini saglamak.

Gorev tanimlar disinda kalan nadir gérevlerin hangi birime ait oldugunu veya yeni ¢ikacak mevzuata gére verilen
gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegini belirlemek.

Birden fazla birimi ilgilendiren ve koordinasyon gerektiren konularda, ilgili birimlerden gelen gériisler dogrultusunda
idare adina goriis bildirmek.

Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Valiye kargi sorumludur.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Madde 7 - Genel Sekreter Yardimcilari; 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun verdigi yetkiler cercevesinde, Valinin
onayindan gegen ve idare birimlerine génderilecek genelge ve yonergelerin duyurulmasini saglamak ve Genel Sekreter
adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci olmakla gérevlidir.

Gorevlerin yerine getirilmesinde;

1. GenelSekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, Miidiirliikler arasindaki koordinasyonu saglamak, personel mesai
takip sisteminin degerlendirmesini yapmak, degisen veya yeni eklenen mevzuatin takibini ve birim personeline
duyurmasini saglamak, diger taraftan yayimlanan genelge, teblig ve kanun tasarilarini incelemek ve gerektiginde
Genel Sekreterin bilgisine sunmak.

Kendisine bagh Miidirliklerin ig hizmet akigi ve diizenini saglamak.

Kendisine bagh personelin yillik izin taleplerine iliskin onay ve takip islemleri ile vekalet planlarini yapmak ve siiresi
icinde Insan Kaynaklari ve Egitim Miidirliigiince yerine getirilmesini saglamak.

Stratejik plan, performans programi ve biitge siirecinde birimlerini ilgilendiren konularda gerekli is ve islemlerin
zamaninda yapilmasini saglamak.

Bagh Miidiirlikler biinyesinde mevzuat geregi kurulmasi gerekli olan veya idarece kurulmasinda yarar gérilen
komisyonlari olugturmak.

Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcilari, yukarida belirtilen hizmetlerin yiriitiimesinden Genel Sekretere karsi sorumludur.

BIRIMLER;

Madde 8 - dare; 10.06.2007 tarih ve 26548 sayili "il Ozel idareleri Norm Kadro ilke ve Standartlarina Dair Yénetmelik" ile
Yalova il Genel Meclisinin 05.10.2007 tarih 227 sayili, 03.10.2012 tarih 141 sayili, 07.11.2012 tarih 152 sayil, 05.06.2013 tarih
69 sayil, 05.07.2013 tarih 92 sayil, 05.07.2013 tarih 94 sayili, 08.05.2015 tarih 94 sayili, 01.06.2015 tarih 100 sayili,
02.05.2016 tarih 63 sayil ve 01.02.2017 tarih 16 sayili Kararlari uyarinca; 2 Genel Sekreter Yardimcisi, 1 Hukuk Miisavirligi, 14
Midiirlik, 3 Birim ve 2 iige Ozel idare Miidiirligiinden olusur;

A. Birimler
1. Genel Sekreterlik,
i)  Genel Sekreter Yardimcisi (Teknik isler)
i) Genel Sekreter Yardimcisi (idari isler)
Hukuk Masavirligi,
ic Denetim Birimi,

idari Miidiirliikler
Destek Hizmetleri Midirliga,
Emlak ve istimlak MUdrlugd,
Enclimen Muddrltg,
insan Kaynaklan ve Egitim Miidarligi,
Mali Hizmetler Madurliga,
i)  Bltce Birimi,
ii) Muhasebe Birimi,
iii)  Gelir Birimi,
Kiltiir ve Sosyal igler Midarlig
Yazi isleri Mudurltgi
Strateji Gelistirme Birimi
Ayniyat Birimi

Ozel Idaresi
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Teknik Miidiirliikler veBirimler
1. Imarve Kentsel iyilestirme Miidirliigi,
i)  CBS Birimi
2. Yatinm ve ingaat MidiirlGgti
3. Makine [kmal Bakim ve Onarim Miidirliigii
4.  Suve Kanal Hizmetler MudurlGg,
5. Yol ve Ulagim Hizmetleri MiiddirlGigii
i)  KOYDES Birimi
Ruhsat ve Denetim Mudurlugi,
7. Bilgilslem Birimi

iige &zel idare Miidiirliikler
1. Altinova ilge Ozel idare Miidiirligi
2. Armutlu ilge Ozel idare Midarliigi

HUKUK MUSAVIRLIGININ GOREVLERI
Madde 9 - Genel Sekretere bagh olarak gorev yapar. Yalova il Ozel idaresinin ve bagl birimlerinin hukuki danismanlig ve
kurum ile ilgili tim davalarin takibi, bu birim tarafindan yiiriitilir. Hukuk Msaviri, gérevierin yerine getiriimesinde Vali
ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

Hukuk Miisavirliginin gérevleri;

1,

8.
9.
10.

14,

Vali, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan tevdi edilen hukuki konular hakkinda miitalaa
vermek, hukuki konulara iliskin islemleri yapmak.

idare tarafindan ve yahut idare aleyhine agilan davalarla icra takiplerini idarenin vekili olarak; adli - idari ve mali kaza
mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde takip ve sonuglanmasini saglamak, bunlarin dosyalarini diizenlemek,
kayrtlarini tutmak.

Miisavirin katilmasi gereken Meclis, Enclimen, Komisyon gibi toplantilara istirak etmek.

Teftis ve tahkik konusu olmus olaylarla ilgili olarak Miisavirlige intikal ettirilen raporlar hakkinda Genel Sekreterin
talimati dogrultusunda gerekli kanuni yollara basvurmak.

Genel Sekreterlige gelen ve musavirligi ilgilendiren her tiirlii tebligati almak, bunlarin cevaplarini hazirlayarak ilgili
mercilere tevdi ve takiplerini saglamak.

Toplu ig sbzlesmesi miizakerelerine katiimak, toplu is sézlesmelerinin uygulanmasinda ilgili birimlere hukuki gériis
bildirmek.

Genel Sekreterin oluru ile Ozel idare birimlerinin yazili istekleri tizerine kendileriyle isbirligi yaparak anlagsma, protokol,
sartname, vekaletname, ibraname, her tiirlii diizenleyici islem ve sair belgelerin hazirlanmasinda yardimci olmak.
Misavirligin yillik faaliyet raporunu hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak.

Yalova Il Ozel idaresi Hukuk Musavirligi Gérev ve Yetki Ydnetmeligi kapsaminda is ve islemler yapmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Taginir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- igisleri sistemi {izerinde tutulmasini saglamak.

Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

iC DENETIM BiRiMi
Madde 10 - i¢ Denetgi; il Ozel idaresinin calismalarina deger katmak ve gelistirmek icin kaynaklarin ekonomiklik, etkililik
ve verimlilik esaslarina gére yénetilip yonetilmedigini degerlendirir, rehberlik amaciyla nesnel giivence verir ve danismanlik
yapar. i¢ denetim, i¢ denetgiler tarafindan yapilir, i¢c denetgi, asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

1.

2;
3.
4

Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yénetim ve kontrol yapilarini degerlendirmek.
Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan incelemeler yapmak ve énerilerde bulunmak.
Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

idarenin harcamalarinin, mali iglemlere iligkin karar ve tasarruflarinin, amac ve politikalara, kalkinma planina,
programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek ve degerlendirmek.

Mali yénetim ve kontrol siireglerinin sistem denetimini yapmak ve énerilerde bulunmak.
Denetim sonuclari cercevesinde iyilestirmelere yénelik 6nerilerde bulunmak.

Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gére sorusturma agilmasini gerektirecek bir duruma rastlandiginda,
idarenin en list amirine bildirmek.

Vali ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.
i¢ Denetgiler gérevlerin yerine getirilmesinde Valiye karsisorumludur.
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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde 11

1.

11.
12.
13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

23.

4734 sayili Kamu ihale Kanunu kapsaminda (mal, hizmet, yapim ve danismanlik) ilgili birimlerden gelecek dosyalara
istinaden, ihale ig ve islemlerini (ilan, ilan ile ihale arasindaki siirece konu diger islemler, ihale sekretaryasi, dosyaya
konu kararin ilgililerine yazil olarak bildirilmesi, 4734 sayili Kanunun 41. Maddesinde belirtilen slirelerin bitimine
miteakip stzlesme dosyasinin hazirlanmasi, sézlesmeye davet, sézlesmenin taraflarca imzalanmasini saglainak,
dosyayi ilgili birime géndermek vb.) gerceklestirmek.

Birimlerin ihtiyag duydugu genel mal ve hizmet alimlarini gerceklestirmek.

Birimlerin ihtiyag duydugu demirbaslarin alimi ile bunlarin bakim ve onarimini yaptirmak.

Birimlerin talebi {izerine Idaremiz miilkiyetinde bulunan elektronik cihaz, bilgisayar ve donanimlari ile gevre aygitlari
gibi malzemelerin satin alma islemlerini yapmak.

il Ozel idaresine ait hizmet binalarinin yakit alimlarini yapmak.

Bina Amirligi hizmetlerini yiiriitmek.

Yetki ve sorumluluk alanindaki bina, tesis ve diger tasinmazlarin kiigiik onarimlarini yapmak.

Hizmet binalari ve Vali konaginin temizlik, tertip, diizen, bakim hizmetlerini ve bahcivanlik hizmetlerini yiirlitmek.
idare binalarinin ortak alanlarinin bakim, temizlik ve ybnetim dizenini saglamak.

. Telefon, elektrik, Internet, su, dogal gaz, vb. hizmet bedelleri ile her tiirlii abonelik islemlerinin takibini yapmak, bu

islemlerin 8denegini amacina yonelik kullanmak.

Afet, acil durum, arama-kurtarma ve sivil savunma hizmetleri igin ayrilan denekleri kullanmak.
Givenlik amaciyla, Hizmet Binalarimizda Giivenlik kamerasi sistemlerini kurdurmak.

Biyosital (Hasere ile Miicadele) ilaglama is ve islemlerini yapmak ve yaptirmak.

Kéylerde gelir getirici ve tiretime yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak.

Kdylere yardim ile ilgili ig ve islemleri yapmaktir.

ilimizde sorumluluk sahasinda bulunan sokak hayvanlar ile ilgili calismalar yapmak.

Idare sivil savunma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yiiriitmek.

Bayrak kanunu hiikiimlerinin il Ozel idaresi binalarinda uygulanmasini saglamak.

idareye ait yemekhanenin temizligi icin ihtiyac duyulan gerekli lojistigi saglamak.

idaremiz sorumlulugunda olan tesis ve konutlarin (lojmanlar dahil) giivenligini saglamak.
Birimlerin ihtiyaclari sonrasi alimi yapilan mallarin Taginir islem Modiiline girisinin yapilarak ilgili Midirlik

Ambarina aktariimasini saglamak.

Mud(irlGgln faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

EMLAK VE iSTIMLAK MUDURLUOGUNUN GOREVLERI
Madde 12

1.

idaremiz miilkiyetinde, ybnetiminde ve kullaniminda bulunan taginmazlarin kaydinin ve icmal cetvellerinin
diizenlenmesine iliskin usul ve esaslari belirleyen yénetmelik hiikiimlerini uygulamak, emlak deger tespiti islemlerini
yapmak, bu bilgilerin E-igisleri sistemindeki "Taginmaz Mal Modiilii" ne giriglerini yapmak.

Gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin
degistirilmesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline getirilmesi, miilkiyetin gayri ayni hak tesisine dair il Ozel
idaresi Kanununun 10 uncu maddesi geregince yetkili organlardan karar alinmasina ve alinan kararlarin
uygulanmasina iligkin is ve islemleri yapmak.

idarenin gérev alanina giren hizmetler icin 6zel ve tiizel kisilere ait taginmazlarin 2942 sayili Kamulastirma Kanunu
hiikiimleri geregince yapilacak is ve igslemlerini yiiriitmek.

Miilkiyeti kamu kuruluslarina ait olup, imar planlarinda okul alaninda kalan tasinmazlarin, ilgili mevzuat geregince
il 6zel idaresi adina tahsis ve devirlerinin yapilmasi is ve islemlerini yapmak.

Taginmazlar ile ilgili her turlt hukuki, fenni ve idari islemleri ylriitmek.

Taginmazlarin kira s6zlesmelerinin devir ve fesih onaylarini ve devir sézlesmelerinin is ve islemlerini yiiritmek.
Kamu Konutlari Kanunu, ilgili ydnetmelik ve yénerge cercevesinde; kamu konut taleplerini almak, 4 sayili cetvele
gbre degerlendirmek, tahsis islemini yapmak, konut teslim ve bosaltma islemlerini yerine getirmek, emeklilik veya
bagka bir sebeple kurum ile ilisigi kesilen personele cikis tebligatlarini yapmak, kira islemleri acisindan Mali
Hizmetler MidurlGglnu bilgilendirmek.

167 sayih Yer Alti Sulari Kanunu uyarinca Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yeralti ve yeriistii sularla ilgili olarak
Devlet ihale Kanunu geregince kiralama is ve islemlerini yapmak tizere, hazirlik evraklarini tanzim ederek Enciimen
MudurlGgline gondermek, kiralama islemlerini yapmak ve ilgili gelirleri tahakkuk ve tahsili icin Mali isler
Mudarlugine bildirmek.

2886 sayili Kanun kapsaminda, sorumluluk alani igerisine giren konularla ilgili dosya igerigini proje, harita, plan vb.
dokliimanlar, teknik, 6zel tiim sartnameler, muhammen bedel tespiti, ilan metninin hazirlanmasi seklinde
diizenlemek; ilana gikarak ilan ile ihale siireci arasindaki is ve islemleri yiiriitiilmesini sagalmak, ihale karar metnini
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teblig ederek s6zlesmenin taraflarinca imzalanmasini saglamak.

. Terdr ve Terérle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmasi Hakkindaki Kanun geregince il 6zel idaresine verilen

Zarar Tespit Komisyonunun sekretarya hizmetlerini ve zarar géren vatandaslarin tazminatlarinin 6denmesi ile ilgili
is ve islemleri yapmak.

ilimiz genelindeki kiralamaya konu ticari kaynak sularinin debilerinin tespiti, koordinat bilgilerinin toplanmasi ve
haritalandirma c¢alismalarini yapmak.

. Arsa hukuki bilgilerinin yatinmc kuruluglarca teminini takip etmek.
. 4753 Sayili Giftciyi Topraklandirma Kanunu kapsaminda idare argivinde bulunan taginmaz dosyalari ile ilgili is ve

islemleri yapmak.

Ulkemize gé¢ eden ve ilimize yerlestirilen soydaslarimiz icin insa edilen iskdn konutlarina ait is ve islemleri yapmak.
12.11.2016 tarihli ve 29688 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yirirliige giren Sehitlik Yonetmeligi geregi
Sehitliklerin ve sehit mezarlarinin yénetim, insa, bakim, onarim ve koruma is ve islemlerinin yiritilmesi.

idareye ait cay ocaklarinin ve yemekhanelerin rutin denetimini yapmak, temizlik icin ihtiyac duyulan gerekli lojistigi
saglamak.

MudarlGgin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

ENCUMEN MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde 13

1.

il Genel Meclisi, Meclis Komisyonlari ve il Enciimeni sekretaryasini ve toplantilarinda raportérliik hizmetlerini
ylirtGtmek.

il Enciimeni ve il Genel Meclis tiyelerinin 8zI(ik islemlerini ylritmek, huzur hakki ve bunun gibi mali ve sosyal
haklarina iligkin cizelgelerin tanzim edilerek Mali Hizmetler Miidirligii'ne zamaninda teslim edilmesini saglamak.
il Genel Meclisi, Enclimen ve komisyon liyelerinin huzur hakki demelerine iliskin is ve iglemleri yapmak.

il Genel Meclisi ve il Enciimeni toplanti salonlarinin ihtiyaclarini gidererek hizmete hazir tutulmasini saglamak.

il Enciimeni glindeminin dagitiimasini saglamak.

il Enclimeni giindemini, giindem sirasina gdre E-icisleri sistemindeki enciimen karar defterine kaydetmek.

il Enclimeni karari alinarak islemi tamamlanan dosyalari, ilgili birimlere siiresi icerisinde géndermek.

2886 sayill Kanuna gére birimlerince teklifi yapilmig ihale islemlerinde, ihaleye ¢ikis karari ile ihale sonrasi kararini
yazmak.

il Genel Meclisinde gdriistilmek iizere génderilen teklifleri meclis glindemine almak ve islemlerini yapmak.

ic ve dig birimlerden gelen tekliflere gére meclis giindeminin hazirlanmasi islemlerine yardimei olmak ve
glindemin dagitilmasini saglamak.

il Genel Meclisi toplantilari konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

il Genel Meclisi kararlarini imzalatmak ve E-gisleri sistemindeki "Karar Organlari Modiili" ne Meclis, Enciimen ve
Komisyon Raporlarini kaydetmek.

il Genel Meclisinde yapilan géirligmelerin kayitlarini tutarak tutanak haline getirmek.

il Genel Meclisi karari alinarak islemi tamamlanan dosyalar ilgili birimlere géndermek.

Soru énergelerinin takibi ve bir sonraki meclis toplantisina yetismesini saglamak.

il Genel Meclisi giindemi, meclis kararlari ve ihtisas komisyonu raporlarinin web sitesi aracihigi ile halka
duyurulmasi igin Bilgi islem Birimine veri akisini saglamak.

il Genel Meclisi iiyelerinin pasaport, silah ruhsati vb. is ve islemlerle ilgili yazismalari gerceklestirmek.

il Genel Meclisi Giyelerinin ilgili mevzuat gergevesinde mal bildirimlerini almak ve takip islemlerini yiiriitmek, &zliik
haklari ile ilgili maas ve (icretlerin deme evrakini yapmak.

Midurligiin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagli oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait tasinir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- [gigleri sistemi {izerinde tutulmasini saglamak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gbrevleri yapmak.
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INSAN KAYNAKLARI VE EGiTiM MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde 14

1,

7
3
4

Personelin norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yapmak.

Personelin atama ve nakli ile ilgili islemleri yliriitmek, derece ve kademe ilerlemelerini yapmak.

Bos, dolu kadro defterlerini elektronik ortamda diizenlemek ve giincelligini takip etmek.

Personel hareketlerine iligkin istatistiki bilgileri kadro kiitiiklerindeki bilgilerle uyumlu olacak sekilde elektronik
ortamda diizenlemek ve giincelligini takip etmek.

Personele iliskin 6zlik dosyalarini mevzuata uygun olarak tanzim etmek.

Personelin 6zliik haklarindan kaynaklanan her tiirlii maas ve benzeri ddeneklerin temini ve ilgilere yapilacak
6demelerin belgelerini E-Igigleri sistemindeki (yeni agilacak) "Bordro Modiili" tizerinde diizenlemek ve Gdemeleri
yapmak.

Muhtar maaslarina ait deneklerin takip ve kontroliinii yapmak.

Personelin emeklilik islemlerini yapmak.

Disiplin sorusturmasi ve sonuglarina iligkin islemleri yiritmek.

Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanuna iligkin is ve islemleri yliritmek.

Performans kriterleri uyarinca; mevcut personelin performans bilgilerini E-igisleri sistemindeki "Personel Mod(ilii"
lizerinde diizenlemek olusturmak ve giincelligini takip etmek.

Personelin yillik izinlerine iliskin onay ve izinlerin takip islemlerini yapmak, yillik vekalet planlamasini koordine
etmek.

Personelin saglk kurulusu ve saghk kurulu raporlarina iliskin islemlerini yapmak.

idare ihtiyacina gére ise alinacak memur, isci, sozlesmeli, mevsimlik vb. tiim personelin yasalar gercevesinde is ve
islemlerini sonuglandirmak.

. Olasiis kazalarinin en gec iki giin icinde ilgili formlarla birlikte Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhig' na bagli birimlere

bildirmek.

Her yilin ilk ayi iginde rutin olarak; is glivenligi ve isci saglig1 konularindaki (Pozisyon Degisikligi Sinav Komisyonu, isci
Disiplin Kurulu, Hasar ve Zarar Tespit Komisyonu, ig Glvenligi ve is¢i Saghg Kurulu) komisyon ve kurullar
olusturmak.

. Sendikalarla yapilacak toplu is sézlesmesinden kaynaklanan &zliik ve mali haklarin uygulanmasini saglamak.

is Kanunu ile Sosyal Sigortalar Kanunu kapsamindaki diger is ve islemleri yapmak, gegici isci is ve islemleri ile ilgili
olarak vize islemlerini yiirtitmek.

. Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili mevzuati uygulamak.
. Giyim yardimindan faydalandinlacak personeli tespit etmek ve giyim yardiminin yapiimasina iligkin is ve islemleri

yuritmek.
Harcirah Kanununa iliskin is ve islemleri yapmak.

. il digi gérevlendirmeler icin, ilgili Mudirltigtn teklifi ile gérev onayi alinarak tespiti yapilan personelin yolluklarinin

tahakkuk islemlerini yapmak.

. Kurum galisanlarinin bilgi ve becerilerini artirmak, degisen mevzuatlar gercevesinde egitim seminerleri diizenlemek,

ilgili kurumlar tarafindan yapilacak egitim ve seminerlere katilimin saglanmasi icin planlama yapmak.

. Personel mesai giris ve gikislarini kontrol etmek

. Yan 6deme ve &zel hizmet cetvellerinin diizenlenmek ve vize islemlerini gerceklestirmek

. Idaremizde staj yapacak 6grencilerin staj is ve islemlerini gerceklestirmek.

. Tim personelin mali haklarinin yasalar gergevesinde hak sahiplerine 8demelerini yapmak.

. Kanun ve yénetmelikler cergevesinde mal bildirimlerinin diizenli takibini saglamak.

. Isci Saghg ve I Giivenligi i Yonetmeliginin saghikla ilgili is ve islemleri ile is yeri hekimligi ve birinci basamak saglik

hizmetlerini ylriitmek.

. Halkla iliskiler konusunda idare personeline ydnelik egitim programlari planlamak.

il Ozel idaresi Kanununun 65 inci maddesi ve ilgili Yonetmelik hiikiimlerinde belirtilen, insan saghg ile ilgili
hizmetlerden il 6zel idaresine iliskin kisimlari yiiriitmek.

Gida ile ugrasan personelin 6 ayda bir portér muayenelerini yaptirmak ve denetlemek.

657 sayil kanuna tabi personelin pasaport is ve islemlerini yiiriitmek

Kamu gérevlileri etik kurulu olusturulmasi ile is ve islemlerini yiiriitmek.

Santral Hizmetlerinin yiiritiilmesi.

HITAP (Hizmet Takip Programi) ile ilgili her tirldi bilgi girisin saglamak

idaremiz Ana ve Ek hizmet binalarimiz ile Taskdprii Santiyesinde gorev yapan Ozel Giivenlik personeliile Ana hizmet
binasinda gdrev yapan bekgilerin nobet gizelgeleri ve iscilerin vardiya puantajlarini hazirlamak

iscilerin ve sbzlesmeli personelin SGK kesintilerini sisteme isleyerek tahakkuklarini hazirlamak ve Gdemelerini
gerceklestirmek.

Personelin (isci) sendika kesintileri ile icra islemlerin takip etmek ve édemelerini gerceklestirmek.

Miilga Kdy Hizmetleri personelinin 6zliik haklarindan kaynaklanan maas ve benzeri dédeneklerin temini ile ilgi
¢alismalar yapmak ve 6demeleri hazirlatmak
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41. Miilga K&y Hizmetleri personelinin ddeneklerini tespit edip ilgili cetvelleri hazirlayarak Maliye Bakanligina ve Mahalli
idarelere bildirip 8denek talep etmek.

42. idaremiz Personel A.S. ine ait is ve iglemleri yapmak.

43. Mudurltgln faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagl oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

44. Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Tagimir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- igisleri sistemi {izerinde tutulmasini saglamak.

45, Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

MALi HiZMETLER MUDURLUOGUNUN GOREVLERI
Madde 15

A. Biitge Birimi;

Biitce takvimini hazirlayip, ilgili birimlere géndermek ve uygulamay! takip etmek.
il Ozel idaresi performans programina gére mali yili biitgesini hazirlamak.
izleyen iki yilin biitge tahminlerini yapmak.
Biitce ilke ve esaslar ¢cercevesinde 6denek géndermek.
Mevzuatin 6ngdrdigl dlglide bltge tertipleri arasinda aktarma yapmak.
Yilsonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir islemlerini yapmak, gerektiginde ek biitce hazirlamak.
Birimlerin tahsisi mahiyetteki paralarla ilgili olarak proje konularina gére alacaklan olurlarin gelir- 6denek
kaydini yapmak.
ilgili kurumilara biitce ile ilgili bilgileri gdndermek.
Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari cergevesinde, ayrintili harcama programi hazirlamak ve
hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.
E-igisleri sisteminde bulunan "Biitge Modili" Gizerinde Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarina
iligkin verileri toplamak, degerlendirmek.

11. idarenin, diger idare ve birimler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerden Biitge Mudirligi ile ilgili
olanlan yiiriitmek ve sonuglandirmak.

12. idarenin On Mali Kontrol islemleri Yénergesi uyarinca 6n mali kontrol hizmetlerini yerine getirmek.

13. Birimlerine ait tagimir mallarin y&netimini ve kayitlarinin Taginir Mal Yénetmeligine uygun olarak tutulmasini
saglamak.

14. idaremiz is ve islemlerine y@nelik istatistikleri degerlendirip gerektiginde yayimlanmasini saglamak.

Mubhasebe Birimi;

1. Gorev tamimlan kapsaminda Strateji Gelistirme Birimi ve Blitce Biriminden alinacak bilgi ve belgelerle birlikte
kesin hesabi ¢cikarmak.
Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesine iliskin is ve islemleri yapmak.
Diger tiim mali iglemlerin kayitlarini yapmak ve raporlamak.
Belgeye dayanan biitiin mali islemleri muhasebelestirmek.
Malin alindigl veya hizmetin yapildigi mali yili izleyen besinci yilin sonuna kadar talep edilmeyen emanet
hesaplarindaki tutarlar biitgeye gelir kaydetmek.
Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde; yetkililerin imzasini, 6demeye iligkin ilgili mevzuatinda sayilan
belgelerin tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin bilgileri kontrol
etmek.
Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.
Temel muhasebe kavramlari, ilkeleri ile genel yénetim muhasebe standartlar ve kurallarinin uygulanmasini
saglamak.
Muhasebe dénemi, donem basi islemlerini yapmak.
Dénem sonu islemleri ve yonetim dénemi islemlerini yapmak.

. Aylik hesap belgelerini diizenlemek, kontrol etmek.

Mali raporlama is ve iglemlerini yapmak, mali tablolari ilgili kurumlara géndermek.
Mizan cetveli ve temel mali tablolar diizenlemek.
Muhasebe biriminde bulunan degerlerin yilsonu sayimlarini yapmak ve tutanaga baglamak.incelenmek iizere
Sayistay'dan istenilecek Mahalli idareler Harcama Belgeleri Yénetmeligi uyarinca Muhasebe Midirligi'ne
verilen belgeleri hazirlamak.
idarenin milkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini kontrol
etmek.
Mevzuat cergevesinde ddenmesi gereken kanuni paylarin takip, is ve islemlerini yapmak.
idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerden Muhasebe ile ilgili olanlar yiiriitmek ve
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sonuglandirmak.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Muhasebe ile ilgili olan konularda, {ist yéneticiye
ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak.

. idare gelirlerinden &deme yapilmasi gereken, ilgili birimlerce Muhasebe Mudiirliigtine bildirilen kanuni paylar
géndermek.

. Yersiz ve fazla tahsil edilen gelir ve alacaklari ilgililerine iade etmek.

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

. Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iliskin kayitlar usuliine uygun, saydam ve
erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek.

. Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile st ydneticisine
ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe yénetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.
Vezne ve ambarlarin kontroliind ilgili mevzuatinda 6ngériilen siirelerde yapmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda &ngériilen zamanlarda
denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim ydneticisinden kontrol edilmesini
istemek.

26. Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.

27. lcra Dairelerinden firmalarla ilgili gelen yazilara cevap vermek ve icra siralarini takip etmek.

28. idareye firmalarla ilgili verilen temliknamelerin ilgili firmanin icra sirasinda takibini saglamak.

Gelir Birimi;

1. llgili mevzuati cercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ve tahsilat islemlerini E-igigleri sistemindeki "Gelir
Modiili" lizerinde diizenlemek ve takibini saglamak.

2. Taginir ve taginmaz mallarin kira ve satis gelirlerinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iliskin siiresi icinde
ddeme yapilmayanlarla ilgili takibini yapmak.
ilgili birimlerden gelen, idarece verilen para cezalarinin tahakkuku ile ilgililerden tahsili ve bu alacaklara iligkin
siiresi icinde 6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiiriitmek.
Yeralti su kaynaklan ve kaynak sulari vb. kira gelirinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iliskin stiresi icinde
6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiiriitmek.
Maden Kanunu hiikiimlerine gére idarenin paylarinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iliskin stresi icinde
6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiiriitmek.
leotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu geregince Saglik ve Cevre Daire Baskanlig tarafindan
belirlenen devlet hakkinin, ilgili Kanun hiikiimlerine gére tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iliskin siiresi iginde
6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiiritmek.
Diger idare gelir ve alacaklarin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iliskin siiresi icinde deme yapilmayanlarla
ilgili takip islemlerini yuriitmek.
idarenin alacaklarinin tahsili konusunda Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkinda Kanun ve icra iflas Kanunu
hiikiimlerini yiriitmek ve fazla tahsilatlarin geri 5deme iglemlerini muhasebe birimine bildirmek.
Taginmaz Kiltlr Varliklarinin Korunmasina Ait Katki Payina Dair Yonetmelik hiikiimleri geregince KVK paylarina
ait muhasebe hesaplarini tutmak ve 6demelerini yapmak.
Mikro kredi miracaatlarinin degerlendirilmesi ve uygun olanlarin hazirlanan raporla birlikte ddemeleri icin,
Odenek aktarimi ve takip islemlerini yapmak.
Mudirligin faaliyetleri ile ilgili siral amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagh
oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

KULTUR VE SOSYAL iSLER MUDURLUGU
Madde 16

1.

il Ozel idare sinirlari igerisinde (gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiltdrel, egitici ve sanata yonelik, i¢ ve di§ turizm
ile ilgili her tiirlii kiiltiirel etkinliklerde bulunmak

Kurum icindeki personelin dayanismasini saglamak moral ve motivasyonunu artirmak amaciyla gezi, téren, eglence
ve etkinlikler diizenlemek,

il zel idaresinin gérsel, yazili basin ve yayin kuruluslari arasindaki iliskilerini saglamak.

il Ozel idaresi’nin tamnirhk arastirmasini her yil diizenli olarak yapmak veya yaptirmak, taninirhgi artirmak lizere
cesitli sosyal ve kiltiirel etkinlikler diizenlemek.

il Ozel idaresinin gérev alaniyla ile ilgili konularda faaliyet gdsteren ulusal ve uluslararasi tesekkil ve
organizasyonlara, liye veya kurucu tiye olma y&niinde il Genel Meclisi’nin kararina bagl olarak gerekli olan is ve
islemleri yapmak.

il Ozel idaresinin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltir etkinligini planlamak, uygulamak,
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degerlendirmek ve raporlastirmak
idarenin kiiltiirel zenginliklerini arttirici calismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival vb. etkinlikler
diizenlemek, yurtici ve yurtdisi festivallere katilimi organize etmek.
Ozel idaresi ¢alisma sonuglarinin kamuoyuna yansitilmasi amaciyla Vali veya Genel Sekreter tarafindan yapilacak
olan basin toplantisina esas olmak tizere ilgili birimlerle koordine kurarak basin biiltenlerini hazirlamak.
Ulusal ve uluslararas diizeylerde projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak; kurum ici, bagh hizmet birimleri,
diger kamu kurum ve kuruluglari, yerel yénetimler ile STK'larin (sivil toplum kuruluslar- vakif, oda, birlik, dernek,
kultip, kooperatif vd.-) projelere katilimini tegvik etmek. Proje gelistirme, yiiriitme ve koordinasyon icin proje ofisi
kurmak. Projeler icin kurum ici ve kurum digindan kisiler gérevlendirmek. Projelerde yer almak tizere kurum ici ve
kurum disindan secilecek kisileri yurtici ve yurtdisi egitimlere géndermek.
ihtiyag duyulmasi halinde, sorumluluk bélgesinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatér ¢aligmalarina sergi, gbsteri,
panel, konferans, seminer ve cesitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarini saglamak. Ve bu tip
organizasyonlari profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gerceklestirmek, kitlelere duyurulmasini saglamak.
idaremiz faaliyetlerine yénelik duyuru amacl bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi yaparak, dagitilmasini
saglamak.
ilimizde kurulmus vakif ve derneklerle miisterek calismalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve Kuruluslarla is birligi
icerisinde calismak.

. Idarenin genel téren hizmetleri ile ilgili tedarik ve lojistik hizmetlerini yurdtmek.

. Sosyal, kiiltiirel hizmetleri ve yardimlari organize ve koordine etmek, yapmak veya yaptirmak

. Sosyal hizmet yatinmlan konusunda kamu kuruluglari ile ig birliginde bulunmak, ortak projeler iireterek, ortak
calisma alanlari olusturmak, sosyal hizmetlerin fiziki altyapisina katkida bulunmak ve destek vermek konularinda
sekretarya hizmetlerini ylritmek.
Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera gekimleri yaptirmak ve materyalleri ihtiyag duyan miidirliige vermek
Arsivlenmeleri ile ilgili calismalari yiiriitmek.

. Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun tasariminin yapmak,
basiimasini saglamak, ¢alismalari kontrol etmek
Kurumun ylirittigi faaliyetlerin kiiltir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltiirel amagh faaliyetler ile tanitim ve
duyuru materyallerin basim yayim galismalarini yiiriitmek etkin bir bigimde yapilmas: i¢in gerekli organizasyonu ve
etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasini saglamak

. Atatiirk' anma ve mahalli kurtulus giinleri, téren vb. igler ile il Dzel idaresine verilen gérevleri diizenlemek organize
etmek ve yliritmek
idaremiz bulunan Meclis Toplanti Salonu ve Zemin kat toplanti salonlarinda yapilacak toplanti ve faaliyetlerde
toplanti salonlarinin iklimlendirme, igik ve ses diizeninin kontrol ve takip edilmesini saglamak.
Kiiltiirel degerlerin tanitiminin yapilmasina katkida bulunmak.

. Sorumluluk sahasinda ilan edilmis/edilecek turizm merkezleriyle ilgili olarak, Kiiltiir ve Turizm Bakanlgi nezdinde
yiritilecek is ve iglemleri yerine getirmek.
ilimizde turizm hareketlerinin gelistiriimesine y&nelik diger mahalli idareler ve kamu kuruluslari ile igbirligi icerisinde
ortak projeler gelistirmek.
Kiltir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu kapsaminda tarihi tescilli eserlerin réléve, restitiisyon ve restorasyon
projeleri ile uygulamalarini yapmak/yaptirmak.

. |1 Ozel idaresi'ne ait web sayfasina girecek haberleri Valilik Basin Mudiirliga ile koordineli yapmak ve web sayfasina
giriglerini yapmalk,

. i1 Ozel idaresi'nin Sosyal Medya Hesaplarinin takiplerini yapmak (Facebook-Twitter-Instagram)

. il Ozel Idaresinin Reklam, tanitim, basin yayin islerini yiiriitmek, sertifika, logo, amblem, arma, fotoblok vh.
tasarimlar yapmak

. idare etkinliklerini ve calismalarini fotograf ve film olarak kaydetmek ve arsivlenmesini saglamak.
Haber, duyuru ve basin biltenlerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini saglamak.
Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

YAZI iSLERI MUDURLUGU GOREVLERI

Madde 17

1. idaremizi ilgilendiren, yazili, gorsel ve mail yoluyla dile getirilen istek ve sikayetlerin ilgili birimlere ulastinimasini
saglamak ve sonuglarini takip etmek. Gerektiginde Tekzip hazirlamak veya hazirlatmak
CIMER ve Agik Kapi basvurularini takip etmek ve gerekli yazigmalari yapmak.
4982 Sayilh Bilgi Edindirme Kanunu kapsamindaki isve islemleri yiiriitmek.
Resmi Yazigma Kurallarinin kanun ve ydnergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi igin birimler arasi koordinasyonu
saglamak.
AFAD planlari ile ilgili is ve islemleri yapmak.
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Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, ydnerge, genelge ve talimatlarini yazi seklinde diizenleyerek
ilgili birim ve kurumlara dagitimini saglamak.

Resmi Gazete ile diger mevzuatlardan tegkilati ilgilendiren konularin belirlenerek ilgili birimlere dagitimini
saglamak.

idarenin ilan tahtasinave genel yerlerineasiimasiveyaidaremiz Websitesindeyayinlanmakyéniinde gelen
ilan/reklam taleplerini degerlendirip sonuglandirmak.

Sayigtay denetimi disinda kalan Bakanlik denetim birimlerinin raporlarini idare birimleri ile koordine ederek,
birimlerden alinacak raporlari ilgili mercie géndermek.

idareye ait resmi miihiirlerin hazirlanmasi, kullaniimasi, saklanmasi is ve islemleri yiiritmek.

idaremiz birimlerinin gérev tanimlarini giincel tutmak ve duyurmak.

idare sivil savunma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yiritmek.

Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasi.

Kurum arsivine gelen dosyalardan muhafazasina lizum kalmayanlarin ayiklanmas igin komisyon olusturmak ve
imha islemlerini yiiriitmek.

Kurum arsivi blinyesindeki arsivlik dosyalari arsiv mevzuatinda belirtildigi sekilde, her tiirlii zarar ve zararlidan
korumak.

Birim arsivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin gergeklesmesinin takibi ve kontroliinii yapmak.

idareye gelen ve giden tiim evraklar ve dilekceleri “ e-igisleri” Projesi dahilinde kayit altina almak, ilgili birim ve
kurumlara dagitimini yapmak.

“Gizli", "Gok Gizli", "Hizmete Ozel”, “Kisiye Ozel” evraki teslim almak veya géndermek, posta, e-posta, kargo
islemlerini yiliriitmek.

Gerektikce evrak hareketi ile ilgili istatistik bilgi ve rapor hazirlamak.

idare ici ve digi yazigmalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak.

Dokiiman y&netim sistemini olusturmak ve evrak dolagimini sayisal ortama aktarmak.

Amirlerin ve mevzuatin verdigi diger gérevleri yapmak.

Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve géreve cikacak otolara ait talepleri diizenlemek ve takibini yapmak.
idaremiz birimlerinden gikan evraki dagitmak veya postalamak.

idare igi ve digi yazismalarin dagitim ve koordinasyonunu saglamak.

MudirlGgln faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagl oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

STRATEJi GELISTIRME BiRiMi
Madde 18

1.

Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi gercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak tizere gerekli galismalari yapmak.

idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite &lciitleri gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger
gorevleri yerine getirmek.

idarenin yBnetimi ile hizmetlerin gelistiriimesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve
yorumlamak.

idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktérleri incelemek, kurum ici kapasite
aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

idarenin brifingini ve slaytini hazirlamak

Strateji Geligtirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini E- icisleri sisteminde bulunan "Stratejik Plan Modulii"
Uzerinden ylritmek.

Strateji Geligtirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 4 tincii maddesinde yer alan ydnetim
bilgi sistemini faal halde bulundurarak kullanima sunulacak yazilim ve uygulamalarina idare birimlerinin adapte
edilmesini ve birimlerin uyumlu gekilde ¢alismasini saglamak, bu biironun faaliyetlerini yiiriitmek.

Kurum kapasitesi ve verimliligini arttirmaya yénelik yénetim planlama calismalarini yiiritmek.

Kurum kapasitesi ve verimliligini arttirmaya yénelik kurum igi ve kurum digi anket calismalarini yapmak ve
yorumlamak.

Kurumsal kimligin gelistirilmesi yéniinde ¢aligmalar yapmak.

idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin pekistirilmesi
calismalarini ylirtitmek.

idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve 6 aylik yatinm ve
performans plani degerlendirme raporunu hazirlamak.

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu
hazirlamak ve giincel tutmak.

- Avrupa Birligi, Kalkinma Ajanslari vb. diger destek programlarini takip etmek, ilgili birimlerle koordinasyon saglamak

ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

Yalova Il Ozel idaresi 2022
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idarenin istirak ve ortaklarinin sekretarya hizmetlerini yiriitmek
iKis (il Koordinasyon ve izleme Sistemi) elektronik sisteminin, yatinme birimler tarafindan diizenlenmesi sonucu
pekistirilmis islemlerini yapmak ve takibini saglamak.

. Arastirma gelistirme (Ar-Ge) ¢calismalarini yiiriitmek ve koordine etmek.

idaremiz Birimleri tarafindan hazirlanan Slayt gésterilerini sunuma hazir duruma getirmek.

idarede tiim birimlerin yil igerisinde yiirtittigi is, proje ve faaliyetlerinin dénem envanterlerini giincellemek ve hazir
halde tutmak.

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

Ayniyat Birimi;

Birimlerine ait taginir mallarin yonetimini ve kayitlarinin Taginir Mal Y&netmeligine uygun olarak tutulmasini
saglamak.

Tasinir Mal Yénetmeligine uygun olarak yilsonu mizan hesaplarini ve devir islemlerine ait formlarin diizenlenmesi
ve denetime hazir hale getirilmesini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Taginir Mal Yonetmeligine uygun
olarak E- igisleri sistemi (izerinde tutulmasini saglamak.

Valilik Makami ve Konak igin gerekli olan ve talep edilen malzeme ve hizmetin tedarik edilmesi, ayniyat saymanlig
ve nakit mutemetligi gérevlerini yiiriitmek.

Midiirligun faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarinin hazirlamak ve bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

iMAR VE KENTSEL iYiLESTIRME MUDURLOGUNUN GOREVLERI
Madde 20

1.

Yetki sinirlari dahilinde her tiir ve élgekteki imar planlari, parselasyon planlari, ruhsata esas jeolojik etitler, hali hazir
harita, kontrol ve onay islemlerini yerine getirmek,

Belediye ve Miicavir Alan sinirlari disindaki alanlarda imar uygulamasi, ifraz, Tevhit, Yola terk ve irtifak hakki
islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylatmak,

K&y Yerlesik Alan ve Civari alanlarinin tespitine iliskin is ve islemleri yapmak ve onaya sunmak,

3194 sayili Imar Kanunu’na gére belediye miicavir alan sinin diginda bulunan alanlarda yapi ruhsati ve yapi kullanma
izinlerini vermek, kagak yapilarin denetimi ve gerekli cezai islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve Adres ve Numaralamaya lliskin Yonetmelik dogrultusunda idaremize taninan
yetki cercevesinde Belediye ve miicavir alan sinirlari disindaki yerlerin numaralama ve Ulusal Adres Veri Tabani
¢aligmalarini ylratmek ve calismalarin sdrekliligini saglamak,

Miilkiyeti idaremiz adina kayith taginmazlarin yetkili Miidurliik tarafindan yapilan talepler dogrultusunda 3194 sayih
imar Kanunu'na gére gerekli imar plani, tevhit, ifraz ve yola terk ile ilgili is ve islemleri yapmak/yaptirmak,

Kdyler icin yérelerimize uygun tip konut projeleri gelistirmek, uygulanmasini tesvik etmek,

Idareye ait hizmet binasi tesis ve eklentilerine, birimlerin ve personelin yerlesmesine iliskin genel nitelikli mekansal
diizenlemeleri yapmak, yerlesim planini hazirlamak,

Ozel idare binalarina ait gevre diizenleme, peyzaj ve diizenlemelerini yapmak, Miicavir alan disinda kalan yerlerde
gerektiginde kullaniimak tizere ingaatlar icin tip projeler hazirlamak/hazirlatmak,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda géris bildirmek,

Kanunda belirtilen diger kurum ve kuruluslar ile idarenin bina ve tesislerinin ihtiya¢ programi ve mimari, avan-
réleve-kesin-tatbikat proje ve detaylarini yapmak veya yaptirmak, onaylamak/onaylanmasini saglamak.

. Vaziyet planlarinin tanzimi ve onaylarini takip etmek.

Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatinmlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine giriglerin yapilmasini
saglamak

idaremiz CBS sistemini kontrol etmek, koordineli calisarak birimlerce gerceklestirilen faaliyet ve yatirimlarin bilgi
giriglerinin yapilmasini saglamak.

Idaremizin enerji verimliligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Organize Sanayi Bolgeleri Kanunu geregi, kurucu ortagi bulundugu organize sanayi bélgeleriyle idaremiz arasinda
ylriitiilecek is ve islemleri yerine getirmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.

idaremize yapilan sikayet ve basvurular ile ilgili is ve islemleri sonuclandirmak.

iKiS (il Koordinasyon ve izleme Sistemi) elektronik sistemine yatirim ve faaliyetleri ile ilgili bilgileri girmek.
Kdylerde, bagli olusumlari ile ayrilma ve birlesme konularini takip etmek.

Madirligin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

Yalova il Ozel idares
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YATIRIM VE iNSAAT MUDURLUGO
Madde 21

1;

11.

12
13.

Yapi denetimi g&revi verilen, yapim, giiclendirme, bakim ve onarim iglerinin Kamu Ihale Mevzuati ve yiirGrlikteki
teknik sartnamelere gre belirlenen fen ve sanat kurallarina uygun yapilip yapiimadiginin denetimini yapmak.
Koy Konagi, Kby meydan diizenlemesi, Oyun Parki ve K&y mezarliklarinin yapim, bakim ve onarimlarinin yapilmasi
Yapim, gliclendirme, bakim ve onarimlarla ilgili idarenin taraf oldugu idari ve hukuki islemlerde teknik bilirkisilik
yapmak,

Denetimi yapilan islerin gecici ve kesin hak edis, gecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is artisi, revize birim fiyat vb.
islemleri gerceklestirmek.

idare adina yapi ruhsati tanzim edilmesi gereken yapilarin 3194 sayili imar Kanununa gore insaat ruhsatlarinin
alinmasi is ve iglemlerini yiiriitmek

idaremiz biitcesinden yapilacak egitim, saglik vb. kamu hizmet binalari icin biyukliklerine gére ayri ayri 6zglin
projeler hazirlamak/hazirlatmak,

Sorumluluk alanina giren yarisma ve diger ihale usullerine gére yaptirilacak olan proje, zemin etiidii vb.
hizmetlerin sézlesmesine gére yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Yapilarda Ozirlilerin Kullanimina Yénelik Proje Tadili Komisyonlar Hakkinda Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek.

Sorumluluk alamimizda bulunan kéylerde gevre ve kiiltiir degerlerine uygun meydan diizenlenmesi, sokak, bina ve
gevre sagliklastinilma is ve islemleri ile cok amagh kdy sosyal tesislerinin modem 6zgiin ve fonksiyonel tasarimlarini
yapmak ve yaptirmak.

. Birim tarafindan gerceklestirilen faaliyet ve yatinmlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine girislerin yapilmasi ve

glncellenmesi islemlerini yerine getirmek.

Birim tarafindan gerceklestirilen tiim faaliyet sonuglarinin E-igigleri sistemi Uzerinde bulunan "Ust Yapi Moduli"
ne giriglerini yapmak.

KIS (il Koordinasyon ve izleme Sistemi) elektronik sistemine yatinm ve faaliyetleri ile ilgili bilgileri girmek.
Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- icisleri sistemi Gizerinde tutulmasini saglamak.

14. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

MAKINE iIKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU
Madde 22

1.

Hizmetlerin gerektirdigi is makineleri, donanim ve yedek parcalarin teknik &zelliklerini ve miktarlarini tespit etmek,
Bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirmak. (Tagképrii Santiyesindeki tiim techizatlar dahil.)

Tasarruf tedbirleri cergevesinde; makine, donanim ve yedek parcalarin ikmal ve stoklama sistemin ihtiyaci
kargilayacak sekilde gelistirmek, stoklama, giris ¢ikis islemlerini (ayniyat islemlerini) gergeklestirmek, tiim birimlerde
intiyaglan belirleyerek tedarikini sevk ve idare etmek.

Makine parkinda bulunan tiim arag ve is makinalarinin, Is sezonu goz dniinde bulundurularak periyodik bakim,
onarim, yenilenme islemlerini yapmak, ihtiyagc duyulmasi halinde disarida yaptiriimasini saglamak.

Yatirim ve ig programlarina bagli olmak lzere, birimlerden talep edilen makine ve ekipmanlarinin sevk ve idaresini
E-icisleri sisteminde bulunan "Makine Ikmal Modiilii" iizerinden saglamak.

Yedek parca, akaryakit, madeni yag gibi malzemelerin satin alinmasi ve sarfiyatinin takip ve kayrtlarinin tutulmasini
saglamak.

Tiiketim malzemelerinin yillik sayim, devir ve terkin islemlerini yapmak, terkin edilen makine ve ekipmanlarin satis
ve degerlendirilmesini saglamak.

Kéylere Bekleme Duraklari yapmak, yaptirmak ve mevcutlari onarmak.

Yillik yatinm programlarinda kullanilmak tizere gerektiginde makine ekipman kiralanmasini saglamak.

ilgili Mudiirliigiin talebi {izerine arag kiralama islerini yapmak.

Kagak akaryakitlarla ilgili mevzuati uygulamak.

Ekonomik émriinii doldurmus tasit, is makinalari, her tiirlii techizat, makine ve malzemelerin (atik yaglar, atik
lastikler, atik akiiler, mriini tamamlamis araclar, hurdalar vb.) tasfiyesi ile ilgili mevzuati uygulamak.

Hizmet araclar ve is makinalarinin muayene, trafik sigorta islemlerini yapmak.

Hizmet araclari ve is makinalarinin, tasarruf tedbirlerine ve mevzuatina uygun verimli kullanilmalarini saglamak.

. Tim servis araglari ve i makinalarinin sevk ve idaresini saglamak.

idaremizdeki tiim araglarin, tasit takip sisteminden kontroliinii yaparak, ciktt raporlarini Genel Sekreterlik
Makamina sunmak

Mudirlagiin faaliyetleri ile ilgili sirall amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin ydnetimini ve kayitlarinin Tasinir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- Igisleri sistemi (izerinde tutulmasini saglamak

. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.
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SU VE KANAL HIiZMETLER MUDURLUGU
Madde 23

1.

Yagislarin ve sel sularinin zararlarini 6nleyici ve depolayici tanim arazileri igcin sulama suyu ve hayvanlar icin icme
suyu teminine yénelik gdlet ve diger tesislerin etiit planlama ve proje raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak, tasdik
edilmis projelerin yatinm programlari ¢ercevesinde uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

Tanimsal amach toprak ve sulama suyu analizlerini yapmak ve kayitlarini tutmak.

K&y ve bagli yerlesim birimleri ile protokol diizenlemek kaydi ile askeri birliklerin igme sularinin etiit ve projelerini
yapmak, saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek.

Terfili igme - kullanma suyu ingaatlarinin ilgili kurumlardan enerji miisaadesi alinmak kaydi ile enerji besleme
tesislerini yapmak ve yaptirmak.

igme ve kullanma sulaninin kirlenmesini 8nleyecek sekilde, kaynagindan kullanim noktalarina ulagtiriimasini
saglayacak altyapi projelerinin uygulamasini yapmak, onaylanmig projelerinin hizmete sunulmasini saglamak.
Yalova il Ozel idaresi igme Suyu Uygulama Yénetmeligi hiikiimlerini uygulamak.

Koy atik su aritma tesislerine ait nihai desarj sularinin analizlerini yapmak ve/veya yaptirmak. Aritma tesislerinin
ilgili yasal standartlara uygun olup olmadigini tespit etmek. Analiz sonuglarinin kayitlarini tutmak.

Kdylere igme suyu teminine yénelik sondaj galismalari igin hidrojeolojik etlit yapmak ve yaptirmak, sondaj kuyusu
agmak ve agtirmak, agiimis olan sondaj kuyularinin denetimini yapmak, protokollerini hazirlamak ve kiralama is ve
islemlerini yapmak.

K&y icme suyu tesislerine ait su kaynaklari ile kéylerde insani amacl tiiketilen igme ve kullanma sularimin il Saglk
Miidirliigiince yapilan analiz sonuglarinin kayitlarini tutmak, analiz sonuglari dogrultusunda ilgili birim, kurum ve
kuruluslara geregi icin bilgilendirme yapmak. Yagislarin ve sel sularinin zararlarini énleyici ve depolayici tarim
arazileri icin sulama suyu ve hayvanlar icin icme suyu teminine yonelik gélet ve diger tesislerin etiit planlama ve
proje raporlarini hazirlamak veya hazirlatmak, tasdik edilmis projelerin yatinm programlar cercevesinde
uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

. Yeralti sularindan yararlanarak sulama yapmak icin sulama suyu temini etiit planlama ve proje raporlarini

hazirlamak, tasdik edilmig projelerin yatirim programlari ¢ercevesinde uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

. Toprak erozyonunu &nleyici, giderici ve azaltici, toprak ve su dengesinin kurulmasi ve korunmasini saglayici toprak

muhafaza tedbirleri ve tarim arazilerinde drenaj yapmak amaci ile etiit ve projelerini hazirlamak veya hazirlatmak,
tasdik edilmis projelerin yatinm programlari cercevesinde uygulamasini yapmak ve yaptirmak.

. Toprak ve su kaynaklari ile ilgili olmak kaydiyla kontrollii Zirai Kredi icin teknik yardim projeleri hazirlamak ve

hazirlatmak, uygulama ve denetimini saglamak.

Glnes, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanilarak sulama tesisleri yapmak ve yaptirmak.

Koy ve baglh yerlesim birimleri ile protokol diizenlemek kaydi ile askeri birliklerin icme sularinin etiit ve projelerini
yapmak, yaptirmak, saghkh ve yeterli icme suyu temin etmek. Sondaj ve diger igme suyu kayanaklarinin
bakteriyolojik, kimyasal, toksikolojik vb. analizlerini yapmak ve yaptirmak. Su analizlerinin sonuglarina gore her gesit
klorlama ve aritma projesi yapmak ve yaptirmak

. Terfili igme-kullanma suyu insaatlarinin ilgili kurumlardan enerji miisaadesi alinmak kaydi ile enerji besleme

tesislerini yapmak ve yaptirmak.

. Yerlesim birimlerinde cevre ile uyumlu, atik su drenaji, kanalizasyon ve atik su aritma tesislerinin projelerini

yapmak, yaptirmak, onaylanmig projelerin uygulanmasini saglamak.

igme ve kullanma sularinin kirlenmesini &nleyecek sekilde, kaynagindan kullanim noktalarina ulastirilmasini
saglayacak altyapi projelerinin uygulamasini yapmak, yaptirmak, onaylanmis projelerin hizmete sunulmasini
saglamak.

Kdy icme suyu tesislerine ait su kaynaklari ile kdylerde insani amacli tiiketilen icme ve kullanma sularinin il Saglhk
Mudurliglince yapilan analiz sonuglarinin kayitlarini tutmak, analiz sonuglar dogrultusunda ilgili birim, kurum ve
kuruluglara geregi icin bilgilendirme yapmak.

Kanalizasyon yonetmeligi hiikimlerini uygulamak.

Sorumluluk alanimizda bulanan kéylere ait Cop Konteynerlerinin alim bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirmak, sorumluluk alanimizdaki ¢ép toplama ile ilgili is ve isleri yapmak.

. Yalova il Ozel idaresi igme Sulari Tesislerinin Yapim, Bakim-Onarim, isletilmeleri ve Memba Tahsislerine Dair

Yonetmelik hiikiimlerini uygulamak.

Koy atik su aritma tesislerine ait nihai desarj sularinin analizlerini yapmak ve/veya yaptirmak. Aritma tesislerinin
ilgili yasal standartlara uygun olup olmadigini tespit etmek. Analiz sonuglarinin kayitlarini tutmak.

Kdylere icme suyu teminine ynelik sondaj calismalari icin hidrojeolojik etiit yapmak ve yaptirmak, sondaj kuyusu
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agcmak ve actirmak, agilmis olan sondaj kuyularinin denetimini yapmak, protokollerini hazirlamak ve kiralama is ve
islemlerini yapmak.

Tarimsal amacl toprak ve sulama suyu analizlerini yapmak ve kayitlarini tutmak.

Sorumluluk alanina giren konularda KOYDES is ve iglemlerini yiiriitmek.

Birim tarafindan gerceklestirilen tiim faaliyet sonuglarinin E-igigleri sistemi tizerinde bulunan “Alt Yapi Modiili” ne
girislerini yapmak.

Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatinimlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine girislerin yapiimasi ve
glincellenmesi islemlerini yerine getirmek.

Mevcut tesislerin bakim, onarim ve 1slah galismalarini yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek icin her tiirli tedbiri
almak.

Koylerde bulunan su depolarina iligkin Depo izleme sistemlerini kurdurmak ve diizenli takibini yapmak

Gegmis yillarda idaremizce yapilan veya yaptirilan tesislerin gevrelerinin bozulmamasi icin kirlilik énleyici tedbirleri
almak tizere, bu konuda benzer gérev yapan kuruluslarla koordineli calismalar yapmak.

Benzer gdrev yapan diger kamu kurum ve kuruluslari ile koordineli calisma yapmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayitlarinin Taginir Mal Yénetmeligine uygun
olarak E- icisleri sistemi lizerinde tutulmasini saglamak.

Miidiirligtin faaliyetleri ile ilgili siral amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve baglh oldugu
Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

YOL VE ULASIM HiZMETLERI MUDURLUGU
Madde 24

i

Devlet ve il yollari ile balinmiis yollar igin mevzuat geregi idareye verilen gérevleri yapmak, yaptirmak ve koordine
etmek.

Devlet ve il yollari disinda kalan ve idare kéy yollari aginda bulunan yerlesim birimlerinin yol calismalarini yapmak,
yaptirmak.

Tesviye, stabilize, onarim, asfalt ve yama yapimi, sanat yapilari, képriileri, greyderle ve malzemeli bakim islerini
yirlitmek.

Karayollan Trafik Kanunu ve Karayollar Trafik Yonetmeligi geregince teknik ve idari isleri yapmak.

Uygulanan projelerin teknik ve idari ig ve iglemlerini yapmak.

Stratejik plana uyumlu olarak kéyleri, yol, képrii vb. hizmetlerin etiit ve projelerini yapmak ve yaptirmak.
idaremizce gergeklestirilecek yatinm projeleri gerekli olan Orman izni, vol gegis izni, taahhltnamler dahil tiim
izinlerin alinmasi

Yol ve kdpriilere ait sanat yapilarinin tip projelerini yapmak ve yaptirmak.

Kdy ici yollari dlizenleme proje ve uygulamalari ile arazi yollarinin bakimini yapmak ve yaptirmak.

Kdylerde yiritiilen yol ve ulasim galismalarinin dokiim bilgilerini hazirlamak, giincellemek ve ilgili kurumlara
bildirmek.

idaremiz birimlerinin yapacag her tiirlii projeye ait saha calismalarina esas olgtmleri ilgili birimle koordineli
calisarak sonuclandirmak.

Birim tarafindan gerceklestirilen tiim faaliyet sonuglarinin E-igisleri sistemi tizerinde bulunan “Alt Yapi Modiili” ne
giriglerini yapmak.

Harcama yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yénetimini ve kayrtlarinin taginir mal yénetmeligine uygun
olarak e-igisleri sistemi tizerinde tutulmasini saglamak.

Koy yollari yonetmeligini uygulamak.

- IKis (il Koordinasyon ve izleme Sistemi) elektronik sistemine yatirim ve faaliyetleri ile ilgili bilgileri girmek.
. Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

e  KOYDES Birimi

idareyi ilgilendiren KOYDES is ve islemlerinin takibi; 1, 3, 6 ve 12 aylik formlarin tanzimi ile ilgili Makam ve birimlere
gbnderilmesini saglamak.

Sorumluluk alanina giren konularda KOYDES is ve islemlerini yiiritmek ve KOYDES kapsaminda birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

Birimleri tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatinmlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine girislerin yapilmasi
ve giincellenmesi islemlerini yerine getirmek.
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RUHSAT VE DENETIM MUDURLUOGUNUN GOREVLERI
Madde 25 i

L

5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 7. Maddesi' nin g bendi geregince; Biiyiiksehir olmayan il Belediyeleri ve il
Merkez Belediye disindaki ilce ve kasaba belediyelerinde 1.nci sinif gayri sihhi miiesseseler ile Belediye miicavir alan
sinirlan diginda kalan; 1.inci 2.nci ve 3.lincli sinif gayri sihhi miiesseseler ile Sihhi miiesseseler (Bakkal, Market,
Lokanta, Sarkiiteri, Biife, Kuruyemisgi vb.) ve 2559 Sayili Polis Vazife ve Selahiyet Kanunu'nun 7. maddesi ile isyeri
A¢ma ve Caligma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelik hiikiimleri geregince Umuma Agik istirahat ve Eglence
yerlerine (Kahvehane, Kir kahvesi, Oyun Salonu, internet Salonu, Cay Ocagi vb.) ruhsat vermek ve denetlemek.
Belediye sinirlari disinda bulunan umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin agilis ve kapanis saatlerini belirlemek,
ilcelerden gelen umuma agik yerlerin acilis ve kapanis saatleriyle ilgili bilgileri il enclimenine sunmak, il
enciimeninden ¢ikan kararlarin ilgili birimlerine dagtimini saglamak.

Miilki idare Amirligince belirlenen ickili yer krokisini onaylamak iizere il genel meclisine sunmak ve alinan kararin
ilgili ilgelere génderilmesi is ve islemlerini koordine etmek.

il sinirlan dahilinde maden ruhsat sahalari igerisinde yiiritiilecek madencilik faalivetleriyle ilgili dizenlenen isyeri
Acma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin harglari, tahakkuk ve tahsili igin Mali Hizmetler Midlirligiine bildirmek.
isyerlerini denetlemek ve mevzuata aykiri hareket eden isyerlerine cezai islemleri uygulamak, cezaya esas
tutanaklari il enclimenine sunmak ve il enclimeninden gikan kararlarin ilgili birimlere dagitimini saglamak, tahakkuk
ve tahsili igin Mali Hizmetler Mudurligiine bildirmek.

il siirlan dahilinde maden ruhsat sahalar igerisinde yuriitiilecek madencilik faaliyetlerine isyeri Agma ve Calisma
Ruhsati diizenlemek ve denetlemek.

Maden Kanunu ve uygulama yénetmelikleri ile il Ozel idaresi'ne verilen tiim gérevleri yerine getirmek ve gerekli
denetimleri yapmak.

Kamu kurum ve kuruluslarinin taleplerine istinaden, 1 (a) grubu hammadde (iretim izin belgesi diizenlenmesi ile
ilgili islemleri gerceklestirmek.

5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama Y&énetmelikleri ile il Ozel idaresi’ ne
verilen tlim goérevleri yerine getirmek ve gerekli denetimleri yapmak.

. Jeotermal Kaynaklara ait Bilimsel calismalar yapiimasi icin gerekli proje ve alt yapilarin idare adina yerine

getirilmesine yardimci olmak.

. 5686 sayili Kanun kapsaminda idare adina diizenlenen isletme ruhsath jeotermal kaynaklar ve dogal mineralli sular

ile ilgili il genel meclisi karari alinarak tahsis veya degerlendirmesine iligkin faaliyetlerde bulunmak.

. Cevrenin korunmasi ile ilgili halki bilinclendirmek, projeler iiretmek ve uygulamak.
- 4628 sayili Kanun ve 5346 sayili kanun hiiklimleri ile mevzuati kapsaminda lisanssiz elektrik tiretimi yapmak igin Su

Kullanim Hakki izin Belgesi diizenlemesi ve HES kurulmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Elektrik enerjisi Gretimi yapilacak isletme ruhsatlarini Enerji Piyasasi Diizenleme Kurumu’na (EPDK) bildirmek ve
gerekli islemleri yiiriitmek.

. 3213 sayill Maden Kanunu ve Uygulama Yénetmelikleri, 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular

Kanunu ve Uygulama Yénetmeligi, 2559 sayili Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanunu ve isyeri Agma ve Calisma
Ruhsatlarina iliskin Yénetmelige gore il Ozel idare tarafindan ve/veya kolluk kuvvetlerince diizenlenen cezaya esas
tutanaklari il enclimenine sunmak ve il enclimeninden cikan kararlarin ilgili birimlere dagitimini saglamak, idari para
cezalarinin tahakkuk ve tahsili icin Mali Hizmetler Midirliigiine bildirmek.

. 3213 sayih Maden Kanunu ve Uygulama Yonetmelikleri, 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular

Kanunu ve Uygulama Y&netmeligi ve isyeri Acma ve Caligma Ruhsatlarina iliskin Yénetmelige gére olusacak devlet
hakki, idare paylari, ruhsat harglar vb. hak ve alacaklarini takibini yapmak, tahakkuk ve tahsili icin Mali Hizmetler
Mudurligine bildirmek.

. 6183 Sayih Kanun kapsaminda gérev alanina giren konulardaki her tiirlii hak ve alacaklarin takibini yapmak. Mali

Hizmetler Midirliglintn bu hak ve alacaklari tahsil etmesini saglamak.

. Cevresel Etki Degerlendirmesi (CED) Yénetmeligi kapsaminda yapilan toplantilara katilim saglamak ve idare adina

gbriis bildirmek.

. E-igigleri sistemi igerisindeki “Ruhsat Modilii” ne birim ile ilgili bilgilerin girilmesini saglamak.
. Ruhsat Denetim Birimine verilen gérevler ile verilecek diger gérevleri 5302 Sayili il Ozel idaresi Kanunu ve 5018

Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak lizere Mevzuat Hiikiimleri dogrultusunda yapmak.

. Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatinmlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine giriglerin yapilmasi ve

glincellenmesi islemlerini yerine getirmek.

. Mudurltgin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve bagli oldugu

Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.
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BiLGi iSLEM BiRiMi GOREVLERI
Madde 26
1. Bilgiislem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve koordinasyonunu saglamak.

Birimlerin bilgisayar ortaminda faaliyetlerini ytrtitebilmesi icin gerekli calismalari yapmak.
Birimlerin elektronik cihaz, bilgisayar ve donammlar ile gcevre aygitlan ihtiyaclarinin belirlenmesi, taleplerin
degerlendirilmesi ve temini icin Destek Hizmetleri Miidiirliglin( bilgilendirmek.
Birimler arasinda ag, yapisal kablolama ve internet agini kurmak, web sitesinin teknik altyapisini saglamak
5651 sayili Kanun geregince internet trafiginin zaman damgali log kayitlarini tutmak
Bilgisayar isletim sisteminin ve paket programlarin kurulmasini saglamak.
Gerekli olan yeni yazilimlarin tespit edilmesi, bakiminin yapilmasi, var olan programlarin gelistiriimesi ve
glincellenmesi konularindaki islemleri yapmak.
Birimlerin bilgilerinin manyetik ortamda saklanmasini temin etmek.
Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak Bilgi islem sistemlerinin geligtiriimesini saglamak.
idare bilgisayar sisteminin veri glivenliginin saglanmast icin gerekli dnlemleri almak.
Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yénelik ortak egitimleri organize etmek.
E-icigleri proje koordinatorligiini yariitmek.
Kurumun internet sitesinde yayinlanacak ihale ilani, duyuru ve benzeri giriglerini yapacak personele talep halinde
yetki vermek ve web sayfasinin glincelligini saglamak.
idarenin her tiirlii toplanti ve etkinliklerinde ihtiyac duyulan ses, gériintii ve sunum ile ilgili tlim teghizatlan
kullanima hazir hale getirmek.
Bilgisayar, santral, fotokopi ve yazicilann periyodik bakimlarini yapmak veya yaptirmak, ariza tespitlerini yaparak
onarimlarinin yapilmasini saglamak.
Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

iLCE MUDURLUKLERI
Madde 27

5302 Sayili il Ozel idaresi Kanununun 35'nci maddesine gére ilgelerde Ozel idare iglemlerini yiriitmek amaciyla
Kaymakama bagli 2 ilce Ozel idare teskilatinin olusturulmasi &ngériilmdistiir.

Bunlar;

1. Altinova ilge Ozel idare Mudirlugi

2. Armutlu ilge Ozel idare Midirligi

iLCE 6ZEL iDARE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 28
1. ilgede kaymakama bagl olarak verilen isleri yiiriitmek.
2. idarece gorev verilmesi durumunda idareye ait is ve islemleri yerine getirmek.
3. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

UgUNCU BOLUM
YETKi VE SORUMLULUK

BiRiM MUDURLERININ YETKi VE SORUMLULUKLARI

Madde 29

1. Hizmetle ilgili olarak Mudurliige basvuran kisilerin merci ve muhatabidir.

2. Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siirekli, verimli ve glivenli ylriitiilmesini saglamakla gérevli ve
sorumludur.
Birimdeki personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda st amirlere bilgi sunar ve islem yapilmasini saglar.
Birimde yiirtitlilmesi gerekli isb&limiinii yapar; isbirligi saglar, personelin gérev dagilimi ve degisiklik tekliflerini Genel
Sekretere bildirir.
Biriminde yriitlilen galismalan tst amirlerinin denetimine hazir bulundurur.
Siireli evrak ve isleri zamaninda takip ederek iist amirinin imza veya onayina sunar.
Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik ¢alisma ve is programlarint
hazirlar.
Stratejik plan ve bu planin élglilmesine yonelik performans plani ile ilgili aylik sonuglar bir sonraki ayin ilk haftas
sonuna kadar ilgili birime sunulmak tizere Genel Sekreter Yardimcisina sunar.
Birim Miidiirleri gérevlerin yerine getirilmesinde sirali tist amirlerine karsi sorumludur.

Valmua il Bval idaraci 3099
Yalova |l Ozel |daresi 2022
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DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YORUTME

Yiirdirliik

Madde 30 - Bu Yonerge Vali tarafindan onaylandig) tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 31 - Bu Yonerge hiikimlerini Vali yGritar.
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