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YALOVA iL OZEL iDARESI
GOREV, YETKI VE CALISMA YONERGES

BIRINCIi BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag
Madde 1 - Bu Yénerge, 5302 sayih 11 Ozel idaresi Kanununun 35 inci maddesi geregince Yalova Il
Ozel Idaresinde olusturulan birimlerin gorev, yetki ve sorumluluklarini belirlemek amaciyla

diizenlenmistir,

Kapsam o
Madde 2 - Bu Yonerge hiikiimleri Yalova Il Ozel Idaresini kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- Bu Yénerge, 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ile il Ozel idareleri Norm Kadro

Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerine gore revize edilerek hazirlanmigtir.

Tanimlar
Madde 4 - Bu Yonergede yer alan terimlerden;
Idare : Yalova Il Ozel Idaresini
Vali : Yalova Valisini
il Genel Meclisi :Yalova i1 Genel Meclisini
il Enciimeni : Yalova Il Enciimenini
Genel Sekreter : Yalova Il Ozel Idaresi Genel Sekreterini
Genel Sekreter Yardimaisi : Yalova Il Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimeisimi
Genel Sekreterlik : Yalova Il Ozel Idaresi Genel Sekreteri ve Genel Sekreter Yardimcilarini
I¢ Denetim Birimi : Yalova Il Ozel idaresi I¢ Denetim Birimini
Hukuk Miisavirligi : Yalova Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirligini
Miidiir , : Yalova il Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini
flce Miidiirii : Yalova Ilge Ozel Idare Miidiirlerini
Ifade eder.
IKINCi BOLUM
IL OZEL IDARESI TESKILATI
VALI

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

Valinin gorev ve yetkileri sunlardir:

11 Ozel Idaresi teskilatinin en tist amiri olarak Il Ozel Idaresi teskilatin sevk ve idare emmek, 11 Ozel
Idaresinin hak ve menfaatlerini korumak. ,

Il Ozel Idaresini Stratejik Plana uygun olarak yénetmek, Il Ozel Idaresinin kurumsal stratejilerini
olugturmak, bu stwatejilere uygun olarak biitgeyi, il Ozel Idaresi faaliyetlerinin ve personelinin
performans Olgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek, bunlarla ilgili raporlari
meclise sunmak.

11 Ozel 1daresini Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da yarg yerlerinde temsil
etmek veya vekil tayin etmek.

Il Enciimenine bagkanlik etmek.

1 Ozel Idaresinin taginir ve tasginmaz mallarim idare etmek.

I1 Ozel Idaresinin gelir ve alacaklarim takip ve tahsil etmek. —
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Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sézlesme yapmak.

11 Genel Meclisi ve Enciimen kararlarini uygulamak.

Biitceyi uygulamak, biitcede Meclis ve Enciimenin yetkisi disinda kalan aktarmalar yapmak.

11 Ozel idaresi personelini atamak.

11 Ozel Idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

Sartsiz bagislar1 kabul etmek.

11 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu i¢in gereken énlemleri almak.

Biitgede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.

Kanunlarla i1 Ozel Idaresine verilen ve i1 Genel Meclisi veya Il Enciimeni kararmi gerektirmeyen
gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

GENEL SEKRETER

Madde 6 - Genel Sekreterin gorev ve yetkileri sunlardir:

i1 Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri yéniinde, mevzuat hiikiimlerine, il Genel
Meclisi ve il Enciimeni kararlarina, Il Ozel Idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve yillik
galisma programina gore diizenlemek ve yiiriitmek. Bu amagla, i1 Ozel Idaresi kuruluslarma gereken
emirleri vermek ve bunlarin uygulanmasini saglamak.

Gorev tanimlari diginda kalan nadir gérevlerin hangi birime ait oldugunu veya yeni g¢ikacak mevzuata
gore verilen gorevlerin hangi birim tarafindan yerine getirilecegini belirlemek.

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

Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Valiye kars1 sorumludur.

GENEL SEKRETER YARDIMCILARI

Madde 7 - Genel Sekreter Yardimcilari; 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanununun verdigi yetkiler
gercevesinde, Valinin onayindan gegen ve Idare birimlerine gonderilecek genelge ve yonergelerin
duyurulmasini saglamak ve Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine
yardimer olmakla gorevlidir.

Gorevlerin yerine getirilmesinde;

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

Kendisine bagli Miidiirliiklerin i¢ hizmet akig1 ve diizenini saglamak.

Kendisine bagli personelin yillik izin taleplerine iliskin onay ve takip islemleri ile vekalet planlarin
yapmak ve siiresi iginde Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince yerine getirilmesini saglamak.
Stratejik plan, performans programi ve biitge siirecinde birimlerini ilgilendiren konularda gerekli is ve
islemlerin zamaninda yapilmasini saglamak.

Bagl Miidiirliikler biinyesinde mevzuat geregi kurulmas: gerekli olan veya Idarece kurulmasinda yarar
goriilen komisyonlar1 olugturmak.

Sorumluluk alanina giren konularda Dernek, Vakif, Birlik vb. kuruluslara yapilan yardimlarin takip, is
ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

Sorumluluk alanina giren konularda Koylere Hizmet Gotirme Birliklerinin tekliflerini inceleyip
gerekli iglemleri yiirtitmek.

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

Genel Sekreter Yardimcilari, yukarida belirtilen hizmetlerin yiiriitiilmesinden Genel Sekretere karsi

sorumludur.
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BIRIMLER,;

Madde 8 - Idare; 10.06.2007 tarih ve 26548 sayil1 “I1 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 sayili, 05.06.2013 tarih 69 sayih, 05.07.2013 tarih 92 sayili, 05.07.2013
tarih 94 sayili, 08.05.2015 tarih 94 sayili, 01.06.2015 tarih 100 sayili, 02.05.2016 tarih 63 sayil1 ve
01.02.2017 tarih 16 sayili Kararlar1 uyarinca; 2 Genel Sekreter Yardimcisi, 1 Hukuk Miisavirligi, 12
Miidiirliik ve 2 Ilce Ozel idare Miidiirliiklerinden olusur;

. Birimler

Genel Sekreterlik,
Hukuk Miisavirligi,
I¢ Denetim Birimi,

. Idari Miidiirliikler

Destek Hizmetleri Miidiirliigi,

i) TIhale Birimi,

ii) Ayniyat Birimi

Emlak Istimlak Miidiirliigii,
Enciimen Miidiirliigi,

Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirligi,
Mali Hizmetler Mudiirliigi,

i) Biitce Birimi,

ii) Muhasebe Birimi,

iii) Gelir Birimi,

Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
Yaz Isleri Miidiirliigii

Strateji Gelistirme Birimi,

. Teknik Miidiirliikler ve Birimler

Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidirliigii,

i) Imar Birimi,

ii) Insaat Birimi.

Kirsal Hizmetler Miidiirliigii,

Makine Ikmal Bakim ve Onarim Miidiirltigii
Plan Proje ve Yatirim Insaat Miidiirliigi,

i) CBS ve KOYDES Koordinasyon Birimi
Ruhsat ve Denetim Miidiirliigti,

Bilgi Islem Birimi

. lce Ozel idare Miidiirliikleri

Altmova Ilge Ozel idare Miidiirii
Armutlu IIge Ozel Idare Miidiirii
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HUKUK MUSAVIRLIGININ GOREVLERI

Madde 9 - Genel Sekretere bagh olarak gorev yapar. Yalova Il Ozel Idaresinin ve bagli birimlerinin

hukuki danigmanlign ve kurum ile ilgili tlim davalarin takibi, bu birim tarafindan yiiriitiiliir. Hukuk
Miisaviri, gorevlerin yerine getirilmesinde Vali ve Genel Sekretere karsi sorumludur.

&
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Hukuk Miisavirliginin gérevleri;

Vali, Genel Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindantevdi edilen hukuki konular hakkinda
miitalaa vermek, hukuki konulara iligkin islemleri yapmak.

Idare tarafindan ve yahut Idare aleyhine acilan davalarla icra takiplerini Idarenin vekili olarak; adli -
idari ve mali kaza mercileri, hakem veya hakem heyeti nezdinde takip ve sonu¢lanmasini saglamak,
bunlarin dosyalarim diizenlemek, kayitlarim 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 bagvurmak.

Genel Sekreterlige gelen ve miisavirligi ilgilendiren her tiirlii tebligat1 almak, bunlarin cevaplarim
hazirlayarak ilgili mercilere tevdi ve takiplerini saglamak.

Toplu is s6zlesmesi miizakerelerine katilmak, toplu is sozlesmelerinin uygulanmasinda ilgili birimlere
hukuki goriis bildirmek.

Genel Sekreterin oluru ile Ozel Idare birimlerinin yazili istekleri tizerine kendileriyle isbirligi yaparak
anlagma, protokol, sartname, vekéalemame, ibraname, her tiirlii diizenleyici islem ve sair belgelerin
hazirlanmasinda yardimci olmak.

Miisavirligin y1llik faaliyet raporunu hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak.

Yalova Il Ozel Idaresi Hukuk Miisavirligi Gorev ve Yetki Yonetmeligi kapsaminda is ve islemler
yapmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin y6netimini ve kayitlarimin Tagiir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- I¢isleri sistemi tizerinde tutulmasini saglamak.

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

IC DENETIM BiRIMI

Madde 10 - I¢ Denetci; il Ozel Idaresinin ¢alismalarina deger katmak ve gelistirmek igin kaynaklarin
ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gére yonetilip yonet11med1g1n1 degerlendirir, rehberlik
amaciyla nesnel glivence verir ve danlsmanllk yapar. I¢ denetim, i¢ denetgiler tarafindan yapilir. Ig

denetci, asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:
Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yonetim ve kontrol yapilarini degerlendirmek.

2. Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan incelemeler yapmak ve 6nerilerde

W
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bulunmak.

Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

Idarenin harcamalarinin, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarinin, amag ve politikalara, kalkinma
planina, programlara, stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek ve
degerlendirmek.

Mali yonetim ve kontrol siireglerinin sistem denetimini yapmak ve dnerilerde bulunmak.

Denetim sonuglari ¢ergevesinde iyilestirmelere yonelik 6nerilerde bulunmak.

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

Vali ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

I¢ Denetgiler gorevlerin yerine getirilmesinde Valiye kars1 sorumludur.
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DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 11

A. Ihale Birimi;

4734 sayili Kamu Thale Kanunu kapsaminda (mal, hizmet, yapim ve danismanlik) ilgili birimlerden
gelecek dosyalara istinaden, ihale is ve islemlerini (ilan, ilan ile ihale arasindaki stirece konu diger
islemler, ihale sekretaryasi, dosyaya konu kararin ilgililerine yazili olarak bildirilmesi, 4734 sayili
Kanunun 41. Maddesinde belirtilen stirelerin bitimine miiteakip gerekli hallerde én mali kontroliin
ihale sonucuna gore s6zlesme dosyasinin hazirlanmasi, sézlesmeye davet, s6zlesmenin taraflarca
imzalanmasini saglamak, dosyayi ilgili birime géndermek vb.) gergeklestirmek.

Birimlerin ihtiya¢ duydugu genel mal ve hizmet alimlarin1 ger¢eklestirmek.

Birimlerin ihtiyag duydugu demirbaslarin alimi ile bunlarin bakim ve onarimini yaptirmak.
Birimlerin ihtiya¢ duydugu ttim dogrudan temin iglemlerini yapmak.

Birimlerin talebi tizerine elektronik cihaz, bilgisayar ve donanimlar1 ile ¢evre aygitlar1 gibi
malzemelerin satin alma iglemlerini yapmak.

11 Ozel Idaresine ait hizmet binalarmnin kat1 ve s1v1 yakacak alimlarini yapmak.

Idaremizin enerji verimliligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

Ilgili Miidiirliigiin talebi tizerine Arag kiralama islerini yapmak.

Bina Amirligi hizmetlerini yiiriitmek.

. Yetki ve sorumluluk alanindaki bina, tesis ve diger tasinmazlarin kii¢iik onarimlarini yapmak.

. Hizmet binalar1 ve Vali konaginin temizlik, tertip, diizen, bakim hizmetlerini yiiriitmek.

. Idare binalarinin ortak alanlarmin bakim, temizlik ve y6netim diizenini saglamak.

. Idareye ait ¢ay ocaklarinin ve yemekhanelerin rutin denetimini yapmak, temizlik i¢in ihtiya¢ duyulan

.....

Telefon, elektrik, internet, su, dogal gaz, vb. hizmet bedelleri ile her tiirlii abonelik iglemlerinin takibini
yapmak, bu iglemlerin 6denegini amacina yonelik kullanmak.

Hizmet binalar1 ve Vali konaginin bahg¢ivanlik hizmetlerini yiirtitmek.

Birimlerin ihtiyaglari sonras1 alimi yapilan mallarin Tagir Islem Modiiliine girisinin yapilarak ilgili
Miidiirliik Ambarina kayit edilmesini saglamak

Afet, acil durum, arama-kurtarma ve sivil savunma hizmetleri i¢in ayrilan 6denekleri kullanmak.

11 Ozel 1daresi ve Belediye Hizmetlerine Géniillii Katihm Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerini yerine
getirmek.

Idare sivil savunma hizmetlerini diger kuruluslarla koordineli yir{itmek.

Bayrak kanunu hiiktimlerinin I1 Ozel Idaresi binalarinda uygulanmasin saglamak.

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

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

Ayniyat Birimi;
Birimlerine ait taginir mallarin y6netimini ve kayitlarinin Tagimir Mal Yonetmeligine uygun olarak

tutulmasini saglamak.

Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak yilsonu mizan hesaplarim ve devir iglemlerine ait formlarin
diizenlenmesi ve denetime hazir hale getirilmesini saglamak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yonetimini ve kayitlarinin Taginir Mal
Yo6netmeligine uygun olarak E- I¢isleri sistemi tizerinde tutulmasim saglamak.

Valilik Makami ve Vali Konagi i¢in gerekli olan ve talep edilen malzeme ve hizmetin tedarik edilmesi,
ayniyat saymanlig1 ve nakit mutemetligi gérevlerini ytiriitmek.
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EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 12

Idaremiz miilkiyetinde, yénetiminde ve kullamminda bulunan taginmazlarin kaydinin ve icmal
cetvellerinin diizenlenmesine iligkin usul ve esaslar1 belirleyen yonetmelik hiikiimlerini uygulamak,
emlak deger tespiti islemlerini yapmak, bu bilgilerin E-I¢isleri sistemindeki “Tasinmaz Mal Modiilii”
ne giriglerini yapmak.

Gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz alimina, satimina, trampa edilmesine, tahsisine,
tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin 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 iliskin is ve islemleri yapmak.

Miilkiyeti I Ozel Idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan tasinmazlarin isgalden
arindirilmasina ve 2886 sayili Kanun geregince isgalcilere uygulanmasi gereken yasal hiikiimlere
iligkin is ve islemleri yapmak.

Idarenin gérev alamina giren hizmetler ic¢in 6zel ve tiizel kisilere ait tasinmazlarin 2942 sayili
Kamulastirma Kanunu hiikiimleri geregince yapilacak is ve islemlerini yiirtitmek.

Miilkiyeti kamu kuruluglarina ait olup, imar planlarinda okul alaninda kalan taginmazlarin, ilgili
mevzuat geregince il 6zel idaresi adina tahsis ve devirlerinin yapilmasi is ve islemlerini yapmak.
Tasinmazlar ile ilgili her tiirlii hukuki, fenni ve idari islemleri yiirtitmek.

Taginmazlarin kira s6zlesmelerinin devir ve fesih onaylarini ve devir s6zlesmelerinin is ve islemlerini
yiirtitmek.

Kamu Konutlar1 Kanunu, ilgili yénetmelik ve yonerge gercevesinde; kamu konut taleplerini almak,
4 sayil1 cetvele gore degerlendirmek, tahsis islemini yapmak, konut teslim ve bosaltma islemlerini
yerine getirmek, emeklilik veya bagka bir sebeple kurum ile ilisig@ kesilen personele ¢ikis
tebligatlarin1 yapmak, kira islemleri ag¢isindan Mali Hizmetler Miidiirliigiinii bilgilendirmek.

167 sayili Yer Alt1 Sular1 Kanunu uyarinca Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yeralt1 ve yeriistii
sularla ilgili olarak Devlet Ihale Kanunu geregince kiralama is ve islemlerini yapmak iizere, hazirlik
evraklarini tanzim ederek Enciimen Miidiirliigiine géndermek, kiralama islemlerini yapmak ve ilgili
gelirleri tahakkuk ve tahsili i¢in Mali Isler Miidiirliigiine bildirmek.

2886 sayil1 Kanun kapsaminda, sorumluluk alani igerisine giren konularla ilgili dosya igerigini proje,
harita, plan vb. dokiimanlar, teknik, 6zel tiim sartnameler, muhammen bedel tespiti, ilan metninin
hazirlanmasi seklinde diizenlemek; ilana ¢ikarak ilan ile ihale siireci arasindaki is ve iglemleri
yiiriitiilmesini sagalmak, ihale karar metnini teblig ederek sdzlesmenin taraflarinca imzalanmasini
saglamak.

Teror ve Terorle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmas1 Hakkindaki Kanun geregince il 6zel
idaresine verilen Zarar Tespit Komisyonunun sekretarya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Idareye ait sosyal tesislerin (kaplica, otel, 6grenci yurdu vb.) isletme veya kiralama is ve islemlerinin
yliriitiilmesini saglamak.

Ilimiz genelindeki kiralamaya konu ticari kaynak sularinin debilerinin tespiti, koordinat bilgilerinin
toplanmasi ve haritalandirma ¢aligmalarini yapmak.

Arsa hukuki bilgilerinin yatirimei kuruluglarca teminini takip etmek.

4753 Sayili Cift¢iyi Topraklandirma Kanunu kapsaminda Idare arsivinde bulunan tasinmaz dosyalar
ile ilgili is ve islemleri yapmak. ‘

Ulkemize gé¢ eden ve Ilimize yerlestirilen soydaslarimiz icin insa edilen isk4n konutlarina ait is ve
islemleri yapmak.

5233 Sayili Ter6ér ve Tertrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Karsilanmas1 Hakkindaki Kanun”
kapsaminda, zarar géren vatandaglarin tazminatlarinin 6denmesiyle ilgili is ve iglemleri yapmak.
12/11/2016 tarihli ve 29688 say1li Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Sehitlik Yonetmeligi geregi
Sehitliklerin ve sehit mezarlarinin yonetim, inga, bakim, onarim ve koruma is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.
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19. Mudiirliigiin faaliyetleri ile ilgili siral1 amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak

ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

20. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

10.

11.
12.

13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

ENCUMEN MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 13

11 Genel Meclisi, Meclis Komisyonlar1 ve 11 Enclimeni sekretaryasini ve toplantilarinda raportorliik
hizmetlerini yiiriitmek.

I1 Enciimeni ve Il Genel Meclis iiyelerinin 6zliik islemlerini yiirtitmek, huzur hakki ve bunun gibi mali
ve sosyal haklarina iligkin gizelgelerin tanzim edilerek Mali Hizmetler Miidiirliigii’'ne zamaninda
teslim edilmesini saglamak. 1l Genel Meclisi, Enciimen ve komisyon iiyelerinin huzur hakki
ddemelerine iligkin is ve islemleri yapmak.

11 Genel Meclisi ve 11 Enciimeni toplant: salonlarinin ihtiyaglarim gidererek hizmete hazir tutulmasini
saglamak.

I1 Enciimeni glindeminin dagitilmasim saglamak.

I1 Enctimeni giindemini, giindem sirasina gore E-Igisleri sistemindeki enclimen karar defterine
kaydetmek.

I1 Enctimeni karar: alinarak islemi tamamlanan dosyalar, ilgili birimlere siiresi igerisinde gondermek.
Il Enciimen Kararlarinin internet ortaminda yaymlanmasin saglamak.

2886 say1l1 Kanuna gére birimlerince teklifi yapilmis ihale islemlerinde, ihaleye ¢ikis karar ile ihale
sonrasi kararin1 yazmak.

I1 Genel Meclisinde goriisiilmek tizere gonderilen teklifleri meclis giindemine almak ve islemlerini
yapmak.

I¢ ve dis birimlerden gelen tekliflere gére meclis giindeminin hazirlanmasi islemlerine yardimer olmak
ve glindemin dagitilmasini saglamak.

11 Genel Meclisi toplantilar konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

I1 Genel Meclisi kararlarim imzalatmak ve E-Icisleri sistemindeki “Karar Organlar1 Modiili” ne
Meclis, Enciimen ve Komisyon Raporlarini kaydetmek.

11 Genel Meclisinde yapilan goriismelerin kayitlarini tutarak tutanak haline getirmek.

11 Genel Meclisi karar1 alinarak islemi tamamlanan dosyalar ilgili birimlere géondermek.

Soru dnergelerinin takibi ve bir sonraki meclis toplantisina yetismesini saglamak.

11 Genel Meclisi giindemi, meclis kararlari, ihtisas komisyonu raporlar1 ve enciimen kararlarinin web
sitesi aracili: ile halka duyurulmas: i¢in Bilgi Islem Miidiirliigiine veri akisini saglamak.

11 Genel Meclisi iiyelerinin pasaport, silah ruhsati vb. is ve islemlerle ilgili yazigmalar gergeklestirmek.
I1 Genel Meclisi iiyelerinin ilgili mevzuat ¢ergevesinde mal bildirimlerini almak ve takip islemlerini
yiiriitmek, 6zliikk haklari ile ilgili maas ve licretlerin 6deme evrakini yapmak.

Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarin1 hazirlamak
ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait tasinir mallarin yonetimini ve kayitlarinin Tagimir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi iizerinde tutulmasini saglamak.

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gorevleri yapmak.

11 Genel Meclisi, Meclis Komisyonlar1 ve 11 Enciimeni sekretaryasini ve toplantilarinda raportérliik
hiametlerini yiiriitmek.

11 Enciimeni ve Il Genel Meclis iiyelerinin 6zliik islemlerini yiiriitmek, huzur hakki ve bunun gibi mali
ve sosyal haklarina iliskin gizelgelerin tanzim edilerek Mali Hizmetler Miidiirliigii'ne zamaninda
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teslim edilmesini saglamak. [l Genel Meclisi, Enciimen ve komisyon iiyelerinin huzur hakki
O6demelerine iligkin is ve islemleri yapmak.

24. 11 Genel Meclisi ve Il Enciimeni toplant: salonlarinin ihtiyaglarim gidererek hizmete hazir tutulmasin
saglamak.

25. I1 Enciimeni giindeminin dagitilmasini saglamak.

26.11 Enciimeni giindemini, giindem sirasma goére E-Igisleri sistemindeki enciimen karar defterine
kaydetmek.

27. 11 Enciimeni karar1 alinarak islemi tamamlanan dosyalari, ilgili birimlere siiresi igerisinde géndermek.

28. 11 Enclimen Kararlarinin internet ortaminda yaymlanmasini saglamak.

29. 2886 sayili Kanuna gére birimlerince teklifi yapilmig ihale islemlerinde, ihaleye ¢ikis karari ile ihale
sonrasi kararini yaamak.

30. I1 Genel Meclisinde goriisiilmek tizere génderilen teklifleri meclis giindemine almak ve islemlerini
yapmak.

31. I¢ ve dis birimlerden gelen tekliflere gére meclis glindeminin hazirlanmasiislemlerine yardimei olmak
ve glindemin dagitilmasini saglamak.

32.11 Genel Meclisi toplantilar1 konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

33.11 Genel Meclisi kararlarim imzalatmak ve E-Igisleri sistemindeki “Karar Organlar1 Modiili” ne
Meclis, Enciimen ve Komisyon Raporlarini kaydetmek.

34.11 Genel Meclisinde yapilan gériismelerin kayitlarini tutarak tutanak haline getirmek.

35. 11 Genel Meclisi karar alinarak islemi tamamlanan dosyalar ilgili birimlere géndermek.

36. Soru 6nergelerinin takibi ve bir sonraki meclis toplantisina yetismesini saglamak.

37.11 Genel Meclisi giindemi, meclis kararlari, ihtisas komisyonu raporlar1 ve encilimen kararlarinin web
sitesi aracilig ile halka duyurulmasi i¢in Bilgi Islem Miidiirliigiine veri akigini saglamak.

38. 11 Genel Meclisi iiyelerinin pasaport, silah ruhsat1 vb. is ve islemlerle ilgili yazigmalari gergeklestirmek.

39. 11 Genel Meclisi tiyelerinin ilgili mevzuat gergevesinde mal bildirimlerini almak ve takip islemlerini
yiirlitmek, 6zliik haklar ile ilgili maag ve licretlerin 6deme evrakini yapmak.

40. Mudirliigiin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarin1 hazirlamak
ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

41. Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin y6énetimini ve kayitlariin Taginir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi iizerinde tutulmasim saglamak.

42. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 14

Personelin norm kadro ilke ve standartlarinin uygulamasini yapmak.

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

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

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

Personele iligkin 6zliik dosyalarini mevzuata uygun olarak tanzim etmek.

Personelin 6zliik haklarindan kaynaklanan her tiirlii maas ve benzeri 6deneklerin temini ve ilgilere
yapilacak 6demelerin belgelerini E-Igigleri sistemindeki (yeni agilacak) “Bordro Modiilii” {izerinde
diizenlemek ve 6demeleri yapmak.

Muhtar maaglarina ait 6deneklerin takip ve kontroliinii yapmak.

Personelin emeklilik iglemlerini yapmak.

Disiplin sorusturmasi ve sonuglarina iligkin iglemleri ytirtitmek.

0. Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanuna iligkin is ve islemleri

yiirlitmek.
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Performans kriterleri uyarinca; mevcut personelin performans bilgilerini E-Igisleri 51stem1ndek1
“Personel Modiilii” tizerinde diizenlemek olusturmak ve giincelligini takip etmek.

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

Personelin saglik kurulusu ve saglik kurulu raporlarina iligkin iglemlerini yapmak.

Idare ihtiyacina gére ise alinacak memur, isci, s6zlesmeli, mevsimlik vb. tiim personelin yasalar
¢ergevesinde is ve islemlerini sonuglandirmak.

Olas1 is kazalarimin en ge¢ iki gilin i¢inde ilgili formlarla birlikte Caligma ve Sosyal Gtivenlik
Bakanligi’na bagli birimlere bildirmek.

Her yilin ilk ay1 i¢inde rutin olarak; is glivenligi ve is¢i saghgi konularindaki (Pozisyon Degisikligi
Sinav Komisyonu, Is¢i Disiplin Kurulu, Hasar ve Zarar Tespit Komisyonu, Is Giivenligi ve Is¢i Saghig
Kurulu) komisyon ve kurullar1 olusturmak.

Sendikalarla yapilacak toplu is sézlesmesinden kaynaklanan 6zliikk ve mali haklarin uygulanmasini
saglamak.

Sendika iligkileri ile toplu is s6zlesmelerinin is ve iglemlerini ylirlitmek.

Is Kanunu ile Sosyal Sigortalar Kanunu kapsamindaki diger is ve islemleri yapmak, gegici is¢i is ve
islemleri ile ilgili olarak vize iglemlerini ytiriitmek.

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili mevzuati uygulamak.

Giyim yardimindan faydalandirilacak personeli tespit etmek ve giyim yardiminin yapilmasina iligkin
is ve iglemleri ytirlitmek.

Harcirah Kanununa iligkin is ve iglemleri yapmak.

Idaremiz sorumlulugunda olan tesis ve konutlarin (lojmanlar dahil) giivenligini saglamak.

11 dis1 gérevlendirmeler igin, ilgili Miidiirliigiin teklifi ile gérev onayi alinarak tespiti yapilan personelin
yolluklarinin tahakkuk islemlerini yapmak.

Kurum personelinin birlik ve beraberligini artiric1 sosyal faaliyetler planlamak ve yiiriitmek.

Kurum calisanlarinin bilgi ve becerilerini artirmak, degisen mevzuatlar gergevesinde egitim
seminerleri diizenlemek, ilgili kurumlar tarafindan yapilacak egitim ve seminerlere katilimin
saglanmasi igin planlama yapmak.

Mesai saatleri ile ilgili diizenlemeleri yapmak ve personel mesai giris ve gikislarini kontrol etmek
Yan 6deme ve 6zel hizmet cetvellerinin diizenlenmek ve vize iglemlerini gerceklestirmek.
Idaremizde staj yapacak 6grencilerin staj is ve islemlerini gergeklestirmek.

Tiim personelin mali haklarinin yasalar ¢ercevesinde hak sahiplerine 6demelerini yapmak.

Kanun ve yonetmelikler ¢ergevesinde mal bildirimlerinin diizenli takibini saglamak.

Isci Saghigr ve Is Giivenligi I¢ Yonetmeliginin saglikla ilgili is ve islemleri ile is yeri hekimligi ve
birinci basamak saglik hizmetlerini ytirtitmek.

Halkla iligkiler konusunda idare personeline yonelik egitim programlar1 planlamak.

11 Ozel idaresi Kanununun 65 inci maddesi ve ilgili Yénetmelik hiikiimlerinde belirtilen, insan saglhig1
ile ilgili hizmetlerden il 6zel idaresine iligkin kisimlari yliriitmek.

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

657 sayil1 kanuna tabi personelin pasaport is ve iglemlerini yiirlitmek

Kamu gorevlileri etik kurulu olusturulmasi ile is ve islemlerini yliriitmek.

HITAP (Hizmet Takip Programn) ile ilgili her tiirlii bilgi girisin saglamak

Idaremiz Ana ve Ek hizmet binalanmiz ile Taskoprii Santiyesinde gérev yapan Ozel Giivenlik
personeli ile Ana hizmet binasinda gérev yapan bekgilerin nobet ¢izelgeleri ve isgilerin vardiya
puantajlarini hazirlamak
Isgilerin ve s6zlesmeli personelin SGK kesintilerini sisteme isleyerek tahakkuklarim hazirlamak ve

ddemelerini gergeklestirmek.
Personelin (Is¢i) sendikam kesintileri ile icra islemlerin takip etmek ve 6demelerini gergeklestirmek.
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Miilga K6y Hizmetleri personelinin 6zliik haklarindan kaynaklanan maas ve benzeri ddeneklerin
temini ile ilgi ¢aligmalar yapmak ve 6demeleri hazirlatmak

Miilga K6y Hizmetleri personelinin ddeneklerini tespit edip ilgili cetvelleri hazirlayarak Maliye
Bakanligina ve Mahalli Idarelere bildirip 6denek talep etmek.

TYP ISKUR personelinin ise giris ve isten ayrilis bildirgelerini diizenlemek maas islemleri ile e-iskur
sistemi {izerinden bildirimde bulunmak her tiirlii icra iglemlerinin kesintilerini yapip ilgili icra
dairelerine aktarmak.

ISKUR tarafindan faaliyete gegirilen Universite 6grencilerine yonelik sosyal ¢alisma programu ile ilgili
is ve iglemleri ytirtitmek.

Memurlarin emeklilik iglemleri sirasinda gegmise doniik 3 yillik bordro icmalini hazirlamak
Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak
ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yonetimini ve kayitlarinin Taginir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- I¢isleri sistemi tizerinde tutulmasim saglamak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

MALI HIZMETLER MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 15

Biitge Birimi;

Biitge takvimini hazirlayip, ilgili birimlere géndermek ve uygulamayi takip etmek.

11 Ozel idaresi performans programina gére mali yil1 biitgesini hazirlamak.

Izleyen iki y1lin biitge tahminlerini yapmak.

Biitge ilke ve esaslari ¢ercevesinde 6denek géndermek.

Mevzuatin 6ngordiigii 6l¢iide biitge tertipleri arasinda aktarma yapmak.

Yilsonu bakiye 6deneklerin iptal ve devir iglemlerini yapmak, gerektiginde ek biitge hazirlamak.
Birimlerin tahsisi mahiyetteki paralarla ilgili olarak proje konularina gore alacaklar1 olurlarin gelir-
6denek kaydini yapmak.

I1gili kurumlara biitge ile ilgili bilgileri gondermek.

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

E-Igisleri sisteminde bulunan “Biitce Modiilii” iizerinde Biitge kayitlarini tutmak, biitce uygulama
sonuglarina iligkin verileri toplamak, degerlendirmek.

Idarenin, diger idare ve birimler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerden Biitge Miidiirliigii ile
ilgili olanlar yiiriitmek ve sonuglandirmak.

Idarenin On Mali Kontrol Islemleri Yénergesi uyarinca 6n mali kontrol hizmetlerini yerine getirmek.
Birimlerine ait taginir mallarin y6netimini ve kayitlarinin Taginir Mal Yonetmeligine uygun olarak
tutulmasini saglamak.

Idaremiz is ve islemlerine yonelik istatistikleri degerlendirip gerektiginde yayimlanmasini saglamak.

Muhasebe Birimi;

Gorev tanimlar1 kapsaminda Strateji Gelistirme Birimi ve Biitge Biriminden alinacak bilgi ve belgelerle
birlikte kesin hesabi ¢ikarmak.

Giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesine iligkin is ve iglemleri yapmak.

Diger tiim malf iglemlerin kayitlarin1 yapmak ve raporlamak.

Belgeye dayanan biitiin mali islemleri muhasebelestirmek.

Malin alindig1 veya hizmetin yapildig1 mali yili izleyen besinci yilin sonuna kadar talep edilmeyen
emanet hesaplarindaki tutarlar biitgeye gelir kaydetmek.
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Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde; yetkililerin imzasini, 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda
sayilan belgelerin tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin kimligine iligkin
bilgileri kontrol etmek.

Muhasebe hiametlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri muhafaza etmek ve denetime hazir
bulundurmak.

Temel muhasebe kavramlari, ilkeleri ile genel yonetim muhasebe standartlar1 ve kurallarinin
uygulanmasini saglamak.

Muhasebe dénemi, donem basi iglemlerini yapmak.

Donem sonu islemleri ve yénetim dénemi iglemlerini yapmak.

Aylik hesap belgelerini diizenlemek, kontrol etmek.

Mali raporlama is ve islemlerini 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 Miidiirliigii’ne verilen belgeleri hazirlamak.

Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin icmal cetvellerini
kontrol etmek.

Mevzuat ¢ergevesinde 6denmesi gereken kanuni paylarin takip, is ve iglemlerini yapmak.

Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken malf is ve islemlerden Muhasebe ile ilgili olanlar
yiirlitmek ve sonug¢landirmak.

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Muhasebe ile ilgili olan konularda, tist
yoneticiye ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

Idare gelirlerinden 6deme yapilmasi gereken, ilgili birimlerce Muhasebe Miidiirliigiine bildirilen
kanuni paylar1 géndermek.

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

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

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali islemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir gekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak
diizenlemek.

Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin harcama yetkilisi ile tist
yoneticisine ve yetkili kilinmig diger mercilere muhasebe yonetmeliklerinde belirtilen surelerde
diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda Gngérﬁlen stirelerde yapmak.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda ongériilen
zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulundugu yerdeki birim yoneticisinden

. kontrol edilmesini istemek.

27.
28.
29.

C.
1.

Hesabini kendinden sonra gelen muhasebe yetkilisine devretmek, devredilen hesabi devralmak.
Icra Dairelerinden firmalarla ilgili gelen yazilara cevap vermek ve icra siralarim takip etmek.
Idareye firmalarla ilgili verilen temliknamelerin ilgili firmanm icra sirasinda takibini saglamak.

Gelir Birimi;

Ilgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ve tahsilat iglemlerini E-Igisleri sistemindeki
“Gelir Modiilii” tizerinde diizenlemek ve takibini saglamak. ‘

Tasinir ve tasinmaz mallarin kira ve satis gelirlerinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iligkin siiresi
icinde 6deme yapilmayanlarla ilgili takibini yapmak.

Ilgili birimlerden gelen, idarece verilen para cezalarimin tahakkuku ile ilgililerden tahsili ve bu
alacaklara iligkin stiresi i¢inde 6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiirtimmek.
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Yeralt1 su kaynaklar1 ve kaynak sular1 vb. kira gelirinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iligkin
stiresi i¢inde 6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiiriitmek.

. Maden Kanunu hiikiimlerine gére idarenin paylarinin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iligkin siiresi

icinde 6deme yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini ytiriitmek.

. Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu geregince Saglik ve Cevre Daire Bagkanlig:

tarafindan belirlenen devlet hakkinin, ilgili Kanun hiikiimlerine gore tahakkuk ile tahsili ve bu
alacaklara iligkin siiresi i¢inde 6deme yapilmayanlarla ilgili takip iglemlerini yiiriitmek.

Diger idare gelir ve alacaklarin tahakkuk ile tahsili ve bu alacaklara iligkin siiresi iginde 6deme
yapilmayanlarla ilgili takip islemlerini yiirtitmek.

. Idarenin alacaklarinin tahsili konusunda Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun ve Icra

Iflas Kanunu hiikiimlerini yiiriitmek ve fazla tahsilatlarin geri 6deme islemlerini muhasebe birimine
bildirmek.

Taginmaz Kiiltiir Varliklarinin Korunmasina Ait Katki Payina Dair Yonetmelik hiikiimleri geregince
KVK paylarina ait muhasebe hesaplarini tutmak ve ddemelerini yapmak.

Mikro kredi miiracaatlarinin degerlendirilmesi ve uygun olanlarin hazirlanan raporla birlikte 6demeleri
i¢in, 6denek aktarimu ve takip iglemlerini yapmak.

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

Genel Sekreterlikce verilecek benzer gérevleri yapmak.

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

Madde 16 ‘

Il Ozel Idare simirlan igerisinde (gerektiginde disinda) ilmi, tarihi, kiiltiirel, egitici ve sanata yonelik,
i¢ ve dig turizm ile ilgili her tiirlii kiiltiirel etkinliklerde bulunmak

Kurum i¢indeki personelin dayanigmasini saglamak moral ve motivasyonunu artirmak amaciyla gezi,
toren, eglence ve etkinlikler diizenlemek,

Il Ozel idaresinin amag, ilke ve hedeflerine uygun olarak her tiirlii kiiltiir etkinligini planlamak,
uygulamak, degerlendirmek ve raporlastirmak.

Idarenin kiiltiirel zenginliklerini arttiric1 galismalar, konferans, panel, sempozyum, fuar, festival vb.
etkinlikler diizenlemek, yurti¢i ve yurtdig: festivallere katilimi organize etmek.

Kiitiiphanecilik himmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak ve gerekli bilgi kaynaklarini temin etmek.
Yaslilara yonelik ¢esitli etkinlikler diizenlemek, topluma kazandirilmasi konusunda tedbirler almak.
Ihtiya¢ duyulmas: halinde, sorumluluk bélgesinin ve diger kuruluslarin kisisel ve amatér ¢alismalarina
sergi, gosteri, panel, konferans, seminer ve ¢esitli konulardaki toplantilarina mekan bulmalarim
saglamak. Ve bu tip organizasyonlar1 profesyonel kisiler ve kurumlarla birlikte gergeklestirir, kitlelere
duyurulmasim saglamak.

Idaremiz faaliyetlerine yonelik duyuru amagh bildiri, afis, davetiye ve pankart tasarimi yaparak,
dagitilmasini saglamak.

[limizde kurulmus vakif ve derneklerle miisterek g¢alismalar yapmak, Resmi- Ozel Kurum ve
Kuruluslarla is birligi i¢erisinde ¢aligmak.

Sporun tabana yayilmasi ve sevdirilmesi amaciyla gerekli ¢aligmalar yapmak ve bu amagla Amator
spor kuliiplerine gerekli destegi saglamak.

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

Matbu evrak basim iglerini yaptirmak.

Sosyal, kiiltiirel hizmetleri ve yardimlari organize ve koordine etmek, yapmak veya yaptirmak.
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. Sosyal hizmet yatirnmlart konusunda kamu kuruluglari ile igbirliginde bulunmak, ortak projeler
tireterek, ortak ¢aligma alanlar1 olugturmak, sosyal hizmetlerin fiziki altyapisina katkida bulunmak ve
destek vermek konularinda sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

Diizenlenen etkinliklerde fotograf ve kamera g¢ekimleri yaptirmak ve materyalleri ihtiyag duyan
miidiirliige vermek Arsivlenmeleri ile ilgili ¢aligmalar: yliriitmek.

Tanitim faaliyetlerinde kullanilan her tiirlii basili materyalin kurumsal kimlik kilavuzuna uygun
tasariminin yapmak, basilmasini saglamak, ¢aligmalari1 kon#ol etmek

Kurumun yiiriittiigii faaliyetlerin kiiltiir ve sanat etkinliklerinin sosyal ve kiiltlirel amagli faaliyetler ile
tamitim ve duyuru materyallerin basim yayim g¢aligmalarini yiirtitmek etkin bir bigimde yapilmasi igin
gerekli organizasyonu ve etkinliklerin verimli bir sekilde sonuglanmasim saglamak

11 Ozel idaresi Biitgesinden Yapilacak olan Téren ve Temsil Giderleri Y6netmeligi kapsamindaki is ve
islemleri ytirtitmek, Kiilttirel etkinlik faaliyetlerini yapmak.

Valilik makaminin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama, milli ve dini bayramlarla, Atatiirk’i
anma ve mahalli kurtulus giinleri, téren vb. isler ile I1 Ozel Idaresine verdigi gérevleri diizenlemek
organize etmek ve ylirtitmek

Idaremiz bulunan Meclis Toplant1 Salonu ve Zemin kat toplant1 salonlarinda yapilacak toplant1 ve
faaliyetlerde toplanti salonlarinin iklimlendirme, 151k ve ses diizeninin kontrol ve takip edilmesini
saglamak.

Kiiltiirel degerlerin tanitiminin yapilmasina katkida bulunmak.

Sorumluluk sahasinda ilan edilmis/edilecek turizm merkezleriyle ilgili olarak, Kiiltlir ve Turizm
Bakanlig1 nezdinde ytiriitiilecek is ve iglemleri yerine getirmek.

[limizde turizm hareketlerinin gelistirilmesine y&nelik diger mahalli idareler ve kamu kuruluslar ile
isbirligi icerisinde ortak projeler gelistirmek.

Tasinmaz Kiiltlir Varliklarinin Korunmasina Ait Katki Payma Dair Yo6netmelik hiikiimlerine gore
hazirlanan ilgili projeleri incelemek/incelenmesini saglamak, sekreteryasini yliriitmek.

Ilan edilmis/edilecek Turizm merkezleri ile ilgili Kiiltiir ve Turizm bakanlig1 nezdinde yiiriitiilecek is
ve islemleri ylirlitmek

. 11 Ozel Idaresi’ne ait Valilik Basin Miidiirliigii ile koordineli web sayfasina girecek haberleri her tiirlii
yapmak ve yaptirmak, ’

. 11 Ozel idaresi’nin Sosyal Medya Hesaplarimnin takiplerini yapmak (Facebook-Twitter-Instagram)

.11 Ozel idaresinin Reklam, tanitim, basin yaymn islerini yliriitmek, sertifika, logo, amblem, arma,
fotoblok vb. tasarimlar1 yapmak

. Idare etkinliklerini ve ¢alismalarim fotograf ve film olarak kaydetmek ve arsivlenmesini saglamak.

. Haber, duyuru ve basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basimi ve dagitilmasini saglamak.

. Diizenlenecek basin toplantilarinin organizasyonunu saglamak.

. Idare icin hazirlanacak Basili ve Gorsel yayimlari hazirlamak veya hazirlasmak.

. Idare ile gorsel ve yazili basin ve yayin kuruluslar: arasindaki iliskileri saglamak.

. Ihtiyag duyulan ve Destek Hizmetleri Miidiirliigiince alman giinliik, haftalik, aylik, gazete ve
dergilerden, Idaremizle ilgili kisimlarini arsivlemek

. Birimin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak ve
diger Midiirliiklerin hazirladig: faaliyet raporlarinin sayfa dizaynlarini yapmak ve ilgili Genel Sekreter
Yardimcisina sunmak.

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

. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.
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YAZI ISLERI MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 17 ;

Idaremizi ilgilendiren, yazili ve gérsel basin yoluyla dile getirilen istek ve sikdyetlerin ilgili birimlere
ulastirilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek. Gerektiginde Tekzip hazirlamak veya hazirlatmak
Bilgi Edinme Mevzuatini uygulamak.

Idarenin ilan tahtasina ve genel yerlerine asilmas: veya Idaremiz Web sitesinde yaymlanmak y6niinde
gelen ilan / reklam taleplerini degerlendirip sonuglandirmak.

Kurumsal kimlik gergevesinde kullanilan evrak, form, bayrak, pano, sertifika vb. belge ve dokiiman
standartlastirilmasi ¢aligmalarini ylirlitmek.

Idarenin evrak kayait, takip ve dagitim ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Sayistay denetimi diginda kalan Bakanlik denetim birimlerinin raporlarini idare birimleri ile koordine
ederek, birimlerden alinacak raporlari ilgili mercie gondermek.

Gelen evraklardan Genel Sekreterin bilgilendirilmesi gereken evraklar ile Bakanlik, Valilik ve
Mahkemelerden gelen evraklari havalesi i¢in Genel Sekreterlige sunmak.

Mesai saatlerinin degismesi durumunda tiim personelleri bilgilendirmek, Bilgi Islem Biriminden talep
edilen Personel Devam Cizelgelerinin geregini yapmak.

Resmi Yazigsma Kurallar1 Y6netmeliginin uygulanmasini saglamak.

Etik Kurulu sekretarya hizmetlerini yapmak.

Idare Genel Arsivini kurmak ve yénewmek. ;

Birim Arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek ve danigsmanlik hizmeti vermek.
Idareye ait resmi miihiirlerin, hazirlanmasi, kullamlmasi, saklanmas: is ve islemleri yiiriitmek.

Il Ozel Idaresinin arsivini diizenlemek amaciyla, genel arsiv biinyesinde kendi birim arsivini
diizenlemek, Devlet Arsiv Hizmet Yo6netmelii gere§ince bu arsivde ayristirilacak dokiimanlar
muhafaza ewnek, bunlarin disinda kalanlar1 imha etmek veya degerlendirmek.

Yalova Il Ozel Idaresi I¢ Kontrol Eylem Plam cercevesinde Kurul sekretarya hizmetlerini yerine
getirmek.

Idaremiz birimlerinin gérev tanimlarini giincel tutmak ve duyurmak.

Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasi,

Yazisma usullerini kanun ve yonergeler dogrultusunda yiiriitmek; idareye gelen ve giden tiim
evraklar1 kayit altina almak, ilgili birim ve kurumlara dagitimini yapmak.

Gizli, ¢cok gizli, hizmete 6zel, kisiye 6zel evraki teslim almak veya gondermek, posta, eposta, kargo
islemlerini ytiriitmek.

Evrak dagitiminda ihtiya¢ duyulacak ve goreve ¢ikacak otolara ait talep belgesi diizenlemek ve
takibini yapmak.

Dokiiman yonetim sistemini olusturmak ve evrak dolasimini sayisal ortama aktarmak.

Standart Dosya Calismalarim Yiiriitmek ve sonuglandirmak, 1 Ozel Idaresi biinyesinde kullanilan
her tiirlii evrak konusunda standardizasyon c¢alismalar1 yapmak, ilgili birimler nezdinde
uygulanmasini takip etmek.

Dosya tasnif ve saklama planlarinin giincelleme islemlerini takip etmek.

11 Ozel Idaresine bagl birim arsivlerinin diizenlenmesi ¢alismalarini koordine etmek ve bu konuda
gerekli danigmalik hizmetlerini vermek, sonuglarini izlemek.

Birim argivlerinden kurum arsivine evrak intikalinin ger¢eklegmesini takip ve kontrol etmek.

Idare ve bagli birimlerin arsiv ve diger bilgi ve belgelerinin manyetik ortama aktarilmasi, saklanmasi
ve korunmasini saglamak.

Kurum arsivine gelen malzemelerden muhafazasina gerek kalmayanlarin ayiklanmasi i¢in komisyon
olusturmak ve komisyon kararlar1 dogrultusunda imha islemlerini yapmak.
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28. Ayiklama ve imha iglemleri neticesinde, kurum argivinde saklanmak tizere kalan belgeleri mevzuata
gore tasnif etmek.

29. Birimi ile ilgili avans ve kredi mutemetligi is ve islemlerini yapmak.

30. Birimi ile ilgili demirbas kayitlarini tutmak, terkin islerini yapmak, ambar mevcutlarini saymak,
ayniyat saymanligini gergeklestirmek.( Tasinir Mal yonetmeligi geregince demirbas i is ve islemlerini
yiirtitmek.)

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

32. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gérevleri yapmak.

STRATEJI GELISTIRME BiRIMI
Madde 18

1. Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde idarenin orta
ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli ¢aligmalari
yapmak.

2. Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lgiitleri gelistirmek ve bu kapsamda
verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

3. Idarenin y6netimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz
etmek ve yorumlamak.

4, lIdarenin goérev alamina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek, kurum igi

kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkinligini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel

aragtirmalar yapmak.

Idarenin brifingini ve slaytin1 hazirlamak

Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini E- Igisleri sisteminde bulunan “Stratejik Plan

Modiilii” tizerinden yiirtitmek.

7. Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmeligin 4 tincii maddesinde
yer alan yoOnetim bilgi sistemini faal halde bulundurarak kullanima sunulacak yazilim ve
uygulamalarina idare birimlerinin adapte edilmesini ve birimlerin uyumlu sekilde g¢aligmasini
saglamak, bu biironun faaliyetlerini ylirtitmek.

8. Kurum kapasitesi ve verimliligini arttirmaya yo6nelik y6netim planlama ¢aligmalarini yiiriitmek.

9. Kurum kapasitesi ve verimliligini arttirmaya yonelik kurum igi ve kurum dig1 anket galigmalarini
yapmak ve yorumlamak.

10. Kurumsal kimligin gelistirilmesi y6niinde ¢aligsmalar yapmak.

11. Idarenin stratejik plan ve performans programinin haznlanmasml koordine etmek ve sonuglarinin
pekistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

12. Idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve 6 aylik
yatirim ve performans plani degerlendirme raporunu hazirlamak.

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

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

15. Idaremiz Birimleri tarafindan hazirlanan Slayt gosterilerini sunuma hazir duruma getirmek.

16. Idarede tiim birimlerin yil igerisinde yiiriittiigii is, proje ve faaliyetlerinin dénem envanterlerini
giincellemek ve hazir halde tutmak.

17. Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gorevleri yapmak.
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A. Imar Birimi;
1.

2.

3.
. 3194 sayil1 Imar Kanununa gére belediye miicavir alan siir1 disinda bulunan alanlarda yapi ruhsati ve

©O ®©

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22

. K8y Konagi, Koy meydan diizenlemesi, Oyun Parki ve K&y mezarliklarinin yapim, bakim ve

. Miilkiyeti idaremiz adina kayith taginmazlarin yetkili Miidiirlik tarafindan yapilan talepler

. Ké&yler i¢in yorelerimize uygun tip konut projeleri gelistirmek, uygulanmasini tegvik etmek,

YALOVA iL OZEL iDARESI
GOREV, YETKi VE CALISMA YONERGESI

IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde 19

Yetki sinirlar1 dahilinde her tiir ve 6lgekteki imar planlari, parselasyon planlari, ruhsata esas jeolojik
etiitler, hali hazir harita, kontrol ve onay iglemlerini yerine getirmek,

Belediye ve Miicavir Alan siirlar1 digindaki alanlarda imar uygulamasi, Ifraz, Tevhit, Yola terk ve
Irtifak hakki islemlerini yapmak, yaptirmak ve onaylatmak,

Koy Yerlesik Alan ve Civari alanlarinin tespitine iligkin i veiglemleri yapmak ve onaya sunmak,

yap1 kullanma izinlerini vermek, kagak yapilarin denetimi ve gerekli cezai islemlerin yliriitiilmesini
saglamak, '

onarimlarinin yapilmasi }
5490 Sayili Niifus Hizmetleri Kanunu ve Adres ve Numaralamaya Iliskin Yénetmelik dogrultusunda

Idaremize taninan yetki gergevesinde Belediye ve miicavir alan sinirlar1 digindaki yerlerin numaralama
ve Ulusal Adres Veri Tabani ¢aligmalarini yiiriitmek ve ¢aligmalarin siirekliligini saglamak,

dogrultusunda 3194 sayili imar Kanunu’na gére gerekli imar plany, tevhit, ifraz ve yola terk ile ilgili is
ve iglemleri yapmak/yaptirmak,

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

Ozel idare binalarina ait ¢evre diizenleme, peyzaj ve diizenlemelerini yapmak, Miicavir alan disinda
kalan yerlerde gerektiginde kullanilmak iizere ingaatlar i¢in tip projeler hazirlamak/hazirlatmak,
Kamu Kurum ve Kuruluglar1 ile Adli mercilerden gelecek imar ile ilgili konularda goriis bildirmek,
Kanunda belirtilen diger kurum ve kuruluslar ile idarenin bina ve tesislerinin ihtiya¢ programi ve
mimari, avan-r6leve—kesin-tatbikat proje ve detaylarim yapmak veya yaptirmak, onaylamak
/onaylanmasini saglamak.

Vaziyet planlarinin tanzimi ve onaylarini takip etmek.

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

Avrupa Birligi, Kalkinma Ajanslar1 vb. diger destek programlarini takip etmek, ilgili birimlerle
koordinasyon saglamak ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

Organize Sanayi Bolgeleri Kanunu geregi, kurucu ortag: bulundufu organize sanayi bolgeleriyle
Idaremiz arasinda yiiriitiilecek is ve islemleri yerine getirmek ve gerekli koordinasyonu saglamak.
Idaresinin Istirak ve Ortaklarinin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek

Idaremize yapilan sikyet ve basvurular ile ilgili is ve islemleri sonuglandirmak.

K&y ve bagli listelerinin hazirlanmasi ve giincellemelerinin takibini yapmak.

IKIS (Il Koordinasyon ve Izleme Sistemi) elektronik sistemine yatirim ve faaliyetleri ile ilgili bilgileri
girmek.

Kéylerde, bagli olusumlari ile ayrilma ve birlesme konularini takip etmek.

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

_—_
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B. insaat Hizmetleri Birimi;

1.

10.

11.

12.

13.

Yap1 denetimi gérevi verilen, yapim, gii¢lendirme, bakim ve onarim islerinin Kamu Ihale Mevzuati ve
yuriirliikteki teknik sartnamelere gore belirlenen fen ve sanat kurallarina uygun yapilip yapilmadiginin
denetimini yapmak.

Yapim, gii¢lendirme, bakim ve onarimlarla ilgili idarenin taraf oldugu idari ve hukuki islemlerde teknik
bilirkisilik yapmak,

Denetimi yapilan iglerin gegici ve kesin hak edis, gegici ve kesin kabul, tasfiye, fesih, is artisi, revize
birim fiyat vb. iglemleri gergeklestirmek. ,

Idare adina yap: ruhsati tanzim edilmesi gereken yapilarin 3194 sayili imar Kanununa goére ingaat
ruhsatlarinin alinmast is ve islemlerini yiirtitmek

Idaremiz biitgesinden yapilacak egitim, saglik vb. kamu hizmet binalar i¢in biiyiikliiklerine gére ayri
ayr1 6zglin projeler hazirlamak/hazirlatmak,

Sorumluluk alanina giren yarigma ve diger ihale usullerine gére yaptirilacak olan proje, zemin etiidii
vb. hizmetlerin s6zlesmesine gére yapilip yapilmadigini kontrol etmek.

Yapilarda Oziirliilerin Kullammina Yénelik Proje Tadili Komisyonlar1 Hakkinda Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerini yerine getirmek.

Sorumluluk alanimizda bulunan kdylerde ¢evre ve kiiltiir degerlerine uygun meydan diizenlenmesi,
sokak, bina ve ¢evre sagliklastirilma ig ve iglemleri ile ok amagli kdy sosyal tesislerinin modern 6zgiin
ve fonksiyonel tasarimlarini yapmak ve yaptirmak.

Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatirimlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine
giriglerin yapilmasi ve giincellenmesi islemlerini yerine getirmek.

Birim tarafindan gergeklestirilen tiim faaliyet sonuglarimin E-I¢isleri sistemi {izerinde bulunan “Ust
Yap1 Modiilii” ne giriglerini yapmak.

IKIS (11 Koordinasyon ve Izleme Sistemi) elektronik sistemine yatirim ve faaliyetleri ile ilgili bilgileri
girmek.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yonetimini ve kayitlarinin Taginir Mal
Yo6netmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi {izerinde tutulmasini saglamak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

KIRSAL HIZMETLER MUDURLUGU

Madde 20

Yagislarin ve sel sularinin zararlarimi Onleyici ve depolayici tarim arazileri i¢in sulama suyu ve
hayvanlar i¢in igme suyu teminine yonelik golet ve diger tesislerin etiit planlama ve proje raporlarini
hazirlamak veya hazirlatmak, tasdik edilmis projelerin yatirim programlar gergevesinde uygulamasini
yapmak ve yaptirmak.

Ekonomik iiretime imkan vermeyecek derecede pargalanmig, dagilmis, sekilleri bozulmus tarim
arazilerinin teknik, ekonomik ve igletme imkénlar1 dl¢iisiinde toplulagtirmasina yonelik olarak etiit
planlama ve proje raporlarini hazirlamak, tasdik edilmis projelerin yatirim programlari ¢ergevesinde
uygulatmak ve uygulanmasini saglamak.

Yeralt1 sularindan yararlanarak sulama yapmak igin sulama suyu temini etiit planlama ve proje
raporlarini hazirlamak, tasdik edilmis projelerin yatirim programlar gergevesinde uygulatmak ve
uygulanmasini saglamak.

Toprak erozyonunu dnleyici, 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 yatirim programlar ¢ergevesinde uygulamasini

yapmak ve yaptirmak.
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Toprak ve su kaynaklari ile ilgili olmak kaydiyla kontrollii Zirai Kredi i¢in teknik yardim projeleri
hazirlamak ve hazirlatmak, uygulama ve denetimini saglamak.

Tarim arazilerinin dogru kullanimi konusunda ilgili kuruluglarla isbirligi yapmak.

Giines, riizgér ve diger enerji kaynaklarindan yararlanilarak sulama tesisleri yapmak ve yaptirmak.
Koylerde yiiriitiilen tarimsal amagli ¢aligmalarin dokiim bilgilerini hazirlamak, giincellemek ve ilgili
kurumlara bildirmek.

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

. Sorumluluk alanina giren konularda KOYDES is ve islemlerini yiiriitmek.
. Her tiirlii agaglandirma ve gelir getirici odun dis1 orman tirtinlerinin degerlendirilmesi ve gelistirilmesi

icin her tiirlii proje hazirlamak, hazirlatmak ve diger kurumlarla igbirligi yapmak.

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

Koylerde gelir getirici ve tiretime yonelik projeleri gelistirmek ve uygulamak.

Dogal, tarihsel, sosyal ve Kkiiltiirel ¢evreyi koruma yaklasimi igerisinde, turizmle ilgili yatirimlari
desteklemek.

Birim tarafindan gergeklestirilen tiim faaliyet sonuglarimin E-Igisleri sistemi iizerinde bulunan “Ust
Yap1 Modiilii” ne girislerini yapmak

Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatirimlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine
girislerin yapilmasi ve giincellenmesi iglemlerini yerine getirmek.

[limizde sorumluluk sahasinda bulunan sokak hayvanlari ile ilgili calismalar yapmak

Bitkisel tiretim ile her tiirlii tarimsal faaliyetler ile ilgili is ve islemleri yapmak

Mevcut tesislerin bakim, onarim ve 1slah ¢aligmalarin1 yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek i¢in
her tiirlii tedbiri almak.

Benzer gorev yapan diger kamu kurum ve kuruluglari ile koordineli ¢aligma yapmak.

Gegmis yillarda idaremizce yapilan veya yaptirilan tesislerin ¢evrelerinin bozulmamas igin kirlilik
Onleyici tedbirleri almak tizere, bu konuda benzer goérev yapan kuruluglarla koordineli ¢aligmalar
yapmak. ’
Miidiirliigiin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarini hazirlamak
ve bagli oldugu Genel Sekreter Yardimcisina sunmak.

Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin yonetimini ve kayitlariin Taginir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi iizerinde tutulmasini saglamak.

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

MAKINE iKMAL BAKIM VE ONARIM MUDURLUGU

Madde 21

Hizmetlerin gerektirdigi is makineleri, donanim ve yedek pargalarin teknik 6zelliklerini ve miktarlarini
tespit etmek.

Tasarruf tedbirleri ¢ergevesinde; makine, donanim ve yedek pargalarin ikmal ve stoklama sistemin
ihtiyac1 karsilayacak sekilde gelistirmek, stoklama, giris ¢ikis islemlerini (ayniyat islemlerini)
gerceklestirmek, tiim birimlerde ihtiyaglar1 belirleyerek tedarikini sevk ve idare etmek.

Makine parkinda bulunan tiim ara¢ ve is makinalarinin, is sezonu géz 6niinde bulundurularak periyodik
bakim, onarim, yenilenme islemlerini yapmak, ihtiya¢ duyulmasi halinde disarida yaptiriimasin
saglamak.

Yatirim ve i programlarina bagli olmak iizere, birimlerden talep edilen makine ve ekipmanlarinin sevk
ve idaresini E-I¢isleri sisteminde bulunan “Makine [kmal Modiilii” iizerinden saglamak.

Yedek parga, akaryakit, madeni yag gibi malzemelerin satin alinmasi ve sarfiyatinin takip ve
kayitlarinin tutulmasi.

Tiiketim malzemelerinin yillik sayim, devir ve terkin islemlerini yapmak, terkin edilen makine ve

ekipmanlarin satis ve degerlendirilmesini saglamak.
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GOREV, YETKi VE CALISMA YONERGESI

7. Yillik yatirnm programlarinda kullanilmak iizere gerektiginde makine ekipman kiralanmasini
saglamak.

8. Kagak akaryakitlarla ilgili mevzuat1 uygulamak.

9. Ekonomik omriinii doldurmus tasit, is makinalari, her tiirlii teghizat, makine ve malzemelerin (atik
yaglar, atik lastikler, atik akiiler, 6mriinii tamamlamis araglar, hurdalar vb.) tasfiyesi ile ilgili mevzuati
uygulamak.

10. Hizmet araglar1 ve is makinalarinin muayene, trafik sigorta iglemlerini yapmak.

11. Hizmet araglar1 ve is makinalarinin, tasarruf tedbirlerine ve mevzuatina uygun verimli kullanilmalarin
saglamak.

12. Ttim servis araglar1 ve is makinalarinin sevk ve idaresini saglamak.

13. Idaremizdeki tiim araglarin, tasit takip sisteminden kontroliinii yaparak, ¢ikti raporlarm Genel
Sekreterlik Makamina sunmak

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

15. Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait tasinir mallarin yonetimini ve kayitlarimin Tagmir Mal
Yonetmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi tizerinde tutulmasini saglamak

16. Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU
Madde 22
1) Devlet ve il yollar: ile boliinmiis yollar i¢in mevzuat geregi Idareye verilen gérevleri yapmak, yaptirmak
ve koordine etmek.
2) Devlet ve il yollar1 disinda kalan ve Idare kdy yollar1 aginda bulunan yerlesim birimlerinin yol
caligmalarin1 yapmak, yaptirmak.
3) Tesviye, stabilize, onarim, asfalt ve yama yapimi, sanat yapilari, kopriileri, greyderle ve malzemeli
bakim islerini yilrtitmek.
4) Karayollar1 Trafik Kanunu ve Karayollar1 Trafik Y6netmeligi geregince teknik ve idari igleri yapmak.
5) Uygulanan projelerin teknik ve idari is ve islemlerini yapmak.
6) Stratejik plana uyumlu olarak kdyleri, yol, koprii vb. hizmetlerin etiit ve projelerini yapmak ve
yaptirmak.
7) Idaremizce gergeklestirilecek yatirim projeleri gerekli olan Orman imni, yol gegis izni, taahhiitnamler
dahil tiim izinlerin alinmasi
8) Yol ve kopriilere ait sanat yapilarinin tip projelerini yapmak ve yaptirmak.
9) Kdy i¢i yollar1 diizenleme proje ve uygulamalari ile arazi yollarinin bakimini yapmak ve yaptirmak.
10) Koylerde yiiriitiilen yol ve ulagim ¢alismalarinin dokiim bilgilerini hazirlamak, giincellemek ve ilgili kurumlara
bildirmek.
11) Sorumluluk alanima giren konularda KOYDES is ve islemlerini yiiriitmek ve KOYDES kapsaminda

birimler aras1 koordinasyonu saglamak.

12) Idaremiz birimlerinin yapacag: her tiirlii projeye ait saha galismalarina esas 6lgtimleri ilgili birimle
koordineli ¢alisarak sonug¢landirmak.

13) Idareyi ilgilendiren KOYDES is ve islemlerinin takibi; 1, 3, 6 ve 12 aylik formlarin tanzimi ile ilgili
Makam ve birimlere génderilmesini saglamak.

14) Koy ve bagli yerlesim birimleri ile protokol diizenlemek kayd ile askeri birliklerin igme sularinin etiit
ve projelerini yapmak, saglikli ve yeterli igme suyu temin etmek.

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

16) Yerlesim birimlerinde gevre ile uyumlu, atik su drenaji, kanalizasyon ve atik su aritma tesislerinin
projelerini yapmak, yaptirmak, onaylanmis projelerin uygulanmasini saglamak.
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17) Igme ve kullanma sularmin kirlenmesini onleyecek sekilde, kaynagindan kullanim noktalarina
ulagtirilmasini saglayacak altyapi projelerinin uygulamasini yapmak, yaptirmak, onaylanmig projelerin
hizmete sunulmasini saglamak.

18) Yalova i1 Ozel Idaresi Igme Suyu Uygulama Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak.

19) K&y 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.

20) Koylere igme suyu teminine yonelik sondaj ¢aligsmalari igin hidrojeolojik etiit yapmak ve yaptirmak,
sondaj kuyusu agmak ve agtirmak, a¢ilmig olan sondaj kuyularinin denetimini yapmak, protokollerini
hazirlamak ve kiralama is ve islemlerini yapmak.

21) Koy igme suyu tesislerine ait su kaynaklari ile kdylerde insani amagli tiiketilen igme ve kullanma
sularimn 11 Saglik Miidiirliigiince yapilan analiz sonuglarmin kayitlarini tutmak, analiz sonuglari
dogrultusunda ilgili birim, kurum ve kuruluglara geregi i¢in bilgilendirme yapmak.

22) Birim ve diger birimler tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatirimlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi)
sistemine girislerin yapilmasi ve giincellenmesi iglemlerini yerine getirmek.

23) Birim tarafindan gergeklestirilen tiim faaliyet sonuglarmin E-Igisleri sistemi tizerinde bulunan “Ust
Yap1 Modiilii” ne girislerini yapmak.

24) IKIS (Il Koordinasyon ve Izleme Sistemi) elektronik sistemine yatirim ve faaliyetleri ile ilgili birimleri
girmek.

25)IKIS (Il Koordinasyon ve Izleme Sistemi) elektronik sisteminin, yatirimci birimler tarafindan

diizenlenmesi sonucu pekistirilmis iglemlerini yapmak ve takibini saglamak.

26)Harcama Yetkilisi olarak birimlerine ait taginir mallarin y6netimini ve kayitlarinin Tasinir Mal

Yonetmeligine uygun olarak E- Igisleri sistemi iizerinde tutulmasim saglamak.

27) Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGUNUN GOREVLERI
Madde 23

1. 3213 sayili Maden Kanunu geregince, Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda bulunan alanlardaki I (a)
grubu maden sahalar1 ile ilgili olarak, ilgili kamu kurum ve kuruluslarindan goriis almak,
ruhsatlandirmak, sicil kayitlarim diizenlemek ve Devlet Thale Kanunu geregince kiralama is ve
islemlerini yapmak lizere, hazirlik evraklarini tanzim ederek Encilimen Miidiirliigiine géndermek ve
ilgili gelirleri tahakkuk ve tahsili i¢in Mali Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

2. 3213 sayili Maden Kanunu geregince, 6zel miilkiyete tabi alanlardaki I (a) grubu maden sahalari igin
ilgili kamu kurum ve kuruluslarindan goriis almak, miilk sahibi adina isletme ruhsati diizenlemek, miilk
sahibinin izninin alinmasi halinde belirlenecek muhammen bedelin yatirilmasini miiteakip {igtincii
sahislar adina isletme ruhsati diizenlemek ve bunlarin sicil kayit defterine iglenmesini saglamak.

3. 3213 sayili Maden Kanunu geregince, gerek Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda ve gerekse 6zel
miilkiyete konu alanlar igin 1 (a) grubu Maden Isletme Ruhsati diizenlenebilmesi igin ruhsat sahipleri
tarafindan yatirilmasi gereken talep harci ve yillik isletme ruhsat harci miktarlarinin takibini yapmak,
ruhsat teminati ve ¢evre uyum teminatinin tahakkuk ve tahsili igin Mali Isler Daire Baskanligina
bildirmek.

4, 1 (a) grubu maden igletme ruhsatli ve hammadde iiretim izinli sahalar i¢in; 3213 sayili Maden Kanunu
geregince ruhsat iptali, siire uzatilmasi, devir ve terk vs. islemlerini gergeklestirmek.

5. 3213 sayili Maden Kanunu geregince, ruhsatsiz malzeme alim1 ve usulsiiz sevkiyata iligkin tespitlere
istinaden, malzeme miktarinin tespitinin yapilmasi ve bununlailgili idari para cezas: verilmesi ile ilgili
islemleri uygulamak.
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1 (a) Grubu digindaki maden sahalaryla ilgili olarak, diger kamu kurum ve kuruluslar ve Bakanlikla
olan yazigmalar1 yapmak.

] (a) grubu maden isletme ruhsatli ve hammadde {iretim izin talep edilen sahalari, ilgili Kurumlarin
yetkililerinden olusan heyet ile mahallinde tetkik etmek ve rapor diizenlemek.

1 (a) grubu maden ocaklar1 ile hammadde iiretim izinli sahalarin ihale veya siire uzatim asamasinda
rezerv tespitlerini yapmak ve rapor diizenlemek.

1 (a) grubu disindaki diger gwup maden ocaklar1 ile ilgili sikdyetleri yerinde incelemek, rapor
diizenlemek ve bununla ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Kamu kurum ve kuruluglarinin taleplerine istinaden, 1 (a) grubu hammadde iiretim izin belgesi
diizenlenmesi ile ilgili iglemleri gergeklestirmek.

1 (a) grubu maden isletme ruhsatli ve hammadde iiretim izinli sahalarin denetim ve &l¢timlerini
yapmak.

1 (a) grubu maden isletme ruhsat sahipleri ve hammadde liretim izin belgesine sahip kamu kurum ve
kuruluglarinin; iiretilen madenlerin sevkiyatlarinda kullanacaklar1 sevk figlerinin icreti karsiliginda
verilmesini saglamak, zimmet defterine islemek ve takibini yapmak, teknik nezaret¢i atamalarini ve
takibini yapmak. Ayrica, gerek atama ve gerekse istifalar hakkinda, ilgili ruhsat sahipleri, Maden
Miihendisleri Odas1 ve Bakanlikla yazigmalar1 yapmak.

3213 sayili Maden Kanununun 12 inci maddesi geregince kesilen idari para cezalarinin takibini

yapmak, tahakkuk ve tahsili icin Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

Idarece ruhsatlandirilan I (a) grubu maden isletme ruhsath sahalar i¢in 6denmesi gereken Devlet hakki
(6zel idare payi, hazine payi, kdylere hizmet gétiirme birligi payi, belediye payr vs.) miktarlan ile
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanlifi Maden Isleri Genel Miidiirliigiince ruhsatlandirilan maden
sahalarina ait il 6zel idaresi paylar1 ve il 6zel idaresince ruhsatlandirilan I (a) grubu maden isletme
ruhsatli sahalara ait 6zel idare paylarinin tespitinin yapilarak, tahakkuk ve tahsili i¢in Mali Hizmetler
Miidiirliigiine bildirmek.

Sihhi, gayri sthhi ve umuma agik istirahat ve eglence yerlerine Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati
diizenlemek ve denetlemek.

Saglik koruma bandi tespitlerini yapmak veya yaptirmak.

Belediye sinirlar1 disinda bulunan belediye miicavir alanlarinda kalan I. Sinif Gayri Sihhi Miiesseselere
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsati diizenlemek ve denetlemek.

Il sinirlar1 dahilinde maden ruhsat sahalar igerisinde yiiriitiilecek madencilik faaliyetlerine Isyeri
Ac¢ma ve Caligma Ruhsati diizenlemek ve denetlemek.

Isyerlerini denetlemek ve mevzuata aykir1 hareket eden isyerlerine cezai islemleri uygulamak.

I1 simirlar1 déhilinde maden ruhsat sahalan igerisinde yiiriitiilecek madencilik faaliyetleriyle ilgili
diizenlenen Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin harglar, tahakkuk ve tahsili i¢in Mali
Hizmetler Miidiirliigline bildirmek.

Belediye smirlar1 disinda bulunan umuma agik istirahat ve eglence yerlerinin agilis ve kapanig
saatlerini belirlemek, ilgelerden gelen umuma agik yerlerin agilis ve kapanis saatleriyle ilgili bilgileri
il enciimenine sunmak, il enciimeninden ¢ikan kararlarin ilgili birimlerine dagitimini saglamak.
Cevresel Etki Degerlendirmesi Yonetmeligi kapsaminda yapilan toplantilara katilim saglamak ve idare
adina goriis bildirmek.

2559 sayil1 Polis Vazife ve Salahiyetleri Kanununa gore kolluk kuvvetlerince diizenlenen cezaya esas
tutanaklar1 il enclimenine sunmak ve il enclimeninden ¢ikan kararlarin ilgili birimlere dagitimini
saglamak, tahakkuk eden cezalarin tahsilini Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek.

Elektrik enerjisi tiretimi yapilacak isletme ruhsatlarini Enerji Piyasas1 Diizenleme Kurumu’na (EPDK)
bildirmek ve gerekli islemleri yiiriitmek.

Miilki Idare Amirligince belirlenen igkili yer krokisini onaylamak tizere il genel meclisine sunmak ve
alinan kararin ilgili ilgelere génderilmesi is ve iglemlerini koordine etmek.
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5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ve Uygulama Yo6netmeligi
kapsaminda; idareye yapilan miiracaatlar1 Maden Isleri Genel Miidiirliigti (MIGEM) elektronik
ortamina girmek, arama ve isletme ruhsatlar1 vermek ve verilen ruhsatlart MIGEM e bildirmek, verilen
ruhsatlarla ilgili sicil kayitlarmi tutmak, Enerji Bakanligt MIGEM ve MTA ile ruhsatlandirma is ve
islemlerini yliriitmek.

Jeotermal Kaynaklara verilen arama ruhsat stiresince teknik sorumluluk faaliyet raporlarini alip
faaliyetlerinin denetlenmesini yapmak.

Jeotermal Kaynak Isletme sahiplerinin devir, intikal, sicil, harg, teminat ve Idare Pay: gibi islemleri
yapmak ve takip etmek.

Jeotermal Kaynaklara ait Bilimsel ¢alismalar yapilmasi igin gerekli proje ve alt yapilarin Idare adina
yerine getirilmesine yardimci olmak.

Ruhsat Denetim Birimine verilen gorevler ile verilecek diger gérevleri 5302 Sayili Il Ozel Idaresi
Kanunu ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu olmak iizere Mevzuat Hiikiimleri

dogrultusunda yapmak.
5686 sayili Kanun kapsaminda verilen arama ve igletme ruhsatlarina bagl faaliyetleri denetlemek,

gerekli Idari islemleri uygulamak.

5686 sayil1 Kanun kapsaminda idare adina diizenlenen isletme ruhsatli jeotermal kaynaklar ve dogal
mineralli sular ile ilgili il genel meclisi karar1 alinarak tahsis veya degerlendirmesine iligkin
faaliyetlerde bulunmak.

5686 sayili Kanun kapsaminda isletme ruhsati sahiplerince yaptirilan kaynak koruma alami etiit
raporlarin1 Maden Tetkik ve Arama Genel Miidiirliigliniin (MTA) goriisiinii alarak onaylamak.
Jeotermal kaynaklarin ve dogal mineralli sularin mevzuatina gore hiikiimden diigen veya ruhsati iptal
edilen sahalarla ilgili olarak, 2886 sayil1 Devlet Thale Kanununu uyarinca hazirlik evraklarini tanzim
ederek ihale is ve iglemlerini (ilan, ihale, s6zlesmeye davet vb.) yapmak iizere Enclimen Miidiirliigiine
gondermek. Thale sonucuna gore ruhsatlandirma is ve islemlerini yiiriitmek.

Devlet haklarinin ve 6zel idare paylarinin tahakkuk ve tahsilini yapmak {izere ilgili dosyalar1 baglangi¢
asamasinda Mali Isler Daire Baskanligima bildirmek, siirece konu sézlesmelerin ve yazismalarin
gerceklesmesini saglamak.

Cevrenin korunmasi ile ilgili halki bilinglendirmek, projeler tiretmek ve uygulamak.

4628 sayil1 Kanun ve 5346 sayili kanun hiikiimleri ile mevzuati kapsaminda lisanssiz elektrik tiretimi
yapmak i¢in Su Kullanim Hakki Izin Belgesi diizenlemesi ve HES kurulmas: ile ilgili is ve islemleri
yapmak. ;

6183 Sayili Kanun kapsaminda gérev alanina giren konulardaki her tiirlii hak ve alacaklarin takibini
yapmak. Mali Hizmetler Miidiirliigliniin bu hak ve alacaklari tahsil etmesini saglamak.

E- Icisleri sistemi igerisindeki “Ruhsat Modiilii” ne birim ile ilgili bilgilerin girilmesini saglamak

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

1 (a) grubu maden ocaklari ile hammadde iiretim izinli sahalarin ihale veya siire uzatim agamasinda
rezerv tespitlerini yapmak ve rapor diizenlemek.

1 (a) grubu digindaki diger grup maden ocaklan ile ilgili sikdyetleri yerinde incelemek, rapor

diizenlemek.
1 (a) grubu maden isletme ruhsathh ve hammadde iiretim izinli sahalarin denetim ve &lglimlerini

yapmak. _
Sihhi, gayri sthhi ve umumaagik istirahat ve eglence yerlerine verilen Igyeri A¢gma ve Caligma Ruhsatli

mahalleri denetlemek
Belediye sinirlari diginda bulunan belediye miicavir alanlarinda kalan I. Sinif Gayri Sihhi Miiesseselere

Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatli is yerlerini denetlemek.
p—
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Il sinirlar1 dahilinde maden ruhsat sahalari igerisinde yiiriitiilecek madencilik faaliyetlerine iliskin
Isyeri Agma ve Calisma Ruhsatl isyerlerini denetlemek

Isyerlerini denetlemek ve mevzuata aykiri hareket eden isyerlerine cezai islemlerin uygulanmasim
talep etmek

Jeotermal Kaynaklara verilen arama ruhsat stiresince teknik sorumluluk faaliyet raporlarina gore
faaliyetlerinin denetlenmesini yapmak

5686 sayili Kanun kapsaminda verilen arama ve isletme ruhsatlarina baglh faaliyetleri denetlemek ve
isletmeler hakkinda rapor diizenlemek

11 Ozel Idaresi ve Belediye Hizmetlerine Goniillii Katilim Yonetmeliginin ilgili hiikiimlerini yerine
getirmek

Birim tarafindan gergeklestirilen faaliyet ve yatirimlarin CBS (Cografi Bilgi Sistemi) sistemine
girislerin yapilmasi ve giincellenmesi islemlerini yerine getirmek.

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

Genel Sekreterlikge verilecek benzer gorevleri yapmak.

BILGI ISLEM BIRIMI

Madde 24

Bilgi Islem faaliyetlerinin planlanmasi, yénlendirilmesi ve koordinasyonunu saglamak.

Birimlerin bilgisayar ortaminda faaliyetlerini ytiriitebilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Birimlerin elektronik cihaz, bilgisayar ve donanimlari ile gevre aygitlari ihtiyaglarinin belirlenmesi,
taleplerin degerlendirilmesi ve temini i¢in Destek Hizmetleri Miidiirltigiinii bilgilendirmek.

Birimler arasinda ag, yapisal kablolama ve internet agim kurmak, web sitesinin teknik altyapisini
saglamak.

5651 sayili Kanun geregince internet trafiginin zaman damgal log kayitlarini tutmak.

Bilgisayar isletim sisteminin ve paket programlarin kurulmasini saglamak.

Gerekli olan yeni yazilimlarin tespit edilmesi, bakiminin yapilmasi, var olan programlarin
gelistirilmesi ve glincellenmesi konularindaki islemleri yapmak.

Birimlerin bilgilerinin manyetik ortamda saklanmasini temin etmek.

Bilisgim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak Bilgi Islem sistemlerinin gelistirilmesini
saglamak. :
Idare bilgisayar sisteminin veri giivenliginin saglanmasi igin gerekli 6nlemleri almak.

Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik ortak egitimleri organize etmek.

E-igisleri proje koordinatorliigtinii ytirtitmek.

Kurumun internet sitesinde yayinlanacak ihale ilani, duyuru ve benzeri girislerini yapacak personele
talep halinde yetki vermek ve web sayfasinin giincelligini saglamak.

Giivenlik amaciyla, Hizmet Binalarimizda Giivenlik kamerasi sistemlerini kurdurmak.

Idarenin her tiirlii toplant1 ve etkinliklerinde ihtiyag duyulan ses, goriintii ve sunum ile ilgili tiim
techizatlarina kullanima hazir hale getirmek.

Genel Sekreterlik¢e verilecek benzer gérevleri yapmak.

iLCE OZEL iDARE MUDURLUGUNUN GOREVLERI

Madde 25

Ilgede kaymakama bagli olarak 6zel idare islerini yiirlitmek.

Belediye sinirlari ve miicavir alanlar disindaki {iglincti simf gayri sthhi miiesseseler ile sihhi
miiesseselere iligkin olmak {izere;

Diger kurum ve kuruluslardan goriis alinmasi, S
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Kolluk kuvvetleri ile yapilacak yazigmalar,

Ruhsat onaylari,

Verilen ruhsatlara iliskin bilgileri aylik olarak Idarenin ilgili Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiine
bildirilmesi,

Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarina iliskin Y6netmelik kapsaminda ruhsatlandirilmas: gereken
igyerlerinden ruhsatsiz agilan igyerlerinin Yonetmeligin 6. maddesine goére kapatma onaylar is ve
islemlerini yapmak.

Goérev verilmesi durumunda Idareye ait Ilge santiyelerinin yonetimini saglamak.

Ilgeye ait her tiirlii 5deme evrakim1 muhafaza etmek.

ILCE MUDURLUKLERI

Madde 26
5302 Sayili 11 Ozel idaresi Kanununun 35°nci maddesine gore Ilgelerde Ozel Idare islemlerini

yiirtitmek amaciyla Kaymakama bagli 2 Iige Ozel Idare teskilatinin olusturulmas: 6ngériilmiistiir.
Bunlar:

Altinova llge Ozel idare Miidiirliigii

Armutlu flge Ozel Idare Miidiirliigii

UCUNCU BOLUM
YETKi VE SORUMLULUK

BIRIM MUDURLERININ YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Madde 28
Hizmetle ilgili olarak Miidiirliige bagvuran kisilerin merci ve muhatabidir.

2. Birimdeki is ve islemlerin is akigina uygun olarak stirekli, verimli ve giivenli yiiriitiilmesini saglamakla

gorevli ve sorumludur.
Birimdeki personelin 6diillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda iist amirlere bilgi sunar ve iglem

yapilmasini saglar.

Birimde yiiriitiilmesi gerekli isbdliimiinii yapar; igbirligi saglar, personelin gérev dagilimi ve degisiklik
tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

Biriminde yiiriitiilen ¢aligmalari tist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

Siireli evrak ve isleri zamaninda takip ederek list amirinin imza veya onayina sunar.

Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayal1 birimlere yonelik ¢alisma ve
is programlarini hazirlar.

Stratejik plan ve bu planin dl¢iilmesine yonelik performans plan ile ilgili aylik sonuglari bir sonraki
ayin ilk haftasi1 sonuna kadar ilgili birime sunulmak tizere Genel Sekreter Yardimcisina sunar.

Birim Miidiirleri gorevlerin yerine getirilmesinde sirali {ist amirlerine kars1 sorumludur.

@—
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ILCE OZEL iDARE MUDURLERININ YETKi VE SORUMLULUKLARI
Madde 29 - ilge Ozel Idare Miidiirleri, gorevlerinin yerine getirilmesinde Kaymakam ve Genel
Sekretere karsi sorumludur.

DIGER PERSONELIN YETKI VE SORUMLULUKLARI

Madde 30 '

. Birimde calisan tiim gérevliler, basta Devlet Memurlar1 Kanunu ile Is Kanunu olmak iizere diger
kanunlarda kabul edilmis yasaklayici ve disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayri
olarak, kendilerine verilen isleri genel is sisteminin akigin1 aksatmayacak bi¢imde hizli, verimli ve
nitelikli olarak yapmaktan hiyerarsik olarak iistlerine kars1 sorumludurlar.

. Birim gorevlileri birim ¢aligmalariyla ilgili olarak karsilagilan sorunlari ve Onerilerini Birim
Miidiirlerine intikal ettirir.

. Birim gorevlileri yapilan ig ve islemlerde resmi yazigma kurallarina ait Yonemmelikte belirlenmig usul
ve esaslara uymak durumundadir.

. Birim gorevlileri ¢aligmalarinda kullandiklar1 Devlete ait her tiirlii mal ve egyanin kullamimindan
birinci derecede sorumludur.

. Birim gorevlileri performans dl¢limiine esas olmak iizere kendilerine verilen 6lgiim materyallerini
doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler.

. Birimde galigan tiim gorevliler, gorevlerin yerine getirilmesinde sirali tist amirlerine kargi sorumludur.
. Birimde ¢aligan personel, e-igiglerinden gelen bir evrakin kendi gorev alanim ilgilendirmedigini
diisiindiigiinde {ist amiriyle gériigmek ve iist amirinin onayini alarak iglem yapmakla sorumludur.

SON HUKUMLER
Gecici Madde 1 - Baglamis Olan sler
Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten 6nce baglamis ve sonuglanmamig olan ihale ve uygulama
iglemleri ilgili oldugu kanun ve usullere gore sonuglandirilir.

Gegici Madde 2 - Biitce Aktarma ;
Gorev Boliimii nedeni ile birimlerin gergeklestirmesi gereken; Yatirim, onarim, mal ve malzeme alima,

hizmet alimi ve diger harcamalara iligkin 6denek ve biitge, mevcut Biitgesine gore devam ettirilecek,
gerekmesi halinde Biitgedeki 6denek yetki ve devre iliskin hikkiimler gergevesinde gerekli aktarmalar,
gorev verilen birim tarafindan yerine getirilecektir.

Gegici Madde 3 - Dosya ve Belgelerin Devri

Bu Yonergeye gore birimler aras1 gorev degisikligi nedeni ile devredilmesi gereken ilgili dosyalar,
yOnergenin birimlere tebligi tarihinden itibaren en ge¢ 15 giin i¢inde, Gegici 1. Maddede sayilanlar
islemin sonug¢lanmasindan itibaren 15 giin iginde, dizi pusulasi yapilmak sureti ile ilgili birimlerce
devir iglemleri sonuglandirilir.

Bunlarin yiirtirliige konulmasina kadar birimler, mevcut yénerge hiikiimlerini uygulamaya devam

ederler.
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DORDUNCU BOLUM
YURURLUK VE YUORUTME

Yiiriirliik

Madde 31 - Bu Yonerge Vali tarafindan onaylandig tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 32 - Bu Yonerge hiikiimlerini Vali yiiriitiir.

Selim KARAHAN
Genel Sekreter

Uygun goriisle arz ederim

16.. itey 2019

Muammer EROL
Vali
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