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SUNUS

Bilindigi gibi 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanununun yiiriirliige girmesi ve 5286 sayil
Kanun ile Kéoy Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin  kaldirilarak Koy Hizmetleri 11
Miidiirliiliiklerinin de Il Ozel Idarelerine baglanmast ile bu kuruluslarin gorev, yetki ve
sorumluluklar: biiyiik élgiide artnmistir.

Diger taraftan tiim diinyada oldugu gibi Ulkemizde de kamu yénetimi anlayisinda
daha demokratik ve katlimci, seffaf, hesap verebilirlik, etkinlik ve verimlilik ilkeleri esas
alinmaktadir. Bu anlayisin sonucu olarak, gerek Il Ozel Idaresi mevzuatinda, gerekse kamu
mali mevzuatinda performans biitce teknigine gecilmesi ile stratejik plan, performans program
ve faaliyet raporu gibi unsurlar on plana ¢tkmistir. Bu amagla 2015-2019 ydlarim kapsayan
Yozgat Ili Stratejik Plam ve Il Ozel Idaresinin Kurumsal Stratejik Plami ¢alismalart 2015
tamamlanarak, Il Genel Meclisinde kabul edilmis ve yiiriirliige girmistir

Yine 5018 sayitli Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi ile kamu
kurum ve kuruluglarimin program dénemine iliskin performans hedef ve gostergelerini,
hedeflere ulasmak igin yiiriitecekleri faaliyet-projeleri, kaynak ihtiyacint ve idareye iliskin
diger bilgileri iceren “Performans Programi” hazirlanmasi zorunlulugu getirilmistir. Bu
nedenle 2015 Yii Biitce hazirlama siirecine paralel olarak Il Ozel Idaresinin 2017 Yili
Performans Programi hazirlik ¢calismalary, 05/07/2008 tarih ve 26927 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan  “Kamu Idarelerince Hazirlanacak — Performans Programlari Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimleri ¢ercevesinde ve Maliye Bakanhginca yayinlanan “Performans
Programi Hazirlama Rehberi” dogrultusunda yiiriitiilmiistiir.

Ilgili mevzuat geregi oncelikle kendilerine idenek tahsis edilen ve harcama yetkisi olan
birimlerin “Birim Performans Programi1” ¢alismalart yapilmis ve bu ¢alismalardaki bilgiler
esas alinarak Yozgat Il Ozel Idaresinin Performans Program Tasarist 2017 yili biitce
hazirlama siirecine paralel olarak hazirlanmigtir.

Yozgat Il Ozel Idaresi; “Genel Sekreterlik” “Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii”
“Destek Hizmetleri Miidiirliigii” “Emlak ve Istimlik Midiirliigii” “Enciimen Midiirliigii”
“Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii”, “Mali Hizmetler Miidiirliigii” “Plan, Proje,
Yatirim ve Insaat Miidiirliigii” “Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii” “Yol ve Ulasim Hizmetleri
Miidiirliigii” “Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii” “Bilgi Islem Miidiirliigii” ve “Yaz Isleri
Miidiirliigii” olmak iizere 13 birimden ve “ Akdagmadeni Iice Ozel Idaresi” “ Aydincik Ilce
Ozel Idaresi” Bogazliyan lice Ozel Idaresi” “ Candir flge Ozel Idaresi” “ Cayiralan Iice
Ozel Idaresi” “ Cekerek Ilce Ozel Idaresi” “ Kadisehri Ilce Ozel Idaresi” “ Saraykent Ilce
Ozel Idaresi” “ Sarikaya lice Ozel Idaresi” Sorgun lice Ozel Idaresi” « Sefaatli Iice Ozel
Idaresi” “ Yenifakili Ilce Ozel Idaresi” “ Yerkiy Ilce Ozel Idaresi” olmak iizere 13 Ilce Ozel
Idaresinden olusmaktadir.

Bu kapsamda gerek birim performans programlari, gerekse diger Il Miidiirliiklerinden
gelen bilgiler cercevesinde Il Ozel Idaresinin 2017 Yili Performans Programi tasarisi
hazirlanarak, énce Il Enciimenine orada degerlendirilip, uygun goriildiikten sonra da Il
Genel Meclisine sunulmustur.
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2017 Yili Performans Programi Tasaris1 2017-2018-2019 Yillart Biitce teklifi ile
birlikte Il Genel Meclisinin Kasim ayt toplantilarinda, énce Plan ve Biitce Komisyonunda,
daha sonra da Meclis’te goriisiilerek; Idarenin hazirladigi tasaridaki Yatirim Programi
boliimiinde bazt degisiklikler yapilarak, 17.11.2016 tarih ve 301.01/327 sayili karar ile kabul
edilmistir.

Yozgat Il Ozel Idaresi yeniden yapilanma siirecinde; “Tarihi, kiiltiirel ve dogal
mirasint koruyan ve diinya ile bulusturan; yiiksek yasam kalitesini bireylerine hak¢a sunan;
katilimh yonetim yaklagimini benimseyen; bilim, egitim ve sanat merkezi; giiler yiizlii aydinlik
Yozgat vizyonuna bagh kalarak, Ildeki yasam kalitesini yiikseltmek icin; yerel kalkinma ve
kirsal altyapiya yonelik hizmetleri insan odakh, demokratik katillimci, yenilik¢i bir yonetim
anlayisiyla adaletli, verimli ve etkin sekilde sunmayt kendisine gorev olarak belirlemigtir.

Bu anlayis ile her gecen giin hizmet kalitesini daha da iist diizeye cikartmaya

calismaktadir. Bu duygu ve diisiincelerle, 2017 Yil Biitcesi ile Performans Programinin
Ilimize ve Ulkemize yararli olmas: dilegiyle saygilar sunariz. 31.12.2016

5 ~ Yozgat Il Ozel idaresi 2017 Yili Performans Programi




| - GENEL BILGILER
A - YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

11 Ozel Idaresinin Girev ve Sorumluluklart

Bilindigi gibi, 5018 sayti “Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile kamu
kurumlarinda performans biitce uygulanmaya baslanmistir. Bununla kamu kaynaklarimin daha
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi, hesap verilebilirlik, mali
saydamlik, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmasi amag¢lanmuistir.

22/02/2005 tarihinde TBMM'de kabul edilen ve 04/03/2005 tarih ve 25745 sayil Resmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5302 Sayili 1l Ozel Ildaresi Kanununda gérev ve
sorumluluklar ile yetkileri 6. ve 7. Maddelerde sayilmistir. Bunlar;

MADDE 6 — 1] ézel idaresi mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla;

a) Gencglik ve spor Saglk, tarim, sanayi ve ticaret; Belediye sumirlart il sinirt olan
Biiyiiksehir Belediyeleri harig ilin ¢evre diizeni plani, bayindirlik ve iskan, topragin korunmast,
erozyonun onlenmesi, kiiltiir, sanat, turizm, sosyal hizmet ve yardimlar, yoksullara mikro kredi
verilmesi, ¢ocuk yuvalari ve yetistirme yurtlari, ilk ve orta 6gretim kurumlarimin arsa temini,
binalarinin yapim, bakim ve onarmmi ile diger ihtiya¢larimin karsilanmasina iliskin hizmetleri il
sinirlart icinde, D@E)

(1)Bu bentte yer alan "Saghk* ibaresinden énce gelmek iizere, 28/4/2005 tarihli ve 5340
sayuli Kanunun 24 iincii maddesiyle "Genglik ve spor* ibaresi eklenmis ve metne iglenmistir.

(2) 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Kanunun 85 inci maddesiyle “erozyonun énlenmesi,”’
ibaresinden sonra gelmek iizere “kiiltiir, sanat, turizm,” ibaresi eklenmis ve metne islenmistir.

(3) 1/7/2006 tarihli ve 5538 sayili Kanunun 26 nci maddesiyle bu bentte yer alan "Ilin
cevre diizeni plani" ibaresinden once gelmek tizere "Belediye simirlari il sinirt olan Biiyiiksehir
Belediyeleri hari¢" ibaresi eklenmis ve metne iglenmistir.

b) fmar, yol, su, kanalizasyon, kati atik, cevre, acil yardim ve kurtarma (...); orman
koylerinin desteklenmesi, agacglandirma, park ve bahge tesisine iliskin hizmetleri belediye
smirlart disinda Yapmakla gorevli ve yetkilidir.

(Ek fikra: 3/7/2005-5393/85 md.; Degisik ikinci fikra: 24/7/2008-5793/42 md.)
Bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslari; yapim, bakim ve onarim isleri, deviet ve il
yollari, i¢me suyu, sulama suyu, kanalizasyon, enerji nakil hatti, saghk, egitim, kiiltiir, turizm,
cevre, imar, bayindirlik, iskan, genclik ve spor gibi hizmetlere iliskin yatiruimlar ile bakanliklar
ve diger merkezi idare kuruluslarinin gérev alanina giren diger yatirimlari, kendi

biitcelerinde bu hizmetler icin ayrilan odenekleri il ozel idarelerine aktarmak suretiyle
gercgeklestirebilir. Aktarma iglemi ilgili bakanin onayiyla yapilir ve bu odenekler tahsis amact
disinda kullanilamaz. Is, il ézel idaresinin tabi oldugu usul ve esaslara gére sonuclandirilir. I
ozel idareleri de biit¢e imkanlari él¢tistinde bu yatirimlara kendi biitcesinden ddenek aktarabilir.
Bu fikraya gore, bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslari tarafindan aktarilacak odenekler
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ile gerceklestirilecek yatirimlar, birinci fikrada ongoriilen gérev alami sumirlamasina tabi
olmaksizin biitiin il stmirlar i¢inde yapilabilir.

(Ek fikra: 1/7/2006-5538/26 md.) Il ozel idaresi biitcesinden, emniyet hizmetlerinin
gerektirdigi techizat alimiyla ilgili harcamalar yapilabilir.

Il ¢evre diizeni plami; valinin koordinasyonunda, biiyiiksehirlerde  biiyiiksehir
belediyeleri, diger illerde il belediyesi ve il 6zel idaresi ile birlikte yapilir. Il cevre diizeni plan:
belediye meclisi ile il genel meclisi tarafindan onaylamr. (Ek ciimle: 1/7/2006-5538/26 md.)
Belediye sinirlart il simirt olan Biiyiiksehir Belediyelerinde il ¢cevre diizeni plani ilgili Biiyiiksehir
Belediyeleri tarafindan yapilir veya yaptirdwr ve dogrudan Belediye Meclisi tarafindan
onaylanir.

Hizmetlerin yerine getirilmesinde éncelik sirasi, il ozel idaresinin mali durumu, hizmetin
ivediligi ve verildigi yerin gelismislik diizeyi dikkate alinarak belirlenir.

Il ozel idaresi hizmetleri, vatandaslara en yakin yerlerde ve en uygun yéontemlerle
sunulur. Hizmet sunumunda oziirlii, yash, diiskiin ve dar gelirlilerin durumuna uygun yontemler

uygulanir.

Hizmetlerin diger mahalli idareler ve kamu kuruluslar: arasinda biitiinliik ve uyum iginde
yiiriitiilmesine yonelik koordinasyon o ilin valisi tarafindan saglanir.

4562 sayili Organize Sanayi Bélgeleri Kanunu ile Sanayi ve Ticaret Bakanligina ve
organize sanayi bolgelerine taninan yetki ve sorumluluklar bu Kanun kapsami disindadur.

11 Ozel Idaresinin Yetkileri ve Imtiyazlar:

MADDE 7 — I/ ézel idaresinin yetkileri ve imtiyazlar: sunlardir:

a) Kanunlarla verilen gorev ve hizmetleri yerine getirebilmek icin her tirlii faaliyette
bulunmak, gercek ve tiizel kisilerin faaliyetleri i¢in kanunlarda belirtilen izin ve ruhsatlari

vermek ve denetlemek.

b) Kanunlarin il ozel idaresine verdigi yetki ¢ercevesinde yonetmelik ¢itkarmak, emir
vermek, yasak koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar: vermek.

c) Hizmetlerin yiiriitiilmesi amaciyla, taginir ve tasinmaz mallart almak, satmak,
kiralamak veya kiraya vermek, takas etmek, bunlar iizerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

d) Bor¢ almak ve bagis kabul etmek.

e) Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktari yirmi bes milyar Tiirk Lirasina kadar
olan dava konusu uyusmaziiklarin anlasmayla tasfiyesine karar vermek.

f) Ozel kanunlar: geregince il 6zel idaresine ait vergi, resim ve harglarin tarh, tahakkuk
ve tahsilini yapmak.

0) Belediye surlart disindaki gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek. Il 6zel idaresi, hizmetleri ile ilgili olarak, halkin
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goriis ve diigiincelerini belirlemek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmast yapabilir. jl ozel
idaresinin mallarina karst su¢ isleyenler Devlet malina karsi su¢ islemis sayiir. 1l o6zel
idaresinin proje karsiligi bor¢lanma yoluyla elde edilen gelirleri, vergi, resim ve har¢lari, sartl
bagislar ve kamu hizmetlerinde fiilen kullanilan mallari haczedilemez.

11 6zel idaresine taninan muafiyetler

MADDE 8— I/ ézel idaresinin kamu hizmetine ayrilan veya kamunun yararlanmasina
agik, gelir getirmeyen taginmaz mallart ile bunlarin insa ve kullamimlar: her tiirlii vergi, resim,
harg, katki ve katilma paylarindan muaftir.

B- TESKILAT YAPISI

Il Genel Meclisi

MADDE 9. — [l genel meclisi, il ézel idaresinin karar orgamdir ve ilgili kanunda
gosterilen esas ve usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis tiyelerden olusur.

11 genel meclisinin girev ve yetkileri
MADDE 10. — /I genel meclisinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Stratejik plan ile yatirim ve ¢alisma programlarim, il ozel idaresi faaliyetlerini ve
personelinin performans olgiitlerini gériismek ve karara baglamak.

b) Biitce ve kesin hesabi kabul etmek, biit¢cede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci diizeyleri arasinda aktarma yapmatk.

¢) 1l cevre diizeni plani ile belediye sinirlart digindaki alanlarin imar planlarint goriismek
ve karara baglamak.

d) Bor¢lanmaya karar vermek.

e) Biitce ici isletmeler ile Tiirk Ticaret Kanununa tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar
vermek.

f) Tasinmaz mal alimina, satimina, trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin
degistirilmesine veya tahsisli bir tasinmazin akar haline getirilmesine izin, ii¢ yildan fazla
kiralanmasina ve siiresi yirmi bes yili gegmemek kaydiyla bunlar iizerinde simirli ayni hak
tesisine karar vermek.

9) Sarth bagislar: kabul etmek.

h) Vergi, resim ve har¢ disinda kalan miktart bes milyardan yirmi bes milyar Tiirk
Lirasina kadar ihtilaf konusu olan 6zel idare alacaklarinin anlasma ile tasfiyesine karar vermek.
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) 71 ozel idaresi adina imtiyaz verilmesine ve il 6zel idaresi yatirimlarinin yap-islet veya
yap-islet-devret modeli ile yapilmasina, il 6zel idaresine ait sirket, isletme ve istiraklerin
ozellestirilmesine karar vermek.

J) Enciimen tiyeleri ile ihtisas komisyonlart iiyelerini se¢mek.
K) 11 6zel idaresi tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

1) Norm kadro ¢ergevesinde il ozel idaresinin ve bagl kuruluslarinin kadrolarmmin ihdas,
iptal ve degistirilmesine karar vermek.

m) Yurt icindeki ve yurt disindaki mahalli idareler ve mahalli idare birlikleriyle karsilikli
isbirligi yapilmasina karar vermek.

n) Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmus birliklere katilmaya veya
ayrilmaya karar vermek.

0) Il ézel idaresine kanunlarla verilen gérev ve hizmetler disinda kalan ve ilgililerin
istegine bagl hizmetler igcin uygulanacak ticret tarifesini belirlemek.

Meclis baskanlik divani

MADDE 11 — JI genel meclisi, segim sonuclarimn ildmni izleyen beginci giin
kendiliginden toplanir. Bu toplantida meclise en yaslh iiye baskanlik eder. Meclis, bu toplantida,
iiyeleri arasindan ve gizli oyla meclis baskanmni, meclis birinci ve ikinci bagkan vekillerini, ikisi
yedek olmak iizere dort katip tiyeyi ilk iki yil icin gérev yapmak iizere seger. Ilk iki yildan sonra
secilecek baskanlik divani, yapilacak ilk mahalli idareler se¢imlerine kadar gorev yapar.

Meclis baskanlik divani se¢imi ii¢ giin i¢inde tamamlanir. Meclis baskanligi ve baskanlik
divaninda bosalma olmasi durumunda, kalan siireyi tamamlamak iizere, yenisi segilir. Il genel
meclisine meclis baskani, bulunmamasi durumunda meclis birinci baskan vekili, onun da
bulunmamas1 durumunda ikinci baskan vekili baskanlhik eder. Meclis baskani, meclis
calismalarinda diizeni saglamakla yiikiimliidiir. Il genel meclisinin calismalarina iliskin esas ve
usuller Icisleri Bakanligi tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikle diizenlenir.

Meclis toplantisi

MADDE 12 — I genel meclisi, il genel meclisince belirlenecek bir aylik tatil hari¢ her
ayvin ilk haftasi meclis tarafindan onceden belirlenen giinde mutat toplanti yerinde toplanir.
Kasim ayt toplantisi donem basi toplantisidir. Biitce goriismesine rastlayan toplanti stiresi en
cok yirmi giin, diger toplantilarin siiresi en g¢ok bes giindiir. Mutat toplanti yeri disinda
toplanilmasimin zorunlu oldugu durumda iiyelere ve valiye énceden bilgi vermek kaydiyla meclis
baskanmimin belirledigi yerde toplanti yapilir. Ayrica, toplantinin yeri ve zamani mutat usullerle
halka duyurulur. /I genel meclisinin toplantilar: aciktir.

Meclis baskani veya iiyelerden herhangi birinin gerekgeli onerisi iizerine, toplantiya
katilanlarin salt ¢cogunluguyla kapalr oturum yapilmasina karar verilebilir. Salt ¢cogunluk belli
bir saymmin yarisindan az olmayan c¢ogunlugu ifade eder. Il genel meclisi goriismeleri
gorevlilerce tutanaga gecirilir, tutanak baskan ve kdtip iiyeler tarafindan imzalanwr. Toplantilar,
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meclisin karariyla sesli veya goriintiilii cihazlarla da kaydedilebilir. Ozel idare teskilat: ve ildeki
kamu kurum ve kuruluslarvmin birim amirleri giindemdeki konularla ilgili olarak meclis
toplantilarina davet edilebilir ve bilgi alinabilir.

Il genel meclisi baskani, acil durumlarda liizum gérmesi halinde il genel meclisini bir
vilda ii¢ defadan fazla olmamak ve her toplanti bir birlesimi gegmemek iizere toplantiya ¢agirir.
Olaganiistii toplanti ¢agrisi ve giindem en az ii¢ giin onceden meclis itiyelerine yazili olarak
duyurulur ve ayrica mutat usullerle ilan edilir. Olaganiistii toplantilarda ¢agriyr gerektiren
konularin disinda hi¢bir konu goriisiilemez.

Giindem

MADDE 13 — Giindem, meclis baskan: tarafindan belirlenir ve iiyelere en az ii¢ giin
onceden bildirilir. Valinin énerdigi hususlar giindeme alimir. Giindem, ¢esitli yollarla da halka
duyurulur. Il genel meclisi iiyeleri de il ézel idaresine ait islerle ilgili konularin giindeme
alinmasint énerebilir. Oneri, toplantiya katilanlarin salt cogunluguyla kabul edildigi takdirde
glindeme alinir.

Toplanti ve karar yeter sayisi

MADDE 14 — [l genel meclisi, iiye tam sayisimn salt cogunluguyla toplamir ve
katilanlarin salt ¢cogunluguyla karar verir. Ancak, karar yeter sayisi, iiye tam sayisinin dortte
birinden az olamaz. Oylamada esitlik ¢tkmasi durumunda meclis baskaninin bulundugu taraf
cogunluk sayilir. Gizli oylamalarda esitlik ¢ikmast durumunda oylama tekrarlaniwr, esitligin
bozulmamast durumunda meclis baskant tarafindan kur'a ¢ekilir. Meclisin toplanmasinda, tiye
tam sayisimin salt cogunlugu saglanamadigi takdirde, baskan, giin ve saatini tespit ederek en geg
li¢ giin iginde toplanmak iizere meclisi tatil eder. Gelecek toplanti, iiye tam sayisimin dortte
birinden az olmayan iiye sayisi ile yapilr. Gortismeler sirasinda baskan veya iiyelerden birinin
istegi tizerine yapilacak yoklamada karar yeter sayisinin bulunmadigi anlasilirsa, ikinci
fikradaki  hiikiimler uygulamir. Uyeler oylarimi bizzat kullanmr. Gizli oy kullanmaya fiziki
bakimdan engelli iiyeler, tayin edecekleri kisi eliyle oy kullanabilir. Oylama; gizli, isaretle veya
ad okunarak yapilir. Oy verme kabul, ret veya ¢ekimser seklinde olur. Kararlar, meclis baskani
ve katip iiyeler tarafindan imzalanir ve bir sonraki toplantida iiyelere dagitilir.

Meclis kararlarinin kesinlesmesi

MADDE 15 — [l genel meclisi tarafindan alinan kararlarin tam metni, en ge¢ bes giin
icinde valiye gonderilir. Vali, hukuka aykirt gordiigii kararlar, yedi giin icinde gerekgesini de
belirterek yeniden goriisiilmek iizere il genel meclisine iade edebilir. Valiye gonderilmeyen
meclis kararlart yiiriirliige girmez. Yeniden goriisiilmesi istenilmeyen kararlar ile yeniden
gortisiilmesi istenip de il genel meclisi tiye tam sayisimin salt cogunluguyla israr edilen kararlar
kesinlesir. Vali, meclisin isrart ile kesinlesen kararlar aleyhine on giin ig¢inde idari yargiya
basvurabilir. Kesinlesen il genel meclisi karar ozetleri toplantiyr izleyen en geg yedi giin icinde
cesitli yollarla halka duyurulur.

Intisas komisyonlari
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MADDE 16 — Il genel meclisi, her dénem basi toplantisinda, iiyeleri arasindan
secilecek en az ii¢, en ¢ok bes kisiden olusan ihtisas komisyonlart kurabilir. Pldn ve Biitce ile
Imar ve Bayindirlik komisyonlart en ¢ok yedi kisiden meydana gelir. Ihtisas komisyonlari, her
siyasi parti grubunun ve bagimsiz itiyelerin il genel meclisindeki iiye sayisinin meclis iiye tam
sayisina oranlanmast suretiyle olusturulur. Egitim, kiiltiir ve sosyal hizmetler komisyonu, imar
ve bayimdirlik komisyonu, ¢evre ve saglik komisyonu ile pldn ve biitce komisyonu kurulmasi
zorunludur. fmar ve bayindirlik komisyonu disindaki komisyonlarin calisma siireleri meclisin
toplanty siiresiyle sinirlidr. Meclis toplantisin miiteakip imar ve baywndirlik komisyonu en fazla
on is giinii, diger komisyonlar ise bes is giinii toplanarak kendisine havale edilen isleri
sonuglandirir. Rapor bu siirenin sonunda meclise sunulmadigi takdirde, konu meclis baskani
tarafindan dogrudan giindeme alinir. Kaymakamlar ve ildeki kamu kuruluslarimin amirleri ve
ildeki kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, tiniversite ve sendikalar ile giindemdeki
konularla ilgili koy ve mahalle muhtarlart ile sivil toplum orgiitlerinin temsilcileri, oy hakki
olmaksizin kendi gorev ve faaliyet alanlarina giren konularin goriisiildiigii ihtisas komisyonu
toplantilarina katilabilir ve goriis bildirebilir. Ihtisas komisyonlarinin gorev alanina giren isler
bu komisyonlarda gériisiildiikten sonra il genel meclisinde karara baglanir. Komisyon
calismalarinda uzman kigilerden yararlanilabilir. Komisyon raporlart alenidir, ¢esitli yollarla
halka duyurulur ve isteyenlere il genel meclisi tarafindan belirlenecek bedel karsiliginda verilir.

Denetim komisyonu

MADDE 17 — I genel meclisi, her yiln ocak ayinda yapilacak toplantisinda il ézel
idaresinin bir onceki yil gelir ve giderleri ile hesap ve islemlerinin denetimi igin kendi tiyeleri
arasindan gizli oyla ve iiye sayisi ii¢ten az, besten ¢ok olmamak tizere bir denetim komisyonu
olusturur. Komisyon, her siyasi parti grubunun ve bagimsiz tiyelerin il genel meclisindeki iiye
sayisinin meclis iiye tam sayisina oranlanmast suretiyle olusur. Komisyon, vali tarafindan il ozel
idare binasi icinde belirlenen yerde ¢alisir ve calismalarinda uzman kisi ve kuruluslardan
yararlanabilecegi gibi valinin onayiyla kamu kuruluslar: personelinden de yararlanabilir.
Komisyon tarafindan istenen bilgi ve belgelerin iade edilmek iizere verilmesi zorunludur.
Komisyon, ¢alismasint subat ayi sonuna kadar tamamlar ve buna iligkin raporunu, izleyen ayin
on besine kadar meclis baskanligina sunar. Konusu sug teskil eden hususlarla ilgili olarak
meclis baskanligi tarafindan yetkili mercilere su¢ duyurusunda bulunulur.

Meclisin bilgi edinme ve denetim yollar

MADDE 18 — 1 genel meclisi soru, genel goriisme ve faaliyet raporunu degerlendirme
vollarryla bilgi edinme ve denetim yetkisini kullanir. Meclis iiyeleri, meclis baskanligina onerge
vererek il ozel idaresi isleriyle ilgili konularda sozlii veya yazili soru sorabilir. Soru, vali veya
gorevlendirecegi kisi tarafindan sézlii veya yazili olarak cevaplandirlr. Il genel meclisi
tiyelerinin en az tigte biri, meclis baskanligina istekte bulunarak il ozel idaresinin igleriyle ilgili
bir konuda mecliste genel gériisme agilmasini Isteyebilir. Bu istek, meclis tarafindan kabul
edildigi takdirde giindeme alimir. Vali, mart ayr toplantisinda bir onceki yila ait faaliyet
raporunu meclise sunar. Faaliyet raporundaki a¢iklamalar, meclis iiye tam sayisinin dortte ii¢
cogunluguyla yeterli goriilmezse, yetersizlik kararvyla goriismeleri kapsayan tutanak, meclis
baskan: tarafindan geregi yapilmak iizere Icisleri Bakanligina gonderilir.

Baskan ve meclis iiyelerinin goriismelere katilamayacagi durumlar
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MADDE 19 — I genel meclisi baskan: ve iiyeleri, miinhasiran kendileriyle veya ikinci
derece dahil kan, kayin hisimlart ve evlatliklar: ile ilgili islerin goriisiildiigii meclis
toplantilarina katilamazlar.

Meclis iiyelerinin yiikiimliiliikleri

MADDE 20 — [l genel meclisi iiyeleri, gérevieri siiresince ve gorevlerinin sona
ermesinden itibaren iki yil siireyle il 6zel idaresi ve bagli kuruluslarina karst dogrudan dogruya
veya dolayli olarak taahhiide giremez, komisyonculuk ve temsilcilik yapamaz.

Meclis iiyeliginin sona ermesi

MADDE 21 — II genel meclisi iiyeligi, oliim ve istifa durumunda kendiliginden sona
erer. Oziirsiiz veya izinsiz olarak arka arkaya ii¢ birlesim giinii veya bir yil icinde yapilan
toplantilarin yarisina katilmayan iiyenin iiyeliginin diigmesine, savunmast alindiktan sonra iiye
tam sayisiun salt cogunluguyla karar verilir. Il genel meclisi iiyeligine secilme yeterliliginin
kaybedilmesi durumunda, valinin bildirmesi iizerine Danistay tarafindan tiyeligin diismesine
karar verilir.

Meclisin feshi

MADDE 22 — II genel meclisi;

a) Kendisine kanunla verilen gorevleri siiresi i¢inde yapmayr ihmal eder ve bu durum il
ozel idaresine ait isleri aksatirsa,

. b) Il ézel idaresine verilen gorevlerle ilgisi olmayan siyasi konularda karar alirsa,
Icisleri Bakanlhigimin bildirisi iizerine Danistayin karart ile feshedilir. I¢isleri Bakanlig1 gerekli
gordiigii takdirde meclisin feshine dair bildiri ile birlikte karar verilinceye kadar meclis
toplantilarimin ertelenmesini de ister. Danistay, toplantilarin ertelenmesi hususunu en geg bir ay
icinde karara baglar. Bu sekilde feshedilen meclisin yerine secilen meclis, kalan siireyi
tamamlar.

Bosalan meclisin gorevinin yerine getirilmesi

MADDE 23 — J7 genel meclisinin;

a) Danistay tarafindan feshi veya meclis toplantilarinin ertelenmesi,

b) Yedek iiyelerin getirilmesinden sonra da meclis iiye tam sayisimin yarisindan asagi
diismesi,

C) Gegici olarak gorevden uzaklastirilmast,
d) Meclis iiye tamsayisimn yaridan fazlasimin tutuklanmas:, Durumlarinda, meclis
caligsabilir duruma gelinceye veya yeni meclis se¢imi yapilincaya kadar il genel meclisi gorevi,

enciimenin memur iiyeleri tarafindan yiiriitiiliir.

Meclis iiyelerinin huzur haklari ve diger sosyal haklar
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MADDE 24 — Meclis toplantilarina katildiklar: her giin i¢in; il genel meclisi baskanina
2600 gosterge, diger meclis iiyelerine 2200 gosterge rakaminin, memur ayliklarina uygulanan
katsayr ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktarda huzur hakki odenir. Il genel meclisi iiyeleri
hastaliklar siiresince izinli sayilir. Ayrica mazeretleri durumunda, bir yil icindeki toplanti
stiresinin yarisini asmamak sartiyla istekleri tizerine meclis tarafindan izin verilebilir.

11 Enciimeni

MADDE 25 — [l enciimeni valinin baskanliginda, il genel meclisinin her yil kendi
tiyeleri arasindan bir y1l i¢cin gizli oyla segecegi bes tiye ile biri mali hizmetler birim amiri olmak
tizere valinin her yil birim amirleri arasindan segecegi bes tiyeden olusur. Valinin katilamadigi
enciimen toplantisina genel sekreter baskanlik eder. Enciimen toplantilarina giindemdeki
konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali tarafindan oy hakki olmaksizin goriisleri alinmak
tizere ¢agrilabilir.

Enciimenin gorey ve yetkileri

MADDE 26 — Enciimenin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Stratejik plan ve yillik ¢alisma programu ile biitce ve kesin hesabi inceleyip il genel
meclisine goriis bildirmek.

b) Yillik ¢alisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarmi almak ve
uygulamak.

¢) Ongdriilmeyen giderler 6deneginin harcama yerlerini belirlemek.
d) Biit¢ede fonksiyonel siniflandwmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.
e) Kanunlarda dngoriilen cezalart vermek.

f) Vergi, resim ve har¢lar disinda kalan ve miktart bes milyar Tiirk Lirasina kadar olan
ihtilaflarin sulhen halline karar vermetk.

0) Tasinmaz mal satimina, trampa edilmesine ve tahsisine iliskin kararlari uygulamak,
stiresi ti¢ yili gegmemek tizere kiralanmasina karar vermek.

h) Belediye simirlart disindaki umuma agik yerlerin aculis ve kapanis saatlerini
belirlemek.

1) Vali tarafindan havale edilen konularda goriis bildirmek.

)) Kanunlarla verilen diger gérevleri yapmak.

Enciimen toplantisi
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MADDE 27 — Enciimen, haftada en az bir defa olmak tizere onceden belirlenen giin ve
saatte toplanir. Baskan acil durumlarda enciimeni toplantiya cagirabilir. Enciimen iiye tam
sayisimin salt ¢ogunluguyla toplamir ve katilanlarin salt ¢ogunluguyla karar verir. Oylarin
esitligi durumunda baskanmin bulundugu taraf cogunluk sayilir. Cekimser oy kullanilamaz.
Enciimen giindemi vali tarafindan hazirlanwr. Enciimen iiyeleri giindem maddesi teklif edebilir.
Enciimen, giindemindeki konulari en ge¢ bir hafta icinde goriisiip karara baglar. Alinan kararlar
baskan ve toplantiya katilan iiyeler tarafindan imzalanir. Karara muhalif kalanlar gerekgelerini
de ac¢iklar. Vali kanun, tiiziik, yonetmelik ve il genel meclisi kararlarina aykirt gordiigii enciimen
kararimin bir sonraki toplantida tekrar goriisiilmesini isteyebilir. Enciimen, kararinda israr
ederse karar kesinlesir. Bu takdirde, vali, kesinlesen enciimen kararinin uygulanmasini durdurur
ve idari yargi mercilerine yiiriitmeyi durdurma talebi ile birlikte on giin icinde basvurur. Itiraz
Danistay’ca en ge¢ altmis giin icinde karara baglanir. Enciimen baskan ve iiyeleri, miinhasiran
kendileri, ikinci derece dahil kan ve kayin hisimlari ve evlatliklar ile ilgili islerin goriisiildiigii
enctimen toplantilarina katilamazlar.

Enciimen iiyelerine verilecek odenek

MADDE 28 — Enciimen baskanina 14000, iiyelerine 12000 gosterge rakamun Devlet
memurlart igin belirlenen aylik katsayt ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktarda aylik briit ddenek
verilir. Enciimenin memur tiyelerine enciimen iiyeleri icin belirlenen gosterge rakaminin yarisi
odenir.

Vali

MADDE 29 — Vali, il 6zel idaresinin basi ve tiizel kigiliginin temsilcisidir.

Valinin gorev ve yetkileri

MADDE 30 — Valinin gérev ve yetkileri sunlardir:

a) Il ozel idaresi teskilatimin en iist amiri olarak il ozel idaresi teskilatim sevk ve idare
etmek, il 6zel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.

b) Il 6zel idaresini stratejik plana uygun olarak yénetmek, il ozel idaresinin kurumsal
stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, il 6zel idaresi faaliyetlerinin ve
personelinin performans olgiitlerini hazirlamak ve wuygulamak, izlemek ve degerlendirmek,

bunlarla ilgili raporlart meclise sunmatk.

C) 11 6zel idaresini Devlet dairelerinde ve térenlerde, davact veya davali olarak da yarg:
yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek.

d) 7 enciimenine baskanlik etmek.
e) Il 6zel idaresinin tasimir ve taginmaz mallarint idare etmek.

f) 11 6zel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

Q) Yetkili organlarin kararmmi almak sartiyla sozlesme yapmak.
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h) Il genel meclisi ve enciimen kararlarin uygulamak.

1) Biitceyi uygulamak, biitcede meclis ve enciimenin yetkisi disinda kalan aktarmalari
yapmak.

i) 1l 6zel idaresi personelini atamak.

K) 11 6zel idaresi, bagh kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

1) Sartsiz bagislar: kabul etmek.

m) 11 halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu icin gereken énlemleri almak.
N) Biit¢ede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan dodenegi kullanmak.

0) Kanunlarla il ézel idaresine verilen ve il genel meclisi veya il enciimeni kararini
gerektirmeyen gorevieri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Stratejik plin ve performans plini

MADDE 31 — Vali, mahalli idareler genel segimlerinden itibaren alti ay iginde;
kalkinma plan ve programlart ile varsa bélge planina uygun olarak stratejik plan ve ilgili oldugu
vilbasindan once de yillik performans plani hazirlayp il genel meclisine sunar. Stratejik plan,
varsa tiniversiteler ve meslek odalart ile konuyla ilgili sivil toplum orgiitlerinin goriisleri
alinarak hazirlanir ve il genel meclisinde kabul edildikten sonra yiiriirliige girer. Stratejik plan
ve performans plam biit¢enin hazirlanmasina esas teskil eder ve il genel meclisinde biitceden
once gortisiilerek kabul edilir.

Yetki devri

MADDE 32 — Vali, gérev ve yetkilerinden bir kismini uygun gordiigii takdirde, vali
yvardimcilarina yoneticilik sifati bulunan il ozel idaresi gorevlileri ile ilcelerde kaymakamlara
devredebilir.

Ihtilaf halinde temsil yetkisinin devri

MADDE 33 — Vali ile birinci ve ikinci derecedeki kan ve kaymn hisimlarimin il ozel
idaresi ile ihtilafli oldugu durumlarda, dava agilmast ve bu davada il ozel idaresinin temsili,
meclis baskani, bulunmadigi takdirde baskan vekili veya bunlarin yetkilendirecegi kigiler
tarafindan yerine getirilir.

11 Ozel Idaresi Teskilin

MADDE 35 — [ ézel idaresi teskilati; genel sekreterlik, mali isler, saghk, tarim, imar,
insan kaynaklar, hukuk igleri birimlerinden olusur. Ilin niifusu, fiziki ve cografi yapist,
ekonomik, sosyal, kiiltiirel ozellikleri ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak norm kadro
sistemine ve ihtiyaca gore olusturulacak diger birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi veya
birlestirilmesi il genel meclisinin karariyla olur. Bu birimler biiyiiksehir belediyesi olan illerde
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daire baskanligi ve miidiirliik, diger illerde miidiirliik seklinde kurulur. Genel sekreter, il ozel
idaresi hizmetlerini vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hiikiimlerine, il genel meclisi
ve il enciimeni kararlarina, il ozel idaresinin amag¢ ve politikalarina, stratejik plan ve yillik
calisma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla il ozel idaresi kuruluslarina gereken
emirleri verir ve bunlarin uygulanmasint gozetir ve saglar. Genel sekreter yukarida belirtilen
hizmetlerin yiiriitiilmesinden valiye karst sorumludur. Toplam niifusu 3.000.000'a kadar olan
illerde, ihtiyaca gore en fazla iki, niifusu bunun tizerinde olan illerde en fazla dort genel sekreter
yardimciigr  kadrosu ihdas edilebilir. [Ilcelerde, ozel idare islerini yiiriitmek amaciyla
kaymakama bagli il¢e 6zel idare teskilati olusturulabilir.

Norm kadro ve personel istihdami

MADDE 36 — Norm kadro ilke ve standartlar Icisleri Bakanhigi ve Devlet Personel
Baskanlhigi tarafindan miistereken belirlenir. Bu ilke ve standartlar ¢ercevesinde norm kadro
calismasini il 6zel idaresi yapar veya yaptirir. Il 6zel idaresi personeli, vali tarafindan atamr ve
ilk toplantida il genel meclisinin bilgisine sunulur.

11 ozel idareleri, norm kadro unvan ve sayilart dahilinde olmak kaydiyla, ¢evre, saglik,
veterinerlik, teknik, hukuk, sosyal ve ekonomi, kiiltiir ve sanat, bilisim ve iletisim, planlama,
arastirma ve gelistirme, egitim ve danismanlik alanlarinda; tabip, uzman tabip, veteriner,
avukat, miihendis, ¢oziimleyici ve programci, mimar, ebe, hemsire, teknisyen ve tekniker gibi
ihtiva¢ duyduklart uzman ve teknik personeli, sozlesme ile calistirabilir. Bu sekilde sozlesmeli
olarak ¢aligtirtlacaklarin, yiiriitecekleri hizmete iligkin nitelikleri tasimalart sarttir. Sozlesmeli
personel eliyle yiiriitiilen hizmetlere iligkin bos kadrolara ayrica atama yapilamaz.

Uciincii fikra hiikmii uyarinca istihdam edileceklerin iicret miktarlari, yillari Biitce
Kanununda belirlenecek iicret tavamini agsmamak iizere Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen
sumrlar icerisinde il genel meclisi tarafindan belirlenir. Bu sekilde ¢alistirilacaklara her ne ad
altinda olursa olsun sozlesme iicreti disinda herhangi bir 6deme yapilamaz ve ticret mahiyetinde
ayni ya da nakdi menfaat temin edilemez. S6z konusu personel hakkinda bu Kanunda hiikiim
bulunmayan hususlarda vize harig 14.7.1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun
4 iincii maddesinin (B) fikrasina gére istihdam edilenler hakkindaki hiikiimler uygulanir.

Genel Sekreterlik kadrosuna atananlar, biiyiiksehir belediyesi bulunan illerde genel idare
hizmetleri sinifina dahil bakanlik genel miidiirii, diger illerde ise genel idare hizmetleri sinifina
dahil miistakil daire baskant icin ilgili mevzuatinda ongoriilen tiim haklardan aynen
yararlanirlar; bunlar valinin teklifi ve Icisleri Bakanhginin onay: ile atamr. Kamu kurum ve
kuruluslarinda istihdam edilmekte olan memurlar, valinin talebi, kendilerinin istegi ve
kurumlarimin muvafakatiyle il ozel idarelerinin birim miidiirii ve iistii yonetici kadrolarinda
gorevlendirilebilirler. Bu sekilde goreviendirmelerde 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun
68 inci maddesinin (B) bendinde éngoriilen sartlar dikkate alinir. Il ézel idarelerinde bu sekilde
istihdam edilen kamu kurum ve kuruluslar: personeli kurumlarindan izinli sayilirlar.

Bu personelin goreviendirildikleri siire zarfindaki, gorevilendirildikleri kadroya ait her
tirlii mali haklari ile kurumlar: tarafindan karsilanmasi gereken sosyal giivenlik ve benzeri
diger haklari il ézel idaresi tarafindan odenir. Izinli olduklar: miiddet, terfi ve emekliliklerinde
hesaba katilir ve terfi haklarini kazananlar baskaca bir isleme liizum kalmaksizin terfi
ettirilirler. Bu sekilde goéreviendirilenler, gorevilendirme siiresinin sona ermesinden itibaren
onbes giin igerisinde yazili olarak eski Kurumlarina basvurmalart halinde en ge¢ bir ay
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icerisinde kadrolarina, kadrolart kaldirilmis veya kadrolarina zorunlu sebeplerle atama
yvapilmig ise durumlarina uygun bir kadroya atamirlar. Genel sekreter olarak atanan miilki idare
amirlerinin bu gorevde gecen siireleri mesleki kidemlerinde ge¢mis sayilir. Bu sekilde atananlar
genel sekreterlik gérevinin sona ermesinden itibaren bir ay icerisinde Icisleri Bakanlig
tarafindan mesleki kidemlerine uygun gorevlere atanmirlar. Sézlesmeli ve is¢i statiisiinde
calisanlar hari¢ olmak tizere il ozel idaresi memurlarina, basart durumlarina gére toplam
memur sayisitnin %10 unu ve Devlet memurlarina uygulanan aylik katsayisinin 20000 gésterge
rakami ile ¢carpimi sonucu bulunacak miktar: gegcmemek iizere, ¢alistiklar: siirelerle (hastalik ve
villik izinleri dahil) orantili olarak, enciimen karari ile yilda en fazla iki kez ikramiye ddenebilir.
Biiyiiksehir belediyelerinin oldugu yerlerde bu rakam 30000 olarak uygulanir.

Idari Birimler

Yozgat Il Ozel Idaresine bagh birimler ve alt birimleri ile gorevieri asagida sunulmustur.

YOZGAT IL OZEL IDARESI ICERISINDE YER ALAN MUDURLUK VE

BUROLARIN GOREV TANIMLARI

Gorev tamimlary, Valilik Makaminin 04/11/2008 tarihli ve 6897 sayili onayi ¢ergevesinde

hazirlanmistir.

|. iL OZEL IDARESI GENEL SEKRETERLIGI

v

Il Ozel Idaresi Genel Sekreterligi, 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 32 ve 35
inci maddeleri geregi, Il Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri
yontinde, mevzuat hiikiimlerine, 1l Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, I
Ozel Idaresinin amag¢ ve politikalarina, stratejik plan ve yillik calisma
programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla Il Ozel Idaresi kuruluslarina
gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar.

|.a GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI

v

Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak, Birim Miidiirleri ve lige Ozel
Idare Miidiirleri arasindaki koordinasyonu, islerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesini saglar ve bu amacla bagl birimleri denetler. Genel
Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci
olmakla gérevlidir.

Genel Sekreter Yardimcisinin Sorumlulugu
Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterlik hizmetlerini “Imza Yetki Yonergesi”
ve is boliimii ¢ercevesinde Genel Sekreter’in emirleri yoniinde mevzuat

hiikiimlerine wygun olarak diizenlenip, yiiriitiilmesinden Genel Sekretere karsi
sorumludur.
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1l1- MALI HIZMETLER MUDURLUGU

v’ Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cercevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek,
amaglarint olusturmak iizere gerekli ¢calismalart yapmatk.

v’ Idarenin gorev alamina giren konularda performans ve kalite él¢iitleri gelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

v' Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

v’ Idarenin gérev alamna giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve
tatmin diizeyini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmatk.

v’ Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yerine getirmek.

v’ Idarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yiirtitmek.

v’ Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine etmek
ve sonug¢larinin konsolide edilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

v ILzleyen iki yilin biitce tahminlerini de iceren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek.

v' Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart ¢ercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak

odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamatk.

V' Biit¢e kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabu ile mali istatistikleri hazirlamatk.

v’ Iigili mevzuati ¢ercevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklarimin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

V' Genel biitce kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

v Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.

v Idarenin miilkiyetinde veya kullamminda bulunan tasimir ve tasinmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.
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Idarenin yatinm programimin  hazirlanmasinmi  koordine etmek, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamatk.

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

Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda tist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmatk.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda c¢alismalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yodnmelik islevinin
etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklar: yapmatk.

Kamu idarelerinin merkez ve tasra harcama birimlerinin taginir hesaplarinin,
ilge, il, bolge, dis temsilcilik ve merkez teskilatlar itibarryla konsolide edilmesi
islemlerini yiiriitmek tizere merkez, bolge, il ve gerek goriilmesi halinde ilce
teskilatlarinda birer tasinir konsolide gorevlisi belirlemek,

Tasinir konsolide gorevlisi, kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji
gelistirme birimi yoneticisine bagli mali hizmetleri yiiriiten birimin biinyesindeki
tasinir kayit islemlerinden sorumlu yoneticidir.

Merkezdeki tasinir  konsolide goreviileri, harcama  birimleri ile dis
temsilciliklerden ve tasradaki tasimir konsolide gorevlilerinden aldiklari Tasinir
Hesap Cetvellerini konsolide ederek, idarenin Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile
Tasimir Hesabi Icmal Cetvelini, iist yonetici adina hazirlamakla yiikiimlidiir.

5510 sayili Genel Saghk Sigortasi Kanununun 4/1-c maddesi geregince ¢alisan
personelden kesilen primleri internet ortaminda kurumun hesaplarina aktarmatk,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanmikli tasinirlara bir
sicil numarasi vermek

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
suresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayitklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
etmek, Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
etmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri

Birimi yonetir, yeterli sayi ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini
ve yetistirilmelerini saglayacak ¢alismalar yapar.
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Birimin gorev dagilimint yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar.

Birimin yazismalarimi yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonu¢landirilmasin saglar.

Idarenin mali yonetim ve kontrol sisteminin etkili bir sekilde calismasi icin
gerektiginde harcama yetkilileri ile toplanti yapar, iist yoneticiyi bilgilendirir ve
onerilerde bulunur.

I¢ ve dis denetim sirasinda denetcilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar.

Stratejik plan, performans programi, biitce, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet
raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve ilgili

yerlere gonderilmesini saglar.

I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapimasini saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve iist yoneticinin onaywma sunar.

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artmasina neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilarimin mali yiikiintin hesaplanmasini saglar.

Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik aciklayici diizenlemeler
hazirlar.

Mali hizmetlerin saydam, planli, idarenin amaglarina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢cin gerekli 6nlemleri alir.

Mali Hizmetler Miidiirliigiinde gérevli memur ve diger c¢alisanlarin sevk ve
idaresi, gorev dagilimi, disiplin islemlerini yiiriitmek.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Sorumluluklar:

Mali Isler birimi ydneticisi, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

Birim yoneticisi:

Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaminda koordinasyon
saglanmasindan,

Diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerin izlenmesinden,
Birim hizmetlerinin etkili, stiratli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Gelirlerin zamamnda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve
tahsilinin saglanmasindan,

Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,
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v' ¢ kontrol sisteminin olusturulmas: ve gelistirilmesi icin gerekli calismalarin
yvapilmasindan,

v' On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

V' Birim tarafindan hazirlanmasi gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamanmnda
hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden,

v’ Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiirtitmekle sorumludur.

V' Tasimir islemlerine iliskin muhasebe kayitlar,, Genel Yonetim Muhasebe
Yonetmeligine dayanilarak c¢ikarimis ilgili muhasebe diizenlemeleri ve bu
Yonetmelik hiikiimleri ¢cercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yapilir.

v Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinwr
Yonetim Hesabi1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin  muhasebe kayitlariyla
uygunlugunu  kontrol ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine
gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

v' Muhasebe yetkililerinin bu Tasuir Mal Yonetmeliligindeki gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi
belgelere uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir
Yonetim Hesab1 Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermekle
strhdir.

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemleri ve yonetiminden sorumludur.

1. a Gelir-Tahakkuk ve Tahsilat Biirosu

v' Il Ozel Idaresinin gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gorevli olanlar,
ilgili kanunlarda ongoriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasindan sorumludur.

v' Il Ozel idaresinin yili icinde tahakkuk eden gelirlerine iliskin tahakkuk
bordrolarint muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biirosuna gondermek.

v oIl Oze{ Idaresine ait olup, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan Ihale edilerek
Mali lller Miidiirliigiine gonderilen isyerlerinin kiralarini mukavelesinde ve Il

Daimi Enciimen kararinda belirtilen siireler icerisinde tahakkuk ve tahsil etmek.

v’ Emlak ve Istimldk Miidiirliigiince tespit edilen Is yerlerine ait yakit bedellerinin
tahsilatint mukavelede belirtilen stireler icerisinde tahakkuk ve tahsil etmek.
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Il Ozel Idaresine ait olup, cesitli yerlerde bulunan ve Emlak Istimlak
Miidiirliigiince tahsisi yapilan lojmanlarin kira bedellerinin zamaninda tahakkuk
ve tahsilini yapmak ve diizenli olarak defterini tutmak.

Il Ozel Idaresine ait olup, resmi kuruluglar ile sahis ve sirketler icarinda bulunan
miilklerin kira bedellerinin zamaninda odenebilmesi amaciyla miistecirlere
vapilacak tebligatin noter kanaliyla yerine getirilmesini saglamatk,

Il Ozel Idaresine ait isyerlerinden kira bedellerini zamamnda yatirmayan
miistecirlerin kiralarimin icraen tahsili icin hukuk biirosuna bildirmek ve takibini
saglamak,

Kira siireleri dolacak isyerleri ile isletmelerin kira siirelerinin uzatilip
uzatilmayacagi hakkinda miistecirlere tebligat ¢ekerek dilekcelerini almak ve en
az iki ay onceden teklifleri 1l Daimi Enciimenine intikal ettirilerek, alinacak karar
dogrultusunda iglem yapilmasini saglamatk.

5302 sayili Il Ozel Idaresi ve 3194 Sayili Imar Kanunu Esaslarina gore
Bayindirlik ve Iskan Miidiirliigiince hazirlanan ruhsat cezalarini ve ruhsat
bedellerini tahsil etmek, yatirmayanlar hakkinda =~ Hukuk Isleri biirosuna
bildirmek ve tahsilini saglamak.

Mukavelesini yenilemeyen ve idareye isyerini teslim etmek isteyen miistecirlerin
isverlerinin diizenli bir gsekilde teslim alinmasi icin Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiine gondermek.

Il Ozel Idaresine ait Koémiir Ocaklar: gelirlerini siiresi i¢inde tahsil etmek.

Miistecirlerle ilgili olup, kira sézlesmesinde yer alan konulardan dogacak ihtilafin
halli i¢in bilumum yazigmalar: saglamatk.

Milli Egitim Miidiirliigiinden gonderilen devamsiz ogrenciler igin verilen
cezalarin tahsilini yapmatk.

Bir sozlesme, protokol ile belirlenmis Il Ozel Idaresi gelirinin tahakkukunu
yaparak, tahakkuka ait tahakkuk fislerini Muhasebe - Kesin Hesap biirosuna
gondermek,

Il Ozel Idaresi Mali destegi ile devam eden 500 bas Montofon ki diivenin
¢iftcilere dagitilmis projenin, devami ve geri doniisiim ile ilgili her tirlii:
sigortalama, hayvan kesimi, sigorta ve hayvan gelirlerinin tahsilati ve takibati, bu
projeden kaynaklanan her tiirlii is ve islemleri Projenin geri doniisiim siiresi
tamamlanincaya kadar takip etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

22 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2017 Yili Performans Programi




1. b Strateji Gelistirme ve Yéonetim Biirosu

v’ Idarenin, kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve benimsedikleri temel
ilkeler cercevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlarint olusturmak, stratejik
amaglar ve olgiilebilir hedefler saptamak, performanslarint onceden belirlenmis
olan gostergeler dogrultusunda 6l¢mek ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini
vapmak amaciyla katilimct yontemlerle stratejik plan hazirlamak.

v' Idarenin, kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi icin
biitceleri ile program ve proje bazinda kaynak tahsislerini; stratejik planlarina,
villik amag ve hedefleri ile performans gostergelerine dayanan Stratejik planin
hazirlanmasi, giincellenmesi Ve yenilenmesi c¢alismalarinda koordinasyon
gorevini yiiriitmek. Stratejik planmin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiimanlar: ilgili birimlere géndermek. Stratejik planin
hazirlanmasi icin gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlari ¢ercevesinde, ilgili
birimlerce hazirlanmasini saglamak ve belirlenen siire icinde bilgileri almak.
Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina
birim temsilcilerinin katilimi saglamak. Stratejik planlama c¢alismalarimi 5018
sayui Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere uygun olarak
yiirtitmekle birlikte,

v' Idarenin stratejik planlama c¢alismalarina yonelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve
danismanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama

calismalarint koordine etmek.

v’ Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.

v' Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

v Idare faaliyet raporunu hazirlamak.
v Idarenin misyonunun belirlenmesi calismalarin yiiriitmek.

v Idarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

v’ Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere
tedbirler almak.

v’ Kurum i¢i kapasite arastrmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanic
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

v’ Idarenin iistiinliik ve zayifliklarin tespit etmek.
v’ Idarenin gorev alamiyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

v’ Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.
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v’ Idarenin gorev alamina giren konularda performans ve kalite él¢iitleri gelistirmek.

v’ Idarenin yénetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

v Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite élciitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak

v’ Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi icinde
yerine getirmek.

v’ Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢alismalarin yiiriitmek.

v Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmatk.

v' Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart ¢ercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak
odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak, Idarenin yatirim programinin
hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

1. ¢ Biitce ve Performans Biirosu

v’ Performans programimn  hazirlanmasi  ve degistirilmesi  ¢alismalarinda
koordinasyon gérevi mali hizmetler birimi tarafindan yiiriitiiltir. Bu ¢alismalarda
kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi
tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Birim performans programlart harcama
birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire i¢inde mali hizmetler birimine
gonderilir. Mali hizmetler birimi, birim performans programlarindan hareketle
idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan
performans programinin hazirlik c¢alismalarina birim temsilcilerinin katilimi
saglamwr. Performans programi hazirliklart 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi
uyarinca yapilan diizenlemelere uygun olarak yiiriitiiliir

v’ Biit¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman
mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere goénderilir. Her bir harcama
birimi biitce teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali
hizmetler birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak
idarenin biitce teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Merkezi yonetim
kapsamindaki kamu idarelerinin biitce teklifleri ve idare performans programlari
iist yonetici tarafindan imzalanarak Bakanliga gonderiliv. Idarelerin biitce
tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.

24 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2017 Yili Performans Programi




v’ Yatunm programui teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere génderilir.
Harcama birimleri yatirim programina iliskin tekliflerini hazirlayarak mali
hizmetler birimine génderir. Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak
idarenin yatirim programi teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanir.
Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biit¢ce Hazirlama
Rehberi, Yatirnm Genelgesi ve Yatirum Programi Hazirlama Rehberi esas alinir

v Ayrintili harcama veya finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri
dikkate alinarak mali hizmetler birimi tarafindan hazirlamak ve tist yoneticiye

onaylatmak.

V' Ayrmmtili harcama ve finansman programlarimin hazirlanmasi, vize edilmesi,
uygulanmast ve uygulamanin izlenmesi,

v’ Biitce  islemlerini,  harcama  birimleriyle  koordinasyon  saglanarak
gerceklestirmek, kayitlar: tutmak ve izlemek.

V' Biitge kayit ve iglemlerini, mali hizmetler biriminin yoneticisi veya yetki verdigi
personelin onayiyla gerceklestirmek ve idarenin tiim harcama birimlerine agik
tutmak.

v' Odenek gonderme belgelerinin hazirlanmasi, onaylanmasi, gonderilmesi, kaydi,

tenkis islemleri Bakanlik¢a belirlenecek usul ve esaslara gore yiiriitmek.

v’ Biitgce uygulama sonuglarina iliskin her tirlii rapor, cetvel ve belgeleri
hazirlamakla birlikte,

v’ Performans programu hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak.
V' Biit¢eyi hazirlamak.

v’ Ayrtili harcama ve finansman programlarini hazirlamak.

v Biitge iglemlerini ger¢eklestirmek ve kayitlarin tutmak.

v' Odenek gonderme belgesi diizenlemetk.

v' Yatinm programi  hazwrliklarimin  koordinasyonunu  saglamak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamatk.

v’ Biitce uygulama sonuglarint raporlamak

v’ Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

v' Idarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve
sonuclandirmatk.
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Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmast konusunda mali hizmetler
miidiiriine ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik
yapmak.

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevieri
yapmak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

I1. d I¢ kontrol

s Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali hizmetler

miidiiriine ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik
yapmak.

Il. e Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Biirosu

v

v

Genel biitge kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

Mali istatistikleri hazirlamak.

Biitce kesin hesabini hazirlamak

Ozel Idare biitcesinden ayrilan édeneklerle veya Genel Biitceden sartli gelen
odeneklerle yapilan harcamalari, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu
hiikiimlerince yapmatk.

Harcamalar ile ilgili, merkez birimlerinden ve diger dairelerden gelen ve
odemeye esas teskil eden tahakkuklarda, belgelerin tamam olmasina, édenegin
bulunup ~ bulunmadigina, harcamalarin Ozel Idare biitcesinin ilgilendirip
ilgilendirmedigine kanun ve mevzuata uygunluguna dikkat edilerek ve gerekli
imzalar tamamlattirildiktan sonra net odemesi tizerinden ¢ek kesmek,dosyaya
numara vererek koordineyi saglamak.

Ozel Idare hesabina yatirilan ve cekilen paralarin kayitlarim banka defterine
giinliik olarak islemek, kontroliinii saglamak.

Banka dekontlarimi giinliik olarak ilgili bankalardan temin ederek giinliik
mutabakati saglamak.

Il Ozel Idaresinin hesabimn bulundugu bankalardaki giinliik banka mevcutlart ile

vasal gelirler tahsil edildikce, onceki tahsilatlari da gosterecek sekilde tanzim
edilen pusulalari istendigi anda makama sunulacak sekilde hazirlik yapmatk.
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Bankalar ve PTT araciligi ile gelen paralar igin teslimat miizekkeresi ve tahsildar
makbuzu kesmek, bu sekilde gelen paralarin Ozel Idare hesabina intikal edip
etmedigini takip etmek,

Ozel Idare pay: olarak gonderilen para ile her  ¢esit yardim ve bagislar
teslimatla bankaya teslim etmek, kayitlara islemek.

Bankaya her para yatirmak karsiliginda teslimat miizekkeresi tanzim etmek,
birisini yatirana,ikincisini 6zel idareye, tigiinciistinii bankada saklamak iizere
tanzim etmek.

Beklemeye  tahammiilii  olmayan  acele igler icin  mutemet olarak
gorevlendirilenlere avans vermek, siiresinde ve yasal evrak ve belgelerle mahsup
edilmesini saglamak.

Mutemetlere yapilan on odemelerin(avansin)cesidine ve siiresi igerisinde
kapatilmayanlar igin 6183 Sayili Yasaya gore faiz uygulamak.

Eshas zimemi ile ilgili tahsilat islemlerini yapmak,her eshas zimemi konusu icin
bir dosya tanzim etmek ve zaman asimina ugramamasi icin gerekli onlemleri
alarak tahsilatint saglamak.

Giinlii yazismalara siiresi icerisinde cevap vermek.

Ozel Idare mevzuatinda olup da tarifnameye gore giinliik olarak tutulmas:
gereken (giinii i¢inde islem goren) defterleri usuliine uygun olarak islemek.

5510 s. Kanunun 4 (a ve c¢) maddesine gore ¢alisanlardan kesilen Sosyal Giivenlik
Kurumu Prim 6demelerini siiresi iginde ilgili kurumun hesaplarina aktarilmasini
saglamak, kesenek ve karsiliklarini bilgisayar ortaminda kurum kayitlarina
girmek.

Ayt igerisinde kesilerek emanet hesabina alinan kefalet aidati, icra kesintilerini
ait oldugu yerlere 6demek.

Ozel Gider Indirimi beyannamelerini ilgili vergi dairelerine vermek ve aylik
odenen gelir vergisinden mahsubunu yaparak ilgililere 6demetk.

Bordro ve diger hakedis odemelerinden kesilen ve emanet hesabina alinan gelir
vergisi, damga vergisi, KDV. vs emanetten reddi ile ilgili vergi dairelerine siiresi
icerisinde odemek.

Aylik hesaplar kontrol edilerek denklestivilmelerini saglamak,

Takvim yui sonunda sahis emeklilik fislerini ilgililere ve Emekli Sandigina
gondermek, sahis emeklilik fislerinden birer suret ilgili memurlara vermek.

Takvim yuli sonunda T.C.Ziraat Bankast ile kefalet aidati mutabakatini saglamak.
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Emanet hesabinda kayith bulunan ve siireleri igerisinde hak sahiplerine
odenmeyen emanetlerin zaman asimi yoniinden irat kayitlarint yapmak.

Her ne sekilde olursa olsun, Ozel Idare birimleri icin ihtiya¢ duyulabilecek her
tirlii avans is ve islemleri ile muhasebe kayitlari, ac¢ilacak kredi is ve islemleri,
acilan avans ve kredilere ait mahsup islemlerinin takip edilmesi, mahsuplarin
zamaninda yapilmasi, stiresi igerisinde mahsubu yapilmayan avanslarin kisi
bor¢larina almak ve ilgililer hakkinda yasal islem yapilmasini saglamak.

Il Ozel Idare biitcesinden diger kurumlara kanuna dayali olarak verilecek olan
vasal paylar ve ortaklik paylarinin takibi ve siiresi icerisinde odenmesini takip
etmek.

Is ve hizmetin yapilmis, maln teslim edilmis, taahhiit ve tahakkuk belgeleri
tamamlanmis, odeme emrine baglanmis édenegi mevcut oldugu halde zaman ve
mali ytin son giinlerindeki nakit yetersizligi nedeni ile istihkak sahiplerine
odenmeyen giderleri biitce emanetine almak.

Biitiin defterlerin yilsonu kayit kapama islerini tamamlamak.

Yil sonu hesabinda, gelir kesin hesap cetvelleri ve gider kesin hesap cetvellerinin
denklikleri ve tutarliklar: saglandiktan sonra idare hesabinin verilmesi igin gegen
vildan devir, yil icinde yapilan islem (giren-¢ikan)ve yil sonunda idare hesabi
devir durumlarini gosterir nitelikteki cetvelleri ve mizant hazirlamak, 1l Daimi

Enciimenine ve Sayistaya sunmatk.

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Muhasebe yetkilisinin gorev ve yetkileri
Muhasebe yetkilisinin gérev ve yetkileri asagida belirtilmistir.

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

Giderleri ve borglart hak sahiplerine odemek.

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 erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolart her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemetk.
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Gerekli bilgi ve raporlar:, Bakanliga, hizmet verilen ilgili kamu idaresinin
harcama yetkilisi ile tist yoneticisine ve yetkili kilinmis diger mercilere muhasebe
yvonetmeliklerinde belirtilen siirelerde diizenli olarak vermek.

Vezne ve ambarlarin kontroliinii ilgili mevzuatinda ongoriilen siirelerde yapmatk.

Muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmatk.

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatinda
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin

bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek.

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

Muhasebe birimini yonetmek.

Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

Muhasebe yetkilisinin sorumluluklart

Muhasebe yetkilileri;

Bu  Yonetmeligin 23 iincii maddesinde sayilan hizmetlerin zamaninda
vapilmasindan ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir

sekilde tutulmasindan,

Mutemetleri araciligiyla aldiklar: ve elden ¢ikardiklart para ve parayla ifade
edilen degerler ile bunlarda meydana gelen kayplardan,

On odeme ile kesin odemelerin yapilmasi ve o6n odemelerin  mahsubu
asamalarinda 6deme emri belgesi ve eki belgelerin usuliince incelenmesi ve

kontroliinden,

Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
tutarin, diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

Odemelerin, ilgili mevzuatin ongordiigii oncelik siwrasi da goz oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapimasindan,

Riicu hakki sakli kalmak kaydiyla, kendinden onceki muhasebe yetkilisinden
hesabi devralirken gostermedigi noksanliklardan,

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gére
kontrol etmekten,

Yetkili mercilere hesap vermekten sorumludurlar.
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Muhasebe yetkililerinin ~ Kanuna gére yapacaklart  kontrollere iliskin
sorumluluklari, gorevleri geregi incelemeleri gereken belgelerle simirlidr.

Muhasebe yetkililerinin ret ve iadeler ile ayrilip gonderilmesi gereken paylara
iligkin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, bu Yonetmeligin 29 uncu maddesi
uyarinca yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Yetkisiz tahsil ve édeme yapilamayacag ve birlesemeyecek gorevler

Kanunlarin ongordiigii sekilde yetkili kilinmamis hicbir gercek veya tiizel kisi
kamu adina tahsilat ve édeme yapamayacagt gibi muhasebe hizmeti de veremez.

Usuliine gére atanmadigr halde muhasebe hizmetlerinden bir kismini veya
tamamni kendiliginden yapanlar ile yapilmasi konusunda emir veren yéneticiler
hakkinda, Sayistay tarafindan belirlenecek mali sorumluluklart sakli kalmak
tizere, adli ve idari yonden de ayrica iglem yapilir.

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi gorevi ayni kiside birlesemez.
Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri

Muhasebe yetkilileri, kanunlarla kendilerine verilen gérev ve yetkilerinden bir
kismint  Bakanlik¢a  belirlenen usul ve esaslara gore yardimcilarina
devredebilirler.

Muhasebe yetkilileri hakkindaki sorumluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev
ve yetki devri yapilanlar hakkinda da uygulanir.

Muhasebe yetkilileri devrettikleri gorev ve sorumluluklarin, yardimcilar
tarafindan usuliine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle
viikiimliidiir.

Devredilen gorev ve yetki simirlari igerisinde olmakla birlikte, yardimcilar
tarafindan tereddiide diigiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasi halinde
muhasebe yetkilileri tarafindan sonu¢landirilir.

I1. f On Mali Kontrol Biirosu

On mali kontrol gérevi, harcama birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan
yvapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye
girisilmesi, is ve iglemlerin gerceklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

Idareler, kaynaklarin amaglarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve verimli

bir sekilde kullanilmasi i¢cin gerekli on mali kontrol onlemlerini alirlar. Etkin bir
on mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir.
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Harcama birimlerinde yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler birimi
tarafindan on mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve iglemlerin usul ve
esaslart ile on mali kontrole iliskin standart ve yontemler Bakanlik tarafindan
belirlenir.

Idareler, Bakanlikca yapilacak diizenlemelere uygun olarak én mali kontrol
islemlerini yiiriitiirler. Idarelerce gerek duyulmasi halinde, Bakanlik¢a belirlenen
mali karar ve iglemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin de ayni usul ve
esaslar c¢ercevesinde mali hizmetler birimine kontrol ettirilmesine yonelik
diizenleme yapilabilir. Idarelerce yapilacak diizenlemelerde, mali hizmetler
biriminin on mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve islemler tiir, tutar ve
konu itibariyla belirlenir.

Idarelerce, gorev alanlar cercevesinde, i¢ kontrol ve én mali kontrole iliskin
olarak yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve
onaywni izleyen on is giinii icinde Bakanlhiga bildirilir.

Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili harcama
birimine gerekceli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol goriis yazisinin ilgili mali
isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir drneginin de odeme emri
belgesine eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler birimince o6n mali kontrol
sonucunda uygun goriis verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan
gergeklestirilen islemlerin kayitlart tutulur ve aylik donemler itibariyle iist
yoneticiye bildirilir. Soz konusu kayitlar i¢ ve dis denetim sirasinda denetgilere de
sunulur.

On Mali kontrol 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 55,56,57
ve 58 nci maddelerine dayamlarak hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
liskin Usul ve Esaslar” ¢ercevesinde yiiriitiiliir.

On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali
hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi
tarafindan yapilacak on mali kontrol, Usul ve Esaslarda belirtilen kontroller ile
idarelerce yapilacak diizenlemeler ¢er¢evesinde bu birim tarafindan yapilmasi
ongoriilen kontrollerden meydana gelir.

Gelir, gider, varlik ve yiikiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama
birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biitcesi, biitce tertibi,
kullanilabilir odenek tutar:, ayrintili harcama veya finansman programlari,
merkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk
yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve islemler harcama birimleri tarafindan
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas: agisindan da
kontrol etmek.

Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler, kontrol
edilmek iizere mali hizmetler birimine goénderilir. Mali hizmetler birimince
kontrol edilen islemler hakkinda goriis yazisi diizenlenir ve ilgili birime
gonderilir. On mali kontrol sonucunda yazili gériis diizenlenmesi halinde bu
vazili goriisler ayrintili, acik ve gerekgeli olmak zorundadir. Mali hizmetler
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biriminin goriis yazist ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir ornegi de 6deme
emri belgesine eklenir.

Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Stire¢ kontroliinde, her bir islem
daha onceki islemlerin kontroliinii icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali
islemlerin yiiriitiilmesinde gérev alanlar, yapacaklari islemden onceki islemleri de
kontrol ederler. Siire¢ kontroliinii saglamak amaciyla mali igslemlerin siire¢ akis
semasi hazirlanir ve iist yoneticinin onayi ile yiiriirliige konulur.

Mali hizmetler biriminde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve islemin uygun
goriilmesi halinde, dayanak belgenin iizerine “Kontrol edilmis ve uygun
gortilmiigtiir” serhi diisiiliir veya yazili goriis diizenlemetk,

Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agik¢a belirtilen
bir goriis yazisi yazilarak kontrole tabi karar ve iglem belgeleri eklenmek suretiyle
ilgili birimine gondermek,

Mali hizmetler birimince, Usul ve Esaslarin 17 ve 26 nci maddeleri uyarinca
vapilan kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan
kontrol sonucunda mali karar ve islemin uygun goriiliip goriilmedigi, uygun
goriilmemisse nedenleri agikca belirtilir. Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek
nitelikte eksiklikleri bulunan mali karar ve islemlerde, bu eksiklikler ve nasil
diizeltilebilecegi hususlar: belirtilmek ve bunlarin diizeltilmesi kaydiyla islemin
uygun goriildiigii seklinde yazili goriis diizenlemek,

Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevieri yapmak
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

v

v

v

5302 sayili Il Ozel Idare Kanunu Ile Il Ozel Idarelerine verilen belediye sinirlari
disindaki sithhi ve gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek, 5117 sayili Kanunla 1 (a) grubu
madenlere ruhsat vermek ve denetlemek, ayrica 4916 sayili Kanuna gére yer alt
ve yeriistii sulart ile ilgili (memba suyu, maden suyu, sicak su ve su tiriinler)
ruhsatlandirma iglemlerini yiiriitmek,

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde gérevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve
idaresi, gorev dagilimi, disiplin islemlerini yiiriitmek,

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir
sicil numarast vermek
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v' Birim Miidiirii biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yiiriitmekle sorumludur.

v' Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum argivine teslim
eder.

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemleri ve yonetiminden sorumludur

I11.a Ruhsatlar Biirosu

v' 3213 sayili Maden Kanununun 16. maddesi geregince Ilimiz simirlar icinde
agilacak yer alti madenlerinin ¢alisma ruhsat islemlerini yiirtitmek.

v’ Kullamma a¢ilacak madenlerle ilgili fizibilite ¢alismalarini yapmak, yaptirmak.
Projeleri hazirlatmak.

v' 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 7. maddesinin (g) bendi geregince,
Belediye sinirlart disindaki gayri sihhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek.

v’ 5179 Sayili Kanun uyarmmca gidalarin tiretimi, tiiketimi ve gida sicili ile denetimi
ile ilgili is ve islemlerin yapilmasim saglamak.

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

I11.b Denetim ve Kontrol Biirosu

v' Idarece isletme ruhsati verilen is yerlerine iliskin calismalari incelemek, maden
ocaklarimin belirtilen alanlarda faaliyet gosterip gostermedigini takip ve ¢alisma
stireleri sona eren isyerlerini takip etmek.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,
v Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar ddhilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

IV. EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

v' Il Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin tasinmazlara iliskin
bakim, onarumi, envanterlerinin ¢ikarilmasi, sicillerinin tutulmasi, tapularinin
alinmasi, tevhit, ifraz, tahsis, devir, alim, satim v.s islemlerinin yapilmast,
gerekenlerin kiraya verilmesi, isgallerinin 6nlenmesi, gérev alanina giren konular
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi i¢in kamu kurum ve kuruluslar:
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miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin  bedelsiz ~ devirlerinin alinmasi  veya
tahsislerinin  saglanmasi, oOzel ve tiizel kisilerin  miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin kamulastirilmasi, tasinmazlar tizerinde irtifak hakki tesis ettirilmesi
ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak, belgeleri hazirlamak, Kamu Kurum ve
Kuruluglar: miilkiyetinde bulunan tasinmazlarim Kamulastirma Kanunu hiikiimleri
geregince satin alinmast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gorevli memur ve diger calisanlarin sevk ve
idaresi, gorev dagilimi, disiplin islemlerini yiiriitmek,

Ust yénetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Birim Miidiirii, biiro ydneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanmikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

. & Tasinmaz Mal Biirosu

Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullamminda
bulunan tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi tutmak. Bu kayitlar
belirlenecek siirede ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali
hizmetler birimince bu kayitlar konsolide edilerek idarenin tasinmaz kayitlart
olusturulur. Bu kayitlar, Mali yénetim donemine iligkin icmal cetvelleri
hazirlanmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

11 Ozel Idaresine ait Gayri menkuller iizerinde yapilacak Bina ve Tesislerin proje
ve Kesiflerini hazirlatmak ve takibini yapmak,

Yillik Yatirim Programlarimn hazirlanmasi, Ilge hizmet binalart icin ihtiyag
duyulacak yakitlar: belirlemek. Iigili ilce Ozel Idarelerine yakit édeneklerinin
gonderilmesini saglamak. Il merkez hizmet binasi, Vali Konagi, vs. ler icin ihtiyag
duyulan kalorifer yakitlarim yillik olarak belirlemek, satin almaya esas idari ve
teknik sartnamelerini hazirlamak,

Idarenin hizmet binasinda bulunan Jeneratériin diizenli calismasini saglamak,
yakitini temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmatk,

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya ¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikali ile ilgili is ve islemler,

Elektrik, su, dogalgaz hizmetlerinin takibi ve tahakkuklarint yapmak,
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Imar plaminda kamu yararina ayrilan ve Ozel Idare gérev alanina giren ézel ve
tiizel kigilere ait tasinmazlarin kamulastiriimasi icin gerekli gériisme, yazigsma ve
anlagmalarin yapilmast veya yargiya intikali i¢in gerekli olan is ve islemlerin
yiirtittilmesini yapmak,

Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan ozel ve tiizel
kisilere ait tasinmazilarin, kamu hizmetinde kullaniimak iizere kamulastirilmasi
icin alinacak kamu yarart karart ile ilgili is ve islemler ile kamulastirma
islemlerini yapmak,

Kamulastirilmasi istenen tasinmaz tizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde
Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kurulundan izin alinmasini miiteakip,
Kiiltiir Bakanhigindan kamulastirma yetkisi alinmasini saglamak,

Il Ozel Idaresinin gérev alamna giren hizmetlerin yapilmasi icin taginmaz mallar
tizerinde irtifak hakki kurulmasint saglamak,

Il Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini
yvaparak siiresi igcerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

Idarece ihale suretiyle kiraya verilen isyerlerine elektrik ve su abonelerinin
miistecirler adina alinmasint saglamak, kira mukavelesinin bitimini miiteakip
isyerinin elektrik ve su borcu bulunmadan herhangi bir yerinde zarar ve ziyan
olmadan teslimini yapmak,

Idareye ait gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak. Bu miilklerde yangmn,
sel, deprem vs. afetlerden dolayr dogacak zarar ve ziyani onlemek icin gerekli
olan tedbirleri almak.

11 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tamami icin tasinmaz kayit defteri tutmak,

Ilimiz Merkez liceye bagl kéylerin arazi vergi kayitlarini miiracaat eden hak
sahiplerine c¢ikartip vermek ve mahkemelere bu konuyla ilgili cevap ve
yvazismalar: yapmak.

Il Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tapularim diizenli bir sekilde muhafaza
altinda tutmatk.

Ozel Idareye ait lojmanlara miiracaat edenlerin dilekcelerini degerlendirerek
tahsislerini yapmak ve kira tahsilati i¢in Mali Hizmetler Miidiirliigiine bilgi
vermek.

Idareye ait olup idare uhdesinde bulunan gayrimenkullerin tadilat ve tamirati ile
ilgili olarak kesif ve projelerini hazirlatmak ve onarimlarini yaptirmak. (elektrik,
sthhi tesisat, cam, badana, boya vs. islerde dahil)

Hizmet binasi ve lojmanlarimin kalorifer kazamin yakilmasi ve kullanilmasini

talimat dahilinde 6zenle yerine getirilmesini diizenlemek ve kalorifer gorevlilerini
kontrol etmek.
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Kalorifer yakitinin azalmasi halinde 6nceden onlem alarak yakitsiz kalinmamasini
saglamak.

Ozel Idareye ait binalarda bulunan bilumum tesisatlarin periyodik olarak Mart,
Haziran ve Eyliil aylarinda bakimlarint yaptirmak ve eksikliklerin giderilmesini
saglamak

Yangin musluklart ve yangin malzemelerinin alinmasini, bakim ve onarimi
saglamak,

Il Ozel Idaresine ait hizmet Binasi ve is hanlarin korunmas: icin gerekli
tedbirlerin alinmasint saglamak.

Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait olup, ézel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
tasinmazlarin isgalden arindirimast ile isgalcilere ecrimisil uygulanmasi is ve
islemleri,

Tasinmazlar tizerinde isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecrimisil,
meni miidahale ve kal davasi agilmasi igin gerekli girisimlerde bulunulmasi is ve
islemleri,

Gayrimenkuller ile ilgili ortaya c¢ikabilecek hukuki konularin ilgili birimlere
intikali ile ilgili is ve islemler

Il Ozel Idaresine ait Calath fidanhgina, ihtiva¢ duyulacak her tiirlii malzeme,
fidan alimi, alinan fidanlarin nakliyesi, dikilmesi ve korunmasi igin gerekli
koordinasyon, is ve islemleri yapmak veya yaptirmatk.

Calath Koyii Fidanlikta gorevli personelin ¢alisma esaslarini diizenlemetk.
(gorevlendirme, izin vs. gibi)

Fidanlkta ¢alisilmasina ihtiya¢ duyulan diger personel igin, onceden bilgi
verilmek suretiyle hizmetli ve is¢ileri sevk ve idare eden birimden goérevilendirme
talep etmek, gorevlendirilen personelin ¢alisma diizenini saglamak.

Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait ve Idare tarafindan kullamlan gayrimenkullerde yil
icerisinde kullamilmak iizere ihtiyag¢ duyulacak malzemeleri, hizmeti ve yapim
islerini tespit etmek, idari ve teknik sartnamesini hazirlamak, Ihale islemleri alt
birimine bildirmek, sozlesmesi yapiimis olan malzemelerin, muayene ve kabul
islemlerini yaparak teslim almak.

Il Ozel Idaresine ait kaplica tesislerinde Il Genel Meclis iiyeleri ve Ozel Idare
personeli icin ayrilan motellerin ilgililere tahsisini saglamak ve bedellerinin Gelir
Miidiirliigiince tahsili hususunda ilgili Sube Miidiirliigiine bilgi vermek,bu hususta

kaplica miistecirleri ile de gerekli yazismalari yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak
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V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar ddhilinde

biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

IV. b Istimlék Isleri Biirosu

v’ 2942 sayili Kanun geregince Il Ozel Idaresi Kamulastirma islemlerini yiiriitmek.

Kamulastirma yapilacak gayrimenkullerin ihale alt yapisinit olusturmak ve ihale igslemler
biirosuna géndermek,

v llimizde bulunan yer alti ve yer iistii kaynaklarin ihale islemlerini yapmatk,
v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. C 2886 Sayili Kanun Islemleri Biirosu

v' Il Ozel Idaresinin gérev alamina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz, satimina,

trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir
tasinmazin akar haline getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi icin
gerekli is ve iglemleri yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmaz mallarin ihtiya¢ halinde Kamulastirma
Kanununun 30. maddesi geregince satin alinmasi islemlerini yapmak,

4916 sayili Kanun, 167 sayili Yer alti Sulari Hakkindaki Kanun ve 5686 sayili
Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu ¢ercevesinde Yer alti ve
Kaynak sularimin kiralanmas: iglemlerini yapmatk,

Plan Proje Yatunm ve Insaat Miidiirliigiince actirilan jeotermal sicak su
kuyularindan ¢ikan sicak suyu 5686 sayili Jeotermal Kaynaklar ve Dogal
Mineralli Sular Kanunu ve Il Genel Meclisinin Karari dogrultusunda
yvatirimcilara tahsis islemlerini yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

V. DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU:

v' Il Ozel Idaresi birimlerinden gelen talepler (Teknik Sartnameleri hazirlanmis)

dogrultusunda, Kamu Thale Kanununun 22. maddesi geregince (dogrudan temin)
satinalma islemlerini yapmak, Idarenin genel ihtivaclarim (kirtasiye, demirbag
vs.) almak, Ayniyat islemlerini, Idari islemlerini, Merkez bina arsiv hizmetlerini
yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin yerlestigi binalar icinde veya disinda bina ile ilgili
tesis ve donatimin temizligi, Resmi tasitlarin (Il Ozel idaresi hizmet binasinda
gorevli tasitlar ve Valilik hizmetlerindeki tasitlar) bakim, tamir isleri ile
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kullamimlarint temin etmek, (237 Sayu Tasit Kanunu), Devlet Memurlar: Giyecek
ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligini uygulamak, hizmet binast ve vali konaginda
gorevli sofor, hizmetli, is¢ileri sevk ve idare etmek, gorevierini vermek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanmikli tasinirlara bir
sicil numarasi vermek

Birim Miidiirii, biiro yéneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve iglemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

V. a Satinalma Biirosu

v

v

v

4734 sayili Kamu IThale Kanununun 18. maddesinde belirlenen ihale usulleri
kapsaminda olmayan, ancak 4734 sayili Kanununun 22. maddesinde satinalma
usulii olarak belirlenen Dogrudan Temin suretiyle yapilacak alim iglemlerini
talepler dogrultusunda gergeklestirmek ve satinalma ozel sartlart dogrultusunda
alimin tamamlanmast icin talebi yapan birime géndermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

V. b Ayniyat Biirosu

v

v

Temsil Toren ve Agirlama Giderleri Yonetmeligi geregince, Valilik Makam ve
konagmn ihtiyaglarint satin almak veya aldirmak sureti ile teslim etmek.

Talep halinde Valilik Makaminin Toren ve Agirlama giderlerinin karsilanmast
islemlerini yerine getirmek,

Il Ozel Idaresi birimleri icin yil icerisinde ihtiya¢ duyulabilecek malzemeleri
tespit etmek, bu malzemelerin ézelliklerini de belirtir sekilde Idari ve Teknik
Sartnamelerini hazirlayarak, ihale yolu ile satin alinmak iizere, Thale Isleri Alt
Biriminden talep etmek. Ihale yolu ile satin alinan malzemelerin Muayene ve
Kabul Islemini yaparak ambara teslim etmek, ambara malzeme alimlarina ait
asamalari yerine getirmek,

Bilgi Islem Miidiirliigiince yapilacak talepler dogrultusunda, telefonlarla ilgili
yeni abonelik veya abone iptal vs. yazismalar: yapmak,

Bilgi Islem Miidiirliigiince yapilacak talepler dogrultusunda, abonesi oldugu
internet abonelikleri ile ilgili islemleri yapmak,
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v' [l Ozel Idaresini abonesi bulundugu yayinlarin takibini ve abone siiresi bitenlerin
venilenmesi, ihtiya¢ halinde yeni abonelikler yaptirilmasi veya abonelik ihtiyact
kalmayan yayinlarin abonelik iptal ig ve islemlerini yiiriitmek,

v Amirlerinin ve mevzuann verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

v' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

V. ¢ Idari Isler Biirosu

v’ Idarenin merkez binasinda gorevli tasitlarin géreviendirme onaylarini almak,
tasit gorev emirlerini diizenlemek, géreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde
istenebilecek arag, gereg, goreviendirme onaylari, arag¢ gorev belgelerinin
tasitlarda bulundurulmasini saglamak,

v’ Birimlerce tasit taleplerinde kullamilmak iizere, tasit talep formu hazirlatmak,
birimlere vermek, tasit talep eden birim tarafindan doldurulmus formla birlikte
goreviendirme yapmak, Giyecek, yiyecek yardimi yonetmeligi geregince, bu hakka
haiz personelin yararlandirilmasini saglamak,

v’ Sabah mesai saatinden once biitiin servislerin temizliginin yapilmasini saglamak,

v’ Haftada en az bir defa umumi temizlik yaptirmak.

v’ Hizmet Binasinda danmigma memurlugunun hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek
takip ve kontroliinii yapmatk.

v' 1l Ozel Idaresinde bulunan ¢ay ocagimin diizenli ¢calismasi ve ¢alistirilmasi icin
gerekli tedbirleri almak,

V' Resmi bayram giinlerinde binalarin bayraklarla donatilmasini saglamak,

v' Haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin diizenli
calismasini saglamak ve islemlerini yiiriitmek,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

V. d Arsiv Islemleri Biirosu
v’ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik cercevesinde arsiv politikasini
olusturmak, gelistirmek ve gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslari

belirleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin tasvibine sunmak ve izlemek,

V' Birim arsivlerinden Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemeyi teslim almak,
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VI.

V' Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini onlemek,

v’ Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini
bozmadan yerlestirmek, depo yerlesim planini hazirlamak,

v’ Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,
v’ Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,

v' Il Ozel Idaresinin arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger faaliyetlerine
rehberlik etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

V' Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde ayiklama ve imha
komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasin saglamak,

v’ Ayiklama ve imha komisyonunun ¢alismalari sonunda Deviet Arsivine
devredilmesi uygun gériilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim
etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasint saglamak,

v’ Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/ veya yaptirmak,

v’ Arsivlik malzemenin kopyalarimi ¢ikararak devamlihigini saglamak ve bunlar
kiiciik hacimlere dondiirmek icin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri
teknikleri uygulamak,

v’ Arastirmaya agtk malzeme igin tanitict rehber ve katalog hazirlamak,

V' Birim ve kurum arsivierinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastirict
tedbirleri almak, Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine
getirmek,

V' Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarin degerlendirmek.

v Her tiirlii argiv bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

v’ Devlet ve il yollart agi disinda kalan koyler ile belediye ve miicavir alan simirlart
disinda kalan yerlesme birimlerinin ve bunlara bagh yerlesme birimlerinin
yollarimin  yapimini, onarimini, bakimini gerektiginde asfaltlanmasini, sanat
vapilarint ve képriilerini, protokollii igleri, Trafik Kanunu ile verilen gorevleri
vapmak veya yaptirmak, bu maksatla gerekli teknik ve idari igleri yiiriitmek, baglt
birimleri sevk ve idare etmek.
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VI.

v' Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagi is bélimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

v’ Ambarlara giris kaydr yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tagimrlara bir
sicil numarasi vermek

v’ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

v’ Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarini  ve puantajlarin
imzalamak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

a Makine ikmal Bakim ve Onarim Biirosu

v’ Her tiirlii alet - edevat, tasit ve makineler ile donatimlarimi, bunlarin isletilmesi,
tamiri i¢in gerekli biitiin malzemeyi vasiflariyla belirlemek, saglamak, icabinda
imal etmek ve ettirmek, arazi dahil bina ve tasinmaz mallart gegici olarak
kullanmak ve satin almak.

v' Il Ozel Idaresi biitcesinden édenek ayrilarak, diger resmi dairelerce satin alinan
tasit araglart ile ilgili; Vali Makam veya Idarece verilen emirler dogrultusunda
satin alma, islemlerini yerine getirme ve bu araglarin ilgili Daimi Enciimenden
kararlary ¢ikartmak, daireye protokol ile teslimini yapmak, kayitlarini tutmak,
ilgili dairece tekrar iadesi durumunda veya hurdaya ayrilmas: durumunda,
bunlarla ilgili teslim alma, yeniden degerlendirme is ve islemlerini yapmak.

¥ Hurdaya ayrilan tasit araclarimin Trafik ve Maliye islemlerini yaparak, Daimi
Enciimen kararlarim ¢ikartarak, muhammen bedelini tespit etmek, Satis icin Idari
ve teknik sartnamesini diizenleyerek, bu araglarin satisinin yapilmasin saglamak.
Bu aracglarla ilgili resmi dairelerle her tiirlii yazigmalar: yapmak.

v' Demirbasa kayith tasitlarin, Idaremiz hizmetlerinde kullanilan veya Vali Makam
hizmetlerinde kullanilan tasitlarin dogabilecek arizalarin giderilmesi icin gerekli
tedbiri almak, arizalanmast halinde tamirlerini yaptirmak, sigorta ettirilmesi
gerekiyorsa bu igleminde yerine getirilmesini saglamatk,

v Idaremiz hizmetlerinde kullanilan tasitlar icin ihtiyag duyulan akaryakitlari, yillik
olarak belirlemek, idari ve teknik sartnamesini hazirlayarak Ihale islemleri
biirosundan akaryakitlarin satin almasini talep etmek, akaryakitlarin teslim alma
islemlerini, odeme, kayit ve ayniyat islemlerini yapmatk,
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VI.

Is  Makinelerinin yillik envanter formlarimi  diizenleyerek ilgili yerlere
gonderilmesini saglamatk,

Hizmet otolart icin ihtiyag¢ duyulan akaryakit ¢eklerini temin ederek talep halinde
senet karsiliginda soforlere teslim etmek,

Il Ozel Idaresinin hizmetlerinin gerektirdigi is makineleri, ekipman ve yedek
par¢alarin ana teknik ozelliklerini ve miktarlarini tespit etmek, satin alinmasi igin

teklifte bulunmak,

Makine, ekipman ve yedek parcalarin dagitimi ile transferini yapmak ve ikmal
sistemini ihtiyaci karsilayacak sekilde gelistirmek,

Miidiirliik atélyelerinde malzeme, yedek parca ve techizat iiretimini planlamak ve
gerceklesmesini saglamak,

Makine, ekipman ve yedek parcalarda meydana gelen karakteristik arizalarin
giderilmesi i¢in gerekli etiit ve tadilatlari yapmak, yaptirmatk,

Demirbas ve tiiketim malzemelerinin devir ve terkin islemlerini denetim ve icra
etmek, satis ve degerlendirilmesini saglamatk,

Makine parki ile ilgili yillik biitce tekliflerini hazirlamak,

Arag, gereg¢ ve is makinelerinin sevk idaresini yapmatk,

Hizmet alani icerisindeki plan, proje, etiit calismalarint yapmak, yaptirmak,
Tasitlarin goreviendirme onaylarinin alinmasini saglamak, tasit gorev emirlerini
diizenlemek, goreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek araca
iliskin malzeme ve belgelerin bulundurulmasini saglamak, Arag takip kartlarinin
kayitlarin tutmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

b Satin Alma Biirosu

v' 4734 Sayili Kamu Ihale Kanununun 18. Maddesinde belirlenen ihale usulleri

kapsaminda olmayan, ancak 4734 sayui Kanunun 22. Maddesinde satin alma
usulii olarak belirlenen Dogrudan Temin suretiyle yapilacak is makinesi, tasit
bakim ve onarimi ve yedek par¢a alimlari islemlerini yapmak,

v’ Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve igslemleri yapmak,
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VI.

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

C Tasinir Mal Kayit Biirosu

v' 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesine
dayanilarak hazirlanan ve 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili resmi Gazetede
vayumlanan “Tagimir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerince gereken islemleri yerine
getirmek ve buna baglh olarak asagidaki islemleri yiiriitmek

v’ Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen
ve kullanima verilmeyen tasimirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek.

v' Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasimirlart kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

v’ Taswurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlart tutmak, bunlara iligkin belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gérevlisine

géndermek.

v’ Tiiketime veya kullamima verilmesi uygun goriilen tasimirlar ilgililere teslim
etmek.

v’ Tasmrlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere
karst korunmas icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

v’ Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayt meydana gelen azalmalart
harcama yetkilisine bildirmek.

V' Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek.

v Kullamimda bulunan dayanikli tasimrlart bulunduklar: yerde kontrol etmek,
sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

V' Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasimin yapilmasina yardimci olmatk.

v’ Kayitlarini  tuttugu  tagimirlarin yonetim hesabimi  hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

v’ Ayrica tasimir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve

noksanliklardan sorumludurlar.

v’ Tasinwr kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlart devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
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Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

VI. d Yol ve Ulasim Hizmetleri Biirosu

v Devlet ve il yollari agi disinda kalan koyler ve bunlara bagh yerlesme

birimlerinin, orman yollarinin ve orman ici yollarin yol agini tespit etmek, bu
vollari, kopriileri, sanat yapilarini, koy i¢i yollarimi yapimi, onarimi, bakimini,
gerektiginde asfaltlanmasini yapmak, mevcutlar: gelistirmek, trafik giivenligi
yvonitinden gerekli istikamet ve kilometre levhalari ile diger isaretleri diizenlemek,

v’ Hizmet alani icerisindeki plan, proje, etiit calismalarini yapmak, yaptirmak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve igslemleri yapmak

v’ Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

VII. PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

v

v

Yatirim ve hizmetler icin ihtiya¢ duyulan etiit ve projeleri, ARG. Projelerini
yiirtitmek,

Idarece denetimi iistlenilen yapim isinin fen ve sanat kurallarina uygun yapilip
vapilmadigi ile hak edis, kabuller ve is artisi ile revize fiyatlarinin hazirlanmasini
yapmak,

Yatirimlara ait ihale 6ncesi arazi ve proje ¢alismalarini yapmak,

Gorev alanina giren ve ihalesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamatk,
Thale islem dosyasini hazirlamak,

Her tiirlii tatbikat projesi ve detaylari tasdik iglemlerini yapmak,

Yatirimlara iliskin gerekli ruhsatlarin alinmasi ve takibini yapmatk,

Plan ve Proje Miidiirliigiince ihalesi yapilan islerin hak edis, gecici ve kesin
kabul islemleri ile gerektiginde tasfive ve fesih islemlerini yapmak,

Ihalesi yapilan islerin kontrol ve denetimini yapmak,
Kesin hesabi diizenlemek.
Yeni birim fiyat tanzimi, is artisi, revize birim fiyatlari hazirlamak,

Idarenin uygulama projeleri ile ilgili planlamalart yapmak, yaptirmak gerekli
arsa ve araziyi temin etmek, Iskan Kanunlari, ozel kanunlar ve kamulastirmalar
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dolayisiyla yapilacak hizmetlerin uygulama oncesi her tiirlii etiit, proje ve
planlart yapmak, yaptirmak,

Toprak etiit hizmetlerini yapmatk,

Arazi toplulastirmast igin etiit, planlama, program ve projeleri yapmak,
yaptirmak,

Kredilerle finanse edilen hizmetlerle ilgili projeleri yapmak, uygulanmasini takip
etmek,

Hizmet igin liizumlu her tirlii harita, istiksaf, arastirma, etiit proje, rasat,
istatistik, envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak,

Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle
isletilmesi icin gerekli tesis, atélye, bakimevi, laboratuar, arastirma ve verici
telsiz istasyonu, idari ve sosyal diger tesislerin plan ve projelerini yapmatk,
yvaptirmak,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayitklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarini, puantajlarini imzalamak,
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

Biiro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
Biironun islemleri ve yonetiminden sorumludur

V1. a Etiit ve Proje Biirosu

v’ 3202 sayili Kéye Yonelik Hizmetler Kanunu ve Idarenin yatirim programinda

belirtilen I¢cme Sulart ve Kanalizasyon Isleri, Sulama ve Toprak Isleri ile Etiit ve
Proje hizmetlerini yapmak, yaptirmak koordine etmek,

v’ Koy konaklari, we, mezarlik duvari vb. ingaat iglerini yapmak veya yaptirmak,

V' Her tiirlii etiit ve proje yapmak yaptirmak,
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Yeni birim fiyat tanzimi ve is artislari revize birim fiyatlarini hazirlamak.

[lin sart ve imkdnlarina gore, en gerekli ve faydali yapt malzemesinin ekonomik
ve standartlara uygun imalini ve kullanilmasini saglayacak tedbirleri almak ve
aldirmak.

Gegici kabul ve kesin kabul islemleri ile kesin hesabit yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri
yapmak,

Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim amiri tarafindan verilecek talimatlar
dahilinde biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

VIIl. b AR-GE ve Planlama Biirosu

v

v

v

v

Idarenin gérev alani icerisindeki hizmetlerin gelistirilmesi icin arastirma yapmak,
bilgi toplamak, bilgi sistemi bankasi olusturmak.

Jeotermal kaynaklarin kayitlarini tutmak, kaynaklar hakkinda rapor hazirlamak,
fizibilite calismast yapmak, egitim vermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

VII. c. Su ve Kanal Hizmetleri Biirosu

v

Koy ve bagh yerlesim birimlerinin su, elektrik, kanalizasyon tesislerinin insaati,
bakimi, onarimi, gelistirme ve isletme hizmetlerini diizenlemek iizere gerekli
tedbirleri almak, bakim, onarim, isletme ve gelistirme hizmetlerine ait esaslart
tespit etmek ve yiiriitmek,

Koy ve bagli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara saghkl, yeterli igmesuyu
ve kullanma suyu tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak,
sondaj kuyulart agmak, bu maksatla umuma ait sular ile kanunlarla koye ve
koyliiye devir ve tahsis edilmis veya koyiin veya koylerin eskiden beri intifainda
bulunmus olan sulari;, koylerin ve bagli yerlesme birimlerinin, askeri
garnizonlarin ihtiyacina gore tevzi etmek, kismen veya tamamen baska koye,
koylere, bagh yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara tahsis etmek ve tahsis
seklini degistirmek

Mevcut tesislerin onarim ve islah ¢alismalarimi yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gétiiriilen yerlesim birimleri
ile ilgili cevre saghgi hizmet ve diizenlemelerini gergeklestirmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak
icme suyu ve sondaj taleplerini imkanlar él¢iistinde protokol diizenleyerek bedeli
mukabilinde yapmak, yaptirmak,
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Kiiciik akarsular iizerinde hidroelektrik santralleri yapmak, yaptirmak,

Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmatk,
Koy yerlesim yerlerinde kanalizasyon sistemi tesislerini yapmak, yaptirmak,

Mevcut tesislerin onarim ve islah ¢alismalarini yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri

ile ilgili ¢evre sagligi hizmet ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

Koylerin nakil, toplulastirmasi gereken kom, mezra vb. yerlesme birimlerinin
iskan hizmetlerini ve alt yapi tesislerini yapmak ve yaptirmatk,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

VII. d Sulama, Yapim ve Insaat Biirosu

v

v

v

Sulama, hayvan i¢me suyu, tagkin koruma ve toprak muhafazasi icin gerekli
tesislerin kurulmasi, 1slahi ve tevsii ile ilgili insaatlari yapmak veya yaptirmak,

Arazi toplulastirma hizmetlerinin uygulanmasini yapmak veya yaptirmak,

Devlet sulama sebekelerinde arazi tesviyesi, tarla ici drenaj, yiizey tahliye, yol
miinferit drenaj gibi hizmetleri yapmak ve yaptirmak,

Tarla igi hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili DSI. ve diger Kuruluslarla yapilan
protokollerin uygulanmasini saglamatk,

Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmatk,

Kalkinma plan ve programlarinda yer alan ilke ve politikalara uygun bir sekilde,
toprak ve su kaynaklarimin verimli kullanilmasini, korunmasini, gelistirilmesini
saglamak, ciftcilerin hizmetine gotiirmek iizere gerekli arastirma, etiit, hizmet ve
yatirimlara ait program ve projeleri yapmak ve yaptirmak, bunlardan tasvip
edilenleri uygulamak ve uygulattirmak,

Tarim alanlarimin  gayesine uygun bir sekilde kullanilmasini  saglamatk,
denetlemek ve bu konu ile ilgili diger kuruluslaria isbirligi yapmak,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya ozel miilkiyetinde bulunan tash, asitli,
alkali veya turbiyer topraklart ve kurutulmus sahalari tarima elverisli hale

getirmek,

Devletge ikmal edilmis sulama tesislerinden alinan veya her ne suretle olursa
olsun taruim alanlarinda bulunan suyun tarimda kullanilmasi ile ilgili arazi
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tesviyesi, tarla basi kanallari, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim
sulamast hizmetlerini ve bu konularda gerekli diger isleri yapmak,

v’ Ekonomik iiretime imkan vermeyecek derecede parcalanmis, dagilms, sekilleri
bozulmus tarim arazilerinin teknik, ekonomik ve isletme imkanlar: olciisiinde
toplulastirilmasinit yapmatk,

v’ Yagislarin ve sel sularimin zararlarin onleyici ve depolayici tarim arazileri icin
sulama suyu ve hayvanlar igin i¢cme suyu saglanmasina yonelik golet ve diger
tesisleri yapmak ve yaptirmak,

v’ Toprak muhafaza, arazi islaht ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde birlikler,
ortakliklar, doner sermayeli ve tiizelkisiligi haiz igletmeler kurmak veya doner
sermayeli isletmelerini, bu islerle mesgul birimleri, sirketlere veya isletmelere
ortak etmek, bunlarla ilgili her tiirlii caltsmalart yapmak,

v’ Kiraya verilecek hazine arazisi genisligini, kira bedelini ve kiralayacak olan
topraksiz veya yeterli topragi olmayan cificileri tespit etmek ve Devletin hiikiim ve
tasarrufu altindaki arazinin tespit, tayin ve her tirlii ol¢ii islerini yapmak ve
Hazine adina tescil islemlerini yaptirmak ve evvelce dagitilan arazilerde tashih,
islah ve istirdat iglemlerini yapmak, mera, yaylak ve kiglaklarin tespit, tahdit ve
tahsisini yapmak, ayrica liizumlu hallerde bunlardan ihtiya¢ fazlalarimin tespiti
ile Hazine adina tescilini saglamak, biiro hizmet alani igerisindeki plan, proje,
etiit caliymalarint yapmak, yaptirmatk,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

VII. e KOY-DES Biirosu

v’ KOY-DES (Kéylerin Altyapilarini Destekleme Projesi) kapsaminda yapilan
calismalar yiiriitmek, takip etmek ve kayitlarint tutmak, raporlart hazirlamak,

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

v’ Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

VII. f Jeotermal Kaynaklar Biirosu

v’ Jeotermal ve dogal mineralli su kaynaklarimin etkin bir sekilde aranmast,
arastirtlmasi, gelistivilmesi, iiretilmesi, korunmasi, bu kaynaklar iizerinde hak
sahibi olunmast ve haklarin devredilmesi, ¢evre ile uyumlu olarak ekonomik
sekilde degerlendirilmesi ve terk edilmesi ile ilgili usul ve esaslari diizenleyen
5686 sayili “Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu’ ve
“Jeotermal Kaynaklar ve Dogal Mineralli Sular Kanunu Uygulama
Yonetmeligi” geregi yapilacak faaliyetleri, Jeotermal kaynaklarin agiga
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ctkartilmasi amaciyla Kanun ve yonetmelige uygun olarak her tiirlii is ve isleri
yiirtitmek, sicak su kaynaklarina ait su dagitim projelerini hazirlanmak, agilacak
kuyularin lokasyon yeri belirlemek, teknik sartname hazirlamak, ihaleye esas
yaklasik maliyeti belirlemek ve jeotermal konularla ilgili biitiin is ve islemleri
yiiriitmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

VIII. IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU

v

5302 Sayili Kanunla verilen ;I ¢evre plani ve 2863 sayili kanunla verilen koruma
amagl imar plant ve 5366 sayili kanuna gore ilan edilen yenileme alanlar
projelerinin, miicavir alan sinwrlart disindaki imar planlari, parselasyon planlari,
miicavir alan sumrlarimin tespiti, ifraz ve tevhid islemleri, kacak yapilarin
denetimi ve yikim icin gerekli tespit islemlerinin yapumi, afet ve acil durum
planlarinin yapmatk,

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinda yapilacak olan tadilat ve tamirat
uygulamalart oncesinde yapiyi incelemek ve yapilacak onarima iliskin kogullarin
belirtildigi on izin belgesini diizenlemek,

Ilgili idare tarafindan belirlenecek programlar cercevesinde; il 6zel idaresi
miilkiyet ve denetiminde bulunan, maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin
onarimini ger¢eklestirecek mali yeterlilige sahip olmayan maliklerin miilkiyetinde
bulunan ve il genel meclisince belirlenen taginmaz kiiltiir varliklarinin rélove,
restitiisyon ve restorasyon projelerini hazirlamak,

Yerel yapt ustalarini yetistirmek amaciyla egitim programlar: diizenlemek

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

v Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacag is bolimii  uyarinca birim

hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

v" Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme

stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve igslemleri yapmak

v' Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur
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VIII. a Koruma Uygulama Denetim Biirosu (KUDEB)

v’ 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma Kanunu geregi 11/06/2005 tarih
ve 25843 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan “Koruma, Uygulama ve Denetim
Biirolari (KUDEB), Proje Biirolart ile Egitim Birimlerinin Kurulug Izin, Calisma
Usul ve Esaslarina Dair Yonetmelik” ile Il ozel Idarelerine verilen Tasinmaz
kiiltiir ve tabiat varlhiklarinda yapilacak olan Rélove (Bir yapinin  biitiin
boyutlarini  olgerek  plan, kesit ve  goriiniistinii  yeniden  ¢tkarma),
Restitiisyon(yeniden tasarlama) ve Restorasyon(yenileme) islemleri i¢in ¢alisma

yapmak.

v' Tasinmaz kiiltiir ve tabi varliklar:, bunlarin koruma alanlar: ve sit alanlarinda
tadilat ve tamiratlarin ozgiin bi¢cim ve malzemeye uygun bulunanlara onarim
uygunluk belgesi diizenlemek,

v’ Tadilat ve tamirat kapsaminda baslanilan onarimlarda esasli onarim gereginin
saptanmasi durumunda onarimi durdurarak konuyu belgeleriyle koruma bélge
kurulu miidiirliigiine bildirmek,

v' Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varligi parseline bitisik parsellerde ve koruma
alanlarinda yer alan ve yiiriirliikteki yasal diizenlemelere gére ruhsati bulunan
tescilsiz tasinmazlardaki tadilat ve tamirat uygulamalar: varsa koruma amagh
imar plani kosullar: da dikkate alinarak izin vermek ve denetlemek,

v' Koruma bolge kurullari tarafindan uygun goriilen koruma ama¢h imar
planlarinin plan hiikiimleri ¢ergevesinde uygulanmasini denetlemetk,

v Koruma bélge kurulu tarafindan onaylanmis rolove, restitiisyon ve restorasyon
projelerine iliskin uygulamalar: denetlemek, projesine wuygun tamamlanan
uygulamalar i¢in kullanma izin belgesi diizenlemek,

v' Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar: ile bunlarin koruma alanlarinda koruma
viiksek kurulunun ilke kararlari, koruma bélge kurulu kararlarina aykirt ve
ruhsatsiz olarak yapilan insaatlar ile koruma amach imar planlarinda, plana;
sitlerde, sit sartlarina aykirt olarak insa edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina
gore gerekli islemleri yapmak, uygulamayt durdurarak durumu koruma yiiksek
kuruluna bildirmek.

v’ Tescilli kiiltiir varliklarimin mail-i inhidam olmalart halinde can ve mal
giivenliginin saglanmasi igin gerekli islemleri yapmak, durumu koruma bélge
miidiirliigiine bildirmek,

V' Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin onarvmint yapamayacak durumda
olan maliklere ilgili idarelerce yapilacak mali yardimlar ile ilgili diizenlemeleri

yapmak,
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v Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varligimin onarimini yapamayacak durumda
olan maliklere ilgili idarelerce yapilacak teknik eleman yardiminda dogrudan
gorev almak yada bu gorevi tistlenenleri denetlemek,

V' Belediyenin gorevieri arasinda yer alan kiiltiir ve tabiat varliklar: ile tarihi
dokunun ve kent tarihi bakimindan onem tasiyan mekanlarin ve islevlerinin
korunmasina yonelik programlart hazirlamak, bu amacla yapilacak uygulamalara
iliskin islemleri yiiriitmek, 21/07/1983 tarihli ve 2863 sayili kiiltiir ve tabiat
varliklarint koruma kanunu ise 05/05/1985 tarihli ve 3194 sayili imar kanununa
aykirt uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve cumhuriyet savciligina
bildirimde bulunmak.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.
VIII. b Ruhsat, Izinlendirme ve Yapt Denetim Biirosu

v' 3194 sayili Imar Kanunu geregi ruhsatll yapilmasi gereken yapilarda ruhsat
dosyasint hazirlamak, Ruhsat ve Yapi Kullanma izni islemlerini ilgili kanun
hiikmiince uygulamak,

v' 3194 sayili Imar Kanunu ve Plansiz Alanlar Yonetmeligi geregi koy iclerinde
vapilacak yapilarla ilgili olarak projelerin fen ve saglik kurallarina uygunlugunu
denetlemek ve izinlendirme islemini ilgili Kanun hiikmiince uygulamak,

v’ 4708 sayili Yapi Denetimi Kanunu kapsaminda belediye miicavir alanlart disinda
ver alan yapt denetimi ile ilgili uygulamalar: yapmak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

VIII. c Harita ve Planlama Biirosu

v' 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu geregince Imar Plami, 1/100.000 élgekli Cevre
Diizeni Plani ve bu plan kapsaminda alt élgekli planlarin olusturulmasi is ve
islemlerini yapmak,

v’ 3194 sayili Imar Kanunu geregi, Belediye ve miicavir alanlart disinda kalan
alanlarda imar plan, irtifak hakk: tesisi, ifraz ve tevhit islemlerini yapmak,

v' 3194 sayili Imar Kanunu'nun 27. maddesi geregi, Koy Yerlesik Alani belirleme
calismalart yapmak,
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V' 442 sayih Koy Kanununa 7 ek madde eklenmesine dair 3367 sayili Kanun
uygulamalart ile ilgili yonetmelik geregi yeni olusturulan koy yerlesim alani
caligsmalarim yiiriitmek,

v’ Koruma amag¢lh imar planlarinin yapum yada yaptirilmasinin saglamak,

v’ 09.08.2007 giin ve 26254 sayili Yonetmelik geregince Ilimizde kurulacak ticari ve
zati ihtiya¢ amacgl hayvancilik igletmeleri icin yer secim raporu verilmesi
calismalarim yapmatk,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

VIII. d Kagak Yapt Kontrol, Numaralandirma ve Egitim Biirosu

v’ 3194 sayili imar kanunu geregi kacak yapilasmalarda gerekli is ve islemleri takip
eder, ytkim karari alir ve yikim kararlarinin uygulanmasini saglamak,

v’ 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanunu geregince olusturulan Adres Kayit Sistemi
ile Il Ozel Idaresi yetkisinde bulunan alanlarla ilgili adres, numarataj, yapi
ruhsati, yapt kullanma izin belgesi ve yanan yikilan yapilar formlarinin verilmesi
ve denetlenmesi ve kayit altinda tutulmasi iglemlerini yiiriitmek,

V' Yerel yapt ustalarin yetistirmek amaciyla egitim programlart diizenlemek,
v’ Yerel yapt ustalarimin egitim programlarina katilmasini saglamak,

v’ Egitim programmni basariyla tamamlayanlart belirleyerek gerekli sertifikalarin
verilmesini saglamak,

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.

v’ Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

IX. INSAN KAYNAKLARI VE EGITIM MUDURLUGU

v' Il Ozel idaresinin insan giicii planlamasi ve personel politikas: ile ilgili
calismalarimi yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde
bulunmak, Il Ozel idaresinin personel ihtivacim karsilamak, 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu cercevesinde mevcut personelin
disiplin, tayin, terfi, emeklilik, nakil ve egitim hizmetlerini yiiriitmek, Idarenin
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basin ve halkla iliskiler islemlerini yiiriitmek, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu
islemlerini yiiriitmek, Ozel Idare Genel Sekreterligi Ozel Kalem islemlerini
yiiriitmek,

Idarenin Evrak islemlerini yiiriitmek, birimde gérevli memur ve diger ¢alisanlarin
sevk ve idaresi, gorev dagilimi, disiplin islemlerini yiiriitmek,

5286 sayili Kanunla idaremize devredilen (Ilgelere gireviendirilenlerde dahil)
personelin ozliik haklart ile ilgili maas, ticret bordrolar:, SSK prim bordrolart ve
SSK prim bildirgeleri is ve islemlerini yapmak ve devreden tiim personelin
(memur-is¢i) maas ve iicretleri ile ilgili odenek ihtiyacini belirleyerek Maliye
Bakanligindan odenek talep etmek iizere Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine

bildirmek,
Toplu Is Sézlesmelerinin uygulamasini takip etmek,

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

Birim Miidiirii, alt birim ve biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiirtitmekle sorumludur.

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek dizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
etmek. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. a Personel Biirosu

Memur Personel Biirosu
Personel hareketlerini diizenlemek ve degerlendirmek,
Kurum personelinin agiktan atama islemlerini yiirtitmek,

Kurum personelinin kuruluslar arasi nakil ve yer degistirme islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin igslemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak

Il Ozel Idaresi merkez ve Ilge birimlerinin kuruluslarimn standart kadroya gére
tespit etmek, kadro diizenlemesi ve planlamasint yerine getirmek,
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Kurumun ihtiyaci olan kadrolarin alinmasi, dagitilmasi tenkis-tahsis, iptal-ihdas
islemlerini yapmak.

Dolu ve bos kadrolar: iicer aylik dénemler halinde Mali Idareler Miidiirliigiine
bildirmek.

Derece-kademe, terfi islemlerini yapmatk,

Il Ozel Idaresi Memurlar: gorevde yiikselme yonetmeligi geregi sinav islemlerini

yapmak,
Intibak islemlerini yvapmak,

Emekli kesenegine esas hizmetlerin degerlendirilmesi ve kesenek islemlerini
yapmak,
243 sayii KHK 'min dokuzuncu maddesi uyarinca kademe ilerlemesi iglemlerini

yapmak

657 saytli DMK'nun 54. ve 58. maddelerine gore aday memurlarin asaletlerinin
onaylanmast iglemlerini yiiriitmek,

Asli devlet memurluguna atananlarin Yemin Merasimini diizenlemek,
657 saytli DMK'nun 109. maddesi geregi Memur Kiitiik defterini islemek
Personelin Kilik-kiyafet yonetmeligine uygunlugunu kontrol etmek,

Askerlik bor¢lanmast talebinde bulunan personelin 5434 sayili kanunun 4 mad.
4839 sayili kanunun Ek 31. maddesi ile yapilan degisiklik geregince askerlik
bor¢lanmast islemini yapmak,

Diger kurumlarda ge¢mis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesiyle
ilgili islemleri yapmatk.

Hastalik raporlarimin yonetmeligin 3. maddesine uygun olup olmadigini kontrol
etmek,

Personelin yazili miiracaati ile istifasi, mezuniyetsiz ve kurumlarinca kabul edilen
mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin on giin devam etmesi
halinde yazili miiracaati aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunmus sayildigindan
gerekli islemleri yapmak,

Her ay derece ve kademe ilerlemesi yapacak olan personelin DMK nun 241
sayili KHK ile degisik 65. maddesi geregince terfilerine ait islemleri yaparak
lige Orzel Idaresine gondermek, bu terfi onaylarindan birer suret ilgili personele
vermek.

Her ay periyodik olarak cesitli kurumlara yazilan yazilar: gondermek.
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5434 Sayii Emekli Sandigi Kanununun 39.maddesi geregince emekli olacaklarin
islemleri yapmak

Memurlara yil iginde verilecek zam ve tazminatlara iliskin cetvelleri siiresi i¢inde
hazirlayarak vizesi igin Valilige sunmak.

Giinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak,
Memurlarin mazeret izinleri ile hastalik izinlerine ait islemleri yapmak,

Senelik izin talebinde bulunan personelin izin formlarini doldurmak ve ilgili
birime géndermek,

Ayrilan personelin dosya devir islemlerini yapmak

657 sayili Devilet Memurlart Kanununa tabi olarak ¢alisan tiim personelin maas
bordrolarini yapmak, ozliik haklar ile ilgili diger tiim is ve islemleri yapmak,

Personel ihtiyacini kadro olanaklar: ol¢iisiinde saglamatk,

657 sayti DMK'nun 76.maddesi geregince kurum i¢i ve 74.maddesi geregince
kurum dis1 naklen atamalarin tayin iglemlerini yiiriitmek.

Personel ihtiyaci tespit edip, temini yoluna gitmek

5510 sayur Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunun 4/1-c maddesi
geregince yeni goreve baslayan personelin Internet ortaminda Is Giris
Bildirgesini diizenlemek,

Her ayin 15'inden once memur maag bordolarini diizenlemek, maas édemesine ait
her personele maas tahakkuk ve kesintilerini gosteren bir belge vermek,

Idarede Kadro karsiliginda Sézlesmeli olarak ¢alisan personelin ozliik dosyasin
tutmak maas ve diger ozliik isleri yapmak ve yui sonunda sézlesmesi yenilenecek
olan personelin sozlesmelerini yenilemek ve iicretleri hakkinda Il Genel Meclisine
teklif sunmak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

IX. b Isci Biirosu

v’ 5286 sayili Kanunla idaremize devredilen ve halen Il Ozel Idaresinin Siirekli Isci

Kadrolarinda 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak calisan iscilerin

v’ Agwr ve Tehlikeli islerde calisan is¢ileri peryodik muayenelerini yaptirmak,
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v’ Kurum igi yer degistirme (nakil) onaylarini yapmak,

v’ Kurum i¢i gorevlendirmeleri yapmak,

v’ Emekliye ayrilacak olan personelin emeklilik onaylarini almak,

v’ Terfi islemleri, disiplin is ve islemleri yapmak,

v’ Calisan personelin izin onaylari yapmak, ticret bordrolarimin yapimasina esas
puantajlart (ek hizmet binasinda binada ¢alisan personelin puantajlar: ve senelik,
idari, sendikal, mazeret izinleri hari¢) hazirlamatk,

v Ozliik dosyalarin tutmak,

v' Ucret bordrolarimin yapimi ile SSK prim bordrolart ve prim bildirgelerini
hazirlamak ve elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna gondermek,

v’ 5286 sayili kanunla idaremize devredilen ve ilgelerde gorev yapan is¢ilerin terfi is
ve iglemleri yapmak, ozliik dosyalarinin tutulmak, kurum igi yer degistirme (nakil)
ve emeklilik onaylarint almak,

v' 5286 sayili kanunla devredilen personelin maas, iicret ve ddemeleri icin ihtiyag
duyulan odenegi belirlemek ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bildirmek.

v Devreden personelden seyyar gorevli personelin yili igerisinde gérev mahalli
disinda gorevlendirildigi giinler icin ihtiya¢ duyulan adam/ giin sayisini tespit
etmek ve Maliye Bakanligina vize ettirmek ve birimlere dagitimini yapmak ve
takip etmek

v’ Idarede calistirilmasi diisiiniilen gecici iscilerin vize islemlerinin yapilmasi icin
Valilige sunulmak iizere gerekli evraklari hazirlamak, donem sonunda
calisanlarin ¢ikiglarim yapmak,

v’ Ayrilan personelin muvafakat islemlerini yerine getirmek,

v’ Her ayin 14’iinde Is¢i ticretlerinin ilgililere édenmesini saglamak, her is¢i icin
ayri, ayri olmak iizere, iicret tahakkuk ve kesintilerini gosterir bir belge vermek.

V' Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

v Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. ¢ Ek Hizmet Binasi Personel Biirosu

v' Il Ozel Idaresinin biinyesinde bulunan birimlerden Plan Proje Yatirim ve Insaat,
Yol ve Ulasim Hizmetleri, Imar ve Kentsel lyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler
Miidiirliigiinde gorevli 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna, 4857 sayili Is
Kanununa tabi olarak c¢alisan personel ile bu miidiirliiklerde gérev yapan
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sozlesmeli personelin, memur personelin Izin onaylarim yapmak, (Mazeret ve
Saglik izinleri harig)

Isci Personelin senelik, idari, sendikal, mazeret vb. izinlerini yapmak

Isci Personelin iicret bordrolarimn yapilmasina esas puantajlarint hazirlanmak
Sozlesmeli personelin izinlerini yapmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. d Disiplin Biirosu

Sorusturma, savunma, ceza islemlerini yiiriitmek

Personelin arsivlik dosyalarini tutmatk,

Odiil islemlerini yapmak,

Personelin mal bildirim beyannamesini almak.

Personele verilecek disiplin cezalart ile ilgili islemleri yapmak.

Giinliik olarak personelle ilgili evraklarin ozliik dosyalarina konulmasini
saglamak

Disiplin Kurulu ve Disiplin Amirleri Yonetmeligi geregince bir yil icin Nl Daimi
Enciimenince Ozel Idare Disiplin Kuruluna iiye segilmesine ait teklifi hazirlamak
ve Il Daimi Enciimenine sunmatk.

Disiplin Kurulu toplanti ve ¢agri yazismalarini yapmatk,

3628 Sayitlh Kanun geregince sonu (o) ve (5) ile biten yillar en ge¢ Subat ayi
sonuna kadar memurlarin Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip

ozliik dosyasinda muhafaza eder

4857 sayili Is Kanununa tabi ¢alis personelden isyeri disiplinine uymayanlarin
durumlarint goriigsmek iizere Isyeri Disiplin Kurulunu her yil olusturmak,

Isyeri Yiiksek Disiplin Kurulunu olusturmak
Is¢i Saghg ve Is Giivenligi Komisyonunu olusturmak,
Hasar Zarar Komisyonunu olusturmatk,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve iglemleri yapmak
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Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

. € Egitim ve Geligtirme Biirosu

Il Ozel Idaresi personeli, Il ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat hakkinda
idarece belirtilen tarih ve siirelerde egitime tabi tutmak.

Idareye yeni atanan personeli hizmet ici egitime tabi tutmak.
Il Ozel Idaresi personelini degisen ve gelisen teknoloji hakkinda bilgilendirmek.

Il Ozel idaresi personelinin performans élciitlerini belirlemek, performans artirici
faaliyetler diizenlemek

Idaremiz personelinin, II Ozel Idaresini ilgilendiren kanun, Tiiziik ve
vonetmelikler ve diger degisiklikler hakkinda bilgi edinmesi, yetistirilmesi ve
degisen durumlara adapte olabilmesi icin her yil hizmet i¢ci kurs verilmesi
hususunda gerekli irtibat ve koordinasyonu saglar, kursun baslamasi ve
sonuglandirmasi ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. f Basin ve Halkla Iligkiler, Bilgi Edinme ve Ozel Kalem Biirosu

Idaremize kigi ve kuruluslarca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek, imza
yetkisi verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, yetkili mercilerce
imzalanmasina ve ilgili yerlere intikaline ve sonuglanmasina yardimci olmak

Idaremizle ilgili basinda ¢ikan yazi ve haberleri takip etmek ve bilgi vermek.

4982 sayl Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde; Idaremize yapilan
basvurular: Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar
cercevesinde,

Bagsvuru dilekgeleri veya formlari, kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri
tarafindan kabul edilir. Bilgi edinme birimleri, basvuru dilekceleri veya
formlarinin 9 uncu maddede belirtilen sekilde verilip verilmediginin kontroliinii
yaptiktan sonra bunlarin evrak kayitlarim yaparak hazir bulunmalari kosuluyla
basvuru sahiplerine, basvurunun tarih ve sayisini gésteren bir makbuz verir.

Kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri disindaki herhangi bir birimine

ulasan basvuru dilekgeleri veya formlar, isleme konulmadan derhal bilgi edinme
birimlerine gonderilir.
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9. maddede belirtilen unsurlari icermeyen basvuru dilek¢eleri veya formlari ile 10
uncu maddede belirtilen unsurlari icermeyen elektronik posta yoluyla génderilmig
basvuru dilekgeleri veya formlart isleme konulmaz ve durum basvuru sahibine

bildirilir.

Gergege aykirt beyanda bulundugu sonradan anlasilan basvuru sahiplerinin
dilekgeleri veya formlari, bu durumun anlasildigi tarihte hi¢ basvuru yapimamis
sayilarak isleme konulmaz.

Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme basvurularinda, basvuru sahibi
gercek veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numarasi, Icisleri Bakanhgt Niifus
ve Vatandashik Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasindan, basvuru sahibi
tarafindan verilen ad ve soyadin dogru olup olmadigimin tespiti amaciyla
gerektiginde sorgulanir. Gergege aykirt ad ve soyadla yapilan basvurular isleme
konulmaz.

Bagsvuru dilekgesi veya formu kaydedildikten sonra, en ge¢ iki is giinii i¢inde
kurum veya kurulusun ilgili birimlerine gonderilir. Bu yazida; basvurunun hangi
birim tarafindan cevaplanacagi ve bagvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap
verilmesi gerektigi belirtilir. Bu tiir yazilarim hizli bir sekilde ilgili birimlere
iletilmesi icin gerekli yetki devri islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapilir.

Elektronik posta yoluyla gelen basvurular ilgili birimlere, elektronik ortamda
veya bagvurunun bilgisayar ¢iktist iletilmek suretiyle gonderilir. Ayrica
basvurunun hangi birim tarafindan cevaplanacagi ve istenen bilgi veya belge
hakkinda basvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap verilmesi gerektigi belirtilir.

Kurum ve kuruluslardaki bilgi edinme birimleri, Kanun ve bu Yonetmelikte
belirlenen esas ve usullere gore kurum ve kuruluslarin ilgili diger birimleriyle

koordinasyon iginde gorev ifa ederler.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan basvurularin bilgi veya belge
giivenligi, kurum ve kuruluslarda genel hiikiimlere gore saglamatk.

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin, Ozel idare birimlerine yonelik talimat, emir,
direktif yazilarini yazmatk,

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik iceren yazilarint yazmak
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. g Genel Evrak Isleri Biirosu

e-bakanlik sisteminden gelen evraklar: sistem iizerinden gerekli birimlere havale
islemleri yapmak ve sistem disindan gelen evraklari umumi evrak kayit defterine
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kayit etmek, kayittan sonra evraklari imza kartonuna koyarak havale igin,
havaleye yetkili amire gotiirmek,

v’ Havale edilen evraklart birimlerine gore ayirarak, zimmet defterine kaydettikten
sonra imza karsiligi ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak.

v’ Valilik Makamimin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsilamak iizere Evrak
memuru adina yeterli miktarda avans bulundurmatk,

v' Birimlerden postaya verilecek evraklarin postaneye intikalini saglamak.

V' Her yil basinda dahile ve harice dagitilacak evraklar igin zimmet defterine evraki
alanlarin ad ve soyadlart ile tatbiki imzalarini almatk,

v’ Sistem disinda gelen Kisiye ozel, gizli ve acele isaretli yazilar geldiginde bu tiir
evraklarin bizzat Insan Kaynaklar: Miidiiriine gotiiriilmesini saglamatk,

v’ e-bakanlik sisteminde elektronik ortama geginceye kadar kullanilacak olan Evrak
kayit zimmet defterlerine sayfa numarasi vererek, her sayfa ortast miihiirlenip ve
defterin sonuna ka¢ sayfadan ibaret oldugu belirtilerek Insan Kaynaklar: Miidiirii
tarafindan tasdik edilmesini saglamatk,

V' Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

X. ENCUMEN MUDURLUGU

v' [l Genel Meclisi ve Il Daimi Enciimeninin is ve islemlerini, Il Genel Meclisi
Calisma Usul ve Esaslart yonetmeligi ¢ercevesinde yapmak, birimde gorevli
memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve idaresi, gérev dagilimi disiplin islemlerini
yiirtitmek,

v’ Ambarlara giris kaydr yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

v’ Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiirtitmekle sorumludur.

v’ Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayitklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.
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X. a Enciimen Isleri Biirosu

v’ Enciimen Bagkani'min emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen giindeminin
hazirlanmasi ve hazirlanan giindemin enciimen tiyelerine dagitmatk,

v’ Enciimen giindeminin giindem swrasina gore Enciimen Karar Defterine
kaydetmek,

v’ Enciimene goriisiilmek tizere gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere geri gondermek,

V' Tamam olan evraklarin, Enciimen giindemine alinmak iizere kaydetmek,,

v' Enciimen toplantilart konusunda ilgilileri haberdar ederek toplanti mekdnim
hazir bulundurmak,

v’ Enciimende alinan kararlarin varsa muhalefet serhleriyle beraber Enciimen
Karar Defterine kaydedilmesi ve iiyelere imzalatmak,,

V' Enciimende verilen kararlarin raportorliik gorevini yapmak,
V' Enciimende goriisiilen karalarla ilgili tutanaklarin diizenlemek,
V' Enciimen karart olarak islemi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere gondermek,

v Il Enciimenin ayni zamanda 2886 sayili yasaya gére ihale komisyonu olmasindan
dolayi, ihale komisyonu sekretarya hizmetlerini yiiriitiilmek,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

X. b Meclis Isleri Biirosu

v’ Meclis’in toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere
ulastirtimasim saglamak,

v’ Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde
sunulmasini saglamatk,

v’ Meclis Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip etmek,
v' Komisyonlardan diizenlenen raporlarin kaydimn yapilarak rapor ve eklerinin

cogaltilmasi saglanarak Meclis itiyeleri ve ilgililere zamanminda dagitilmasin
saglamak,

61 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2017 Yili Performans Programi




Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlari ile kaydinin yazilarak zapta
gecirilmesini saglamak,

Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlarimin yazilmasi, kontrolii, Meclis Katip ve
Baskanmina imzalatmak,

Meclis kararlarinin Valilige siiresi icerisinde sunulmasimin saglamak ve takip
etmek,

Meclis kararlarmmin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve meclis iiyelerine
duyurulmasini saglamatk,

Meclis ve Ihtisas Komisyonlarim ¢alismalarina miiteakip 6denecek huzur haklar:
ile ilgili puantajlarinin hazirlanmasini saglamatk,

Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglamatk,
Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,

Meclis Baskani tarafindan komisyonlara havale edilen onerge, yazi ve benzeri
evraklarn ilgili komisyon baskanlarina ulastirilmasin saglamatk,

Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile yapacagi yazigsmalart
diizenleyip koordine etmek,

Komisyonlarca hazirlanan  raporlarin  yazilip  imzalanmasint  ve Meclis
Baskanlhigina ulastirilmasint saglamak,

Ihtiyag duyulmas: halinde Komisyona yardimct olmak iizere teknik eleman, bilir
kisi temini igin gerekli ¢alismalar: yapmatk.

Meclisin temsil ve agirlama programlarini yapmak ve organizasyonlari saglamatk,
Meclisin giivenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmatk,

Meclis Uyelerinin, Ihtisas Komisyonlarimin ve Meclis faaliyetleri icin gereken
ihtiyaglari ve binek araglart temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati

saglamak,

Meclis Baskanlik Divaninin, parti gruplarimin il genel meclisi iiyelerinin taninma
ve tanmitmak faaliyetlerinde bulunmatk,

Sivil toplum Orgiitleri, vatandaslar ve devlet kurum ve kuruluslar: ile meclisin
yapacagi ortak programlari organize etmek,

Il Genel Meclisimizin kararlari ile Ozel Idare biitcesinden yapilan tesislerin agilis

programlart ve tanitimlarini yapmak. Ayrica biit¢enin biitceden 6denek ayrilarak
diger kurulus ve kurumlarin yaptigi tesislerin agilisini yapmak,
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XI.

Il Genel Meclisi toplantilarinda Genel Meclis Toplanti Salonunu hazir hale
getirmek,

Mahalli Idareler secimlerinden sonucunda yeni secilen iiyelerin islemlerini
yapmak,

Istifa, oliim gibi nedenle bosalan meclis iiyeleri yerini gorev yapacak yedek
tiyelerin islemlerini yapmak, 3628 sayili kanun geregi mal beyanlarini alarak
Valilige gondermek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve iglemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

v

v

Idarenin yénetimi altinda bulunan misafirhane, yemekhane ve diger sosyal
tesislerin isletilmesi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Mevsimlik Gezici Tarim f§gile_rinin calisma ve sosyal hayatlarimin iyilestirilmesi
projesi (METIP) kapsaminda ldaremize verilen gorevleri yiiriitmek.

Plan ve Proje, Yatinm ve Insaat, Yol ve Ulasim Hizmetleri, Imar ve Kentsel
Iyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kirtasiye, malzeme ve diger
ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili miidiirliikten talep etmek,

5286 sayili Kanunla idaremize devredilen (Ilgelere géreviendirilenlerde dahil)
personelin ozliik (iicret, ikramiye, oliim, dogum, giyim, fazla ¢alisma, saglik,
harcirah vs.) ve diger sosyal haklarina iliskin ddenek ihtiyacini tespit etmek ve
Maliye Bakanligindan talep etmek,

Emekli Personelin Sosyal yardim zammi 6deneginin Sosyal Giivenlik Kurumuna
odenmesini saglamatk,

Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin
diizenli ¢calismasini saglamak ve iglemlerini yiiriitmek,

Il Ozel Idaresi emrinde gorev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi
Yonetmeligi geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasin saglamak,

Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak,

Yemekhanede ve Cay ocaklarinda c¢alisan personelin portér muayenelerinin
vapilamasini saglamak,

Yemekhane ve yemek ile ilgili hizmetlerin her tiirlii is ve islemlerini yiiriitmek,
Misafirhane ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,
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XI.

XI.

v’ Kiiltiirel etkinlik faaliyetlerin yapilmas,
v" Meslek Edindirme kursiari,

v" Sportif faaliyetler,

v" Sivil Toplum faaliyetleri,

v’ Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarimi ve puantajlarin
imzalamak,

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak,

V' Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

a Idari ve Sosyal Isler Biirosu

v’ Idarenin yonetimi altinda bulunan misafirhane, yemekhane ve diger sosyal
tesislerin isletilmesi ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek,

v Blan ve Proje, Yatirim ve fnsaqt, Yol ve Ulasim Hizmetleri, Imar ve Kentsel
Dyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kirtasiye, malzeme ve diger

ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili miidiirliikten talep etmek,

v' Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin
diizenli ¢calismasimi saglamak ve iglemlerini yiiriitmek,

v' Il Ozel Idaresi emrinde gorev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi
Yonetmeligi geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasin saglamak,

V' Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak,

v Yemekhanede ve Cay ocaklarinda ¢alisan personelin portor muayenelerinin
yvapilamasini saglamak,

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

v’ Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

b Giivenlik ve Sivil Savunma Biirosu (Sivil Savunma Birimi Kuruluncaya kadar)

v' 1l Ozel Idaresinin ana hizmet binasi, ek hizmet binalarini sabotajlar ve saldirilara
karst koruma ve giivenligi icin koruyucu giivenlik ozel talimatimi hazirlamak,
koruma plamini yapmak, uygulamasi ve bu amacla koruma personelinin géreve
hazir bulundurulmasi, sevk ve idare edilmesi, nébet¢i ve devriyelerin ¢alisma usul
ve esaslarmnin tespit ve kontroliinii yapmak. Cevre otopark, bina girisleri ve blok
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gecislerini  kontrol altina almak, bina iginde personel, evrak giivenligini
saglayacak tedbirler ile diger her tirlii fiziki giivenlik onlemlerini almak ve
takibini yapmak,

Il Ozel Idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarini yangindan korunmasi icin
gerekli tedbirleri almak, yangin yonergesi ve talimatini hazirlamak, yangin
ekiplerini kurmak, egitimini yaptirmak ve siirekli goreve hazir bulunmalarin
saglamak,

Yetkili makamlar tarafindan bildirilecek alarm haberlerinin siirat ve emniyetle
ilgililere ulastirilmasint saglamak amacuyla; ana hizmet binalarinda birer nobet¢i
memurlugu kurmak, nobet¢ci memurlugu ozel talimati  hazirlamak, nobet
hizmetlerinin diizenlenmesi, nobet¢ilerin segimi, takip ve kontroliinii yapmak,

1l Ozel Idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarimin sivil savunma planlarin
Sivil Savunma Genel Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak, giincelligini
saglamak, plan cercevesinde olusturulacak sivil savunma servislerini kurmak,
egitimlerini yaptirmak ve siirekli olarak goreve hazir halde bulunmalarin
saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini yapmak,

Gorevin gerektirdigi malzeme ve techizatin hazir bulundurulmasini saglamak, bu
amacla gerekli ddenegin biitceye konulmasi igin teklifte bulunmak,

Hizmet binalarimin  giivenligi  ile ilgili gece bekgilerinin ve danisma
memurlugunun ¢alisma diizenini saglamak, kontrol etmek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, baglt bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. C Arsiv Islemleri Biirosu

11 Ozel Idareleri Arsiv Yonetmeligi cercevesinde arsiv politikasi dahilinde Plan ve
Proje, Yatirim ve Insaat, Imar ve Kentsel Iyilestirme, Yol ve Ulasim Hizmetleri ve
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliiklerinin arsiv hizmetlerini yiiriitmek, gelistirmek,
bunlara iliskin esaslari belirleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin tasvibine
sunmak ve izlemek,

Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini onlemek,

Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini
bozmadan yerlestirmek,

Depo yerlesim planini hazirlamak,

Aytklama ve imha komisyonlarint olusturmatk,
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v’ Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,

v’ Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde ayiklama ve imha
komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasini saglamak,

v Ayiklama ve imha komisyonunun ¢alismalart sonunda Devlet Arsivine teslim
edilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim
etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunmasint saglamak,

v’ Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/ veya yaptirmak,

v’ Arsivliik malzemenin devamliligini  saglamak ve bunlart kiigiik hacimlere
dondiirmek igin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamatk,

v’ Arastirmaya agik malzeme igin tamitict rehber ve katalog hazirlamak,

V' Birim ve kurum arsivierinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastirict
tedbirleri almak, arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine
getirmek,

V' Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarini degerlendirmek,

V' Her tiirlii arsiv bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagly bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

XI1. BILGI ISLEM MUDURLUGU

v' Il Ozel Idaresinin bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak ve bu faaliyetleri E-Devlet projesi kapsaminda
projenin ilke ve hedefleri dogrultusunda yiiriitmek iizere yapilanmasi
ongortilmiuistiir.

v’ Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevieri yapmak

v’ Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

V' Birim Miidiirii biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yiirtitmekle sorumludur.

V' Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme

siiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
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eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise stiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

XII. a Bilgi Islem Biirosu:

v

v

Il Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi,

Il Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faalivetleri yiiriitebilmeleri icin
gerekli ¢caliymalarin yapilmasi,

Il Ozel Idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolasma ve internet kurulmast,
Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmast,

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda yeni yazilimlarin yapilmasi ve daha
once yapumig yazilimlarin giincellenmesi ve bakimlarinin yapilmasi,

Il Ozel Idaresi ve bagh birimlerin manyetik ortamdaki bilgilerinin saklanmasi ve
korunmasi,

Il Ozel Idaresi ve bagl birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarimin yapilmasi,

Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin
gelistirilmesi,

Bilgisayar cihazlarumin, bunlarin destek iinitelerinin ve aglarin bakim ve
onarimlarinin yapilmasi ve bunlarin ¢alisir durumda tutulmasi,

Gerektiginde malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasi, ihtiyag
duyulan malzemenin satin alinmasi igin Destek Hizmetleri Miidiirliigiinden talep

etmek.(Yedek Par¢a)

Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi ig¢in gerekli
onlemlerin alinmas:,

Bilgisayar ve donammlar ile ilgili personele yonelik egitim diizenlemek amaciyla
Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii ile igbirligine gidilmesi,

Internet ve mail servislerinin yonetimi ve yonlendirilmesi,

Elektronik posta hizmetlerinin verilmesi,
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Sayisal telefon (Telefon Aboneligi, iptali vs.) alt yapisimin yonetimi ve
yonlendirilmesi,

E-Devilet projesi ilke ve hedefleri dogrultusunda gerekli ¢alisma ve
uygulamalarin saglanmasi,

Elektronik arsiv bilgi sistemlerinin kurulmasi, Cografi bilgi sistemlerinin alt
yapisinin saglanmasti,

Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger islerin yerine getirilmesi.

Birimlerin talepleri dogrultusunda alinacak bilgisayar, yazict v.s cihazlarin
sartnamelerinin hazirlamak

Il Ozel Idaresinin Bilgisayar program destek ve Bilgisayar bakim sozlesmelerinin
vapilmasi ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek,

Firmalardan alinan mal ve malzemelerin hasarli ¢ikmast halinde ilgili firmayla
irtibata gecerek garanti kapsaminda firmaca yapilmasint saglamak,

Sorumluluk alamindaki birimlerde demirbas bilgisayar ve cevre iinitelerinden
kullanilmayacak hale gelenler ile ilgili raporlart tutmak,

Idarenin ihtivaci olan malzemelerin alimina esas teskil eden tespiti yapmak,
bilgi iglem biirosuna génderilen bilgisayar malzemelerinin envanterini tutmak ve
uygun sartlarda depolanmasim saglamak,

Bilgisayar Ag sistemlerinin ve Sunucularin optimizasyonunun saglamak.

Bilgisayar sistemlerinin kullanict hatalarimin asgari diizeye indirgenmesinin
saglamak,

Problemin ¢éziimlenme asamasi dahil takip etmek ve sonuglandirmak,

Uygulama programlarinin daha etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in danismanlik
hizmeti vermek,

Birimlerden gelen yazilim degisiklik taleplerini toplamak, siniflandirir ve gerekli
calismalart yapmak

Bu ¢alismalart yiiriitiirken, islemlerin daha hizli, verimli, kisa zamanda veri
toplama, daha fazla verim alinmas: konularinda ¢aliymalar yapmatk,

Idarede kayith bulunan elektronik cihazlarin demirbas ambarindan gelecek anbar
teslim figleri dogrultusunda kayitlarini tutmak, giincellemek

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme

siiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
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etmek. Arsiv ozelligini tagiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
etmek.

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

XIII. YAZI ISLERI MUDURLUGU

X111. a Yazi Isleri Biirosu

v’ Idarenin gérev ve calisma programi ile ilgili diizenlenen il ici ve il disindaki
toplanty, panel, bilgi séleni, fuar, seminer v.b. gibi etkinliklere katilim konusunda,
Kurum iist yoneticisinin talimati dogrultusunda iist diizeyde koordineyi ve
iletisimi saglamatk.

v Resmi Yazisma Kurallarimin kanun ve yonergeler dogrultusunda yiiriitiilmesi igin
Birimler arasi koordinasyonu saglamak,

v’ Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonerge, genelge ve
talimatlarin ilgili birim ve kurumlara dagitimini saglamak.

v’ Idare ici ve disi yazismalarin dagitim ve koordinasyonunun saglanmasi,

v’ Gorev alamina giren konularla ilgili istatistiki ¢alismalar yapmak.

v’ Giinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak,

XI11. b Basin ve Halkla ili§kiler, Bilgi Edinme, Ozel Kalem Biirosu

v Idaremize kisi ve kuruluslarca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek, imza
vetkisi verilen gorevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, yetkili mercilerce
imzalanmasina ve ilgili yerlere intikaline ve sonuglanmasina yardimci olmak

v Idaremiz ile ilgili basinda ¢ikan yazi ve haberleri takip etmek ve bilgi vermek.

v’ 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde; Idaremize yapilan
basvurular: Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar
cercgevesinde,

V' Basvuru dilekgeleri veya formlari, kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri
tarafindan kabul edilir. Bilgi edinme birimleri, basvuru dilekceleri veya
formlarinin 9 uncu maddede belirtilen sekilde verilip verilmediginin kontroliinii

yaptiktan sonra bunlarin evrak kayitlarini yaparak hazir bulunmalar kosuluyla
basvuru sahiplerine, basvurunun tarih ve sayisini gésteren bir makbuz verir.
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Kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri disindaki herhangi bir birimine
ulasan basvuru dilekgeleri veya formlar, isleme konulmadan derhal bilgi edinme
birimlerine génderilir.

9. maddede belirtilen unsurlart icermeyen basvuru dilekgeleri veya formlart ile 10
uncu maddede belirtilen unsurlari icermeyen elektronik posta yoluyla génderilmis
basvuru dilekgeleri veya formlart isleme konulmaz ve durum basvuru sahibine

bildirilir.

Gergege aykirt beyanda bulundugu sonradan anlasilan bagvuru sahiplerinin
dilekgeleri veya formlari, bu durumun anlasildig: tarihte hi¢ basvuru yapimamis
sayilarak isleme konulmaz.

Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme bagvurularmnda, basvuru sahibi
gercek veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numarasi, Igisleri Bakanligi Niifus
ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasindan, basvuru sahibi
tarafindan verilen ad ve soyadin dogru olup olmadigimin tespiti amaciyla
gerektiginde sorgulanir. Gergege aykirt ad ve soyadla yapilan basvurular isleme
konulmaz.

Bagsvuru dilekgesi veya formu kaydedildikten sonra, en ge¢ iki is giinii icinde
kurum veya kurulusun ilgili birimlerine gonderilir. Bu yazida, basvurunun hangi
birim tarafindan cevaplanacagi ve bagvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap
verilmesi gerektigi belirtilir. Bu tiir yazilarin hizli bir sekilde ilgili birimlere
iletilmesi icin gerekli yetki devri islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapilir.

Elektronik posta yoluyla gelen bagvurular ilgili birimlere, elektronik ortamda
Veya bagsvurunun bilgisayar c¢iktisi iletilmek suretiyle gonderilir. Ayrica
basvurunun hangi birim tarafindan cevaplanacagi ve istenen bilgi veya belge
hakkinda basvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap verilmesi gerektigi belirtilir.
Kurum ve kuruluslardaki bilgi edinme birimleri, Kanun ve bu Yonetmelikte
belirlenen esas ve usullere gore kurum ve kuruluslarin ilgili diger birimleriyle

koordinasyon icinde gorev ifa ederler.

Elektronik ortamda veya yazili olarak alinan bagvurularin bilgi veya belge
giivenligi, kurum ve kuruluslarda genel hiikiimlere gére saglamak.

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin, Ozel idare birimlerine yonelik talimat, emir,
direktif yazilarini yazmatk,

Il Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik iceren yazilarint yazmak
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur
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XI11. ¢ Genel Evrak Isleri Biirosu:

v’ e-bakanlik sisteminden gelen evraklari sistem tizerinden gerekli birimlere havale
islemleri yapmak ve sistem disindan gelen evraklari umumi evrak kayit defterine
kayit etmek, kayittan sonra evraklari imza kartonuna koyarak havale igin,
havaleye yetkili amire gétiirmek,

v Havale edilen evraklar: birimlerine gore ayirarak, zimmet defterine kaydettikten
sonra imza karsilig ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak.

v’ Valilik Makamimin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsilamak iizere Evrak
memuru adina yeterli miktarda avans bulundurmak,

V' Birimlerden postaya verilecek evraklarin postaneye intikalini saglamak.

V' Her yil basinda dahile ve harice dagitilacak evraklar icin zimmet defterine evrak
alanlarin ad ve soyadlart ile tatbiki imzalarini almak,

v’ Sistem disinda gelen Kisiye ozel, gizli ve acele isaretli yazilar geldiginde bu tiir
evraklarin bizzat Insan Kaynaklar: Miidiiriine gotiiriilmesini saglamak,

v’ e-bakanlik sisteminde elektronik ortama geginceye kadar kullanilacak olan Evrak
kayit zimmet defterlerine sayfa numarasi vererek, her sayfa ortasi miihiirlenip ve
defterin sonuna kag¢ sayfadan ibaret oldugu belirtilerek Insan Kaynaklar: Miidiirii
tarafindan tasdik edilmesini saglamatk,

v’ Tammlanan gorevier, 04/11/2008 tarih ve 6897 sayili onayda belirlenen gorevli

ve yetkililer, onayda yetkilileri tanimlanmayan biirolarin gérevleri ise, ilgili birim
tarafindan belirlenen gorevliler tarafindan yiiriitiilecektir. 13.05.2014

XIV. ILCE OZEL IDARE MUDURLURLUKLERI

v' [l Ozel Idaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilce faaliyetlerini gerceklestirmek,
sonug¢larini raporlamak,

v\ 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu cercevesinde Ozel Idare organlarinca alinan
kararlar dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

v’ 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yiirtitmek,
v’ Yiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde Il Ozel

Idaresi Genel Sekreterligi ile koordineli olarak Iice Ozel Idaresi is ve islemlerini
yiiriitmek,
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v’ Miidiirliigiin yazigma is ve islemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazast,
baglh olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir
halde tutulmasini saglamatk,

v' [l Ozel Idaresi’nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb.
calisma sonuclarint zamaninda ilgili birime géndermek,

v’ 3572 sayili Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca Belediye
f_zududu ve miicavir alan sinirlari dl.}'l'l’lda acilacak is yerlerine lIlce Ozel
Idarelerine verilen yetki cergevesinde Isyeri A¢ma ve Calisma Ruhsatlarin

diizenlemek,

v Mevzuat geregi ve Kaymakamin verdigi diger gorevleri yiiriitmek.

XV. IL OZEL IDARESI GENEL SEKRETERINE BAGLI BIRIMLER
XV. a Denetim ve I¢ Kontrol Biirosu

v’ Valilik Makami ve Il Ozel Idaresi Genel Sekreterligi tarafindan verilen, denetim,
kontrol, arastirma, o6n inceleme ve sorusturma gorevlerini yapmatk.

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

V' Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

XV. b Sivil Savunma Biirosu
v’ Sivil Savunma Mevzuat: ¢ercevesinde Idaremizin gorev alami icerisindeki sivil
savunma ve giivenlik islemlerini yiiriitmek. (Biiro kuruluncaya kadar gorevleri
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.)

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

¥’ Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

XVI. IL OZEL IDARESI GENEL SEKRETER YARDIMCISINA BAGLI BIRIMLER
XVI. a Thale Islemleri Biirosu

v' Il Ozel idaresinin Mal Alimlari, Hizmet Alimlari, Yapim Isleri, Tasimr ve
Tasinmaz mal almak islemlerini yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin satin almay:
gerektirecek tiim islemlerini koordine etmek. Ihale Islemlerini sozlesme
imzalanmasi asamasi dahil olmak iizere takip ve kontrol etmek. Ihale hazirlik
evraklarim ve tamamlanmis evraklari incelemek. Kamu Ihale Kurumuna
gonderilmesi gereken istatistiki bilgileri gondermek. Ihale yer ve zamanim
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v

belirlemek. Ihale komisyon islemlerini koordine etmek. Ihalesi tamamlanmig
islemleri ilgili birimlere gonderilmesini saglamak

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

Mal Alimlar

Il Ozel Idaresinin ihtiyact olan mal ve malzemelerin alimi icin birimlerden gelen
talepler dogrultusunda gerekli calismalart yapmak. 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu hiikiimleri cergevesinde ihale én hazirliklarini yapmak. Ihale islemlerini
gerceklestirmek ve sonuglanmig ihale evraklarini sézlesme hiikiimleri uygulanmak
tizere ilgili birime (satinalmayt talep eden) gondermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
Hizmet Alimlar

Il Ozel Idaresinin ihtiyaci olan Hizmet alimlari (Danmismanhik Hizmetleri dahil)
icin birimlerden gelen talepler dogrultusunda gerekli ¢alismalar: yapmak. 4734
sayilt Kamu Thale Kanunu hiikiimleri cercevesinde ihale 6n hazirliklarint yapmatk.
Thale islemlerini gerceklestirmek ve sonuglanmis ihale evraklarim sézlesme
hiikiimleri uygulanmak tizere ilgili birime (satinalmay: talep eden) géndermet.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve iglemleri yapmak,
Yapim Isleri

Il Ozel Idaresi tarafindan yaptirimas: diisiiniilen yapim isleri ilgili birimce
projesi ve buna dayal olarak da yaklasik maliyeti, teknik sartnamesi hazir oldugu
halde gonderilen talepler dogrultusunda gerekli ¢calismalar: yapmak. 4734 sayili
Kamu Thale Kanunu hiikiimleri cercevesinde ihale én hazirliklarini tamamlamak.
Thale islemlerini gerceklestirmek ve sonuglanmis ihale evraklarimi sozlesme
hiikiimleri uygulanmak tizere ilgili birime (satinalmayi talep eden) géndermek,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak.

XVI. b Proje ve Yapum Isleri Biirosu

Il Ozel Idaresinin biitcesinden gerceklestirilecek her tiirlii yapim, bakim ve onarim
ile 6denegi Il Ozel Idaresine aktarilan Genel ve Katma Biitceli Kuruluslarla,
finansmant Ozel Idarece saglanan kurumlarin yapim, onarim ve tadilatlar: ile
ilgili her tiirlii insaat iglerini gergeklestirmek, proje, kesif, yaklasik maliyetlerini
hazirlamak veya hazirlatmak, denetimine verilen yapim islerini mevzuatla
belirlenen fen ve sanat kurallarina uygunlugunu denetlemek, hak edis
diizenlemek, gegici ve kesin kabul islemlerini yapmak,her tiirlii etiit ve proje
vapmak yaptirmak, goérev alanina giren konulardaki islerle ilgili tiiziik,
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yvonetmelik, tip sozlesme, teknik sartname, rayig, fiyat analizleri ve birim fiyatlar
hazirlamak, proje ve imalat degisiklikleri ile ozel fiyatlarin tasdiki, insaat,
asansor, elektrik ve tesisat islerinde firma secim islerini yapmak.

Yeni birim fiyat tanzimi ve is artiglari revize birim fiyatlarini hazirlamak. Ilin sart
ve imkdnlarina gore, en gerekli ve faydali yapt malzemesinin ekonomik ve
standartlara uygun imalini ve kullanilmasin saglayacak tedbirleri almak ve
aldirmak. Gegici kabul ve kesin kabul islemleri ile kesin hesabi yapmak Vs.
islemleri yapmak,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

XVI. ¢ Hukuk Isleri Biirosu

v

v

Idaremiz ile Idare avukati (Hukuk birimi kuruluncaya kadar) arasinda gerekli
vazigmalart yapmak,

Hukuk Biirosu kendisine tevdii edilen evraklarin akibeti hakkinda idare avukati ile
gortismek suretiyle ilgili birim Miidiirliiklerine bilgi verecek ve durusma
giinlerinin de takip edilerek idare avukatina hatirlatmada bulunmak,

Sivil Savunmadan kaynaklanan ve Idaremizce yapilmasi gereken her tiirlii is ve
islemleri yiiriitmek ve sonuclandirmak, bunlarla ilgili gerekli islemlerde Idaremiz
Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii ile koordine etmek,

Idaremiz merkez Hizmet Binasinda yangindan koruma ile ilgili ekipleri kurma ve
gorev dagilimlarimin  yapmak, gerekli malzemeleri bulundurma, eksiklikleri
tamamlattirma, gerekli ilan, duyuru, pano ve semalari hazirlattirarak hizmet
binasinin uygun yerine asmak.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Idare Avukatinin Gorevleri

fg?are Avukati, Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak gorev yapar. Yozgat Il
Ozel Idaresi’nin ve bagh birimlerinin hukuki danismanligi ve Idareyle ile ilgili
tiim davalarin takibinden sorumludur.

Idare’nin bagh birimleri tarafindan iletilen hukuki konularda goriis vermek,

Idare’ye ait her tiirlii hukuk ve ceza davalari ile icra islemlerini ait oldugu yarg:
organi ve dairelerde ikame ve takip etmek,

Gerektiginde Idare ve bagh birimlerin ihale kanunlari ve ihale sézlesme tasarilar
ile ilgili inceleme yapmak ve goriis bildirmek,
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v Her tiirlii yargi organi, hdakim ve icra daireleri ile noterler tarafindan 1l Ozel
Idaresi’ne izafeten 1l Ozel Idaresi Tiizel Kisiligi’'ne yapilan tebligatlar: kabul ile
geregini yerine getirmek,

v' Il Ozel Idaresi birimlerinin yazili veya sozlii istekleri iizerine kendileriyle isbirligi
yaparak anlagma, protokol, sartname, vekdletname, ibraname vesaire belgelerin
hazirlanmasina yardimci olmatk,

v' Il Ozel Idaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge ve diger diizenleyici
islemlere iliskin taslaklar hakkinda goriis bildirmek,

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

e 5302 sayti 1l Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu hiikiimleri cercevesinde, Valilik Makaminin 04/11/2008 tarih
ve 6897 sayili onayt ile olusturulan Il Ozel Idaresi teskilat yapist ve bu teskilat
icerisinde yer alan Miidiirliik ve biirolarin gorevleri tanumlanmistir.

e Tammlanan gorevler, 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 2886 sayili Devlet
Ihale Kanunu, 5018 Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu, 6183 sayth Kamu Alacaklarimin Tahsili Hakkindaki Kanunun,
4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, Il Ozel Idareleri Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar,
Strateji Gelistirme Biriminin Calisma Usul ve Esaslart hakkinda yonetmelik ve
Idaremizi ilgilendiren diger Kanun ve Yonetmelikler dogrultusunda
yapilacaktir.

e Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasinda meydana gelen degisiklikler, yeni
uygulamalarin meydana gelmesi, Idaremize yeni girevlerin verilmesi halinde,
birimler bu degisikliklerde kendi gorev alani igerisinde kalan islemleri de
yiiriiteceklerdir.

e Tanimlanan gorevier, 04/11/2008 tarih ve 6897 sayui onayda belirlenen gorevli
ve yetkililer, onayda yetkilileri tanimlanmayan biirolarin gorevleri ise, ilgili
birim tarafindan belirlenen gorevliler tarafindan yiiriitiilecektir. 05.03.2013

C- FIZIKSEL KAYNAKLAR

¢ Bina, Lojman ve Diger Tasinmazlar:

v’ Yozgat Il Ozel Idaresi ¢calismalarini; merkezde A. Nohutlu Mahallesi Sakarya
Caddesi No: [4de bulunan hizmet binast ve Koseoglu Mahallesi Ankara
caddesinde bulunan ek hizmet binasinda yiiriitmektedir.

v' Bunun yam swa Akdagmadeni, Kadisehri ve Yenifakili lice Ozel Idare
Miidiirliikleri miilkiyeti Idaremize ait olan hizmet binalarinda, diger 10 Iige Ozel
Idare Miidiirliikleri ise Hiikiimet konaklarinda hizmet vermektedir. Ayrica
ilcelerde  koye yomelik  hizmetler i¢in santiye binalarinda  hizmetler
yiiriitiilmektedir.
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D- INSAN KAYNAKLARI

v Idaremizde norm kadro esaslarina gére, 180 memur kadrosu vardir. Bunlarin 109
u dolu, 71 i de bostur. 293 de is¢i kadrosu mevcuttur. Ihtiyaca gére de sozlesmeli
personel alimi yapilmaktadir.

I1- PERFORMANS BILGILERI

A- TEMEL POLITIKA VE ONCELIKLER

v' Yozgat Il Ozel Idaresinin temel politika ve hedeflerini belirlerken, Tiirkiye
genelinden aywrmak diisiiniilemez. Bu nedenle, “Ulusal Kirsal Kalkinma
Strateji’ndeki temel hedef ve oncelikler Yozgat Il Ozel Idaresi icin de gegerlidir.

v’ Ayrica Yozgat Ili 2015-2019 Yillar: “Stratejik Plani "nda belirlenen politika ve
hedeflere bagli kalinacak ve uyumlu olacaktir.

B- AMAC VE HEDEFLER

< Misyon, Vizyon ve Ilkelerimiz
I- Misyonumuz

v Yozgat Iline, ildeki kisi ve kuruluslara yvonelik, basta egitim, saglik, tarum, ¢evre
ve sehircilik alanlarinda olmak tizere yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini,
katithmcilik, etkinlik, saydamlik, hesap verebilirlik ilkeleri cergevesinde yiiriitmek;
ozellikle jeotermal kaynak gibi zenginlikleri de degerlendirerek, ilin kaynaklarinin
bir plan ddhilin de, rasyonel bi¢cimde dagitimini ve kullanmimini saglayarak halkin
yvasam kalitesini ve ilin refah diizeyini yiikseltmektir.

Yozgat'ta, kisi ve kuruluslarin beklentileri yoniinde, stratejik amag ve hedefler
dogrultusunda yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini katilimcilik, etkinlik,
saydamlik, seffaflik, hesap verebilirlik ilkeleri c¢ergevesinde yiiriitmek, bu
baglamda,

v' Yozgat [linin stratejik plan kapsamindaki hedeflere ulasilmasi dogrultusunda
calismalar yapmak ve uygulamak;

v’ Yeni yonetim modelleri (6rnegin kalite yonetimi, stratejik planlama ve yéonetim
ve performans yonetimi) ile misyon ve politikalarin siirekli gelistirmek;

v’ Yozgat lline, ildeki kisi ve kuruluslara yénelik, basta egitim, saglik, tarim, ¢cevre
ve sehircilik alanlarinda olmak iizere yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini,
katilimcilik, etkinlik, saydamlik, hesap verebilirlik ilkeleri ¢ergevesinde yiiriitmek;
ozellikle jeotermal kaynak gibi zenginlikleri de degerlendirerek, ilin kaynaklarinin
bir plan dahilin de, rasyonel bi¢imde dagitimini ve kullamimim saglayarak halkin
vasam kalitesini ve ilin refah diizeyini yiikseltmektir.
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v’ Yozgat'ta, kisi ve kuruluslarin beklentileri yoniinde, stratejik ama¢ ve hedefler
dogrultusunda yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini katilimcilik, etkinlik,
saydamlik, seffaflik, hesap verebilirlik ilkeleri c¢ergevesinde yiiriitmek, bu
baglamda;

v' Yozgat Ilinin stratejik plan kapsamindaki hedeflere ulasiimas: dogrultusunda
calismalar yapmak ve uygulamak;

v’ Yeni yonetim modelleri (6rnegin kalite yonetimi, stratejik planlama ve yonetim
ve performans yonetimi) ile misyon ve politikalarini siirekli gelistirmek;

V' Bilgi tabanli toplum diizeni gelistirilmesi dogrultusunda ili dinamik ve rekabet
giicti yiiksek bir merkez haline getirmek ve halkin yasam kalitesini ile refahini
yiikseltmek;

v' Kuwrsal ve kentsel kesimler arasindaki gelismislik farkini en aza indirerek
Yozgat''n ekonomik, sosyal, kiiltiirel, ¢evresel ve teknolojik boyutlarda
gelismesi, kalkinmasi, ulusal ve uluslararasi diizeyde rekabet edebilir duruma
gelmesi i¢in yatirim ve hizmet ihtiyaglarinit planlamak ve uygulamak;

V' Ulusal politikalarla uyumlu bir sekilde Yozgat't Avrupa Birligi ile entegrasyona
hazir hale getirmektir. Bilgi tabanli toplum diizeni gelistirilmesi dogrultusunda
ili dinamik ve rekaber giicii yiiksek bir merkez haline getirmek ve halkin yasam
kalitesini ile refahini yiikseltmek;

v' Kwrsal ve kentsel kesimler arasindaki gelismislik farkini en aza indirerek
Yozgat'm ekonomik, sosyal, kiiltiirel, ¢evresel ve teknolojik boyutlarda
gelismesi, kalkinmasi, ulusal ve uluslararasi diizeyde rekabet edebilir duruma
gelmesi i¢in yatirim ve hizmet ihtiya¢larint planlamak ve uygulamak;

V' Ulusal politikalarla uyumlu bir sekilde Yozgat't Avrupa Birligi ile entegrasyona
hazir hale getirmektir

I1- Vizyonumuz

v Cagdas, giivenilir, yerinden yonetim anlayisim yerlestirmis, kir-kent arasindaki
farkliiklart en aza indiren, hizmet sunumunda kaliteyi esas alan;
e Dinamik,
e Insan Odakl,
o Ongoriilii,
e Intiyaclara duyarls, bir kurulus olmaktir.

v' Bu yolda YIOI;

o Katilimcilik ve aktif hemserilik: Karar alma ve uygulamada yurttas katilimini
on planda tutar ve sorumluluk verir.

o Saydamlik: Tiim faaliyetlerini siire¢ ve sonu¢ asamalarinda kamunun
bilgisine sunar.

e Hesap verebilirlik: Tiim faaliyetlerinin sonu¢larindan sorumluluk duyar.
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o Sosyal icerme: Tiim yurttaslara ihtiya¢lart dogrultusunda ve kir-kent
arasindaki hizmet farkliliklarinin azaltan bir anlayisla hizmet sunar.
o Ulasilabilirlik: Yurttaslarin hizmetlere ulasabilirliligini etkin olarak saglar.

111- ilkelerimiz

v

©OoN R WDNE

Yozgat Il Ozel Idare Kurumu calisanlarima rehberlik etmek ve halkimizin
beklentilerine karsilik vermek tizere on temel ilke belirlemistir.

Liderlik ve onciiliik etme,

Diiriistliik ve giivenilirlik,

Seffaflik.

Is ve calisma ahlak.

Kalite bilincine sahip olma ve kalite duyarlilig:.
Titizlik ve ozen.

Zamanindalik ve stirelere uyum,

Kaynaklarin tahsisinde onceliklere gére hareket etme.
Her bakimdan esitlik ve adalet,

10. Verimlilik ve etkililik,

V' [lkelerimiz tutum, davrams ve diisiince bicimimizi yansitir. Ilkelerimiz

vatandaslarimiza karsi ayni zamanda taahhiitlerimizdir. Tiim personelimiz
ilkelerimiz konusunda egitilmisler ve bu ilkelere gore hareket etmeleri igin
duyarlihik gelistirme egitimlerine alinmislardir. Planl ¢aliyma dénemine
girilmekle birlikte ilkeler iizerindeki duyarliligimiz da artmistir.

Stratejik yatirum planinda ongoriilen yatirim ve hizmetlerin belirlenmesinde,
planlamasinda, uygulanmasinda ve denetlenmesinde katilimcilik ilkesine bagl
kalinacaktir.

Kamusal yatirimlarda mevzuatlara ve tasarruf tedbirlerine uyulacaktir. Yatirim
ve hizmetlerin ihale siirecinden teslim alinma siirecine kadar olan her
kademesinde mevzuata uygunluk aranacak, kamunun ve halkin menfaatleri goz
ontinde tutulacaktir.

Icelerin, beldelerin ve kéylerin her tiirlii yatirim ve hizmet ihtiyact giderilmek
suretiyle bu alanlarda igsizlik ve gé¢iin oniine gegecek yatirim ve hizmetlere
oncelik verilecektir.

Kamusal bilgilendirme yapilarak yatirim ve hizmetlerde seffaflik saglanacaktir.
Stratejik yatirim plani ile ilgili tiim siiregler ve sonuglar kamu ile
paylasilacaktir.

Fiziksel altyapilar ¢cagin gerektirdigi standartlarda ve amaca hizmet edecek
sekilde projelendirilecek ve uygulanacaktir.

I Ozel Idaresi kaynaklart ile yalmzca fiziki nitelikli yatirimlar degil, hizmet
sunumunun kalitesini artiracak yatirimlar da desteklenecektir.
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V' Niifusun yogun oldugu bolgelerde kamusal yatirimlara daha fazla agirlik
verilecektir. Hizmet ve yatirum yapilacak alanlardaki niifus yogunlugu, tiretim
giicii ve potansiyeller 6nemli se¢ilme kriteri olacaktir.

v Kamusal kaynaklarin Planlanmast, kullanilmast ve denetlenmesinde teknoloji
gelismelerden faydalanilacak, bu konuda Il Ozel Idaresi, diger kuruluslar ile
stirekli irtibat halinde olacaktir.

v Sektirel olarak Yozgat Il Ozel Idaresi yatirim ve hizmetlere iliskin temel
amaglarini ve politikalarimi belirlemistir. Bu amag ve politikalara uygun
olmayan projeler desteklenmeyecektir

C- PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI ILE FAALIYETLER

v' Yozgat Ili Stratejik Planinda ongoriilen stratejik amag, hedef ve eylemler; 2017 Yili
Performans Programi icinde gecerli olacaktir. Bu nedenle Stratejik Planda gdsterilen
hedef ve amaclara ulagmak icin, 2017 yilina iliskin 6ngoriilen hedefler ile yapimasi
planlanan eylem ve faaliyetler, gostergeler ile kaynak ihtiyaci

v’ Sektorler itibariyle; Stratejik Amag, Performans Hedefi, Iigili Yil Hedefi, Faaliyet ve
Kaynak ihtiyacina iliskin konulara kisaca deginilecektir.
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