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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 Higmetleri 11
Miidiirliiliiklerinin de Il Ozel Idarelerine baglanmast ile bu kuruluslarin gorevNyetki ve
sorumluluklar: biiyiik élgiide artnmigtir.

mali mevzuatinda performans biitce teknigine gecilmesi ile strateji.
ve faaliyet raporu gibi unsurlar én plana ¢cikmistir. Bu amacla
Yozgat Ili Stratejik Plant ve Il Ozel Idaresinin Kurumsal

tamamlanarak, Il Genel Meclisinde kabul edilmis ve yﬁrﬁr&u 1]
Yine 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Ko Kanunumun 9’uncu maddesi ile kamu

kurum ve kuruluglarimin program doénemine ] rfoxmans hedef ve gostergelerini,
hedeflere ulasmak icin yiiriitecekleri faaliy jeleri nak ihtiyacini ve idareye iliskin
diger bilgileri iceren “Performans Prggr mast Zorunlulugu getirilmistir. Bu

Performans Programi hazirlik ¢calisma 08 tarih ve 26927 sayili Resmi Gazetede
yayinlanan “Kamu Idarelerince Ha ak Performans Programlart Hakkinda

Yonetmelik” hiikiimleri cerfe % Maliye Bakanlhiginca yayinlanan “Performans
S

nedenle 2015 Yili Biitce hazirlama % olarak Il Ozel Idaresinin 2018 Yili

Programi Hazirlama Rehberi” da yiiriitiilmiistiir.

Ilgili mevzuat gerégi ducelikle kendilerine idenek tahsis edilen ve harcama yetkisi olan
birimlerin “Birim Pe ans Rrogrami1” ¢alismalart yapimis ve bu ¢alismalardaki bilgiler
esas alinarak Yozgat Idaresinin Performans Program Tasarist 2018 yili biitce
hazirlama siirecitie p olarak hazirlannugtir.

resi; “Genel Sekreterlik” “Insan Kaynaklart ve Egitim Miidiirliigii”
idiirliigii” “Emlak ve Istimlak Miidiirliigii” “Enciimen Miidiirliigii”

oo o oo

» “Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii” “Bilgi Islem Miidiirliigii” ve “Yaz Isleri

ii” olmak iizere 13 birimden ve “ Akdagmadeni Iice Ozel Idaresi” “ Aydincik Tige
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.
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Bu kapsamda gerek birim performans programlari, gerekse diger Il Miidiirliiklerinden
gelen bilgiler cercevesinde Il Ozel Idaresinin 2018 Yili Performans Programi tasarisi
hazirlanarak, énce Il Enciimenine orada degerlendirilip, uygun goriildiikten sonra da Il
Genel Meclisine sunulmustur.

2018 Yili Performans Programi Tasarist 2018-2019-2020 Yillar1 Biitce teklifi ile
birlikte Il Genel Meclisinin Kasim ay toplantilarinda, énce Plan ve Biitce Komisyonunda,
daha sonra da Meclis’te goriisiilerek; Idarenin hazirladigi tasaridaki Yatirim Programi
boliimiinde bazt degisiklikler yapilarak, 20.11.2017 tarih ve 301.01/298 sayili karer ile kabul

edilmistir.
Yozgat Il Ozel Idaresi yeniden yapilanma siirecinde; “Tarihi, kislt zal

Yozgat vizyonuna bagh kalarak, Ildeki yasam kalitesini yiikseltmek
kirsal altyapiya yonelik hizmetleri insan odakl, demokratik kat
anlayisiyla adaletli, verimli ve etkin sekilde sunmayt kendisine go

Bu anlayis ile her gecen giin hizmet kalitesin‘ , A\ list diizeye cikartmaya
calismaktadir. Bu duygu ve diisiincelerle, 2018 Yili Biitcesi ile Performans Programinin,
hesap verebilir bir yonetim anlayisimin olusturulmasinda énemdli bir adim oldugu bilinci ile

emegi gecen tiim ¢alisanlara tegekkiir ederim. 3%
‘5

Kemal YURTNAC
Yozgat Valisi

N\
&
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| - 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 kaynaklarinin daha
etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi, hesap verileBilirlik, mali
saydamlik, tiim mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve raporlanmast amaglanmist

22/02/2005 tarihinde TBMM'de kabul edilen ve 04/03/2005 tarih ve 457saylipResmi
Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5302 Sayili Il Ozel Idaresi da ev ve
sorumluluklar ile yetkileri 6. ve 7. Maddelerde sayilmistir. Bunlar;

MADDE 6 — 1/ 6zel idaresi mahalli miisterek nitelikte olma

Biiyiiksehir Belediyeleri harig ilin ¢evre diizeni plani, bayin
erozyonun onlenmesi, kiiltiir, sanat, turizm, sosyal hi
verilmesi, ¢ocuk yuvalari ve yetistirme yurtlari, il
binalarmmin yapim, bakim ve onarimi ile diger ihtiyagl
sinirlart icinde, D@E)

(1)Bu bentte yer alan "Saghk* ib
sayili Kanunun 24 iincii maddesiyle "Gen

(2) 3/7/2005 tarihli ve $: Wzmunun 85 inci maddesiyle “erozyonun onlenmesi,”
€ t

ibaresinden sonra gelmek iizgre “Kii saiat, turizm,” ibaresi eklenmis ve metne islenmistir.

(3) 1/7/2006 tarihli veNS538 sayili Kanunun 26 nct maddesiyle bu bentte yer alan "Ilin
cevre diizeni plant" ib inden Guce gelmek iizere "Belediye simirlart il simir1 olan Biiyiiksehir

Belediyeleri hari re. is ve metne islenmistir.
b) I, su, kanalizasyon, kati atik, ¢evre, acil yardim ve kurtarma (...); orman
lenmesi,

agaclandirma, park ve bahge tesisine iligkin hizmetleri belediye
akla gorevli ve yerkilidir.

koyleriniu, dest

a: 3/7/2005-5393/85 md.; Degisik ikinci fikra: 24/7/2008-5793/42 md.)

r ve diger merkezi idare kuruluslari;, yapim, bakim ve onarim isleri, devlet ve il

vollari, i¢cme suyu, sulama suyu, kanalizasyon, enerji nakil hatti, saghk, egitim, kiiltiir, turizm,

cevre, imar, bayidirlik, iskan, genclik ve spor gibi hizmetlere iliskin yatirimlar ile bakanliklar
ve diger merkezi idare kuruluslarinin gorev alanina giren diger yatirimlari, kendi

biitcelerinde bu hizmetler icin ayrilan odenekleri il ozel idarelerine aktarmak suretiyle
gerc¢eklestirebilir. Aktarma iglemi ilgili bakanin onayiyla yapilir ve bu édenekler tahsis amaci
disinda kullanilamaz. Is, il ézel idaresinin tabi oldugu usul ve esaslara gére sonuclandirilir. I1
ozel idareleri de biit¢e imkanlari él¢iistinde bu yatirimlara kendi biitcesinden odenek aktarabilir.
Bu fikraya gore, bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslari tarafindan aktarilacak odenekler
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ile gerceklestirilecek yatirimlar, birinci fikrada ongoriilen goérev alami simirlamasina 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 plam; valinin koordinasyonunda, biiyiiksehirlerde  biiyiiksehir
belediyeleri, diger illerde il belediyesi ve il ¢zel idaresi ile birlikte yapilir. Il cevre diizeni plani
belediye meclisi ile il genel meclisi tarafindan onaylanmwr. (Ek ciimle: 1/7/2006-5538/26 md.)
Belediye sinirlary il simirt olan Biiyiiksehir Belediyelerinde il ¢cevre diizeni plani ilgili Biiyiiksehir
Belediyeleri tarafindan yapilir veya yaptirilir ve dogrudan Belediye Meclj wan
onaylanir.

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

Il ozel idaresi hizmetleri, vatandaslara en yakin yerlerde gun yontemlerle
sunulur. Hizmet sunumunda oziirlii, yash, diiskiin ve dar %lir munia uygun yontemler

yiiriitiilmesine yonelik koordinasyon o ilin valisi tazdfi saglanir.

uygulanir.
Hizmetlerin diger mahalli idareler ve kamu kw@/ da biitiinliik ve uyum iginde
n

Sanayi ve Ticaret Bakanligina ve

MADDE 7 — 1] ézel idz

a) Kanunlarla veril 9} metleri yerine getirebilmek ic¢in her tiirlii faaliyette
bulunmak, gercek ve tii silerin faaliyetleri i¢in kanunlarda belirtilen izin ve ruhsatlar
vermek ve denetlemek.

b) Kanunfarii il §zel idaresine verdigi yetki cercevesinde yonetmelik ¢ikarmak, emir
vermek, yasa ulamak, kanunlarda belirtilen cezalari vermek.

yiiriitiilmesi amaciyla, tasimir ve tasinmaz mallart almak, satmatk,
a vermek, takas etmek, bunlar iizerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

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 acik istirahat ve
eglence yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek. Il 6zel idaresi, hizmetleri ile ilgili olarak, halkin
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goriis ve diisiincelerini belirlemek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi yapabilir. Il ozel
idaresinin mallarina karsi su¢ isleyenler Devlet malina karsi suc islemis sayilir. Il ézel
idaresinin proje karsiligi bor¢lanma yoluyla elde edilen gelirleri, verdi, resim ve har¢lari, sarth
bagislar ve kamu hizmetlerinde fiilen kullanilan mallart haczedilemez.

11 6zel idaresine taminan muafiyetler

MADDE 8— I/ ézel idaresinin kamu hizmetine ayrilan veya kamunun yararlanmasina
agik, gelir getirmeyen taginmaz mallart ile bunlarin insa ve kullanmimlart her tiirlii ‘ergi, resim,

harg, katki ve katilma paylarindan muaftir.
B- TESKILAT YAPISI
Il Genel Meclisi

MADDE 9. — [l genel meclisi, il ozel idaresinin karar @ig ilgili kanunda
gosterilen esas ve usullere gore ildeki se¢gmenler tarafindan segilmis ‘% lusur.

11 genel meclisinin girev ve yetkileri ¢
MADDE 10. — /I genel meclisinin gérev ve ye 'leri%l :
a) Stratejik plan ile yatirim ve ¢alism , il ozel idaresi faaliyetlerini ve
baglamatk.
~$
b) Biitce ve kesin hesabi kabul ¢
fonksiyonel siniflandirmanin birinci diizeyle

. )
C) 1l ¢evre diizeni pldani i ive simirlart disindaki alanlarin imar planlarint goriismek
ve karara baglamak.

d) Bor¢lanmayapkarar ek
e) Biitce i¢l islet, r il Tiirk Ticaret Kanununa tabi ortakliklar kurulmasina veya bu
ortakliklarda Im rmaye artisina ve gayrimenkul yatirim ortakligi kurulmasina karar

vermek.

g mal alimina, satimina, trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin
veya tahsisli bir taginmazin akar haline getirilmesine izin, ii¢ yildan fazla
asina ve stiresi yirmi bes yili gegmemek kaydiyla bunlar iizerinde sumirli 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 ozel idare alacaklarimin anlagma ile tasfiyesine karar vermek.
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i) /1 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 kadrol@mzn ihdas,

iptal ve degistirilmesine karar vermek.
m) Yurt i¢indeki ve yurt disindaki mahalli idareler ve mahalli idare birliklewi ki1

isbirligi yapilmasina karar vermek.

N) Diger mahalli idarelerle birlik kurulmasina, kurulmugs :.4@ e
ayrilmaya karar vermek.

0) I ézel idaresine kanunlarla verilen gérev ve @iz 18inda “kalan ve ilgililerin
istegine bagl hizmetler i¢in uygulanacak iicret tarifesini be

Meclis baskanlik divani

MADDE 11 — /I genel meclisi, se in ilamim izleyen begsinci giin

1 skanlik eder. Meclis, bu toplantida,

iiyeleri arasindan ve gizli oyla meclis bg3ka sWbirinci ve ikinci baskan vekillerini, ikisi

vedek olmak iizere dort katip iiyeyi ilk i i 2016V yapmak iizere secer. Ilk iki yildan sonra
secilecek baskanlik divani, yapilacak ilk

divaminda bosalma olmasi Nidlan siireyi tamamlamak iizere, yenisi segilir. Il genel
meclisine meclis baska st durumunda meclis birinci bagkan vekili, onun da
bulunmamas1 durumumda i | baskan vekili baskanlik eder. Meclis baskani, meclis
calismalarinda diizeni akl® yiikiimliidiir. Il genel meclisinin calismalarina iliskin esas ve
usuller Icisleri Bdkanlig: Wrafitdan cikarilacak yonetmelikle diizenlenir.

4
Meclis baskanlik divani wg' gtin icinde tamamlanir. Meclis baskanligr ve baskanlik

meclis tarafindan onceden belirlenen giinde mutat toplanti yerinde toplanir.

1 toplantisi donem basi toplantisidir. Biitge goriismesine rastlayan toplanti stiresi en

i\ giin, diger toplantilarin siiresi en ¢ok bes giindiir. Mutat toplan# yeri disinda

toplanilmasimin zorunlu oldugu durumda iiyelere ve valiye énceden bilgi vermek kaydiyla meclis

baskaninin 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 kapall oturum yapilmasina karar verilebilir. Salt cogunluk belli
bir sayiun yarisindan az olmayan cogunlugu ifade eder. Il genel meclisi goriismeleri
gorevlilerce tutanaga gecirilir, tutanak baskan ve kdtip iiyeler tarafindan imzalanmir. 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 ¢agrist ve giindem en az ii¢ giin énceden meclis tiyelerine yazili olarak
duyurulur ve ayrica mutat usullerle ilan edilir. Olaganiistii toplantilarda ¢agriyr gerektiren
konularin disinda hi¢hir konu goriigiilemez.

Giindem

MADDE 13 — Giindem, meclis baskani tarafindan belirlenir ve ii
onceden bildirilir. Valinin onerdigi hususlar giindeme alinir. Giindem, q da halka
duyurulur. Il genel meclisi iiyeleri de il ézel idaresine ait islerle @ kguin giindeme
alinmasimi énerebilir. Oneri, toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlug, ;
glindeme alinir.

A J

Toplanti ve karar yeter sayisi

MADDE 14 — [l genel meclisi, iiye tam ylszmxt cogunluguyla toplamr ve
katilanlarin salt ¢ogunluguyla karar verir. Anca ar&dseter sayisi, iiye tam sayisinin dortte
U

birinden az olamaz. Oylamada esitlik ¢cikmasi gt clis baskanmimin bulundugu taraf

cogunluk sayilir. Gizli oylamalarda esitlik &ikm unda oylama tekrarlanw, esitligin

bozulmamas: durumunda meclis ba5kav‘

tam sayisimin salt cogunlugu saglanamad

li¢ giin iginde toplanmak tizere meclisi

birinden az olmayan iiye sayisgileyapiir. Gorlismeler sirasinda baskan veya iiyelerden birinin
istegi tizerine yapilacak yokl karar yeter sayisinin bulunmadigi anlasilirsa, ikinci
fikradaki  hiikiimler wygul % larimi bizzat kullamr. Gizli oy kullanmaya fiziki
bakimdan engelli iiyeler, 1 kigi eliyle oy kullanabilir. Oylama, gizli, isaretle veya
ad okunarak yapilir. bul, ret veya ¢ekimser seklinde olur. Kararlar, meclis baskani

ararlart yiiriirliige girmez. Yeniden goriisiilmesi istenilmeyen kararlar ile yeniden

i istenip de il genel meclisi iiye tam sayisinin 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 komisyonlar: en ¢ok yedi kisiden meydana gelir. Ihtisas komisyonlari, her
siyasi parti grubunun ve bagimsiz itiyelerin il genel meclisindeki iiye sayisinin meclis iiye tam
sayisina oranlanmasi suretiyle olusturulur. Egitim, kiiltiir ve sosyal hizmetler komisyonu, imar
ve bayindirlik komisyonu, cevre ve saglik komisyonu ile pldn ve biitce komisyonu kurulmasi
zorunludur. fmar ve bayindirlik komisyonu disindaki komisyonlarin calisma siireleri meclisin
toplanty siiresiyle sinirlidr. Meclis toplantisint miiteakip imar ve baywdrlik komisyonu en fazla
on is giinii, diger komisyonlar ise bes is giinii toplanarak kendisine havale glilen isleri
sonuglandirir. Rapor bu siirenin sonunda meclise sunulmadigi takdirde, konu mechis. baskani
tarafindan dogrudan giindeme alimr. Kaymakamlar ve ildeki kamu kuruluglar: ]
ildeki kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, tiniversite ve sendikalag, i

bu komisyonlarda gériisiildiikten sonra il genel meclisinde Temir.  Komisyon
calismalarinda uzman kigilerden yararlanilabilir. Komisyon raporl lir, cesitli yollarla
halka duyurulur ve isteyenlere il genel meclisi tarafindan bglir el karsiliginda verilir.

Denetim komisyonu

inda yapilacak toplantisinda il ozel
idaresinin bir onceki yil gelir ve giderleri ile hese is rinin denetimi icin kendi tiyeleri
arasindan gizli oyla ve iiye sayisi iigten az, fe amak tizere bir denetim komisyonu

Komisyon tarafindan istenen
Komisyon, ¢alismasint sub

on besine kadar meclis
meclis baskanligi tarafi

Meclisin bilgi edinine ve denetim yollar

enel meclisi soru, genel goriisme ve faaliyet raporunu degerlendirme
ve denetim yetkisini kullanir. Meclis iiyeleri, meclis baskanligina énerge

naz tigte biri, meclis baskanligina istekte bulunarak il ozel idaresinin igleriyle ilgili
mecliste genel goriisme acilmasini 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 karariyla 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 yi/ siireyle il ozel idaresi ve bagh kuruluslarina karst dogrudan dogruya
veya dolayli olarak taahhiide giremez, komisyonculuk ve temsilcilik yapamaz.

Meclis iiyeliginin sona ermesi

toplantilarin yarisina katilmayan iiyenin iiyeliginin diismesine, savun
tam sayisimin salt ¢cogunluguyla karar verilir. Il genel meclisi tiyekigi ve yeterliliginin
kaybedilmesi durumunda, valinin bildirmesi iizerine Danistay tar. liyeligin diismesine

karar verilir. N
Meclisin feshi \

MADDE 22 — II genel meclisi;

a) Kendisine kanunla verilen gorevie esiNucind@ yapmayr ihmal eder ve bu durum il
ozel idaresine ait isleri aksatirsa, 5‘

b) Il ozel idaresine verilen g(')'r gisi olmayan siyasi konularda karar alirsa,

Icisleri Bakanhginin bildirisi uigewine Danistaym karar ile feshedilir. Icisleri Bakanlig gerekli
gordiigii takdirde meclisin feshi air bildiri ile birlikte karar verilinceye kadar meclis
toplantilarimin ertelenmesini }%

icinde karara baglar. ] hedilen meclisin yerine segilen meclis, kalan siireyi
tamamlar.

tay, toplantilarin ertelenmesi hususunu en geg¢ bir ay

Bosalan meclisin $orevinin yerine getirilmesi
enel meclisinin,
arafindan feshi veya meclis toplantilarinin ertelenmesi,

tiyelerin getirilmesinden sonra da meclis tiye tam sayisimin yarisindan asagi
diismest,

C) Gegici olarak gorevden uzaklastirilmast,
d) Meclis iiye tamsayisimin yaridan fazlasumun tutuklanmasi, Durumlarinda, meclis
caligsabilir duruma gelinceye veya yeni meclis se¢imi yapilincaya kadar il genel meclisi gorevi,

enctimenin memur tiyeleri tarafindan yiiriitiiltir.

Meclis iiyelerinin huzur haklari ve diger sosyal haklar
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MADDE 24 — Meclis toplantilarina katildiklar: her giin icin, il genel meclisi baskanina
2600 gésterge, diger meclis tiyelerine 2200 gosterge rakaminin, memur ayliklarina uygulanan
katsayi ile carpimi 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 iizerine meclis tarafindan izin verilebilir.

Il Enciimeni

MADDE 25 — [l enciimeni valinin baskanliginda, il genel meclisinin hg
tiyeleri arasindan bir yil icin gizli oyla sececegi bes iiye ile biri mali hizmetler biri,
tizere valinin her yil birim amirleri arasindan sececegi bes iiyeden olusur. Vali
enciimen toplantisina genel sekreter baskanlik eder. Enciimen toplant
konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali tarafindan oy hakki olma
tizere ¢agrilabilir.

Enciimenin gorev ve yetkileri

MADDE 26 — Enciimenin gorev ve yetkileri §unla?

a) Stratejik plan ve yillik ¢calisma program ilg biitce ve %esin hesabi inceleyip il genel
meclisine goriis bildirmek.

b) Yillik ¢alisma programina alina [oilipkamulastirma kararlarimi almak ve
uygulamak. N

¢) Ongdriilmeyen giderler Gdenegim a yerlerini belirlemek.
d) Biit¢ede fonksiyonel si irmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.
e) Kanunlarda ongbriilen cezaltwr: vermek.

) Vergi, resim larthsinda kalan ve miktar: bes milyar Tiirk Lirasina kadar olan
ihtilaflarin sulhehallinekararvermet.

atimina, trampa edilmesine ve tahsisine iliskin kararlari uygulamak,
k iizere kiralanmasina karar vermek.

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 iizere 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 baskanin bulundugu taraf ¢ogunluk 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 aciklar. Vali kanun, tiiziik, yonetmelik ve il genel meclisi kararlarina aykirt gérdiigii enciimen
kararimin bir sonraki toplantida tekrar goriisiilmesini isteyebilir. Enciimen, kargrinda israr
ederse karar kesinlesir. Bu takdirde, vali, kesinlesen enciimen kararinin uygulanmasi urdurur
ve idari yargi mercilerine yiiriitmeyi durdurma talebi ile birlikte on giin icinde b, %’az
Danistay’ca en ge¢ altmis giin i¢inde karara baglanir. Enciimen baskan ve tiyeleri, i
kendileri, ikinci derece dahil kan ve kayin hisimlari ve evlatliklar ile ilgili j
enctimen toplantilarina katilamazlar.

Enciimen iiyelerine verilecek odenek

MADDE 28 — Enciimen baskanina 14000, iiyelerjne
memurlart igin belirlenen aylik katsay ile carpimi sonucu v
verilir. Enciimenin memur tiyelerine enciimen iiyeleri icin beliglehendgosterge rakaminin yarisi

odenir.
Vali N

MADDE 29 — Vali, il ozel idar il basuve t kisiliginin temsilcisidir.
Valinin gorev ve yetkileri

4
MADDE 30 — Valinin gx&yakileri sunlardur:
a) Il ozel idaresi ilatinin e st amiri olarak il é6zel idaresi tegkildtini sevk ve idare

etmek, il o6zel idaresinimhak ve'menfaatlerini korumak.

stratejilerini stratejilere uygun olarak biitceyi, il 6zel idaresi faaliyetlerinin ve
personelini olciitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarlggileili

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 kararlarini 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 énlemlefi almak.
N) Biit¢ede yoksul ve muhtaglar i¢cin ayrilan ddenegi kullanmak.

0) Kanunlarla il ézel idaresine verilen ve il genel meclisi [[Nenciimeni kararini
gerektirmeyen gorevieri yapmak ve yetkileri kullanmak. . Q

Stratejik plin ve performans plini

MADDE 31 — Vali mahallt idareler génel imlerinden itibaren alti ay icinde;
kalkinma plan ve programlari ile varsa bolge plarnma uygu rak stratejik plan ve ilgili oldugu

vilbasindan once de yillik performans pldani | genel meclisine sunar. Stratejik plan,

varsa tiniversiteler ve meslek odalam;? A ' g1li sivil toplum orgiitlerinin goriisleri
alinarak hazirlanir ve il genel meclisind, e ildikten sonra yiiriirliige girer. Stratejik pldan
na e

ve performans plani biit¢enin hazirlanma

once gortisiilerek kabul edilir. 4
Yetki devri \N

MADDE 32 ali, gérev ve yetkilerinden bir kismint uygun gordiigii takdirde, vali
yvardimcilarina yénetici t1 bulunan il ozel idaresi gorevlileri ile ilgelerde kaymakamlara
devredebilir.

as’ teskil eder ve il genel meclisinde biitceden

sil yetkisinin devri

— Vali ile birinci ve ikinci derecedeki kan ve kayin hisimlarimin il 6zel

1 oldugu durumlarda, dava acilmasi ve bu davada il ozel idaresinin temsili,

i, bulunmadigi takdirde baskan vekili veya bunlarin yetkilendirecegi kisiler
verine getirilir.

11 Ozel Idaresi Teskilin

MADDE 35 — [/ izel idaresi teskilati; genel sekreterlik, mali isler, saghk, tarim, imar,
insan kaynaklar, hukuk isleri birimlerinden olusur. Ilin niifusu, fiziki ve cografi yapisi,
ekonomik, sosyal, kiiltiirel ozellikleri ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak norm kadro
sistemine ve ihtivaca gore olusturulacak diger birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi veya
birlestirilmesi il genel meclisinin karariyla olur. Bu birimler biiyiiksehir belediyesi olan illerde
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daire baskanlgr 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 ézel 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. 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
yardimciligr  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 Bakanhigidle Devlet Pérsonel
Baskanlhigi tarafindan miistereken belirlenir. Bu ilke ve standartlar ¢ergexeSigde norm kadro
calismasini il 6zel idaresi yapar veya yaptirir. Il 6zel idaresi personeli, ra atanir ve
ilk toplantida il genel meclisinin bilgisine sunulur.

11 ozel idareleri, norm kadro unvan ve sayilart dahilip ha aydiyla, cevre, saglik,

veterinerlik, teknik, hukuk, sosyal ve ekonomi, kiiltiir ve [myve iletisim, planlama,
(i

arastirma ve gelistirme, egitim ve danismanlik alanlarin ] uzman tabip, veteriner,
avukat, miihendis, ¢oziimleyici ve programci, mimargebe, hemSige, teknisyen ve tekniker gibi
ihtiya¢ duyduklart uzman ve teknik personeli, sozlésmeNile ¢alistirabilir. BU sekilde sozlesmeli
olarak ¢aligtirilacaklarin, yiiriitecekleri hizmetg, thiskignitelifleri tasimalar: sarttir. Sozlesmeli

1ca atama yapilamaz.

ayni ya da nakdi menfaat 4
bulunmayan hususlarda ic 14.% 1965 tarihli ve 657 sayii Deviet Memurlar: Kanununun
ore istihdam edilenler hakkindaki hiikiimler uygulanir.

nlik genel miidiirii, diger illerde ise genel idare hizmetleri sinifina
skani igin ilgili mevzuatinda ongoriilen tim haklardan aynen
bunlag, valinin teklifi ve Igisleri Bakanligimin onayi ile atanmr. Kamu kurum ve

(! ad
A

ehilirler. Bu sekilde gorevlendirmelerde 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun
68 inci mgddesinin (B) bendinde ongériilen sartlar dikkate alinir. Il 6zel idarelerinde bu sekilde
istihdam edilen kamu kurum ve kuruluslar: personeli kurumlarindan izinli sayilirlar.

Bu personelin goreviendirildikleri siire zarfindaki, gorevilendirildikleri kadroya ait her
tirlii mali haklart 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 goreviendirilenler, gorevlendirme siiresinin sona ermesinden itibaren
onbes giin icerisinde yazili olarak eski kurumlarina basvurmalart halinde en ge¢ bir ay
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icerisinde kadrolarina, kadrolart kaldirilmis veya kadrolarina zorunlu sebeplerle atama
yapilmig 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 gorevinin sona ermesinden itibaren bir ay icerisinde Icisleri Bakanhg
tarafindan mesleki kidemlerine uygun gorevlere atanmirlar. Sézlesmeli ve is¢i statiisiinde
calisanlar hari¢ olmak iizere il ozel idaresi memurlarina, bagsart durumlarina gére toplam
memur sayisinin %10 unu ve Devlet memurlarina uygulanan aylik katsayisinin 20000 gosterge
rakami ile ¢carpimi sonucu bulunacak miktar: gecmemek iizere, ¢alistiklar: siirelerle (hastalik ve
villik izinleri dahil) orantili olarak, enciimen karari ile yilda en fazla iki kez ikramiygé'denebilir.
Biiyiiksehir belediyelerinin oldugu yerlerde bu rakam 30000 olarak uygulanir.

Idari Birimler
Yozgat Il Ozel Idaresine bagli birimler ve alt birimleri ile gérevieri sunulmustur.

YOZGAT IL OZEL IDARESI ICERISINDE YER AL UK VE
BUROLARIN GOREV TANIMLAR

\
Gorev tammlary, Valilik Makamunin 04/11/2008 tarihli tl1 onayt gercevesinde
hazirlanmistir.

|. iL OZEL IiDARESI GENEL SE£RETERLI'G*
4

hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri
Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, 1/

inci maddeleri geregi, I
yontinde, mevzuat hiikiimlerig

Ozel Idaresinif®, ¢ ve politikalarina, stratejik plan ve yillik ¢alisma
programina gore dizémler ye yiiriitiir. Bu amagla 1l Ozel Idaresi kuruluslarina
gereken em&vert’ nlarin uygulanmasini gozetir ve saglar.

l.a GENEL SEKRET. ER YARDIMCILI GI

v’ I Ozel Idaresi Genel SekPefertigi, 5802sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 32 ve 35
’o

v el r tarafindan verilen gorevleri yapmak, Birim Miidiirleri ve lige Ozel
are, Miidiirleri arasindaki koordinasyonu, islerinin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine gore yiiriitiilmesini saglar ve bu amacla bagl birimleri denetler. Genel
r adina tiim iy ve islemlerin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesine yardimci

kla gorevlidir.

% Genel Sekreter Yardimcisinin Sorumlulugu
v' Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreterlik hizmetlerini “Imza Yetki Yonergesi”
ve is boliimii c¢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 politikalarint belirlemek,
amaglarint olusturmak iizere gerekli ¢calismalart yapmatk.

Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite olgiitleriygelistirmek
ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performan \ ve
verileri toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.
ce

Idarenin gérev alamina giren konularda, hizmetleri '.’@ faktorleri

incelemek, kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak§Nii nwetkililigini ve
Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri y

Idarede kurulmussa Strateji Gelistifge Kurultgun sekretarya hizmetlerini
yiirtitmek.

Idarenin stratejik plan ve Qerf imin hazirlanmasini koordine etmek

ve sonuc¢larinin konsolidéedilmesi arin ylirtitmek.

degerlendirmek.

lenecek biitce ilke ve esaslari cercevesinde, ayrintili
1 hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak

mevzuati ¢er¢evesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
acaklarimin takip ve tahsil islemlerini yiiriitmek.

Genel biit¢e kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

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

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve taginmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.
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Idarenin yatinm programimin  hazirlanmasini  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 iist yoneticiye ve
harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmatk.

On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarimn uygulanmasi
konularinda c¢alismalar yapmak; iist yonetimin i¢ deneti
etkililigini ve verimliligini artirmak icin gerekli hazirliklary

esaplarinin,

onsolide edilmesi
islemlerini yiiriitmek tizere merkez, bolge, il
teskilatlarinda birer taginir konsolide gorevlisi

eri, harcama birimleri ile
nsolide gorevlilerinden aldiklari Tasinir
idarenin Tagsimir Kesin Hesap Cetveli ile

5510 sayili el
personeld ilen primleri internet ortaminda kurumun hesaplarina aktarmak,
v Ambarla ikis kavdi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tagimirlara bir

sidil n 1 vermek

v Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stixesi
] e

| tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.

dilmek tizere Kurum Arsivi Aytklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
mek, Arsiv ozelligini tastyan evraki ise siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
tmek.

Ust yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevleri

Birimi yonetir, yeterli say1 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 sag

Stratejik plan, performans programi, biitce, mali tablolar, in hesa

raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, asmmy ve ilgili
verlere gonderilmesini saglar.

I¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekil thgasim saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve iist yoneticinin ongyr :

Gelirlerin azalmasina veya giderlerin artm den olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilarinmg mali yiikiigiin hesaplanmasini saglar.

Gerektiginde mali mevzuatin
hazirlar.

Mali hizmetlerin saydam
sekilde yiiriitiilmesi igin ge

irltigiinde gorevli memur ve diger calisanlarin sevk ve
isgplin islemlerini yiirtitmek.

i yoneticisi, birim gorevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
n tist yoneticiye karsi sorumludur.

im yoneticisi:

rcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaminda koordinasyon
saglanmasindan,

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

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

Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda gonderilmesinden,
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I¢ kontrol sisteminin olusturulmasi ve gelistirilmesi icin gerekli ¢alismalarin
yvapilmasindan,

On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

Birim tarafindan hazirlanmast gereken plan, program, biitce, kesin hesap, mali
tablolar, faaliyet raporu ve diger raporlar ile mali istatistiklerin zamaninda
hazirlanarak ilgili idarelere gonderilmesinden, .

Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacag is boliimii u rim

hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Tasimir iglemlerine iliskin muhasebe kayitlari,
Yonetmeligine dayanilarak ¢ikarilmis ilgili muhasebé
Yonetmelik hiikiimleri ¢cercevesinde muhasebe yetkilileki

Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince ha i arctima Birimi Taginir

Yonetim Hesab1 Cetvelinde gé'sterilen‘ uhasebe kayitlariyla
kta W1

uygunlugunu  kontrol ederek onaylad: harcama  yetkilisine
gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

Muhasebe yetkililerinin bu Ta saetmeliligindeki gorevieriyle ilgili
sorumluluklari, tasimir isle iskip muhasebe kayitlarinmin, dayanagi

belgelere uygunlugu ile M ‘ j ce hazirlanan Harcama Birimi Tasinr
Yonetim Hesabt Cetveller ipfonaylayarak harcama yetkilisine vermekle
sinirlidr.

)
Biiro yetkilileri, baglNbulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islendleri veSionetiminden sorumludur.
K v

Il. a Gelir-Tah ahsildt Biirosu
‘ Ida¥@sinifi gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gorevli olanlar,

da ongoriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin zamaninda ve
ak yapiimasindan sorumludur.

dzel idaresinin yili icinde tahakkuk eden gelirlerine iliskin tahakkuk
rdrolarini muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biirosuna gondermek.

v oIl Ozel_ Idaresine ait olup, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan IThale edilerek
Mali Illler Miidiirliigiine gonderilen igyerlerinin kiralarint mukavelesinde ve Il

Daimi Enciimen kararinda belirtilen siireler icerisinde tahakkuk ve tahsil etmek.

v’ Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince tespit edilen Is yerlerine ait yakit bedellerinin
tahsilatint mukavelede belirtilen siireler 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‘ rmayan
miistecirlerin kiralarimin icraen tahsili icin hukuk biirosuna bildir %ini
saglamak,

Kira stireleri dolacak isyerleri ile isletmelerin kirg

uzatilmayacagi hakkinda miistecirlere tebligat ¢ekerek d 4@

az iki ay énceden teklifleri Il Daimi Enciimenine intikal_ett

dogrultusunda islem yapilmasint saglamak.

5302 sayili Il Ozel Idaresi ve 3194 Sayil nunti Esaslarina gore
Bayindirlik ve Iskan Miidiirliigiince hazir cezalarmmi ve ruhsat
bedellerini tahsil etmek, yatirmayanlar ha Hukuk Isleri biirosuna
bildirmek ve tahsilini saglamak.

Mukavelesini yenilemeyen ve id isPerinigleslim etmek isteyen miistecirlerin
isverlerinin diizenli bir ge 1 linmast icin Emlak ve Istimlak
Miidiirliigiine gdndermelg‘

Il Ozel Idaresine ait Komii % y1 gelirlerini siiresi i¢inde tahsil etmek.

) 2
Miistecirlerle ilgi kira sozlesmesinde yer alan konulardan dogacak ihtilafin
halli i¢in bilyarum y r1 saglamak.

idiirliigiinden gonderilen devamsiz ogrenciler i¢in verilen
| yapmak.

protokol ile belirlenmis Il Ozel Idaresi gelirinin tahakkukunu
hakkuka ait tahakkuk figlerini Muhasebe - Kesin Hesap biirosuna

Ozel Idaresi Mali destegi ile devam eden 500 bas Montofon ki diivenin
ciftcilere 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, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur
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1. b Strateji Gelistirme ve Yéonetim Biirosu

v

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

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 Sgf@tejilnplanin
hazirlanmasi, giincellenmesi Ve yenilenmesi ¢alismalarindg ]
gorevini yiiriitmek. Stratejik plamin hazirlanmasinda  kul

cetveller ile gerekli dokiimanlar: ilgili birimlere gonde X

hazirlanmasi icin gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alé ~@

birimlerce hazirlanmasini saglamak ve belirlenen sgire 1¢

Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak stratejik

birim temsilcilerinin katilimi saglamak. Stratg a ¢calismalarimi 5018
sayui Kanunun 9 uncu maddesi uyarinca . . melere uygun olarak
yiiriitmekle birlikte,

Idarenin stratejik planlama c¢alighia onelik bir hazirlik programi
olusturmak, idarenin stratejik p, s de ihtiva¢ duyulacak egitim ve

danigmanlik hizmetlerini ver: riluesini saglamak ve stratejik planlama

calismalarint koordine e

Stratejik planlamaya ilisking destek hizmetlerini yiiriitmek.

Harcama birim’ | Ygrafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarimi da esas
alarak idarenin faaliye unu hazirlamak,

Idare faaliyet régorunu hazirlamak.
onwnun belirlenmesi ¢alismalarin yiiriitmek.
rev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi onleyen tehditlere
dbirler almak.

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

Idarenin iistiinliik ve zayifliklarin tespit etmek.
Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmetk.
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Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite 6lciitleri gelistirmek.

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

Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve kalite él¢iitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak

Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde
yerine getirmek. .

Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢calismalarin yiiriitmek.

v Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmatk.

v' Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinin
odenegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak, I

hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglqrin ve yilltk yatirim
degerlendirme raporunu hazirlamatk, ®
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer niteliktedi ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu bji mWn verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetingi orumiiidur

[/
. . 8
1. ¢ Biitce ve Performans Biiro

v’ Performans programinin ve degistirilmesi ¢alismalarinda
koordinasyon gévetiymali hizmétler birimi tarafindan yiiriitiiltir. Bu ¢alismalarda
kullanilacak belg ller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi
tarafindan ilgili bir gonderilir. Birim performans programlart harcama
birimleri tavafwmdan hazirlanarak belirlenen siire icinde mali hizmetler birimine
gonderi alieizmetler birimi, birim performans programlarindan hareketle
idare,pe progranmini hazirlar. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan
perform rogramwmin  hazirlik ¢alismalarina birim temsilcilerinin katilimi

nir. ormans programi hazirliklart 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi
art ipilan diizenlemelere uygun olarak yiiriitiiltir
i

it¢enin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman

ali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. 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 Cagrist ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim
Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir.
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v’ Yatuim programi 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 yatirum programi teklifi mali hizmetler birimi tarafindan hazirlanr.
Yatirim programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta
Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biitce Hazirlama
Rehberi, Yatirnm Genelgesi ve Yatiruim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir

gy B o
Ayrintilt harcama veya finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri
dikkate alinarak mali hizmetler birimi tarafindan hazirlamak ve yometiciye
onaylatmak.
Ayrintili harcama ve finansman programlarmmin hazirl vize, edilmesi,
uygulanmast ve uygulamanin izlenmesi,

Biitce  islemlerini,  harcama  birimleriyle ] on  saglanarak
gerceklestirmek, kayitlar: tutmak ve izlemela

Biitce kayit ve iglemlerini, mali hizmetler birint eticisi veya yetki verdigi

personelin onayiyla gerceklestirmek vey idarenin Wim harcama birimlerine a¢ik
tutmak.
a

Odenek gonderme belgelerinin aylanmasi, gonderilmesi, kaydi,
tenkis islemleri Bakanlik¢a beli e esaslara gore yiiriitmek.

Biitce uygulama sonugld iliskis her tirlii rapor, cetvel ve belgeleri
hazirlamakla birlikte,

Performans prog Wlarmm koordinasyonunu saglamatk.
Biitceyi ha %
Ayrintily a ve finansman programlarinit hazirlamak.
ini gergeklestirmek ve kayitlarim tutmak.
ddeneck gonderme belgesi diizenlemek.

tirim  programi  hazirliklarinin - koordinasyonunu  saglamak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamatk.

Biitce uygulama sonuglarini raporlamak

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

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

Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri

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

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlg ahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

I1. d I¢ kontrol

s Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi ki a hizmetler

miidiiriine ve harcama yetkililerine gerekli bilgilerinsaglaina danismanlik

yapmak.

I1. e Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Biirosg

Genel biitce kapsami disindaki idareler mu}m zmetlerini yiiriitmek,

Mal yonetim donemine iliskin ic % phazirlamak,
Mali istatistikleri hazirlama &

v

v

Biitce kesin hesabini hazirlow

N , L
Ozel Idare biit¢
odeneklerle

untadigina, harcamalarin  Ozel Idare biitcesinin ilgilendirip

igine, kanun ve mevzuata uygunluguna dikkat edilerek ve gerekli

amlattirlldiktan sonra net odemesi tizerinden ¢ek kesmek,dosyaya
arg vererek koordineyi saglamak.

el Idare hesabina yatirilan ve cekilen paralarin kayitlarini banka defierine
giinliik olarak islemek, kontroliinii saglamak.

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

Il Ozel Idaresinin hesabinin bulundugu bankalardaki giinliik banka mevcutlari ile

yasal gelirler tahsil edildikce, onceki tahsilatlart da gosterecek sekilde tanzim
edilen pusulalart istendigi anda makama sunulacak sekilde hazirlik yapmak.
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Bankalar ve PTT araciligi ile gelen paralar icin 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, tigtinciistinii bankada saklamak iizere
tanzim etmek.

$
Beklemeye  tahammiilii  olmayan  acele isler igin \mk
gorevlendirilenlere avans vermek, siiresinde ve yasal evrak vefbelgelerle mahsup
edilmesini saglamak.
h .

Mutemetlere yapilan on odemelerin(avansin)cesidine @
kapatilmayanlar igin 6183 Sayili Yasaya gore faiz uygulanié

icerisinde

bir dosya tanzim etmek ve zaman asimin icin gerekli onlemleri

Eshas zimemi ile ilgili tahsilat islemlerini yap ) as Zimemi konusu i¢in
alarak tahsilatini saglamak. %

Giinlii yazigmalara siiresi i¢erisinde ermek.

girmek.

Ayt icergsinde kesilerek emanet hesabina alinan kefalet aidati, icra kesintilerini
ait oldu re Odemek.
) ndirimi beyannamelerini ilgili vergi dairelerine vermek ve aylik
e vergisinden mahsubunu yaparak ilgililere odemek.
ve diger hakedis odemelerinden kesilen ve emanet hesabina alinan gelir
rgisi, damga vergisi, KDV. vs emanetten reddi ile ilgili vergi dairelerine siiresi
cerisinde 6demek.

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 kayitlarini yapmak.

Her ne sekilde olursa olsun, Ozel Idare birimleri icin ihtivag 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.

vasal paylar ve ortaklik paylarinin takibi ve siiresi icerisinde od st takip
etmek.

Is ve hizmetin yapilmis, maln teslim edilmis, taahhiit ve eleri
tamamlanmis, odeme emrine baglanmis édenegi mevcut Qldugidialde zaman ve
mali yuiin son giinlerindeki nakit yetersizligi nedent ihisaldfsahiplerine
odenmeyen giderleri biitce emanetine almatk.

Il Ozel Idare biitcesinden diger kurumlara kanuna dayali olarak Ve?wlan

Biitiin defterlerin yilsonu kayit kapama i§ler'z1i

Yil sonu hesabinda, gelir kesin hesap cetvelleri Ve gid esin hesap cetvellerinin
denklikleri ve tutarliklar: saglandiktan sonra idaréNgesabinin verilmesi icin gegen
vildan devir, yili i¢inde yapilan is n-¢ikan)ve yil sonunda idare hesabi

devir durumlarini gosterir niteli ve ve mizani hazirlamak, Il Daimi
Mali konularda Mali 2 ¢ jdiirii tarafindan verilen diger gorevleri

yapmak.

)
Amirlerinin ve mey verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
bagl

Biiro yetki lundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironungislemleriuden ve yonetiminden sorumludur.

s Muhasebe Yetkilisinin gorev ve yetkileri
h etkilisinin gorev ve yetkileri asagida belirtilmistir.
#leri ve alacaklart ilgili mevzuatina gére tahsil etmek, yersiz ve fazla tahsil
ilenleri ilgililerine iade etmek.

V' Giderleri ve bor¢lart hak sahiplerine 6demek.

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

Yukaridaki bentlerde sayilan islemlere ve diger mali igslemlere iligkin kayitlart

usuliine uygun, saydam ve erisilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her
tiirlii miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemetk.
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Gerekli bilgi ve raporlari, Bakanlhiga, 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.

ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi temedinin

$
Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili m%ada
bulundugu yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istem

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

Muhasebe birimini yonetmek.

$
Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak. \
Muhasebe yetkilisinin sorumluluklar

Muhasebe yetkilileri; %
Bu  Yonetmeligin 23 “ugciin, maddesinde sayilan  hizmetlerin  zamaninda

vapilmasindan ve muhaseb tlagimin usuliine uygun, saydam ve erisilebilir
sekilde tutulmasindan,

A J

Mutemetleri aracilig aldiklar: ve elden c¢ikardiklart para ve parayla ifade
meydana gelen kayplardan,

sin  Oodemelerin yapimasi ve o6n odemelerin mahsubu

azla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek
utgral, diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasindan,

demelerin, ilgili mevzuatin ongordiigii oncelik sirast da goz oniinde
bulundurularak, muhasebe kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasindan,

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

Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuata gore
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

iliskin fazla ve yersiz 6demelerde sorumlulugu, bu Yonetmeligin 29 uncu maddesi
uyarinca yapmasi gereken kontrollerle sinirlidir.

Yetkisiz tahsil ve ddeme yapilamayacagi ve birlesemeyecek giorevier o

Kanunlarin éngérdiigii sekilde yetkili kilinmamis higchir ger¢ek Nk@si
kamu adina tahsilat ve odeme yapamayacagi gibi muhasebe hizngeti :

Usuliine gére atanmadigi halde muhasebe hizmetleri kismini veya
; yoneticiler
hakkinda, Sayistay tarafindan belirlenecek mali 1 saklt kalmak

tizere, adli ve idari yonden de ayrica iglem yapilir,

Harcama yetkilisi ile muhasebe yetkilisi goreving

Gorev, yetki ve sorumluluklarin devri »
Muhasebe yetkilileri, kanunlarl erineWerilen gorev ve yetkilerinden bir

kismint  Bakanlik¢a be@rle en\\ us esaslara gore yardimcilarina

devredebilirler. *
Muhasebe yetkilileri hakkin umluluk, devredilen islerle ilgili olarak gorev

ve yetki devri ydp ar hakkinda da uygulanir.

Muhasebe rettikleri gorev ve sorumluluklarin, yardimcilar
tarafindan “usthgine uygun olarak yerine getirilip getirilmedigini gozetmekle

orev ve yetki simirlart icerisinde olmakla birlikte, yardimcilar
tereddiide diisiilen konulardaki islemler, uygun bulunmasit halinde
thasebe yetkilileri tarafindan sonuglandrilir.

ali Kontrol Biirosu
v' 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.
v’ Idareler, kaynaklarin amaclarina 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, ma% izmetler
biriminin on mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve isleml i, ttar ve
konu itibariyla belirlenir.

Idarelerce, gorev alanlar cercevesinde, i¢ kontrol ve 6u igkkontrole iliskin
olarak yapilan diizenlemeler iist yoneticinin onayzyl rl onulur ve
onaywni izleyen on is giinii icinde Bakanliga bildirilir.

Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n maq sonucu ilgili harcama

birimine gerekceli bir yaziyla bildirilir. On ] Aeoriis yazisimin ilgili mali
eginin de odeme emri

sunulur.

On Mali kontrol 5018 sayt ali Yonetimi ve Kontrol Kar?.ununun 55,56,57
ve 58 nci maddeleripe dayanitaw@k hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole

liskin Usul ve Esyergevesinde yiirtitiiliir.
On mali ol, haréama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali

rafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi
on mali kontrol, Usul ve Esaslarda belirtilen kontroller ile
cak diizenlemeler ¢ergevesinde bu birim tarafindan yapilmasi

eri ve mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biit¢esi, biitce tertibi,
llamlabilir 6denek tutari, ayrintili harcama veya finansman programlari,
erkezi yonetim biitce kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimlerine uygunluk
yvonlerinden kontrol ediliv. Mali karar ve iglemler harcama birimleri tarafindan
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanilmas: a¢isindan 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 gériis yazisi diizenlenir ve ilgili birime
gonderilir. On mali kontrol sonucunda yazili gériis diizenlenmesi halinde bu
yazili goriisler ayrintili, ac¢ik ve gerekgeli olmak zorundadir. Mali hizmetler
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biriminin goriis yazist ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir ornegi de odeme
emri belgesine eklenir.

Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir iglem
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 onayt ile yiiriirliige konulur.

)
Mali hizmetler biriminde yapilan kontrol sonucunda, mali karar ve g %wn

goriilmesi  halinde, dayanak belgenin iizerine “Kontrol edil un
goriilmiistiir” serhi diisiiliir veya yazili goriis diizenlemek,

Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nee
bir goriis yazisi yazilarak kontrole tabi karar ve iglemgelge
ilgili birimine gondermek,

Mali hizmetler birimince, Usul ve Esaslarti 9 Wc1 maddeleri uyarinca

vapilan kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi dur. Bu yazida, yapilan
kontrol sonucunda mali karar ve islemi

Mali Hizmetler Miidiirii tare mverilen diger gorevleri yapmak

Amirlerinin ve n? n verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
bagl

Biiro yetkilg undugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

biironuw inden ve yonetiminden sorumludur

I1l. RUHSAT VE \DENETI‘MM(”JD(“]RL(“JG(’?

11 Ozel Idare Kanunu Ile Il Ozel Idarelerine verilen beledive sinirlar

i sthhi ve gayri sihhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence

ne ruhsat vermek ve denetlemek, 5117 sayili Kanunla 1 (a) grubu

adenlere ruhsat vermek ve denetlemek, ayrica 4916 sayili Kanuna gére yer alti

e yeriistii sulart ile ilgili (memba suyu, maden suyu, sicak su ve su tiriinler)
ruhsatlandirma iglemlerini yiiriitmek,

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

v’ Ust yénetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak

v' Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasimirlara bir
sicil numarasi 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 arsivine teslim
eder.

)
Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talim Wde

biironun iglemleri ve yonetiminden sorumludur
I11.a Ruhsatlar Biirosu

v' 3213 sayihh Maden Kanununun 16. maddesi geregi
agtlacak yer altt madenlerinin ¢alisma ruhsat islemleri

v’ Kullamima ag¢ilacak madenlerle ilgili ﬁzibiﬁ 1 yapmak, yaptirmak.
Projeleri hazirlatmak.

5302 sayihi Il Ozel Idaresi Kanyflinum\J. maddesinin (g) bendi geregince,
j Ui eler ile umuma acgik istirahat ve

5179 Sayur Kanun uyarind
ile ilgili is ve islemlerin ya

benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

dugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden vé yonetiminden sorumludur

I11.b Denetim, ve

v ce isletme ruhsatt verilen is yerlerine iliskin ¢alismalari incelemek, maden
ak belirtilen alanlarda faaliyet gosterip gostermedigini takip ve ¢alisma
sukelefi sona eren isyerlerini takip etmek.

irlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve islemleri yapmatk,
Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar ddhilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

IV. EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

v’ 1l Ozel Idaresinin miilkiyetinde bulunan gayrimenkullerin tasinmazlara iliskin
bakim, onarimi, envanterlerinin ¢ikarilmasi, sicillerinin tutulmasi, tapularinin
alinmasi, tevhit, ifraz, tahsis, devir, alim, satim v.s islemlerinin yapilmasi,
gerekenlerin kiraya verilmesi, isgallerinin 6nlenmesi, gérev alanina giren konular
ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi igin kamu kurum ve kuruluslar
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miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin  bedelsiz ~ devirlerinin alinmasi  veya
tahsislerinin  saglanmasi, dzel ve tiizel kisilerin miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin kamulastirilmasi, tasinmazlar tizerinde irtifak hakk tesis ettirilmesi
ile ilgili her tiirlii islemleri yapmak, belgeleri hazirlamak, Kamu Kurum ve
Kuruluglar: miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin Kamulastirma Kanunu hiikiimleri
geregince satin alinmast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Emlak ve Istimldk 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 bolii uyarmca ) birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen d 1 sinirlara bir
sicil numarast vermek,

Deviet Arsiv Hizmetleri Hakkinda deetme# irim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kal imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tizere Kurum Arsivi Ayitkigma ve Im omisyonu tutanakla teslim

eder. Arsiv ozelligini tasiyan evrakgise Siiresi icerisinde kurum arsivine teslim
eder.

IV. a Tasinmaz Mal Biirosu V

v

\/

v

Idarenin miilkiyetinde veyd aye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda
bulunan  tasinma ] java iliskin islemlerin kaydi tutmak. Bu kayitlar
belirlenecek siirede,ilgili birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali
hizmetler birg il’% tlar konsolide edilerek idarenin tasinmaz kayitlar
olusturulu kayithar, Mali yénetim donemine iliskin icmal cetvelleri

hazirla tizerg Mali Hizmetler Miidiirliigiine gondermek,

Il @ze %ait Gayri menkuller tizerinde yapilacak Bina ve Tesislerin proje
S azirlatmak ve takibini yapmak,

tk Yatirim Programlarinin h'azzrlanmasE I'Igg hizmet binalart igin ihtiyag

acak yakitlary belirlemek. Iigili ilce Ozel Idarelerine yakit édeneklerinin

pnderilmesini saglamak. 1l merkez hizmet binasi, Vali Konagi, vs. ler icin ihtiyag

uyulan kalorifer yakitlarint 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
yiiriitiilmesini yapmak,

Imar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaminda kalmayan ézel ve tiizel
kisilere ait tasinmazilarin, kamu hizmetinde kullanilmak iizere kamulastirilmasi
icin alinacak kamu yarari karart ile ilgili is ve islemler ile kgmulastlrma

islemlerini yapmak,
Kamulastirilmast istenen tasinmaz tizerinde ‘“tarihi eser” kay inde

Kiiltiir ve Tabiat Varliklarimi Koruma Kurulundan izin al@imasini  miiteakip,
Kiiltiir Bakanhigindan kamulastirma yetkisi alinmasint sagl

Il Ozel Idaresinin gérev alamina giren hizmetlerin ya
lizerinde irtifak hakki kurulmasini saglamak,
1l Ozel Idaresine ait olup, kiraya verilen igyer

sel, deprem vs. afetlerden g dogacak zarar ve ziyani énlemek icin gerekli

olan tedbirleri a@n

11 Ozel Idaresipe LN' kullerin tamamu i¢in tasinmaz kayit defteri tutmak,
kez
ar

Himiz e bagl koylerin arazi vergi kayitlarini miiracaat eden hak

sahipleri vermek ve mahkemelere bu konuyla ilgili cevap ve
yvagismal, apmak.
) daresine ait gayrimenkullerin tapularini diizenli bir sekilde muhafaza

altindg tutmak.
Qzel Idareye ait lojmanlara miiracaat edenlerin dilekgelerini degerlendirerek
ahsislerini 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 lojmanlarinmin 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 Qe onarimi

saglamak,
Il Ozel Idaresine ait hizmet Binasi ve is hanlarin korunmasiigi kli

tedbirlerin alinmasint saglamak.

Miilkiyeti Il Ozel Idaresine ait olup, ézel ve tiizel kigi
tasinmazlarin isgalden arindiriimasi ile isgalcilere
islemleri,

Tasinmazlar iizerinde isgalci olup, l;galde 2 lere yonelik ecrimisil,
meni miidahale ve kal davast acilmasi icin ger : imlerde bulunulmasi is ve
islemleri,

Gayrimenkuller ile ilgili ortay
intikali ile ilgili is ve islemler
N/

o .
v' 1l Ozel Idaresine ait Cal

fidan alimi, alinan fidanle
koordinasyon, igyedslemleri

Calath Koyl Fida
(gorevlendi izin vs.

Fidanhk inasina ihtiya¢ duyulan diger personel icin, onceden bilgi
vefilmek suetiyle hizmetli ve iscileri sevk ve idare eden birimden goreviendirme
e orevlendirilen personelin ¢calisma diizenini saglamak.

jlkiyeti Il Ozel Idaresine ait ve Idare tarafindan kullanilan gayrimenkullerde yil
nde kullanilmak tizere ihtiya¢ duyulacak malzemeleri, hizmeti ve yapim
lerini tespit etmek, idari ve teknik sartnamesini hazirlamak, Ihale iglemleri alt
irimine bildirmek, sézlesmesi yapilmis olan malzemelerin, muayene ve kabul
islemlerini yaparak teslim almak.

Il Ozel Idaresine ait kaplica tesislerinde Il Genel Meclis iiyeleri ve Ozel Idare
personeli i¢cin 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.

v Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is 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 [limizde bulunan yer alti ve yer iistii kaynaklarin ihale islemlerini yapn‘qx

V' Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve isle e%
v’ Biiro yetkilileri, bagl bulundugu birim tarafindan verilec ihatlar, dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. C 2886 Sayili Kanun Islemleri Biirosu

v' Il Ozel Idaresinin gérev alamina giren hlg > [gili tasinmaz, satimina,
trampa edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin s esine veya tahsisli bir

tasinmazin akar haline getirilmesine dair yetkili o lardan karar alinmasi igin

gerekli is ve iglemleri yapmak,
Kamu kurum ve kuruluslarina simaz gallarin ihtiyag halinde Kamulastirma
Kanununun 30. maddesi gekegince Satin dlinmasi islemlerini yapmak,

4916 sayili Kanun, 167 sa alti Sular1 Hakkindaki Kanun ve 5686 sayili

Jeotermal Kayn‘kl%l)og neralli Sular Kanunu cercevesinde Yer alti ve
nm

Kaynak sularinin ki ast islemlerini yapmatk,

Plan Proj tirim Insaat Miidiirliigiince actirilan jeotermal sicak su

kuyularmdan c¢thgn sicak suyu 5686 sayui Jeotermal Kaynaklar ve Dogal

Mineral r Kanunu ve Il Genel Meclisinin Karari dogrultusunda
tahsis islemlerini yapmak.

i ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

} etkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
5 ironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

V. DESTEK HIZMETLERI MUDURLUGU:

v' Il Ozel Idaresi birimlerinden gelen talepler (Teknik Sartnameleri hazirlanmus)
dogrultusunda, Kamu Ihale Kanununun 22. maddesi geregince (dogrudan temin)
satinalma islemlerini yapmak, Idarenin genel ihtivaclarim (kirtasiye, demirbas
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 Sayui Tasit Kanunu), Deviet 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 dayanikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

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

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemle \
d

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek g@limatl ilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

V. a Saninalma Biirosu %

v' 4734 sayih Kamu Ihale Kanununun 18. a lirlénen ihale usulleri
kapsaminda olmayan, ancak 4734 sayil W 22 VYmaddesinde satinalma
usulii olarak belirlenen Dogrudan Temin suretiyle yapilacak alim iglemlerini
talepler dogrultusunda gerceklegtirme g ‘ozel sartlart dogrultusunda
alimin tamamlanmast icin talebi yapdn bikige gondermek.

V' Amirlerinin ve mevzuatin verdi nitelikte diger is ve islemleri yapmak

v’ Biiro yetkilileri, baglh bul i tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve y imden sorumludur.

4
V. b Ayniyat Biiros \

V' Temsil &ren vehAgirlama Giderleri Yonetmeligi geregince, Valilik Makam ve
konagin arif satin almak veya aldirmak sureti ile teslim etmek.

Valilik Makaminin Téren ve Agwlama giderlerinin karsilanmast
erine getirmek,

[ Idaresi birimleri icin yil icerisinde ihtiya¢ duyulabilecek malzemeleri
spit etmek, bu malzemelerin ozelliklerini de belirtir sekilde Idari ve Teknik
artnamelerini hazirlayarak, ihale yolu ile satin alinmak iizere, Thale f§leri 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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11 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,

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 .

V. ¢ Idari Isler Biirosu \

v' Idarenin merkez binasinda gorevli tasitlarin géreviendirmeffonaylarim @lmak,
tasit gorev emirlerini diizenlemek, géreve ¢cikan araglarda; kontrollerde
istenebilecek arag, gereg, goreviendirme onaylari, or elgelerinin
tasitlarda bulundurulmasini saglamak,

Birimlerce tasit taleplerinde kullanilmak ijzer, ep formu hazirlatmak,
birimlere vermek, tasit talep eden birim tar ulmug formla birlikte
gorevlendirme yapmak, Givecek, yiyecek yardi eligi geregince, bu hakka
haiz personelin yararlandirilmasint saglamak,

izliginin yapilmasini saglamatk,

Hizmet Binasinda dam;m ugunun hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek

takip ve kontroligniiqgapmak.
Il Ozel Idar d%»wy ocaginin diizenli ¢alismast ve ¢alistirtimasi igin
gerekli ted i almak

Resmi b@ygam glimlerinde binalarin bayraklarla donatilmasini saglamak,

Hdber ezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin diizenli
mdsi glamak ve islemlerini yiiriitmek,

Amirleginin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

iro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
tironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

V. d Arsiv Islemleri Biirosu
v' Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik cercevesinde arsiv politikasin
olusturmak, gelistirmek ve gerektiginde degistirmek, bunlara iligkin esaslar

belirleyerek Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin tasvibine sunmak ve izlemek,

v’ Birim arsivlerinden Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemeyi teslim almak,
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Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini onlemek,

Birimlerden teslim aliman malzemeyi asli diizenleri icerisinde aidiyetlerini
bozmadan yerlestirmek, depo yerlesim planini hazirlamak,

Ayiklama ve imha komisyonlarint olusturmatk,
Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,

)
Il Ozel Idaresinin arsivierinde ayiklama, saklama, imha ve digergfomlivetlerine
rehberlik etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

Birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinpa amga ve imha

o%

Ayiklama ve imha komisyonunun ¢alismalart
devredilmesi uygun goriilen argiv malzemesini

etmek ve devredilmeyecek olanlarin korunma ) :
Arsivlik malzemenin tamir ve restorasy unuh e/ veya yaptirmak,
Arsivlik malzemenin kopyalarin acwamllllgml saglamak ve bunlari

kiiciik hacimlere dondiirmek rofilm ve gerektiginde diger ileri
teknikleri uygulamak, 4%

Arastirmaya a¢ik malzeme g itic1 rehber ve katalog hazirlamak,
)
Birim ve kurum dggiVerinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici
tedbirleri alpgnk, taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine
getirmek,
Birim ar. indengelen yillik faaliyet raporlarint degerlendirmek.
jv bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,
inin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

iro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
tironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

.YOL VE ULASIM HIZMETLERI MUDURLUGU

v’ Devlet ve il yollart agi disinda kalan koyler ile belediye ve miicavir alan sinirlari
disinda kalan yerlesme birimlerinin ve bunlara bagli yerlesme birimlerinin
yollarimin  yapimini, onarimini, bakimini gerektiginde asfaltlanmasimi, 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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Birim Miidiirii, biiro yéneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikl 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 tutantkla teslim
eder. Arsiv ozelligini tasiyan evraki ise siiresi icerisinde kurum inéyteslim
eder.

Miidiirliigiinde  goérev yapan personelin izin onayla puantajlarini
imzalamak,

leri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tara‘ tlecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur

ariyla belirlemek, saglamak, icabinda
imal etmek ve ettirmek, (& Ufbina ve tasinmaz mallart gegici olarak
kullanmak ve satin almak.

rine getirme ve bu araglarin ilgili Daimi Enciimenden
kararla k, daireye protokol ile teslimini yapmak, kayitlarint tutmak,
ilgili da ekrdr iadesi durumunda veya hurdaya ayrilmasi durumunda,
bugtlarla ilgtli teslim alma, yeniden degerlendirme ig ve islemlerini yapmatk.

rilan tasit araglarimin Trafik ve Maliye islemlerini yaparak, Daimi

n kararlarim ¢ikartarak, muhammen bedelini tespit etmek, Satis icin Idari

ik sartnamesini diizenleyerek, bu araglarin satisinin yapiimasini saglamak.
araglarla ilgili resmi dairelerle her tiirlii yazismalar: yapmatk.

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

v’ Idaremiz hizmetlerinde kullanilan tasitlar icin ihtiva¢ 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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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 ézelliklerini ve miktarlarini tespit etmek, satin %znmasz igin

teklifte bulunmak,
Makine, ekipman ve yedek parcalarin dagitumi ile transferini al
sistemini ihtiyaci karsilayacak sekilde gelistirmek,

Miidiirliik atélyelerinde malzeme, yedek parca ve techizd walanlamak ve
gerceklesmesini saglamak,

Makine, ekipman ve yedek parcalarda meydg % ardkteristik arizalarin

giderilmesi icin gerekli etiit ve tadilatlar: yapmak k,
Demirbas ve tiiketim malzemelerinin ir ve terkig ‘islemlerini denetim ve icra

etmek, satig ve degerlendirilmesini k,

Makine parki ile ilgili yillik bii nighazirlamak,
N

A
Arag, gereg ve is makinelef eviiddresini yapma,

Hizmet alan icegjsigdeki plan,"préje, etiit calismalarint yapmak, yaptirmak,
Tasitlarin go lenNﬂ ylarimin alinmasin saglamak, tasit gérev emirlerini
diizenlemel§ Zéreve ¢i araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek araca
iliskin eme W belgelerin bulundurulmasini saglamak, Arag takip kartlarimin
kayitlart k.
irle mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
Biliro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
un iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur

b Satin Alma Biirosu

v' 4734 Sayili Kamu IThale 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 islemleri yapmak,
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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 bagl olarak asagidaki islemleri yiiriitmek

Harcama birimince edinilen tasimirlardan muayene ve kabulii yapzlan 1 cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrud. eyen
ve kullamima verilmeyen tasumrlart sorumlulugundaki ambagla

etmek.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan ta§znzrl rek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima ] 0

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar
cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim hes

géndermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesj
etmek.

Ambarda ¢alinmg

harcama yetkilisi\ .
Ambar sa 1 ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen

seviyesinin altina diisen tagimirlar: harcama yetkilisine bildirmek.

ultinan dayamikli tasimirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
ipmak ve yaptirmak.

rcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasiin yapilmasina yardimcr olmak.

vitlarint - tuttugu  tasimirlarin - yonetim hesabini  hazirlamak ve harcama
etkilisine sunmak.

Ayrica tagimir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda
kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayp ve

noksanliklardan sorumludurlar.

Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve
teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
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V' Biiro yetkilileri, bagl 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, trafi
yontinden gerekli istikamet ve kilometre levhalari ile diger isaretle

v’ Hizmet alani icerisindeki plan, proje, etiit calismalarini yapmag, y
v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is [
v’ Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim tarafindan ve imatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorym gl
\

VII. PLAN PROJE YATIRIM VE INSAAT MUDURL lv]GU

Yatirim ve hizmetler icin ihtiyag yM ve projeleri, ARG. Projelerini

yﬁriitmek,
Idarece denetimi tistlenilen y. 170 ve sanat kurallarina uygun yapilip

vapilmadig ile hak edig, 4 7 Ve i st ile revize fiyatlarinin hazirlanmasini
yapmak,

Yatirimlara ait ikaleoncesi ar. e proje ¢calismalarini yapmak,
Gorev alant iren\ si yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak,
Thale isleny dosydsini hazirlamak,
turli tatbikat projesi ve detaylari tasdik islemlerini yapmak,
iliskin gerekli ruhsatlarin alinmasi ve takibini yapmatk,

lave Proje Miidiirliigiince ihalesi yapilan iglerin hak edis, gegici ve kesin
bul islemleri ile gerektiginde tasfiye ve fesih islemlerini yapmak,

Thalesi yapilan islerin kontrol ve denetimini yapmak,
Kesin hesabi diizenlemek.
Yeni birim fiyat tanzimi, is artisi, revize birim fiyatlar: 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 oéncesi 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, uygulan@asml takip
etmek,

Hizmet igin liizumlu her tirlii harita, istiksaf, arastirma, i at,
istatistik, envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, ya

Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onari / emniyetle
isletilmesi icin gerekli tesis, atélye, bakimevi, laboggtu twma ve VErici
telsiz istasyonu, idari ve sosyal diger tesislerin plag Ve, pxojelerini yapmak,
yvaptirmak, .

Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslimne dayanmikl tasimirlara bir
sicil numarasi vermek

Birim Miidiirii, biiro yoneticiler is boliimii wuyarinca birim

hizmetlerini yiiriitmekle soru

~$

Devlet Arsiv Hizmetleri i, Youetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafg y lizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tiagrenKurum Ar$i¥ Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
eder. Arsiv ozelligi styan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim
eder.

Miidiirliggiinde gégev yapan personelin izin onaylarini, puantajlarini imzalamak,
%vzuatm verdigi benzer nitelikte diger i ve islemleri yapmak,
leri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

onun iglemleri ve yonetiminden sorumludur

it ve Proje Biirosu

3202 sayl Koye Yonelik Hizmetler Kanunu ve Idarenin yatirim programinda
belirtilen I¢gme Sulart ve Kanalizasyon Isleri, Sulama ve Toprak Isleri ile Etiit ve
Proje hizmetlerini yapmak, yaptirmak koordine etmek,

Koy konaklari, we, mezarlik duvari vb. insaat iglerini yapmak veya yaptirmatk,

Her tiirlii etiit ve proje yapmak yaptirmak,
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Yeni birim fiyat tanzimi ve is artislari revize birim fiyatlarint 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 iglemleri ile kesin hesabt yapmak.

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

Biiro yetkilileri, bagh bulundugu birim amiri tarafindan verilege Nlar
ddhilinde biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.
VII. b AR-GE ve Planlama Biirosu

v’ Idarenin gérev alam icerisindeki hizmetlerin gelistiri% rastirma yapmak,

bilgi toplamak, bilgi sistemi bankasi olusturmak,
)
v’ Jeotermal kaynaklarin kayularim tutmak, kay kinda rapor hazirlamak,
fizibilite calismast yapmak, egitim vermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi bélizer iger i ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri, bagli bulwndugu Biri ifindan verilecek talimatlar dahilinde

biironun islemlerinden v? orumludur.
VII. c. Su ve Kanal Hiz‘ne leri Biiros

Koy ve bagh yerle iriglerinin su, elektrik, kanalizasyon tesislerinin insaati,
bakimi, on 1, gelistirme ve isletme hizmetlerini diizenlemek iizere gerekli
tedbirleri almaky, bakim, onarim, isletme ve gelistirme hizmetlerine ait esaslari
tespit et yiirigmek,

ve daghy verlesme birimlerine, askeri garnizonlara saghkli, yeterli icmesuyu

lanma suyu tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak,

yulart agmak, bu maksatla umuma ait sular ile kanunlarla kéye ve

devir ve tahsis edilmis veya koyiin veya koylerin eskiden beri intifainda

nmus olan sulari; koylerin ve bagl yerlesme birimlerinin, askeri

arnizonlarin 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 c¢alismalarimi yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gétiiriilen yerlesim birimleri
ile ilgili cevre sagligi hizmet ve diizenlemelerini gergeklestirmek,

Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gercek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak
i¢me suyu ve sondaj taleplerini imkanlar olg¢iisiinde 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, yaptirmatk,

Mevcut tesislerin onarim ve islah ¢alismalarini yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek igin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerle§‘m birimleri

ile ilgili ¢evre saghgi hizmet ve diizenlemelerini gergeklestirmek,

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

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig
Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan ve imatlar dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorlgnl

VII. d Sulama, Yapim ve Insaat Biirosu \

v’ Sulama, hayvan i¢me suyu, tagkingkor ve_toprak muhafazasi icin gerekli
tesislerin kurulmasi, islahi ve tevsi @il atlart yapmak veya yaptirmak,

Arazi toplulastirma hizm i asini yapmak veya yaptirmak,

ve programlarinda yer alan ilke ve politikalara uygun bir sekilde,

u kaynaklarinin verimli kullaniimasini, korunmasim, gelistirilmesini

k, ciftcilerin hizmetine gotiirmek iizere gerekli arastirma, etiit, hizmet ve

lara ait program ve projeleri yapmak ve yaptirmak, bunlardan tasvip
ilenleri uygulamak ve uygulattirmak,

Tarum alanlarmmin  gayesine wuygun bir sekilde kullanilmasim saglamak,
denetlemek ve bu konu ile ilgili diger kuruluslarla isbirligi yapmatk,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya ozel miilkiyetinde bulunan tasl, asitli,
alkali veya turbiyer topraklari 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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v

tesviyesi, tarla basi kanallari, tarla i¢i sulama ve drenaj tesisleri gibi tarim
sulamast hizmetlerini ve bu konularda gerekli diger isleri yapmak,

Ekonomik tiretime imkan vermeyecek derecede par¢alanmis, dagilmis, sekilleri
bozulmus tarim arazilerinin teknik, ekonomik ve isletme imkanlar: olciisiinde
toplulastirilmasinit yapmatk,

Yagislarin ve sel sularimin zararlarint onleyici ve depolayict tarim arazileri icin
sulama suyu ve hayvanlar igin i¢cme suyu saglanmasina yénelik gé‘et ve diger

tesisleri yapmak ve yaptirmak,
Toprak muhafaza, arazi islahi ve sulama gibi faaliyetlerde gerektigi irlikler,

ortakliklar, doner sermayeli ve tiizelkisiligi haiz igletmeler
sermayeli isletmelerini, bu islerle mesgul birimleri, sirk,
ortak etmek, bunlarla ilgili her tiirlii calismalar: yapmak;

topraksiz veya yeterli topragi olmayan ¢ificileri . ve Devletin hiikiim ve

tasarrufu altindaki arazinin tespit, tayin v i iglerini yapmak ve
gitilan arazilerde tashih,
islaklarin tespit, tahdit ve

tahsisini yapmak, ayrica liizumlu

ile Hazine adina tescilini sagla

Biiro yetkilileri,¢ba

biironun i§lemlerlw\e yonetiminden sorumludur
VIl. e KOY-DES u

oylerin  Altyapilarini  Destekleme Projesi) kapsaminda yapilan
calismalarigrirutmek, takip etmek ve kayitlarini tutmak, raporlart hazirlamak,

i ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

etkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
ironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. T Jeotermal Kaynaklar Biirosu

v

Jeotermal ve dogal mineralli su kaynaklarimin etkin bir sekilde aranmast,
arastirtlmasi, gelistirilmesi, iiretilmesi, korunmasi, bu kaynaklar iizerinde hak
sahibi olunmasi 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
vaklasik maliyeti belirlemek ve jeotermal konularla ilgili biitiin is ve islemleri
yiiriitmek.

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

v’ Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlgr dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur. \
VIII. IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU
v’ 5302 Sayili Kanunla verilen ;I ¢evre plani ve 2863 sayll
amagl imar plant ve 5366 sayili kanuna gore ilan éd
projelerinin, miicavir alan sumirlart disindaki imar pl ) asyon planlari,

miicavir alan sumrlarimin tespiti, ifraz ve tevhid iy kacak yapilarin
denetimi ve yikim icin gerekli tespit i§lei‘le fet ve acil durum

planlarinin yapmatk,
Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varhiklarmda yapil olan tadilat ve tamirat

uygulamalari oncesinde yapiyi inc e vapilacak onarima iliskin kosullarin
belirtildigi on izin belgesini diize

Ilgili idare tarafindan &ék programlar ¢ercevesinde; il ozel idaresi
miilkiyet ve denetiminde ' ki bulundugu tasinmaz kiiltiir varliginin
onarimini gergeklestirecek erlilige sahip olmayan maliklerin miilkiyetinde
bulunan ve il genel meclisinCé®belirlenen tasinmaz kiiltiir varliklarinin réléve,
restitiisyon ve restogasyon projelerini hazirlamak,

Yerel yapt rint yetigtirmek amaciyla egitim programlari diizenlemek

Ambgrla is kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayamikli tasinirlara bir
sidil nu 1 vermek

7] tirti, biiro yoneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
medlerini yiiriitmekle sorumludur.

eviet 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 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 yayinlanan “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 varliklarinda yapilacak olan Roléve (Bir yapinin  biitiin
boyutlarini  olgerek  plan, kesit ve  goriiniistinii  yeniden  ¢tkarma),
Restitiisyon(yeniden tasarlama) ve Restorasyon(yenileme) islemleri '@in calisma

yapmak. \
Tasinmaz kiiltiir ve tabi varliklar:, bunlarin koruma alanla da

r
tadilat ve tamiratlarin ozgiin bi¢cim ve malzemeye uygun ungml, arim
uygunluk belgesi diizenlemek,

Tadilat ve tamirat kapsaminda bagslanilan onarimla aSk, onarim gereginin
saptanmasi durumunda onarimi durdurarak ki g le koruma bolge

kurulu miidiirligiine bildirmek, $

Tasinmaz kiiltiir ve tabiat varligi ] stk parsellerde ve koruma
alanlarinda yer alan ve yiiriirliikt diizenlemelere gére ruhsati bulunan

unun ilke kararlari, koruma bélge kurulu kararlarina aykirt ve

larak yapilan insaatlar ile koruma amagh imar planlarinda, plana;

, Sit sartlarina aykirt olarak insa edilen yapilar hakkinda imar mevzuatina

gerekli islemleri yapmak, uygulamayr durdurarak durumu koruma yiiksek
ruluna bildirmek.

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

Maliki bulundugu tasinmaz kiiltiir varligimin onarmmini 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 islevierinin
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 imdy kanununa
aykirt uygulamalarin tespiti halinde ilgili idareye ve cumhuriyet_sawciligina
bildirimde bulunmak.

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

v' 3194 sayili Imar Kanunu geregi ruhsatliSaph ken yapilarda ruhsat
dosyasini hazirlamak, Ruhsat ve Yap: Kulla islemlerini ilgili kanun
hiikmiince uygulamak,

3194 sayili Imar Kanunu ve Plan lar Yonetmeligi geregi koy iglerinde
vapilacak yapilarla ilgili olarak proj e saglik kurallarina uygunlugunu
[ i[g4li Kaiun hiikmiince uygulamak,

a ve Planlama Biirosu

sayili Il Ozel Idaresi Kanunu geregince Imar Plam, 1/100.000 élgekli Cevre
tizeni Plami ve bu plan kapsaminda alt olcekli planlarin olusturulmasi is ve
islemlerini yapmatk,

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

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

Koruma amagli imar planlarinin yapimi yada yaptirilmasinin saglamak,

09.08.2007 giin ve 26254 sayili Yonetmelik geregince Ilimizde kurulacak ticari ve
zati ihtiya¢ amagh hayvancilik igletmeleri igin yer secim rapozz verilmesi
calismalarim yapmatk,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve isle e%«\,

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan veril limgtla# dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

W

)
Yerel yapt ustalarL\Wek amaciyla egitim programlari diizenlemek,

Yerel yapi ustalaginin egitim programlarina katilmasini saglamatk,

ogramint bagariyla tamamlayanlari belirleyerek gerekli sertifikalarin
Slamak,

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

tiro yetkilileri, bagh 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 politikasi ile ilgili
calismalarimi yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde
bulunmak, Il Ozel idaresinin personel ihtivacini karsilamak, 657 sayili Devlet
Memurlart Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu c¢ercevesinde 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 gé'revlendirilen‘erde dahil)
personelin ozliik haklart ile ilgili maas, ticret bordrolari, SSK prim botdrolar: ve
SSK prim bildirgeleri is ve islemlerini yapmak ve devreden tij
(memur-is¢i) maas ve iicretleri ile ilgili ddenek ihtiyacini beli

Bakanligindan odenek talep etmek iizere Kiiltiir ve Sosyal

bildirmek,

Toplu Is Sézlesmelerinin uygulamasini takip etmek,

Ambarlara giris kaydr yapilan ve birime tgsli L % ayarikly tasimirlara bir

sicil numarasit vermek
Birim Miidiirii, alt birim ve biiro yoneticilerine yapagagi is boliimii uyarinca birim

hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur,

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkigda\\Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muddfa i kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tizere Kuru i ama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
etmek. Arsiv ozelligini tagiyg ukl ise stiresi icerisinde kurum arsivine teslim
etmek. 7

ersonel hareketlerini diizenlemek ve degerlendirmek,
v Kurum personelinin agiktan atama islemlerini yiiriitmek,

v' Kurum personelinin kuruluglar arasi nakil ve yer degistirme islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak

v' 1l Ozel Idaresi merkez ve Iice birimlerinin kuruluslarimin standart kadroya gore
tespit etmek, kadro diizenlemesi ve planlamasini yerine getirmek,
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Kurumun ihtiyaci olan kadrolarin alinmasi, dagitilmasi tenkis-tahsis, iptal-ihdas
islemlerini yapmak.

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

Derece-kademe, terfi islemlerini yapmatk,

Il Ozel Idaresi Memurlar: gérevde yiikselme yonetmeligi geregi sma‘islemlerl’ni

yapmak,
Intibak islemlerini yapmak, %
Emekli kesenegine esas hizmetlerin degerlendirilmesi % emlerini

yapmak,
243 sayih KHK 'min dokuzuncu maddesi uyarinca kademeiler i islemlerini

yapmak

657 saytli DMK'nun 54. ve 58. maddelering o% murlarin asaletlerinin
onaylanmast islemlerini yiiriitmek, \
Asli devlet memurluguna atananlaryf¥e Merasimini diizenlemek,

oi Memur Kiitiik defterini iglemek

gunlugunu kontrol etmek,

Askerlik bor¢langnasi talebindesbtilunan personelin 5434 sayili kanunun 4 mad.
4839 sayili kanu k 31. maddesi ile yapilan degisiklik geregince askerlik
borclanmast igltemin

>

gecmis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesiyle

elin yazili miiracaati ile istifasi, mezuniyetsiz ve kurumlarinca kabul edilen

azereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin on giin devam etmesi

alinde yazili miiracaati aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunmus sayidigindan
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
llce Ozel 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 yapma&

Senelik izin talebinde bulunan personelin izin formlarini doldu Ngili

birime géndermek,
Ayrilan personelin dosya devir islemlerini yapmak

657 sayili Devilet Memurlart Kanununa tabi olarak
bordrolarint yapmak, ozliik haklar ile ilgili diger tiim

Personel ihtiyacini kadro olanaklart 6l§iisiin~

657 sayti DMK'nun 76.maddesi geregince kurumyici ve 74.maddesi geregince
kurum dig1 naklen atamalarin tayin Mrdtmek.

Personel ihtiyaci tespit edig, t 0 mek

A
5510 sayili Sosyal Sigorta % Saglik Sigortast Kanunun 4/1-c maddesi
Ol A

geregince yeni goreve personelin  Internet ortaminda Is Giris
Bildirgesini diizgnlegek,
r maas bordolarini diizenlemek, maas odemesine ait

kuk ve kesintilerini gosteren bir belge vermek,

iger ozliik isleri yapmak ve yili sonunda sozlesmesi yenilenecek
in sozlesmelerini yenilemek ve iicretleri hakkinda 1l Genel Meclisine
iflerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

tiro yetkilileri, bagl 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 ¢alisan is¢ilerin

v Agir ve Tehlikeli islerde ¢alisan iscileri peryodik muayenelerini yaptirmak,
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Kurum i¢i yer degistirme (nakil) onaylarini yapmatk,

Kurum i¢i gorevlendirmeleri yapmatk,

Emekliye ayrilacak olan personelin emeklilik onaylarini almak,

Terfi islemleri, disiplin is ve iglemleri yapmak,

Calisan personelin izin onaylart yapmak, iicret bordrolarinmin yapilmasina esas
puantajlart (ek hizmet binasinda binada ¢alisan personelin puantajlari%e senelik,
idari, sendikal, mazeret izinleri harig) hazirlamak,

Ozliik dosyalarini tutmak,

Ucret bordrolarimn yapimi ile SSK prim bordrolar ] dirgelerini
hazirlamak ve elektronik ortamda Sosyal Giivenlik K tele

5286 sayili kanunla idaremize devredilen ve il¢ OReV yapan iscilerin terfi ig
ve iglemleri yapmak, ozliik dosyalarinin tutu ) | yer degistirme (nakil)
ve emeklilik onaylarint almatk,

5286 sayili kanunla devredilen perséne aasg, ticret ve 6demeleri igin ihtiyag
itk vefSo sler Miidiirliigiine bildirmek.

sonelin yili icerisinde gorev mahalli
disinda gorevlendirildigi Nciudintiva¢ duyulan adam/ giin sayisini tespit
etmek ve Maliye Bakanligng cttirmek ve birimlere dagitimini yapmak ve
takip etmek 4

jmilen gecgici igcilerin vize islemlerinin yapilmasi igin
ak uZere gerekli evraklari hazirlamak, donem sonunda
caliganl rini yapmak,

Ayitlan per§onelin muvafakat islemlerini yerine getirmek,

r 4’iinde Is¢i iicretlerinin ilgililere ddenmesini saglamak, her is¢i icin
ayit, gyri olmak tizere, ticret tahakkuk ve kesintilerini gésterir bir belge vermek.

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

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

. ¢ EK Hizmet Binast Personel Biirosu
v' 1l Ozel Idaresinin biinyesinde bulunan birimlerden Plan Proje Yatirim ve fn;aat,
Yol ve Ulagsim Hizmetleri, Imar ve Kentsel lyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler

Miidiirliigiinde gorevli 657 sayili Devlet Memurlar: Kanuna, 4857 sayili Iy
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 )’ ak
de

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek tali ]
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. d Disiplin Biirosu

v

v

A J

Sorusturma, savunma, Ceza islemlerini yiiriitmek VE

Personelin arsivlik dosyalarini tutmatk,
Odiil islemlerini yapmak,

Personelin mal bildirim beyanna
Personele verilecek disip

Giinliik olarak personellé
saglamak 'S

! N il Amirleri Yonetmeligi geregince bir yil icin Il Daimi
zel Ida isiplin Kuruluna tiye segilmesine ait teklifi hazirlamak
enine sunmatk.
lu toplanti ve ¢agri yazismalarini yapmatk,
Kanun geregince sonu (o) ve (5) ile biten yillar en ge¢ Subat ayi

ung kadar memurlarin Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip
il dosyasinda muhafaza eder

857 sayili Is Kanununa tabi ¢alis personelden isyeri disiplinine uymayanlarin
durumlarini gériismek iizere Igyeri Disiplin Kurulunu her yil olusturmatk,

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 islemleri yapmak

57 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2018 Yili Performans Programi




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

. € Egitim ve Geligtirme Biirosu
v' Il Ozel Idaresi personeli, Il ozel idaresi Kanunu ve diger mevzuat hakkinda

idarece belirtilen tarih ve siirelerde egitime tabi tutmak.

A J

v’ Idareye yeni atanan personeli hizmet ici eSitime tabi tutmak.
v Il Ozel Idaresi personelini degisen ve gelisen teknoloji hakkinda

v' Il Ozel idaresi personelinin performans élciitlerini belirle
faaliyetler diizenlemek

v nun, Tiiziik ve

mesi, yetistirilmesi ve

et i¢ci kurs verilmesi

kursun basglamasi ve

imzalanmgsina veilgili yerlere intikaline ve sonuglanmasina yardimci olmak

v’ IddrentizleNlgili Basinda ¢ikan yazi ve haberleri takip etmek ve bilgi vermek.

8 Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde; Idaremize yapilan
Q]: vugylar: Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar
e esinde,

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

yvaptiktan sonra bunlarin evrak kayitlarini yaparak hazir bulunmalart kosuluyla
basvuru sahiplerine, basvurunun tarih ve sayisini gésteren bir makbuz verir.

V' 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 anlasildig tarihte hi¢ basvuru yaptlmamuis
sayilarak isleme konulmaz.

gercek veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numarasi, Iigleri B
ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasinda
tarafindan verilen ad ve soyadin dogru olup olmadigin
gerektiginde sorgulanir. Gergege aykiri ad ve soyadla ya
konulmaz.

Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme bagvurularinda, b@’ﬁ%ibi
I i

Basvuru dilekgesi veya formu kaydedildikten sonra, iki is giinii iginde
kurum veya kurulusun ilgili birimlerine gonderi ‘ ida; basvurunun hangi
birim tarafindan cevaplanacagi ve basvurutsah iangi tarihe kadar cevap
verilmesi gerektigi belirtilir. Bu tiir yazila [ sekilde ilgili birimlere
iletilmesi icin gerekli yetki devri islemlewj ata uygun olarak yaptilir.

igtli birimlere, elektronik ortamda
mek suretiyle gonderilir. Ayrica
aplanacagi ve istenen bilgi veya belge
adar cevap verilmesi gerektigi belirtilir.

Kurum ve kur

belirlenen esas v
koordinasyo

| Genel Sekreterliginin, Ozel idare birimlerine yonelik talimat, emir,
larini yazmatk,

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

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

. g Genel Evrak Isleri Biirosu

v’ e-bakanlik sisteminden gelen evraklar: sistem tizerinden 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,

Havale edilen evraklari birimlerine gére ayirarak, zimmet defterine kaydettikten
sonra imza karsiligi ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak.

Valilik Makaminin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsilamak iizere Evrak
memuru adina yeterli miktarda avans bulundurmatk,

Birimlerden postaya verilecek evrakilarin postaneye intikalini saglamak:

Her yil basinda dahile ve harice dagitilacak evraklar igin zimm
alanlarin ad ve soyadlart ile tatbiki imzalarim almatk,

Sistem disinda gelen Kisiye ozel, gizli ve acele isaretli ¥
evraklarin bizzat Insan Kaynaklar: Miidiiriine gotiiriily

defterin sonuna kag sayfadan ibaret oldugu
tarafindan tasdik edilmesini saglamatk,

Biiro yetkilileri, bagli bulund
biironun islemlerinden VQ?"

X. ENCUMEN MUDURLUGU

v' Il Genel Meclisi . Daimi Enciimeninin is ve islemlerini, Il Genel Meclisi
Calisma Usudy ve yonetmeligi ¢ergevesinde yapmak, birimde gorevli
memur ve calisamlarin sevk ve idaresi, gorev dagilimi disiplin islemlerini
Viirtitm

V' Anibarlara\giris "kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tagimirlara bir
icth n vermek

udiirii, biiro ydneticilerine yapacagr is boliimii uyarinca birim
tlerini yiiriitmekle sorumludur.

eviet 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

v

Enciimen Bagkani’min emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen giindeminin
hazirlanmasi ve hazirlanan giindemin enciimen iiyelerine dagitmatk,

Enciimen  giindeminin giindem swrasina gore Enciimen Karar Defterine

kaydetmek,

Enciimene goriisiilmek tizere gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden%eksik olan

mekanini

belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere geri gondermek,
Tamam olan evraklarin, Enciimen giindemine alinmak iizere k@ydetmek,
Enciimen toplantilart konusunda ilgilileri haberdar et @ fo

hazir bulundurmak,

Enciimende alinan kararlarin varsa muhgle yle¥beraber Enciimen
Karar Defterine kaydedilmesi ve iiyelere imz

Enciimende verilen kararlarin raportorkiik gorevin matk,
Enciimende goriisiilen karalarla i
Enciimen karart olarak iglCugi

Il Enciimenin aym zamandM2886 $ayili yasaya gére ihale komisyonu olmasindan
dolayt, ihale kongisygnu sekret@a hizmetlerini yiiriitiilmek,

Amirlerinin v, 1 digi benzer nitelikte diger is ve iglemleri yapmak

gl bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
rinden ve yonetiminden sorumludur

toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere
1lmasim saglamatk,

eclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde
sunulmasini saglamatk,

Meclis Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip etmek,
Komisyonlardan diizenlenen raporlarin kaydinmin yapilarak rapor ve eklerinin

cogaltilmasi saglanarak Meclis tiyeleri ve ilgililere zamanmnda dagitilmasin
saglamak,
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v

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

Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlarimin yazilmasi, kontrolii, Meclis Katip ve
Baskanina imzalarmak,

Meclis kararlarinin Valilige siiresi icerisinde sunulmasimin saglamak ve takip
etmek,

3

Meclis kararlarmmin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve meclisNiiyelerine
duyurulmasin saglamatk,

Meclis ve Ihtisas Komisyonlarim ¢alismalarina miiteakip odeiecek uéur >aklarl
ile ilgili puantajlarinin hazirlanmasini saglamatk,
Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmaszm%%

i

Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizgnl J uttllmasint saglamak,

Meclis Baskani tarafindan komisyonlara hava onerge, yazi ve benzeri
evraklarn ilgili komisyon baskanlarinawlastirilm saglamatk,

Komisyonlarin diger Kamu K slart ile yapacagi yazigsmalart
diizenleyip koordine etmek,

Komisyonlarca hazirlant _ imzalanmasimi  ve Meclis
Baskanligina ulastirilmasi

. )
Ihtiya¢ duyulmas inde Komisyona yardimci olmak iizere teknik eleman, bilir
kisi temini icipgerekh alari yapmak.

Meclisingtemsil girlama programlarini yapmak ve organizasyonlari saglamak,

Méelisin gtigenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmatk,
c Jyelerinin, Ihtisas Komisyonlarimn ve Meclis faaliyetleri icin gereken
ihtivaglart ve binek aracglari temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati
a

ky

eclis Baskanlik Divaninin, parti gruplarinin il genel meclisi tiyelerinin 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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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, .
ar,

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemle \
Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek @limatlar, dahilinde
biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

. KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

tesislerin isletilmesi ile ilgili is ve islemlerini Yuirti

v Idarenin yonetimi altinda bulunan misafgh hane ve diger sosyal
y I A,

Mevsimlik Gezici Tarim f§gile_rinin caligma ve so hayatlarimin iyilestirilmesi
projesi (METIP) kapsaminda Idaremgize véwilen gérevieri yiiriitmek.

lasim Hizmetleri, Imar ve Kentsel
Dyilestirme ve Kiiltiir ve
ihtiyaglarini tespit etmek

Emeldi in Sosyal yardim zammi édeneginin Sosyal Giivenlik Kurumuna
odenmesinisaglamatk,

i haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin
diigenli, calismasini saglamak ve islemlerini yiiriitmek,

Ozel Idaresi emrinde gérev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi
onetmeligi geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandriimasini saglamatk,

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 iglemlerini yiiriitmek,
Misafirhane ile ilgili is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,
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Kiiltiirel etkinlik faaliyetlerin yapiimasi,
Meslek Edindirme kurslart,
Sportif faaliyetler,

Sivil Toplum faaliyetleri,

Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarini ve p‘u%ﬂm

imzalamak,
Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger ig ve isiémleri yapmgak,
Biiro yetkilileri, baglh bulundugu birim tarafindan verile ali dahilinde
biironun islemlerinden ve yénetiminden sorumludur.

. a Idari ve Sosyal Isler Biirosu

A J

v' Idarenin yonetimi altinda bulunan misafirh
tesislerin isletilmesi ile ilgili is ve islem

Ek binadaki haber merkez
diizenli caliymasyuisaglamak Vesiglemlerini yiiriitmek,

Il Ozel Idaresi N orev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi
1) O gince,

Yonetmeli e hakka haiz olanlarin yararlandirilmasin saglamak,
Tabldot ane) Komisyonunu olugturmak,

ve Cay ocaklarinda c¢alisan personelin portor muayenelerinin
1 saglamak,

iflerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

tiro yetkilileri, bagh 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
kars: koruma ve giivenligi icin koruyucu giivenlik o6zel talimatini hazirlamak,
koruma plamini yapmak, uygulamasi ve bu amacla koruma personelinin géreve
hazir bulundurulmasi, sevk ve idare edilmesi, nébet¢i ve devriyelerin ¢alisma usul
ve esaslarimin 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 ¥e emniyetle
ilgililere ulastirilmasint saglamak amacuyla; ana hizmet binalarinda bifer nobetgi
memurlugu kurmak, nébet¢ci memurlugu ozel talimati haziy

hizmetlerinin diizenlenmesi, nobet¢ilerin segimi, takip ve kontroli

11 Ozel Idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarinin siwi

Sivil Savunma Genel Miidiirliigii ile koordineli olarak

saglamak, plan cercevesinde olusturulacak sivil s S

egitimlerini yaptirmak ve stirekli olarak goreve dde bulunmalarini
saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini yagim

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

Hizmet  binalarimin  giivenligi ] ece bekgilerinin  ve danigma
memurlugunun ¢alisma diizeni ntrol etmek,
N

Biiro yetkilileri,¢ba whirim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun islemleri e yonetiminden sorumludur

iv Yonetmeligi ¢ercevesinde arsiv politikasi dahilinde Plan ve
ve Insaat, Imar ve Kentsel lyilestirme, Yol ve Ulasim Hizmetleri ve
val Isler Miidiirliiklerinin arsiv hizmetlerini yiiriitmek, gelistirmek,

irimlerden 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,

Ayiklama ve imha komisyonlarint olusturmatk,
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Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak,

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

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

Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/ veya yapt

Arsivlik malzemenin devamliligini  saglamak ve bunlar
dondiirmek icin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri t

mak, kolaylastirict
tedbirleri almak, arastirma taleplerini deg ek e gerektiginde yerine
getirmek,

Birim arsivlerinden gelen yillik faali rlarini degerlendirmek,

Her tiirlii arsiv bilgi ve belgesi ] Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak.
NS

2]
Amirlerinin ve mevzuatin % nitelikte diger is ve islemleri yapmak

Biiro yetkilileri,‘ya w*birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
e

biironun i§lemlerl\ e yonetiminden sorumludur.

XI1. BILGI ISLEM MUDURLUGU

in” bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
saglamak ve bu faaliyetleri E-Deviet projesi kapsaminda

ve hedefleri dogrultusunda yiiriitmek iizere yapilanmasi

netici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

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

Birim Miidiirii biiro yéneticilerine yapacagt 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 tizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim
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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

XII. a Bilgi Islem Biirosu: .

v' [l Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yon N ve

koordinasyonun saglanmasi,

v' Il Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetlgpi jtebilmeleri icin
gerekli ¢calismalarin yapilmast,

I Ozel Idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolas internet kurulmasi,

Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket prog rilmast,

Birimlerden gelen talepler dogrultusumda yeni tlimlarin yapilmasi ve daha
once yapumig yazilimlarin giincellepgitesi % bakimlarinin yapilmasi,
et

rtamdaki bilgilerinin saklanmasi ve

Il Ozel Idaresi ve bagh

planlamalariningapglmast,
Bilisim tekn ji&&eh}‘melew paralel olarak bilgi islem sisteminin

gelistirilm

e ‘ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag

Il Ozel Idaresi ve bagh birim
korunmasi, 5‘
e

Bilgisay ihazlarinin, bunlarin destek iinitelerinin ve aglarin bakim ve
yapilmasi ve bunlarin ¢alisir durumda tutulmasi,

e malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasi, ihtiyag

ilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmas: igin gerekli
onlemlerin alinmast,

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

v’ Internet ve mail servislerinin yonetimi ve yonlendirilmesi,

v’ Elektronik posta hizmetlerinin verilmesi,

67 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2018 Yili Performans Programi




Sayisal telefon (Telefon Aboneligi, iptali vs.) alt yapisimin ydnetimi ve
yonlendirilmesi,

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

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

. o e g dee N .
Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger islerin yerine gell&eiz.

Birimlerin talepleri dogrultusunda alinacak bilgisayar, yazi
sartnamelerinin hazirlamak

rin
Il Ozel Idaresinin Bilgisayar program destek ve Bilgisayf
vapilmasi ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek,

halinde ilgili firmayla

glamak,
ve cevre tinitelerinden

bilgi igslem biirosuna gonderil
uygun sartlarda depolanmwy

Bilgisayar Ag sistemlerinin cularin optimizasyonunun saglamak.

)
Bilgisayar siste in kullanici  hatalarvun asgari diizeye indirgenmesinin
saglamak,

u ¢aliymalar yiiriitiirken, islemlerin daha hizli, verimli, kisa zamanda veri
toplama, daha fazla verim alinmasi konularinda ¢alismalar yapmak,

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

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme

stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek tizere Kurum Arsivi Ayitklama 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 i
toplanti, panel, bilgi séleni, fuar, seminer v.b. gibi etkinlik;
Kurum iist yoneticisinin talimati dogrultusunda iist v@
iletisimi saglamatk.

Resmi Yazigsma Kurallarinin kanun ve y(')'neigel
Birimler arast koordinasyonu saglamak,

Valilik ve Genel Sekreterlik emirleni
talimatlarin ilgili birim ve kurumlar

Idare ici ve dist yazismalarin
~$
V' Goérev alanina giren konu QilNistatistiki calismalar yapmak.

v’ Giinliik devam ide im ¢izelge azirlamak,

X111. b Basin ve Halkla Ilishi gi Edinme, Ozel Kalem Biirosu

uruluslarca elden getirilen her nevi dilekgeyi kabul etmek, imza
orevlilerin havalesine ve imzasina hazirlamak, yetkili mercilerce
ilgili yerlere intikaline ve sonu¢lanmasina yardimct olmak

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

sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu c¢ercevesinde; Idaremize yapilan
svurulart Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar
ercevesinde,

v’ Basvuru dilekgeleri veya formlari, kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri
tarafindan kabul edilir. Bilgi edinme birimleri, basvuru dilekgeleri veya
formlarinin 9 uncu maddede belirtilen sekilde verilip verilmediginin kontroliinii
yvaptiktan sonra bunlarin evrak kayitlarini yaparak hazir bulunmalari 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 gonderilir.

9. maddede belirtilen unsurlart icermeyen basvuru dilekgeleri veya formlari 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 bagvur, hiplerinin
dilekgeleri veya formlari, bu durumun anlasildigi tarihte hi¢ ba,
sayilarak isleme konulmaz.

Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme bagvuri

gergek veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numar

ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet s an, basvuru sahibi
ginin tespiti amaciyla

gerektiginde sorgulanir. Gergege aykirt ad apilan bagvurular igleme

konulmaz.

Bagsvuru dilekgesi veya formu kaydédildikten sonra, en ge¢ iki is giinii icinde
[ned@on ir. Bu yazida, basvurunun hangi
birim tarafindan cevaplanaca o vur sahibine hangi tarihe kadar cevap

verilmesi gerektigi belinglis f Stlarin izl bir sekilde ilgili birimlere
i ilgili mevzuata uygun olarak yapilir.

Elektronik poste, yeluyla gelemwsbagvurular ilgili birimlere, elektronik ortamda

veya bagvurunu isayar c¢iktisi iletilmek suretiyle gonderilir. Ayrica
basvurunun hggngi ' afindan cevaplanacagi ve istenen bilgi veya belge

hakkinda u sahibime hangi tarihe kadar cevap verilmesi gerektigi belirtilir.
Kurum lustardaki bilgi edinme birimleri, Kanun ve bu Ydnetmelikte
belirlenen €sas Ve usullere gore kurum ve kuruluslarin ilgili diger birimleriyle

di icinde gorev ifa ederler.

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

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

v' Il Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik iceren yazilarini yazmak
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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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,

Havale edilen evraklar: birimlerine gore ayirarak, zimmet defterine kaydettikten
sonra imza karsilig ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak.
Valilik Makaminin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsil ; ak
memuru adina yeterli miktarda avans bulundurmatk,

k.

Birimlerden postaya verilecek evraklarin postaneye ingika
Her yil basinda dahile ve harice dagltllacal‘ev et defterine evraki
alanlarin ad ve soyadlart ile tatbiki imzalarininglmg

Sistem disinda gelen Kisiye ozel, gizh veyacele isaretli yazilar geldiginde bu tiir
evraklarin bizzat Insan Kaynaklari@iidiii viriilmesini saglamak,

defterin sonuna kag¢ sayfad
tarafindan tasdif, esini saglamak,

/2008 tarih ve 6897 sayili onayda belirlenen gorevli
ve yetkililer, ongyda yetKilileri tanimlanmayan biirolarin gorevleri ise, ilgili birim
tarafin elirlenen gorevliler tarafindan yiiriitiilecektir. 13.05.2014

(@

Xl V;I'i CE OZEL IDARE MUDURLURLUKLERI

4
'vfdaresi stratejik plan hedeflerine uygun ilge faaliyetlerini gerceklestirmek,
¢larim raporlamak,

v’ 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ¢ercevesinde Ozel Idare organlarinca alinan
kararlar dogrultusunda hizmetleri yiiriitmek,

v’ 5018 sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yiiriitmek,
v VYiiriirliikteki yasa, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri cercevesinde Il Ozel

Idaresi Genel Sekreterligi ile koordineli olarak Iice Ozel Idaresi is ve islemlerini
yiiriitmek,
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Miidiirliigiin yazigsma is ve iglemlerinin sistemli olarak dosyalanmasi, muhafazasi,
baglh olunan arsiv hiikiimlerinin uygulanmasi, her an denetime / teftise hazir
halde tutulmasini saglamatk,

Il Ozel Idaresi nin is ve islemleriyle ilgili istenen her tiirlii bilgi, evrak, rapor vb.
calisma sonuclarint zamaninda ilgili birime géndermek,

3572 sayili Isyeri Acma ve Calisma Ruhsatlarina Dair Kanun uyarinca Belediye
hududu ve miicavir alan swvurlart disinda acilacak is yerlerin§ llce Ozel

Idarelerine verilen yetki cercevesinde Isyeri A¢ma ve Calisma satlarini
diizenlemek,

Mevzuat geregi ve Kaymakamin verdigi diger gérevieri yiiriitm@k.
XV. IL OZEL iDARESI GENEL SEKRETERINE BAGLI BIRIMLER™

XV. a Denetim ve I¢ Kontrol Biirosu

$
v’ Valilik Makami ve Il Ozel Idaresi Genel Sek% afindan verilen, denetim,

kontrol, arastirma, o6n inceleme ve sorugturma goréylerini yapmatk.
te diger ig ve islemleri yapmak

afindan verilecek talimatlar dahilinde
sorumludur

XV. b Sivil Savunma Biiresu

v' Sivil Savun MN cevesinde Idaremizin gorev alani icerisindeki sivil

savunma ivenlik i$bemlerini yiiriitmek. (Biiro kuruluncaya kadar gorevleri
Kiiltiir osyalNisler Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.)

e mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

leri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

N onun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur

XVI. IL OZEL IDARESI GENEL SEKRETER YARDIMCISINA BAGLI BIRIMLER
A 4
. a Thale Islemleri Biirosu

v' Il Ozel idaresinin Mal Alimlar, Hizmet Alimlar, Yapim Isleri, Tasimr ve
Tasinmaz mal almak islemlerini yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin satin almay:
gerektirecek tiim islemlerini koordine etmek. Ihale Islemlerini sozlesme
imzalanmas: asamasi dahil olmak iizere takip ve kontrol etmek. Ihale hazirlik
evraklarimi ve tamamlanmis evraklari incelemek. Kamu Ihale Kurumuna
gonderilmesi gereken istatistiki bilgileri gondermek. Ihale yer ve zamanim
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belirlemek. lhale komisyon islemlerini koordine etmek. Ihalesi tamamlanmus
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 biri
talepler dogrultusunda gerekli ¢alismalart yapmak. 4734 s
Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde ihale 6n hazirliklarini yapm
gerceklestirmek ve sonuglanmuig ihale evraklarini sézlesme Jui
tizere ilgili birime (satinalmayt talep eden) gondermek.

Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger i leri yapmak

A J

Hizmet Alimlar

Il Ozel Idaresinin ihtiyaci olan Hizme alzmm ismanlik Hizmetleri dahil)
icin birimlerden gelen talepler dogiiltustyda gerekli ¢alismalart yapmak. 4734
sayuli Kamu lhale Kanunu hiikii | cefeevesifide ihale on hazirliklarint yapmatk.

lanmis ihale evraklarint sézlesme

, )
Yapum Isleri \
Il Ozel I | tarafindan yaptirilmasi diisiintilen yapim igleri ilgili birimce

projesi una dgyali olarak da yaklasik maliyeti, teknik sartnamesi hazir oldugu
ilen tdlepler dogrultusunda gerekli ¢calismalart yapmak. 4734 sayili
antinu hiikiimleri cercevesinde ihale on hazirliklarini tamamlamak.
ini gerceklestirmek ve sonuglanmis ihale evraklarini sozlesme
guygulanmak iizere ilgili birime (satinalmay: talep eden) gondermek,

iflerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak.
roje ve Yapim Isleri Biirosu

Il Ozel Idaresinin biitcesinden gerceklestirilecek her tiirlii yapim, bakim ve onarim
ile 6denegi Il Ozel Idaresine aktarilan Genel ve Katma Biitceli Kuruluslarla,
finansman Ozel Idarece saglanan kurumlarin yapim, onarim ve tadilatlart ile
ilgili her tirlii insaat islerini gergeklestirmek, proje, kesif, yaklasik maliyetlerini
hazirlamak veya hazirlatmak, denetimine verilen yapim islerini mevzuatla
belirlenen fen ve sanat kurallarina uygunlugunu denetlemek, hak edis
diizenlemek, gecici 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 imkdnlarima 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 hesabi yapmak Vs.
islemleri yapmak, .

v’ Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemle \

XVI. ¢ Hukuk Isleri Biirosu
v' Idaremiz ile Idare avukati (Hukuk birimi kuruluncaya «@ a da gerekli

vazigmalart yapmak,

gortismek suretiyle ilgili birim Miidiirli lg1y verecek ve durusma
giinlerinin de takip edilerek idare avukatina ha ada bulunmak,

Hukuk Biirosu kendisine tevdii edilen evrakiar finda idare avukati ile
rie

Sivil Savunmadan kaynaklanan ve Idftremizce yapilmasi gereken her tiirlii iy ve
n ilgili gerekli islemlerde Idaremiz

rdi

2 indan koruma ile ilgili ekipleri kurma ve
gorev dagilimlarimin  yapmak, gerekli malzemeleri bulundurma, eksiklikleri
tamamlattirma, egengkli ilan, “@wyuru, pano ve semalari hazirlattirarak hizmet
binasinin uygun y&%smak.

Amirlerini evzuatim verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak
Biiro yet , bagh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biifonun jskémlerinden ve yonetiminden sorumludur.

a

atimin Gorevleri

‘ Avukati, Genel Sekreter Yardimcisina bagli olarak gorev yapar. Yozgat Il
zel Idaresi’nin ve baglh 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 bagl birimlerin ihale kanunlari ve ihale sozlesme tasarilart
ile ilgili inceleme yapmak ve goriis bildirmek,
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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,

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

Il Ozel Idaresi birimlerince hazirlanan yonetmelik, genelge ve dig“eif‘diizenleyici
islemlere iliskin taslaklar hakkinda goriis bildirmek,

Vali, Genel Sekreter ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve iglemleri \
5302 sayii Il Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 sayili K 1 Yonetimi ve
Kontrol Kanunu hiikiimleri cercevesinde, Valilik Ma 008 tarih

ve 6897 sayili onayt ile olusturulan Il Ozel Idaresi
icerisinde yer alan Miidiirliik ve biirolarin gorevleri t

Thale Kanunu, 5018 Kamu Mali Yénetimi Ko nunu, 4734 sayili Kamu
Thale Kanunu, 6183 sayitlh Kamu Alaéaklarinin sili Hakkindaki Kanunun,
4735 sayih Kamu Ihale Sizles em, Il Ozel Idareleri Biitce ve
Muhasebe Yonetmeligi, I¢ Kont ¢ ontrole Iliskin Usul ve Esaslar,
Strateji Gelistirme Biriminin €alism e Esaslart hakkinda yonetmelik ve

A 3
Tanimlanan gorevler, 5302 sayih 1l Ozel x u, 2886 sayih Devlet

Idaremizi ilgilendirens‘ g ve Yonetmelikler dogrultusunda
yapilacaktir.

Kanun ve Yoneégméliklerin uygulanmasinda meydana gelen degisiklikler, yeni
uygulamalarin m gelmesi, Idaremize yeni gorevlerin verilmesi halinde,
kendi gorev alani igerisinde kalan islemleri de

onayda yetkilileri tanimlanmayan biirolarin gorevleri ise, ilgili
an belirlenen gorevliler tarafindan yiiriitiilecektir. 05.03.2013

IKSEDKAYNAKLAR
Q ina, Lojman ve Diger Tasinmazlar:

ozgat Il Ozel Idaresi calismalarim; merkezde A. Nohutlu Mahallesi Sakarya
Caddesi No: [4de bulunan hizmet binast ve Koseoglu Mahallesi Ankara
caddesinde bulunan ek hizmet binasinda yiiriitmektedir.

Bunun yam sira Akdagmadeni, Kadisehri ve Yenifakili Ilce Ozel Idare
Miidiirliikleri miilkiyeti Idaremize ait olan hizmet binalarinda, diger 10 Iice Ozel
Idare Miidiirliikleri ise Hiikiimet konaklarinda hizmet vermektedir. Ayrica
ilgelerde  koye yonelik hizmetler i¢in santiye binalarinda  hizmetler
yiirtittilmektedir.
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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, T
genelinden ayirmak diisiiniilemez. Bu nedenle, “Ulusal Kirsal
Strateji’ndeki temel hedef ve oncelikler Yozgat Il Ozel Idaresi

v Ayrica Yozgat Ili 2015-2019 Yillar1 “Stratejik Plani "nda olitika ve
hedeflere bagli kalinacak ve uyumlu olacaktir.

A J

B- AMAC VE HEDEFLER
< Misyon, Vizyon ve Ilkelerimiz

I- Misyonumuz
y A</\/

v Yozgat Iline, ildeki kisi ve kuruluslara yvonelik, basta egitim, saglik, tarim, ¢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 déhilin de, rasyonel bi¢imde dagitimini ve kullanumini 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,

v' Yozgat [linin stratejik plan kapsamindaki hedeflere ulasilmasi 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;

Yozgat Iline, ildeki kisi ve kuruluslara yonelik, basta egitim, saglk, tarim, ¢evre
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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Yozgat 'ta, kisi ve kuruluslarin beklentileri yoniinde, stratejik amag¢ ve hedefler
dogrultusunda yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini katilimcilik, etkinlik,
saydamlik, seffaflik, hesap verebilirlik ilkeleri ¢ercevesinde yiiriitmek, bu
baglamda;

Yozgat Ilinin stratejik plan kapsamindaki hedeflere ulasiimasi dogrultusunda
calismalar yapmak ve uygulamak;

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

Bilgi tabanli toplum diizeni gelistirilmesi dogrultusunda ili dinamik ve rekabet
giicti yiiksek bir merkez haline getirmek ve halkin yasam kalitesini ile refahin
viikseltmek;

Kirsal 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 yatiruim ve hizmet ihtiyaglarini planlamak ve uygulamak;

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

Kirsal 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 ihtiya¢larint planlamak ve uygulamak;

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

N\

nilir, yerinden yonetim anlayisini yerlestirmis, kir-kent arasindaki
en aza indiren, hizmet sunumunda kaliteyi esas alan;

Insan Odakl,
Ongoriilii,
Ihtiyaglara duyarly, bir kurulus olmaktir.

v' Bu yolda YIOI;

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

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

Hesap verebilirlik: Tiim faaliyetlerinin sonuglarindan 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

Her bakimdan esitlik ve adalet,
10. Verimlilik ve etkililik, N
d )

v Ilkelerimiz  tutum, davrgnz

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 duyarliligi.
Titizlik ve ozen.

Zamanindalik ve stirelere uyum,

Kaynaklarin tahsisinde onceliklere gére harek

bicimimizi yansitir.  Ilkelerimiz

taahhiitlerimizdir. Tiim personelimiz
ilkelerimiz konusunda eg 2 bu ilkelere gore hareket etmeleri igin
duyarlilik  gelistirme egitiy e alinmislardir. Planli  calisma dénemine

girilmekle birlikte iflgeler iizerindeki duyarliligimiz da artmistir.
Stratejik yat@#tm pl ongoriilen yatirnm ve hizmetlerin belirlenmesinde,

planlamas uygulanmasinda ve denetlenmesinde katilimcilik ilkesine bagl

vatandagslarimiza karsi

rda mevzuatlara ve tasarruf tedbirlerine uyulacaktir. Yatirim
ihale siirecinden teslim alinma siirecine kadar olan her
e mevzuata uygunluk aranacak, kamunun ve halkin menfaatleri goz
Ontinde tutulacaktir.

rin, beldelerin ve koylerin her tiirlii yatiruim ve hizmet ihtiyact giderilmek
retiyle bu alanlarda issizlik ve gogiin oniine gegcecek 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 Planlanmasi, kullaniimasi 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 politikalarini belirlemistir. Bu amag ve politikalara uygun

olmayan projeler desteklenmeyecektir

C- PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI ILE FAALIYETLE E >

v' Yozgat Ili Stratejik Planinda ongoriilen stratejik amag, he ry 2017 Yil
atejik Planda gésterilen
efler ile yapilmasi

gili Y1l Hedefi, Faaliyet ve
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