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SUNUS

Bilindigi gibi 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun vyiiriirliige girmesi ve 5286 sayili
Kanun ile Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin kaldirilarak Koy Hizmetleri 1l
Miidiirliiliiklerinin de i1 Ozel idarelerine baglanmasi ile bu kuruluslarin gérev, yetki ve
sorumluluklar1 biiyiik dl¢iide artmistir.

Diger taraftan tiim diinyada oldugu gibi Ulkemizde de kamu ydnetimi anlayisinda
daha demokratik ve katilimci, seffaf, hesap verebilirlik, etkinlik ve verimlilik ilkeleri esas
almmaktadir. Bu anlayisi sonucu olarak, gerek 11 Ozel Idaresi mevzuatinda, gerekse kamu
mali mevzuatinda performans biitge teknigine gecgilmesi ile stratejik plan, performans
program ve faaliyet raporu gibi unsurlar 6n plana ¢ikmistir. Bu amagla 2010-2014 yillarini
kapsayan Yozgat ili Stratejik Plan1 ve Il Ozel Idaresinin Kurumsal Stratejik Plan1 ¢alismalar
2010 yilinda tamamlanarak, Il Genel Meclisinde kabul edilmis ve yiiriirliige girmistir.

Yine 5018 sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununun 9’uncu maddesi ile
kamu kurum ve kuruluglarinin program dénemine iligkin performans hedef ve gostergelerini,
hedeflere ulasmak i¢in yiiriitecekleri faaliyet-projeleri, kaynak ihtiyacin1 ve idareye iliskin
diger bilgileri iceren “Performans Programi” hazirlanmasi zorunlulugu getirilmistir. Bu
nedenle 2013 Yili Biitge hazirlama siirecine paralel olarak 11 Ozel Idaresinin 2013 Yili
Performans Programi hazirlik ¢aligmalari, 05/07/2008 tarih ve 26927 sayili Resmi Gazetede
yaymlanan “Kamu Idarelerince Hazirlanacak Performans Programlari Hakkinda
Yonetmelik” hiikkiimleri ¢ercevesinde ve Maliye Bakanliginca yayinlanan “Performans
Programi Hazirlama Rehberi” dogrultusunda yiiriitiilmiistir.

Ilgili mevzuat geregi dncelikle kendilerine ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
olan birimlerin “Birim Performans Programi” g¢alismalart yapilmis ve bu c¢alismalardaki
bilgiler esas almarak Yozgat Il Ozel idaresinin Performans Program Tasaris1 2013 yil1 biitge
hazirlama siirecine paralel olarak hazirlanmistir.

Yozgat Il Ozel idaresi; “Genel Sekreterlik” “Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii”
“Destek Hizmetleri Miidiirliigii” “Emlak ve Istimlak Miidiirliigi” “Enciimen Miidiirliigii”
“Imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii”, “Mali Hizmetler Miidiirliigii” “Plan, Proje, Yatirim
ve Insaat Miidiirliigii” “Ruhsat ve Denetim Miidiirliigi” “Yol ve Ulasim Hizmetleri
Miidiirliigii” “Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii” “Bilgi Islem Miidiirliigii” ve “Yaz Isleri
Miidiirliigii” olmak {izere 13 birimden ve “ Akdagmadeni ilge Ozel Idaresi” “ Aydincik Ilge
Ozel Idaresi” “ Bogazliyan Ilge Ozel Idaresi”  Candir Ilce Ozel idaresi” * Cayiralan Ilge
Ozel Idaresi” * Cekerek Ilge Ozel Idaresi” * Kadisehri Ilce Ozel Idaresi” * Saraykent Ilge
Ozel idaresi”  Sarikaya Ilge Ozel idaresi” “ Sorgun Ilge Ozel Idaresi” « Sefaatli Ilge Ozel
Idaresi” “ Yenifakili flge Ozel idaresi” “ Yerkdy Ilge Ozel Idaresi” olmak iizere 13 Ilge
Ozel idaresinden olusmaktadir.

Bu kapsamda gerek birim performans programlari, gerekse diger Il Miidiirliiklerinden
gelen bilgiler cercevesinde il Ozel Idaresinin 2013 Yili Performans Programi tasarisi
hazirlanarak, 6nce Il Enciimenine orada degerlendirilip, 24/09/2012 tarih ve 302.03/291 sayili
karar ile uygun goriildiikten sonra da Il Genel Meclisine sunulmustur.

2013 Yili Performans Programi Tasaris1 2013-2014-2015 Yillar1 Biitce teklifi ile
birlikte Il Genel Meclisinin Kasim ay1 toplantilarinda, dnce Plan ve Biitce Komisyonunda,
daha sonra da Meclis’te goriisiilerek; Iidarenin hazirladign Tasaridaki Yatirim Programi
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bolimiinde baz1 degisiklikler yapilarak, 03/10/2012 tarih ve 301.01/229 sayili karar ile kabul
edilmistir.

Yozgat 11 Ozel Idaresi yeniden yapilanma siirecinde; “Tarihi, kiiltiirel ve dogal
mirasin1 koruyan ve diinya ile bulusturan; yliksek yasam kalitesini bireylerine hakca sunan;
katilimli yonetim yaklagimin1i benimseyen; bilim, egitim ve sanat merkezi; gller yiizli
aydinlik Yozgat” vizyonuna bagh kalarak, Ildeki yasam kalitesini yiikseltmek igin; yerel
kalkinma ve kirsal altyapiya yonelik hizmetleri insan odakli, demokratik katilime1, yenilik¢i
bir yonetim anlayisiyla adaletli, verimli ve etkin sekilde sunmay1 kendisine gorev olarak
belirlemistir.

Bu anlayis ile her gecen giin hizmet kalitesini daha iist diizeye ¢ikartmaya
calismaktadir. Bu duygu ve diislincelerle, 2013 Yili Biitcesi ile Performans Programinin
[limize ve Ulkemize yararl olmasi dilegiyle saygilar sunarmm. 31/12/2012

Yozgat Valisi
Abdulkadir YAZICI
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ICINDEKILER
I-GENEL BILGILER

A- YETKI, GOREV VE SORUMLULUKLAR

i1 Ozel idaresinin Goérev ve Sorumluluklar

Bilindigi gibi, 5018 sayili “ Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ile
kamu kurumlarinda performans biitge uygulanmaya baslanmigtir. Bununla kamu
kaynaklarimin daha etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde elde edilmesi ve kullanilmasi,
hesap wverilebilirlik, mali saydamlik, tim mali islemlerin muhasebelestirilmesi ve
raporlanmasi amaglanmaistir.

22/02/2005 tarihinde TBMM” de kabul edilen ve 04/03/2005 tarih ve 25745 sayil
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5302 Sayili 11 Ozel Idaresi Kanununda gorev
ve sorumluluklar ile yetkileri 6. ve 7. Maddelerde sayilmistir. Bunlar;

MADDE 6. — 11 6zel idaresi mahalli miisterek nitelikte olmak sartiyla;

a) Genglik ve spor Saglik, tarim, sanayi ve ticaret; Belediye sinirlart il sinir1
olan Biiyliksehir Belediyeleri hari¢ ilin ¢evre diizeni plani, baymndirlik ve iskan, topragin
korunmasi, erozyonun Onlenmesi, kiiltlir, sanat, turizm, sosyal hizmet ve yardimlar,
yoksullara mikro kredi verilmesi, ¢ocuk yuvalar1 ve yetistirme yurtlari; ilk ve orta dgretim
kurumlarinin arsa temini, binalarinin yapim, bakim ve onarimi ile diger ihtiyaglarinin
karsilanmasina iliskin hizmetleri il sinirlart i¢inde, (V®

(1)Bu bentte yer alan "Saglik* ibaresinden 6nce gelmek tizere, 28/4/2005 tarihli ve
5340 sayili Kanunun 24 {incli maddesiyle "Genglik ve spor* ibaresi eklenmis ve metne
islenmistir.

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

(3) 1/7/2006 tarihli ve 5538 sayili Kanunun 26 nc1 maddesiyle bu bentte yer alan "ilin
cevre diizeni plami" ibaresinden Once gelmek iizere "Belediye sinirlart il sinir1 olan
Biiyiiksehir Belediyeleri hari¢" ibaresi eklenmis ve metne islenmistir.

b) Imar, yol, su, kanalizasyon, kat1 atik, cevre, acil yardim ve kurtarma (..)W:
orman koylerinin desteklenmesi, agaclandirma, park ve bahge tesisine iliskin hizmetleri
belediye sinirlart disinda,

Yapmakla gorevli ve yetkilidir.

(Ek fikra: 3/7/2005-5393/85 md.; Degisik ikinci fikra: 24/7/2008-5793/42
md.) Bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslart; yapim, bakim ve onarim isleri, devlet ve
il yollari, igme suyu, sulama suyu, kanalizasyon, enerji nakil hatti, saglik, egitim, kiiltiir,
turizm, ¢evre, imar, bayindirlik, iskan, genglik ve spor gibi hizmetlere iliskin yatirimlar ile
bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluglarinin gorev alanina giren diger yatirimlari, kendi
biitcelerinde bu hizmetler i¢in ayrilan 6denekleri il 6zel idarelerine aktarmak suretiyle
gerceklestirebilir. Aktarma islemi ilgili bakanin onayiyla yapilir ve bu 6denekler tahsis amaci
disinda kullanlamaz. Is, il 6zel idaresinin tabi oldugu usul ve esaslara gore sonuglandirilir. 1l
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0zel idareleri de biitce imkanlar1 Olgiisiinde bu yatirimlara kendi biitgesinden 6denek
aktarabilir. Bu fikraya gore, bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslar1 tarafindan
aktarilacak 6denekler ile gerceklestirilecek yatirimlar, birinci fikrada 6ngoriilen gérev alani
sinirlamasina tabi olmaksizin biitiin il sinirlar1 iginde yapilabilir.

(Ek fikra: 1/7/2006-5538/26 md.) il &zel idaresi biitgesinden, emniyet
hizmetlerinin gerektirdigi techizat alimiyla ilgili harcamalar yapilabilir.

Il cevre diizeni plani; valinin koordinasyonunda, biiyiiksehirlerde biiyiiksehir
belediyeleri, diger illerde il belediyesi ve il 6zel idaresi ile birlikte yapilir. il ¢evre diizeni
plani belediye meclisi ile il genel meclisi tarafindan onaylanir. (Ek ciimle: 1/7/2006-5538/26
md.) Belediye sinirlari il sinir1 olan Biiyiiksehir Belediyelerinde il ¢evre diizeni plani ilgili
Biiyiiksehir Belediyeleri tarafindan yapilir veya yaptirilir ve dogrudan Belediye Meclisi
tarafindan onaylanir.

Hizmetlerin yerine getirilmesinde Oncelik sirasi, il 6zel idaresinin mali
durumu, hizmetin ivediligi ve verildigi yerin gelismislik diizeyi dikkate alinarak belirlenir.

Il 6zel idaresi hizmetleri, vatandaslara en yakin yerlerde ve en uygun
yontemlerle sunulur. Hizmet sunumunda 6ziirlii, yash, diiskiin ve dar gelirlilerin durumuna
uygun yontemler uygulanir.

Hizmetlerin diger mahalli idareler ve kamu kuruluslar arasinda biitiinliik ve
uyum i¢inde yiiriitiilmesine yonelik koordinasyon o ilin valisi tarafindan saglanir.

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

Il Ozel idaresinin Yetkileri ve imtiyazlari

MADDE 7. — Il 6zel idaresinin yetkileri ve imtiyazlar1 sunlardir:

a) Kanunlarla verilen gérev ve hizmetleri yerine getirebilmek icin her tiirlii faaliyette
bulunmak, gergek ve tiizel kisilerin faaliyetleri i¢in kanunlarda belirtilen izin ve ruhsatlari
vermek ve denetlemek.

b) Kanunlarin il 6zel idaresine verdigi yetki ¢ergevesinde yonetmelik ¢ikarmak, emir
vermek, yasak koymak ve uygulamak, kanunlarda belirtilen cezalar1 vermek.

€) Hizmetlerin yiiriitilmesi amaciyla, tasinir ve tasinmaz mallar1 almak, satmak,
kiralamak veya kiraya vermek, takas etmek, bunlar tizerinde sinirli ayni hak tesis etmek.

d) Bor¢ almak ve bagis kabul etmek.

e) Vergi, resim ve harglar diginda kalan ve miktar1 yirmibegsmilyar Tiirk Lirasina kadar
olan dava konusu uyusmazliklarin anlagmayla tasfiyesine karar vermek.

f) Ozel kanunlar1 geregince il 6zel idaresine ait vergi, resim ve harglarin tarh, tahakkuk
ve tahsilini yapmak.

g) Belediye simirlari disindaki gayri sthhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve
eglence yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek. 11 6zel idaresi, hizmetleri ile ilgili olarak,
halkin gorlis ve diislincelerini belirlemek amaciyla kamuoyu yoklamasi ve arastirmasi
yapabilir. 11 6zel idaresinin mallarina kars1 sug isleyenler Devlet malma karsi sug islemis
sayilir. Il 6zel idaresinin proje karsilig1 borglanma yoluyla elde edilen gelirleri, vergi, resim ve
harglari, sarth bagislar ve kamu hizmetlerinde fiilen kullanilan mallar1 haczedilemez.

Il 6zel idaresine taninan muafiyetler
MADDE 8. — 11 6zel idaresinin kamu hizmetine ayrilan veya kamunun

yararlanmasina agik, gelir getirmeyen taginmaz mallar1 ile bunlarin inga ve kullanimlar1 her
tiirlii vergi, resim, harg, katki ve katilma paylarindan muaftir.
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B- TESKILAT YAPISI
11 Genel Meclisi

MADDE 9. — 11 genel meclisi, il 6zel idaresinin karar organidir ve ilgili kanunda
gosterilen esas ve usullere gore ildeki segmenler tarafindan se¢ilmis tiyelerden olusur.

Il genel meclisinin gorev ve yetkileri

MADDE 10. — Il genel meclisinin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Stratejik plan ile yatirnm ve ¢alisma programlarini, il 6zel idaresi faaliyetlerini ve
personelinin performans olgiitlerini goriismek ve karara baglamak.

b) Biitce ve kesin hesabi kabul etmek, biitgede kurumsal kodlama yapilan birimler ile
fonksiyonel siniflandirmanin birinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

c) Il gevre diizeni plani ile belediye sinirlar1 disindaki alanlarin imar planlarini
goriismek ve karara baglamak.

d) Bor¢lanmaya karar vermek.

¢) Biitce ici isletmeler ile Tiirk Ticaret Kanununa tabi ortakliklar kurulmasina veya bu

ortakliklardan ayrilmaya, sermaye artisgina ve gayrimenkul yatirnm ortakligi
kurulmasina karar vermek.

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

g) Sartli bagislar1 kabul etmek.

h) Vergi, resim ve har¢ disinda kalan miktar1 bes milyardan yirmi bes milyar Tiirk
Lirasina kadar ihtilaf konusu olan 6zel idare alacaklarinin anlagma ile tasfiyesine karar
vermek.

i) 11 6zel 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) Enclimen iiyeleri ile ihtisas komisyonlar1 tiyelerini se¢gmek.

k) 11 6zel idaresi tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikleri kabul etmek.

I) Norm kadro ¢ercevesinde il 6zel idaresinin ve bagli kuruluslarinin kadrolarinin
thdas, iptal ve degistirilmesine karar vermek.

m) Yurt i¢indeki ve yurt disindaki mahalli idareler ve mahalli idare birlikleriyle
karsilikli igbirligi yapilmasina karar vermek.

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

0) i1 6zel idaresine kanunlarla verilen gorev ve hizmetler disinda kalan ve ilgililerin
istegine bagl hizmetler i¢in uygulanacak {icret tarifesini belirlemek.

Meclis baskanlik divani

MADDE 11. — 1l genel meclisi, se¢im sonuglarmin ilanini izleyen besinci giin
kendiliginden toplanir. Bu toplantida meclise en yash iiye baskanlik eder. Meclis, bu
toplantida, iiyeleri arasindan ve gizli oyla meclis baskanini, meclis birinci ve ikinci baskan
vekillerini, ikisi yedek olmak tizere dort katip tiyeyi ilk iki yil i¢in gérev yapmak tizere seger.
Ik iki yildan sonra secilecek baskanlik divani, yapilacak ilk mahalli idareler secimlerine
kadar gorev yapar.
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Meclis bagkanlik divani se¢imi ii¢ giin i¢inde tamamlanir. Meclis baskanligi ve
baskanlik divaninda bosalma olmasi durumunda, kalan siireyi tamamlamak {izere, yenisi
secilir. 11 genel meclisine meclis baskani, bulunmamasi durumunda meclis birinci baskan
vekili, onun da bulunmamasi durumunda ikinci baskan vekili baskanlik eder. Meclis baskani,
meclis ¢calismalarinda diizeni saglamakla yiikiimliidiir. Il genel meclisinin ¢alismalarina iliskin
esas ve usuller Icisleri Bakanlig1 tarafindan ¢ikarilacak yonetmelikle diizenlenir.

Meclis toplantisi

MADDE 12. — 11 genel meclisi, il genel meclisince belirlenecek bir aylik tatil haric
her aym ilk haftasi meclis tarafindan onceden belirlenen giinde mutat toplanti yerinde
toplanir. Kasim ay1 toplantis1 donem basi toplantisidir. Biitce goriismesine rastlayan toplanti
stiresi en ¢ok yirmi giin, diger toplantilarin siiresi en ¢ok bes giindiir. Mutat toplant1 yeri
disinda toplanilmasinin zorunlu oldugu durumda {iyelere ve valiye dnceden bilgi vermek
kaydiyla meclis baskaninin belirledigi yerde toplanti yapilir. Ayrica, toplantinin yeri ve
zamani mutat usullerle halka duyurulur. il genel meclisinin toplantilari agiktir. Meclis baskani
veya lyelerden herhangi birinin gerekgeli Onerisi lizerine, toplantiya katilanlarin salt
cogunluguyla kapali oturum yapilmasina karar verilebilir. Salt ¢ogunluk belli bir saymin
yarisindan az olmayan c¢ogunlugu ifade eder. Il genel meclisi goriismeleri gorevlilerce
tutanaga gegirilir, tutanak baskan ve katip iiyeler tarafindan imzalanir. Toplantilar, meclisin
karartyla sesli veya goriintiilii cihazlarla da kaydedilebilir. Ozel idare teskilat1 ve ildeki kamu
kurum ve kuruluslarinin birim amirleri giindemdeki konularla ilgili olarak meclis
toplantilarina davet edilebilir ve bilgi alinabilir.

Il genel meclisi baskani, acil durumlarda liizum gormesi halinde il genel
meclisini bir yilda li¢ defadan fazla olmamak ve her toplant1 bir birlesimi gegmemek {izere
toplantiya ¢agirir. Olaganiistii toplant1 c¢agris1 ve glindem en az ii¢ giin dnceden meclis
tiyelerine yazili olarak duyurulur ve ayrica mutat usullerle ilan edilir. Olagantistii toplantilarda
cagriy1 gerektiren konularin disinda higbir konu gortisiilemez.

Gilindem

MADDE 13. — Giindem, meclis bagkan tarafindan belirlenir ve iiyelere en az ii¢ giin
onceden bildirilir. Valinin onerdigi hususlar giindeme alinir. Glindem, gesitli yollarla da halka
duyurulur. 11 genel meclisi iiyeleri de il 6zel idaresine ait islerle ilgili konularm giindeme
almmasimi &nerebilir. Oneri, toplantiya katilanlarn salt ¢ogunluguyla kabul edildigi takdirde
giindeme alinir.

Toplant1 ve karar yeter sayisi

MADDE 14. — 11 genel meclisi, iiye tam sayismin salt ¢ogunluguyla toplanir ve
katilanlarin salt cogunluguyla karar verir. Ancak, karar yeter sayisi, iiye tam sayisinin dortte
birinden az olamaz. Oylamada esitlik ¢ikmasi durumunda meclis baskaninin bulundugu taraf
cogunluk sayilir. Gizli oylamalarda esitlik ¢ikmasi durumunda oylama tekrarlanir, esitligin
bozulmamasi durumunda meclis bagkani tarafindan kur'a ¢ekilir. Meclisin toplanmasinda, iiye
tam sayisinin salt ¢ogunlugu saglanamadig: takdirde, baskan, gilin ve saatini tespit ederek en
gec li¢ giin i¢cinde toplanmak iizere meclisi tatil eder. Gelecek toplanti, iiye tam sayisinin
dortte birinden az olmayan liye sayisi ile yapilir. Gorligmeler sirasinda baskan veya tliyelerden
birinin istegi lizerine yapilacak yoklamada karar yeter sayisinin bulunmadigi anlasilirsa, ikinci
fikradaki hiikiimler uygulanir. Uyeler oylarmi bizzat kullanir. Gizli oy kullanmaya fiziki
bakimdan engelli iiyeler, tayin edecekleri kisi eliyle oy kullanabilir. Oylama; gizli, isaretle
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veya ad okunarak yapilir. Oy verme kabul, ret veya ¢ekimser seklinde olur. Kararlar, meclis
baskani ve katip iiyeler tarafindan imzalanir ve bir sonraki toplantida iiyelere dagitilir.

Meclis kararlarinin kesinlesmesi

MADDE 15. — il genel meclisi tarafindan alinan kararlarin tam metni, en geg bes giin
icinde valiye gonderilir. Vali, hukuka aykir1 gordiigii kararlari, yedi giin i¢inde gerekgesini de
belirterek yeniden goriisiilmek tizere il genel meclisine iade edebilir. Valiye gonderilmeyen
meclis kararlar yiiriirliige girmez. Yeniden goriisiilmesi istenilmeyen kararlar ile yeniden
goriigiilmesi istenip de il genel meclisi liye tam sayisinin salt ¢ogunluguyla israr edilen
kararlar kesinlesir. Vali, meclisin 1srar1 ile kesinlesen kararlar aleyhine on giin i¢inde idari
yargitya bagvurabilir. Kesinlesen il genel meclisi karar 6zetleri toplantiy1 izleyen en ge¢ yedi
giin i¢inde ¢esitli yollarla halka duyurulur.

Ihtisas komisyonlar1

MADDE 16. — Il genel meclisi, her dénem bas1 toplantisinda, iiyeleri arasindan
secilecek en az li¢, en ¢ok bes kisiden olusan ihtisas komisyonlari1 kurabilir. Plan ve Biitge ile
Imar ve Baymdirlik komisyonlari en ¢ok yedi kisiden meydana gelir. Ihtisas komisyonlari, her
siyasi parti grubunun ve bagimsiz iiyelerin il genel meclisindeki liye sayisinin meclis {iye tam
sayisina oranlanmasi suretiyle olusturulur. Egitim, kiiltiir ve sosyal hizmetler komisyonu,
imar ve bayindirlik komisyonu, ¢evre ve saglik komisyonu ile plan ve biitge komisyonu
kurulmas1 zorunludur. imar ve bayindirlk komisyonu disindaki komisyonlarin ¢alisma
stireleri meclisin toplanti siiresiyle sinirlidir. Meclis toplantisin1 miiteakip imar ve bayindirlik
komisyonu en fazla on is giinii, diger komisyonlar ise bes is giinii toplanarak kendisine havale
edilen isleri sonuglandirir. Rapor bu siirenin sonunda meclise sunulmadigi takdirde, konu
meclis bagkani tarafindan dogrudan giindeme alinir. Kaymakamlar ve ildeki kamu
kuruluglarinin amirleri ve ildeki kamu kurumu niteligindeki meslek kuruluslari, tiniversite ve
sendikalar ile giindemdeki konularla ilgili kdy ve mahalle muhtarlar1 ile sivil toplum
orgiitlerinin temsilcileri, oy hakki olmaksizin kendi gorev ve faaliyet alanlarina giren
konularin goriisiildiigii ihtisas komisyonu toplantilaria katilabilir ve goriis bildirebilir. Thtisas
komisyonlarinin gérev alanma giren isler bu komisyonlarda goriisiildiikten sonra il genel
meclisinde karara baglanir. Komisyon ¢aligmalarinda uzman kisilerden yararlanilabilir.
Komisyon raporlart alenidir, ¢esitli yollarla halka duyurulur ve isteyenlere il genel meclisi
tarafindan belirlenecek bedel karsiliginda verilir.

Denetim komisyonu

MADDE 17. — 11 genel meclisi, her yilin ocak ayinda yapilacak toplantisinda il dzel
idaresinin bir dnceki yil gelir ve giderleri ile hesap ve islemlerinin denetimi i¢in kendi iiyeleri
arasindan gizli oyla ve {liye sayis1 ligten az, besten ¢ok olmamak iizere bir denetim komisyonu
olusturur. Komisyon, her siyasi parti grubunun ve bagimsiz iiyelerin il genel meclisindeki iiye
sayisinin meclis iiye tam sayisina oranlanmasi suretiyle olusur. Komisyon, vali tarafindan il
0zel idare binas1 i¢inde belirlenen yerde calisir ve ¢alismalarinda uzman kisi ve kuruluglardan
yararlanabilecegi gibi valinin onayiyla kamu kuruluslar1 personelinden de yararlanabilir.
Komisyon tarafindan istenen bilgi ve belgelerin iade edilmek {izere verilmesi zorunludur.
Komisyon, ¢aligmasii subat ay1 sonuna kadar tamamlar ve buna iliskin raporunu, izleyen
ayin on besine kadar meclis baskanligina sunar. Konusu sug teskil eden hususlarla ilgili olarak
meclis bagkanlig1 tarafindan yetkili mercilere su¢ duyurusunda bulunulur.
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Meclisin bilgi edinme ve denetim yollar1

MADDE 18. — 1l genel meclisi soru, genel goriisme ve faaliyet raporunu
degerlendirme yollariyla bilgi edinme ve denetim yetkisini kullanir. Meclis tiyeleri, meclis
bagkanligina onerge vererek il 6zel idaresi isleriyle ilgili konularda sozlii veya yazili soru
sorabilir. Soru, vali veya gorevlendirecegi kisi tarafindan so6zlii veya yazili olarak
cevaplandirilir. 11 genel meclisi iiyelerinin en az iigte biri, meclis baskanhigina istekte
bulunarak il 6zel idaresinin isleriyle ilgili bir konuda mecliste genel goriisme agilmasini
isteyebilir. Bu istek, meclis tarafindan kabul edildigi takdirde giindeme alinir. Vali, mart ay1
toplantisinda bir Onceki yila ait faaliyet raporunu meclise sunar. Faaliyet raporundaki
aciklamalar, meclis iiye tam sayisinin dortte iic ¢ogunluguyla yeterli goriillmezse, yetersizlik
karariyla gorlismeleri kapsayan tutanak, meclis bagkani tarafindan geregi yapilmak {izere
Icisleri Bakanligma génderilir.

Bagkan ve meclis iiyelerinin goriismelere katilamayacagi durumlar

MADDE 19. — 1l genel meclisi bagkan1 ve iiyeleri, miinhasiran kendileriyle veya
ikinci derece dahil kan, kaym hisimlar1 ve evlatliklari ile ilgili islerin goriigiildiigii meclis
toplantilarina katilamazlar.

Meclis iiyelerinin yiikiimliiliikleri

MADDE 20. — 1l genel meclisi iiyeleri, gorevleri siiresince ve gdrevlerinin sona
ermesinden itibaren iki yil siireyle il 6zel idaresi ve bagl kuruluslarina karsi dogrudan
dogruya veya dolayli olarak taahhiide giremez, komisyonculuk ve temsilcilik yapamaz.

Meclis tliyeliginin sona ermesi

MADDE 21. — 1l genel meclisi iiyeligi, 6liim ve istifa durumunda kendiliginden sona
erer. Oziirsiiz veya izinsiz olarak arka arkaya ii¢ birlesim giinii veya bir yil i¢inde yapilan
toplantilarin yarisina katilmayan {iyenin liyeliginin diismesine, savunmasi alindiktan sonra
iye tam sayisimin salt ¢ogunluguyla karar verilir. 11 genel meclisi iiyeligine secilme
yeterliliginin kaybedilmesi durumunda, valinin bildirmesi iizerine Danistay tarafindan
tiyeligin diismesine karar verilir.

Meclisin feshi

MADDE 22. — i1 genel meclisi;

a) Kendisine kanunla verilen gorevleri siiresi i¢ginde yapmay1 ihmal eder ve bu durum
il 0zel idaresine ait isleri aksatirsa,

b) 11 6zel idaresine verilen gorevlerle ilgisi olmayan siyasi konularda karar alirsa,
Icisleri Bakanligmn bildirisi iizerine Damistayin karar1 ile feshedilir. Icisleri Bakanlig1 gerekli
gordligii takdirde meclisin feshine dair bildiri ile birlikte karar verilinceye kadar meclis
toplantilarinin ertelenmesini de ister. Danistay, toplantilarin ertelenmesi hususunu en geg bir
ay icinde karara baglar. Bu sekilde feshedilen meclisin yerine secilen meclis, kalan siireyi
tamamlar.

Bosalan meclisin gbrevinin yerine getirilmesi
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MADDE 23. — Il genel meclisinin;

a) Danistay tarafindan feshi veya meclis toplantilarinin ertelenmesi,

b) Yedek iiyelerin getirilmesinden sonra da meclis iiye tam sayisinin yarisindan agagi
diismesi,

¢) Gegici olarak gorevden uzaklastirilmast,

d) Meclis iiye tamsayisinin yaridan fazlasmin tutuklanmasi, Durumlarinda, meclis
calisabilir duruma gelinceye veya yeni meclis se¢imi yapilincaya kadar il genel meclisi
gorevi, enclimenin memur lyeleri tarafindan yiirttiiliir.

Meclis tiyelerinin huzur haklar1 ve diger sosyal haklar

MADDE 24. — Meclis toplantilarina katildiklar1 her giin i¢in; il genel meclisi
baskanina 2600 gosterge, diger meclis tiyelerine 2200 gosterge rakaminin, memur ayliklarina
uygulanan katsayi ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktarda huzur hakki ddenir. Il genel meclisi
tiyeleri hastaliklar1 siiresince izinli sayilir. Ayrica mazeretleri durumunda, bir yil icindeki
toplant1 siiresinin yarisin1 agsmamak sartiyla istekleri tizerine meclis tarafindan izin verilebilir.

IKINCI BOLUM
Il Enciimeni

MADDE 25. — 1l enciimeni valinin baskanliginda, il genel meclisinin her yil kendi
tiyeleri arasindan bir yil i¢in gizli oyla segcecegi bes iliye ile biri mali hizmetler birim amiri
olmak ftizere valinin her yil birim amirleri arasindan segecegi bes liyeden olusur. Valinin
katilamadig1 enciimen toplantisina genel sekreter baskanlik eder. Enclimen toplantilarina
giindemdeki konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali tarafindan oy hakki olmaksizin
gorisleri alinmak tizere ¢agrilabilir.

Enciimenin gorev ve yetkileri

MADDE 26. — Encilimenin gorev ve yetkileri sunlardir:

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

b) Yillik ¢alisma programina alinan islerle ilgili kamulastirma kararlarin1 almak ve
uygulamak.

¢) Ongoriilmeyen giderler ddeneginin harcama yerlerini belirlemek.

d) Biit¢ede fonksiyonel siniflandirmanin ikinci diizeyleri arasinda aktarma yapmak.

e) Kanunlarda 6ngoriilen cezalar1 vermek.

f) Vergi, resim ve harglar disinda kalan ve miktar1 bes milyar Tiirk Lirasina kadar olan
ihtilaflarin sulhen halline karar vermek.

g) Tasinmaz mal satimina, trampa edilmesine ve tahsisine iliskin kararlar1 uygulamak,
stiresi i¢ y1l1 gegmemek iizere kiralanmasina karar vermek.

h) Belediye sinirlart disindaki umuma agik yerlerin acilis ve kapanig saatlerini
belirlemek.

1) Vali tarafindan havale edilen konularda goriis bildirmek.

J) Kanunlarla verilen diger gorevleri yapmak.

Enciimen toplantisi
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MADDE 27. — Enciimen, haftada en az bir defa olmak iizere 6nceden belirlenen giin
ve saatte toplanir. Bagkan acil durumlarda enciimeni toplantiya ¢agirabilir. Enclimen iiye tam
sayisinin salt ¢ogunluguyla toplanir ve katilanlarin salt ¢ogunluguyla karar verir. Oylarin
esitligi durumunda baskanin bulundugu taraf ¢ogunluk sayilir. Cekimser oy kullanilamaz.
Enciimen giindemi vali tarafindan hazirlanir. Enclimen {yeleri giindem maddesi teklif
edebilir. Encliimen, giindemindeki konular1 en ge¢ bir hafta igcinde goriisiip karara baglar.
Alman kararlar bagskan ve toplantiya katilan {iyeler tarafindan imzalanir. Karara muhalif
kalanlar gerekgelerini de agiklar. Vali kanun, tiiziik, yonetmelik ve il genel meclisi kararlarina
aykirt gordigii enciimen kararinin bir sonraki toplantida tekrar goriisiilmesini isteyebilir.
Enciimen, kararinda israr ederse karar kesinlesir. Bu takdirde, vali, kesinlesen enciimen
kararinin uygulanmasini durdurur ve idari yargi mercilerine yiiriitmeyi durdurma talebi ile
birlikte on giin icinde basvurur. itiraz Danistay’ca en gec altmus giin icinde karara baglanir.
Enciimen baskan ve iiyeleri, miinhasiran kendileri, ikinci derece dahil kan ve kaymn hisimlari
ve evlatliklari ile ilgili islerin goriisiildiigii enclimen toplantilarina katilamazlar.

Encilimen {iyelerine verilecek 6denek

MADDE 28. — Enclimen baskanina 14000, iyelerine 12000 gosterge rakaminin
Devlet memurlar i¢in belirlenen aylik katsay1 ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktarda aylik
briit 6denek verilir. Enciimenin memur {iyelerine enciimen iiyeleri i¢in belirlenen gosterge
rakaminin yaris1 ddenir.

UCUNCU BOLUM

Vali

MADDE 29. — Vali, il 6zel idaresinin bas1 ve tiizel kisiliginin temsilcisidir.
Valinin gorev ve yetkileri

MADDE 30. — Valinin gorev ve yetkileri sunlardir:

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

b) 11 6zel idaresini stratejik plana uygun olarak ydnetmek, il dzel idaresinin kurumsal
stratejilerini olusturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, il 6zel idaresi faaliyetlerinin ve
personelinin performans oOl¢iitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlar1 meclise sunmak.

c) Il 6zel idaresini Devlet dairelerinde ve torenlerde, davaci veya davali olarak da
yargl yerlerinde temsil etmek veya vekil tayin etmek.

d) il enciimenine baskanlik etmek.

e) i1 6zel idaresinin tasinir ve tasnmaz mallarini idare etmek.

f) 1l 6zel idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

g) Yetkili organlarin kararini almak sartiyla sdzlesme yapmak.

h) il genel meclisi ve enciimen kararlarini uygulamak.

i) Biitceyi uygulamak, biitgede meclis ve enciimenin yetkisi diginda kalan aktarmalari
yapmak.

j) 11 6zel idaresi personelini atamak.

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

I) Sartsiz bagislar1 kabul etmek.

m) il halkinin huzur, esenlik, saglik ve mutlulugu igin gereken dnlemleri almak.

n) Biit¢cede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.
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0) Kanunlarla il 6zel idaresine verilen ve il genel meclisi veya il enciimeni kararini
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

Stratejik plan ve performans plani

MADDE 31. — Vali, mahalli idareler genel se¢imlerinden itibaren alt1 ay iginde;
kalkinma plan ve programlar ile varsa bolge planina uygun olarak stratejik plan ve ilgili
oldugu yilbasindan once de yillik performans plani hazirlayip il genel meclisine sunar.
Stratejik plan, varsa iiniversiteler ve meslek odalari ile konuyla ilgili sivil toplum orgiitlerinin
gorisleri alinarak hazirlanir ve il genel meclisinde kabul edildikten sonra yiirtirliige girer.
Stratejik plan ve performans plani biitgenin hazirlanmasina esas teskil eder ve il genel
meclisinde biitceden once goriisiilerek kabul edilir.

Yetki devri

MADDE 32. — Vali, gorev ve yetkilerinden bir kisminit uygun gordiigii takdirde, vali
yardimcilarina yoneticilik sifati bulunan il 6zel idaresi gorevlileri ile ilgelerde kaymakamlara
devredebilir.

Ihtilaf halinde temsil yetkisinin devri

MADDE 33. — Vali ile birinci ve ikinci derecedeki kan ve kayin hisimlarinin il 6zel
idaresi ile ihtilafli oldugu durumlarda, dava acilmasi ve bu davada il 6zel idaresinin temsili,
meclis bagkani, bulunmadig1 takdirde baskan vekili veya bunlarin yetkilendirecegi kisiler
tarafindan yerine getirilir.

i1 Ozel idaresi Teskilat

MADDE 35. — 1l 6zel idaresi teskilati; genel sekreterlik, mali isler, saglik, tarim,
imar, insan kaynaklari, hukuk isleri birimlerinden olusur. ilin niifusu, fiziki ve cografi yapist,
ekonomik, sosyal, kiiltiirel 6zellikleri ile gelisme potansiyeli dikkate alinarak norm kadro
sistemine ve ihtiyaca gore olusturulacak diger birimlerin kurulmasi, kaldirilmasi veya
birlestirilmesi il genel meclisinin karariyla olur. Bu birimler biiyliksehir belediyesi olan illerde
daire baskanligi ve midiirliik, diger illerde miidiirliik seklinde kurulur. Genel sekreter, il 6zel
idaresi hizmetlerini vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hiikiimlerine, il genel
meclisi ve il enclimeni kararlarina, il 6zel idaresinin amag ve politikalarina, stratejik plan ve
yillik ¢alisma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amacla il 6zel idaresi kuruluslarina
gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gozetir ve saglar. Genel sekreter yukarida
belirtilen hizmetlerin yiiriitilmesinden valiye kars1 sorumludur. Toplam niifusu 3.000.000'a
kadar olan illerde, ihtiyaca gore en fazla iki, niifusu bunun {izerinde olan illerde en fazla dort
genel sekreter yardimciligi kadrosu ihdas edilebilir. Ilgelerde, 6zel idare islerini yiiriitmek
amaciyla kaymakama bagli ilge 6zel idare teskilati olusturulabilir.

Norm kadro ve personel istihdami

MADDE 36. — Norm kadro ilke ve standartlar1 Igisleri Bakanlig1 ve Devlet Personel
Bagkanlig1 tarafindan miistereken belirlenir. Bu ilke ve standartlar ger¢evesinde norm kadro
calismasini il dzel idaresi yapar veya yaptirir. 11 dzel idaresi personeli, vali tarafindan atanir
ve ilk toplantida il genel meclisinin bilgisine sunulur.
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11 6zel idareleri, norm kadro unvan ve sayilar1 dahilinde olmak kaydiyla, cevre, saglik,
veterinerlik, teknik, hukuk, sosyal ve ekonomi, kiiltiir ve sanat, bilisim ve iletisim, planlama,
aragtirma ve gelistirme, egitim ve danismanlik alanlarinda; tabip, uzman tabip, veteriner,
avukat, mithendis, ¢oziimleyici ve programci, mimar, ebe, hemsire, teknisyen ve tekniker gibi
ihtiya¢ duyduklart uzman ve teknik personeli, sozlesme ile calistirabilir. Bu sekilde
sozlesmeli olarak calistirilacaklarin, yiirlitecekleri hizmete iliskin nitelikleri tagimalar sarttir.
Sozlesmeli personel eliyle yiiriitiilen hizmetlere iliskin bos kadrolara ayrica atama yapilamaz.

Uciincii fikra hilkmii uyarinca istihdam edileceklerin iicret miktarlari, yillar1 Biitce
Kanununda belirlenecek ticret tavanin1 asmamak {lizere Bakanlar Kurulu tarafindan belirlenen
sinirlar igerisinde il genel meclisi tarafindan belirlenir. Bu sekilde ¢alistirilacaklara her ne ad
altinda olursa olsun sozlesme iicreti disinda herhangi bir 6deme yapilamaz ve iicret
mahiyetinde ayni ya da nakdi menfaat temin edilemez. S6z konusu personel hakkinda bu
Kanunda hiikiim bulunmayan hususlarda vize hari¢ 14.7.1965 tarihli ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun 4 iincii maddesinin (B) fikrasina gore istihdam edilenler hakkindaki
hiikiimler uygulanir.

Genel Sekreterlik kadrosuna atananlar, biiyliksehir belediyesi bulunan illerde genel
idare hizmetleri sinifina dahil bakanlik genel miidiiri, diger illerde ise genel idare hizmetleri
siifina dahil miistakil daire baskani igin ilgili mevzuatinda 6ngoriilen tiim haklardan aynen
yararlanirlar; bunlar valinin teklifi ve Icisleri Bakanliginin onayi ile atanir. Kamu kurum ve
kuruluglarinda istihdam edilmekte olan memurlar, valinin talebi, kendilerinin istegi ve
kurumlarinin muvafakatiyle il 6zel idarelerinin birim miidiirii ve iistii yonetici kadrolarinda
gorevlendirilebilirler. Bu sekilde gorevlendirmelerde 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
68 inci maddesinin (B) bendinde ongoriilen sartlar dikkate alinir. Il 6zel idarelerinde bu
sekilde istihdam edilen kamu kurum ve kuruluslar1 personeli kurumlarindan izinli sayilirlar.
Bu personelin gorevlendirildikleri siire zarfindaki, gorevlendirildikleri kadroya ait her tiirlii
mali haklar ile kurumlar tarafindan karsilanmasi gereken sosyal giivenlik ve benzeri diger
haklar1 il 6zel idaresi tarafindan &denir. izinli olduklari miiddet, terfi ve emekliliklerinde
hesaba katilir ve terfi haklarimi kazananlar baskaca bir isleme liizum kalmaksizin terfi
ettirilirler. Bu sekilde gorevlendirilenler, gorevlendirme siiresinin sona ermesinden itibaren
onbes giin igerisinde yazili olarak eski kurumlarina bagvurmalar1 halinde en gec¢ bir ay
icerisinde kadrolarina, kadrolar1 kaldirilmis veya kadrolarina zorunlu sebeplerle atama
yapilmis ise durumlarina uygun bir kadroya atanirlar. Genel sekreter olarak atanan miilki
idare amirlerinin bu gorevde gegen siireleri mesleki kidemlerinde ge¢mis sayilir. Bu sekilde
atananlar genel sekreterlik gdrevinin sona ermesinden itibaren bir ay icerisinde Icisleri
Bakanlig1 tarafindan mesleki kidemlerine uygun gorevlere atanirlar. Sozlesmeli ve is¢i
statiisiinde ¢alisanlar hari¢ olmak tizere il 6zel idaresi memurlarina, basart durumlarina gore
toplam memur sayisinin %10’unu ve Devlet memurlarina uygulanan aylik katsayisinin 20000
gosterge rakami ile ¢arpimi sonucu bulunacak miktar1 gegmemek {izere, calistiklar stirelerle
(hastalik ve yillik izinleri dahil) orantili olarak, enciimen karar ile yilda en fazla iki kez
ikramiye Odenebilir. Biiyiiksehir belediyelerinin oldugu yerlerde bu rakam 30000 olarak
uygulanir.

Idari Birimler

Yozgat 11 Ozel idaresine bagl birimler ve alt birimleri ile gorevleri asagida
sunulmustur.
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1- GENEL SEKRETERLIK:

11 Ozel Idaresi Genel Sekreterligi, 5302 sayil1 Il Ozel Idaresi Kanununun 32 ve 35
inci maddeleri geregi, i1 Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri ydniinde,
mevzuat hiikiimlerine, Il Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, i1 Ozel idaresinin amac ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik caligma programina gore diizenler ve yiiriitiir. Bu amagla
Il Ozel idaresi kuruluslarina gereken emirleri verir ve bunlarin uygulanmasini gdzetir ve
saglar.

Genel Sekreterlige Bagli Birimler

Denetim ve I¢ Kontrol Biirosu

Valilik Makami ve Il Ozel Idaresi Genel Sekreterligi tarafindan verilen, denetim,
kontrol, arastirma, 6n inceleme ve sorusturma gorevlerini yapmak. Amirlerinin ve mevzuatin
verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapim Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim
tarafindan verilecek talimatlar dahilinde biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Sivil Savunma Biirosu

»Sivil Savunma Mevzuati ¢er¢evesinde Idaremizin gorev alani igerisindeki sivil
savunma ve giivenlik islemlerini yiirtitmek. (Biiro kuruluncaya kadar gorevleri Kiiltiir ve
Sosyal Isler Miidiirliigiince yiiriitiilecektir.) 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

Ihale islemleri Biirosu

*i1 Ozel idaresinin Mal Alimlari, Hizmet Alimlar1, Yapim Isleri, Tasinir ve Taginmaz
mal almak islemlerini yiiriitmek, Il Ozel Idaresinin satin almay1 gerektirecek tiim islemlerini
koordine etmek. ihale Islemlerini sézlesme imzalanmasi asamasi dahil olmak iizere takip ve
kontrol etmek. Ihale hazirlik evraklarini ve tamamlanmis evraklar1 incelemek. Kamu Thale
Kurumuna génderilmesi gereken istatistiki bilgileri gondermek. Ihale yer ve zamanin
belirlemek. Thale komisyon islemlerini koordine etmek. Thalesi tamamlanmis islemleri ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak. Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is
ve islemleri yapmak.

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

Mal Alimlari

*il Ozel Idaresinin ihtiyact olan mal ve malzemelerin alimi igin birimlerden gelen
talepler dogrultusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu hiikiimleri
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cercevesinde ihale &n hazirliklarmi yapmak. Thale islemlerini gerceklestirmek ve sonuglanmis
ihale evraklarini sézlesme hiikiimleri uygulanmak tizere ilgili birime (satin almayi talep eden)
gondermek.
*Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri yapmak

2- Hizmet Alimlar

=il Ozel Idaresinin ihtiyac1 olan Hizmet alimlar1 (Danismanlik Hizmetleri dahil) igin
birimlerden gelen talepler dogrultusunda gerekli calismalar1 yapmak. 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu hiikiimleri ¢ergevesinde ihale 6n hazirliklarmi yapmak. Thale islemlerini
gerceklestirmek ve sonuglanmis ihale evraklarini s6zlesme hiikiimleri uygulanmak iizere ilgili
birime (satin almay:1 talep eden) géndermek.

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

3-Yapim Isleri

*i1 Ozel idaresi tarafindan yaptirilmasi diisiiniilen yapim isleri ilgili birimce projesi ve
buna dayali olarak da yaklasik maliyeti, teknik sartnamesi hazir oldugu halde goénderilen
talepler dogrultusunda gerekli ¢alismalar1 yapmak. 4734 sayili Kamu fhale Kanunu hiikiimleri
cercevesinde ihale &n hazirliklarmi tamamlamak. Ihale islemlerini gerceklestirmek ve
sonuglanmis ihale evraklarini sozlesme hiikiimleri uygulanmak {izere ilgili birime (satin
almay talep eden) géondermek amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve
islemleri yapmak

Hukuk sleri Biirosu

sidaremiz ile Idare avukati (Hukuk birimi kuruluncaya kadar) arasinda gerekli
yazigmalar1 yapmak,

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

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

*Idaremiz merkez Hizmet Binasinda yangindan koruma ile ilgili ekipleri kurma ve
gorev dagilimlarinin yapmak, gerekli malzemeleri bulundurma, eksiklikleri tamamlattirma,
gerekli ilan, duyuru, pano ve semalar1 hazirlattirarak hizmet binasinin uygun yerine asmak.

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

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

=5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu hiikiimleri ¢er¢evesinde, Valilik Makaminin 04.11.2008 tarih ve 6897 sayili
onay ile olusturulan il Ozel idaresi teskilat yapisi ve bu teskilat igerisinde yer alan Miidiirliik
ve biirolarin gorevleri tanimlanmigtir.

*Tanimlanan gorevler, 5302 sayili 11 Ozel idaresi Kanunu, 2886 sayili Devlet ihale
Kanunu, 5018 Kamu Mali Y&netimi Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, 6183
sayili Kamu Alacaklarinin Tahsili Hakkindaki Kanunun, 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri
Kanunu, i1 Ozel idareleri Biitce ve Muhasebe Ydnetmeligi, I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole
Iliskin Usul ve Esaslar, Strateji Gelistirme Biriminin Calisma Usul ve Esaslari hakkinda
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yonetmelik ve Idaremizi ilgilendiren diger Kanun ve Yonetmelikler dogrultusunda
yapilacaktir.

*Kanun ve Yonetmeliklerin uygulanmasinda meydana gelen degisiklikler, yeni
uygulamalarin meydana gelmesi, Idaremize yeni gorevlerin verilmesi halinde, birimler bu
degisikliklerde kendi gorev alani i¢erisinde kalan islemleri de yiiriiteceklerdir.

*Tanimlanan gorevler, 04.11.2008 tarih ve 6897 sayili onayda belirlenen gorevli ve

yetkililer, onayda yetkilileri tanimlanmayan biirolarin goérevleri ise, ilgili birim tarafindan
belirlenen gorevliler tarafindan yiiriitiilecektir.

2- INSAN KAYNAKLARI VE EGITiM MUDURLUGU

A.IL OZEL IDARESI TESKILATI
1. Orgiit Yapisi
5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun yiiriirliige girmesi nedeniyle mevcut orgiit

yapisinin incelenmesi ve analiz edilmesi sonucunda degisiklik yapilmis ve Yozgat i1 Ozel
Idaresinin 6rgiit semasinda yer alan birimler su sekilde olusturulmustur:
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TABLO -1

YOZGAT IL OZEL IDARESI ORGUT SEMASI

)

GENEL SEKRETER
KONTROLBUROSU !

YARDIMCISI

GENEL SEKRETER ]

KULTUR VE SOSYAL
iSLER MUDURLOGO

DESTEK HiZMETLERI

MALI HIZMETLER
MUDURLUGU

iL GENEL MECLISi

SIVIL SAVUNMA

BUROSU

IMAR VE KENTSEL

MUDURLOGU

iNSAN KAYNAKLARI
VE EGITIM
MUDURLOGU

PLAN PROJE YATIRIM
VE iNSAAT
MUDURLUGU

IYILESTIRME
MUDURLUGU

BILGI ISLEM
MUDURLUGO

YOL VE ULASIM EMLAK
HIZMETLERI VE isTjl
MUDURLUGU MUDURLUGU

YAZI ISLERI
MUDURLUGU

RUHSAT VE DEI:JEI'iM
MUDURLUGU

iHALE iSLERI
BUROSU

2. Ust Yonetim

HUKUK BUROSU

KAYMAKAM

iLCE OZEL iDARESI

|

1

iDARI VE MALI
iSLER BUROSU

G R T e S ol o

[
= o

=
~N

=
w

iLCE OZEL iDARELERI

. SORGUN
. SEFAATL
. YENIFAKILI
. YERKOY

YATIRIM VE
iNSAAT BUROSU

AKDAGMADENI
AYDINCIK
BOGAZLIYAN
CANDIR
CAYIRALAN
CEKEREK
KADISEHRI
SARAYKENT
SARIKAYA

Ust yonetim genel sekreter ve yardimcisindan olusur. Genel sekreter, il dzel idaresi
hizmetlerini vali adina ve onun emirleri yoniinde, mevzuat hiikiimlerine, il genel meclisi ve il
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enclimeni kararlarina, il 6zel idaresinin amag¢ ve politikalarina, stratejik plan ve yillik
performans planina gore diizenleyen ve yiiriiten kisidir. Genel sekreter, belirlenen hizmetlerin
yiirlitiilmesinden valiye karst sorumludur.
3. Destek Birimleri

Dogrudan genel sekretere bagh olan ve esas olarak genel sekreterin ¢alismalarini
kolaylastirmay1 hedefleyen birimlerdir. Bunlar Ilge Ozel Miidiirliikleri birimlerinden olusur.

TABLO -2

Aydincik Ilge Ozel Idaresi
Candir Tlge Ozel idaresi
Cekerek Ilge Ozel Idaresi

Saraykent Ilge Ozel Idaresi
Sorgun Ilge Ozel Idaresi
Yenifakili Tlge Ozel Idaresi

4. Hizmet Birimleri:

il 6zel Idaresinde yer alan miidiirliikler f¢ Hizmet Birimlerini ve dogrudan ilgili
bakanliklara bagli olan hizmet birimleri de Dis Hizmet Birimlerini olustururlar.

I¢c Hizmet Birimleri: i¢ Hizmet Birimleri il Ozel idaresinin temel fonksiyonlarim
icra ederler.

TABLO -3
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— o g e Yol ve Ulasim Hizmetleri
Mali Hizmetler Midiirligii Miidiirliisii
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigii
Emlak ve Istimlak Miidiirliigii Yaz Isleri Miidiirliigii
Enclimen Midiirligii

Dis Hizmet Birimleri: Dogrudan ilgili bakanhklarmma bagh olmakla birlikte,
yatirnmlarini Genel Biitce ve Il Ozel Idaresi kaynaklari iizerinden gerceklestirirler.

TABLO -4

il Emniyet Miidiirligii | Kiiltiir ve Turizm Midirligi

Il Cevre ve Sehircilik Miidiirliigii 11 Milli Egitim Miidiirliigii

B- Gorev ve Biirolan
Gorevleri

«1l Ozel idaresinin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili ¢aligmalarmi
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesi ile ilgili onerilerde bulunmak, il Ozel idaresinin
personel ihtiyacini karsilamak, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 4857 sayili Is Kanunu
cergevesinde mevcut personelin sicil, disiplin, tayin, terfi, emeklilik, nakil ve egitim
hizmetlerini yiiriitmek, Idarenin basmn 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
calisanlarin sevk ve idaresi, gorev dagilimi, sicil ve disiplin islemlerini yiiritmek,

5286 sayili Kanunla idaremize devredilen (llgelere gorevlendirilenlerde dahil)
personelin 6zliik haklar ile ilgili maas, licret bordrolari, SSK prim bordrolari ve SSK prim
bildirgeleri i ve islemlerini yapmak ve devreden tiim personelin (memur-is¢i) maas ve
iicretleri ile ilgili 6denek ihtiyacini belirleyerek Maliye Bakanligindan ddenek talep etmek
lizere Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bildirmek,

* Toplu Is Sézlesmelerinin uygulamasini takip etmek,

*Ambarlara giris kayd: yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir sicil
numarasi vermek
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*Birim Miidiirii, alt birim ve biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur.

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise stiresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek.

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

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

Biirolan
Personel Biirosu

Memur Personel Biirosu
*Personel hareketlerini diizenlemek ve degerlendirmek, Kurum personelinin agiktan
atama iglemlerini yliriitmek,
=Kurum personelinin kuruluslar arasi nakil ve yer degistirme islemleri ile baska
kurumlardan naklen gelecek personelin islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak il Ozel
idaresi merkez ve ilge birimlerinin kuruluslarinin standart kadroya gére tespit etmek,
kadro diizenlemesi ve planlamasini yerine getirmek,
*Kurumun ihtiyact olan kadrolarin alinmasi, dagitilmasi tenkis-tahsis, iptal-
ihdas islemlerini yapmak.
*Dolu, bos kadrolarm iicer aylik donemler halinde Mali Idareler
Miidiirligiine bildirmek.
*Derece-kademe, terfi islemlerini yapmalk,
il Ozel idaresi Memurlar1 gorevde yiikselme yonetmeligi geregi smav
islemlerini yapmak, Intibak islemlerini yapmak,
*Emekli kesenegine esas hizmetlerin degerlendirilmesi ve kesenek islemlerini
yapmak,
*243 sayili KHK’nin dokuzuncu maddesi uyarinca kademe ilerlemesi islemlerini
yapmak
*657 sayili DMK'nin 54. ve 58. maddelerine gore aday memurlarin asaletlerinin
onaylanmast iglemlerini yiiriitmek,
Asli devlet memurluguna atananlarin Yemin Merasimini diizenlemek,
*657 sayii DMK'nin 109. maddesi geregi Memur Kiitiikk defterini islemek
Personelin Kilik-kiyafet yonetmeligine uygunlugunu kontrol etmek,
= Askerlik borglanmasi talebinde bulunan personelin 5434 sayili kanunun 4 mad.
4839 sayili kanunun Ek 31. maddesi ile yapilan degisiklik geregince askerlik borg¢lanmasi
islemini yapmak,
*Diger kurumlarda gegmis hizmeti bulunan personelin hizmet birlestirilmesiyle ilgili
islemleri yapmak.
*Hastalik raporlarinin yonetmeligin 3. maddesine uygun olup olmadigini kontrol
etmek,
=Personelin yazili miiracaati ile istifasi, mezuniyetsiz ve kurumlarinca kabul edilen
mazereti olmaksizin gorevin terk edilmesi ve bu terkin on giin devam etmesi halinde yazili
miiracaati aranmaksizin ¢ekilme isteginde bulunmus sayildigindan gerekli islemleri yapmak,
=Her ay derece ve kademe ilerlemesi yapacak olan personelin DMK’ nin 241 sayili
KHK ile degisik 65. maddesi geregince terfilerine ait islemleri yaparak Ilge Ozel Idaresine
gondermek, bu terfi onaylarindan birer suret ilgili personele vermek.
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=Her ay periyodik olarak cesitli kurumlara yazilan yazilar1 gondermek. 5434 Sayili
Emekli Sandig1 Kanununun 39.maddesi geregince emekli olacaklarin islemleri yapmak

*Memurlara yil i¢inde verilecek zam ve tazminatlara iligkin cetvelleri siiresi i¢inde
hazirlayarak vizesi i¢in Valilige sunmak.

*Giinliik devam izlenim ¢izelgesini hazirlamak,

*Talep karsiliginda memurlarin hasta sevk kagitlarin1 diizenlemek, (Ek Hizmet
Binasinda gorev yapan personel harig)

*Memurlarin mazeret izinleri ile hastalik izinlerine ait islemleri yapmak,

=Senelik izin talebinde bulunan personelin izin formlarint doldurmak ve ilgili birime
gondermek,

*Ayrilan personelin dosya devir islemlerini yapmak

*657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olarak calisan tiim personelin maas
bordrolarini yapmak, 6zliik haklar ile ilgili diger tiim is ve islemleri yapmak,

*Personel ihtiyacini kadro olanaklari 6l¢iisiinde saglamak, 657 sayili DMK'nun
76.maddesi geregince kurum i¢i ve 74.maddesi geregince kurum digi naklen atamalarin tayin
islemlerini yiiriitmek.

=Personel ihtiyac1 tespit edip, temini yoluna gitmek

=5510 say1h Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi1 Kanunun 4/1-c maddesi
geregince yeni goreve baslayan personelin Internet ortaminda Is Giris Bildirgesini
diizenlemek,

*Her ayin 15'inden 6nce memur maas bordolarin1 diizenlemek, maas 6demesine ait her
personele maas tahakkuk ve kesintilerini gosteren bir belge vermek,

sidarede Kadro karsiliginda Sozlesmeli olarak c¢alisan personelin 6zliik dosyasini
tutmak maas ve diger o6zlik isleri yapmak ve yili sonunda sézlesmesi yenilenecek olan
personelin sdzlesmelerini yenilemek ve iicretleri hakkinda i1 Genel Meclisine teklif sunmak

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

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

Memur Personeli Performans Degerlendirme yonergesi

BIRINCI BOLUM

Genel Hiikiimler

Amag:

Bu Yoénerge, 11 Ozel Idaresinde gorevli personelin ¢alismalarini ve verimliligini
6l¢mek, degerlendirmek amaciyla yapilacak usul, kriter ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam:

Bu Yoénerge, 11 Ozel idaresi merkez ve llge teskilatinda ¢alisan tiim personeli
kapsamaktadir.

Hukuki dayanak:

Yénerge, 5302 sayili il Ozel idaresi Kanununun 10. maddesinin (a) fikrasi geregince
hazirlanmustir.

[KINCI BOLUM

Diger Hiikiimler

Uygulama:

Madde 1

“Performans” en basit anlamiyla verimliligin Olgiilmesidir. Bu 6lgme kurum ig¢in
yapilirsa “Kurumsal Performans”, ¢alisanlara yonelik yapilirsa “personel performans
degerlendirmesi” amaci tasir ve Idarelerin personel politikasmnin etkinligini 6lgmede yarar
saglar. Bunun yoneticiye oldugu kadar kuruma yansiyan sonuglari1 da olmaktadir.

Calisanlarm  performanslarinin  degerlendirilmesi ve &lgiilmesinin amaci, Insan
kaynaklarinin kurumun amaglarina ne o6l¢iide katkida bulundugunun tespit edilmesidir.
Organizasyonda insan kaynaklarinda, performans degerlendirme ve 6lgmenin amaci;
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Idarede ¢ahisanla ve calismayam1 daha dogru bir ifadeyle cok ¢alisani; az
calisandan ayirmak ve daha verimli ¢alisanlar1 6diillendirmek igin,

Daha fazla ¢alisma gayreti icinde olanlar1 motive etmek igin,

Kurumda calisanlarin kariyer gelisimi Igin,

Bir isten diger bir ise kaydirma isleminin yapilmasti igin,

Gizli kalmis yetenekli personeli belirlemek ve ortaya ¢ikarmak igin,

Personelin egitim ihtiyacim ve ihtiya¢ konularmi belirlemek Igin,

Insan kaynaklar1 yonetimi alaninda “siirekli gelisme” felsefesini
kurumsallastirmak igin,

Is zenginlestirme, kdpriileme ve eslestirme v.b, calismalarin daha objektif temellere
dayandirilmasi igin.

Hizmet kalitesini artirmak i¢in,

Olgiilebilen hedeflerin takibini saglamak Icin,

Calisanlarin etkinlik ve verimliligini artirmak igin,

Hesap verilebilmesine ve performans denetimine iliskin ortami hazirlamak igin,

Isletmenin ama¢ ve gereksinimleri ile ¢alisanlarin amag¢ ve gereksinimlerinin
biitiinlestirilmesi i¢in gerekli ortamin hazirlanmasina katkida bulunmak,

Isletmenin isgiicii ve yonetim potansiyeli hakkinda giivenilir bilgiler elde etmek,

Isletmenin genel basar1 durumu ve sorunlarina iliskin bilgi toplamak ve gelecekte
ortaya ¢ikabilecek olaylarin 6nceden kestirilmesine olanak saglamak,

Daha etkin isgiicii politika, plan ve programlarinin {icret sistemlerinin, egitim ve
gelistirme programlarinin, ise alma, se¢cme ve yerlestirme, terfi ve ddiillendirme
uygulamalarinin gelistirilmesine olanak saglamak,

Gelecege iligkin personel gelistirme amaglart:

Calisanlara basar1 diizeyleri hakkinda bilgi vermek, iistlerinin kendileri hakkinda ne
diistindiikleri ve neler beklediklerini bilmelerine olanak saglamak,

Kisisel amaglarin belirlenmesini, elde edilen basarilarin taninmasi ve yapilan isin
anlam kazanmasini saglamak ve dolayisiyla kisinin bagar1 gereksinmesini karsilamak, is
tatmini ve motivasyonu arttirmak, ige yabancilagsmay1 azaltmak ve kisinin amaclari ile isletme
amaglar arasindaki ¢eliskiyi ortadan kaldirmak,

Calisanlara hatali ve eksik yonlerini gdstererek bunlarin egitim ve gelisim planlari ile
giderilmesine olanak saglamak,

Calisanlarin isletmedeki geleceklerine iliskin durumlarini agiklayan kariyer planlamasi
uygulamalarina olanak saglamak

Yukaridaki agiklamalardan anlasilacag tizere performans degerlendirmesi c¢alisanlarin
motivasyon, Odiillendirme, terfi, egitim ihtiyaclarmin tespiti, insan kaynaklarinin
planlanmasinda kullanilmaktadir.

Personelin kisisel basarist, kisinin kendisi i¢in tanimlanan, 6zelliklerine uygun olan bir
151 kabul edebilecegi sinirlar iginde olmalidir. Bu tanima gore basaridan s6z edebilmek icin
kisinin tanimlanmis bir isle kars1 karsiya kalmasi, bu isin 6zellik yeteneklerine uygun olmasi
ve o igin gerceklestirme derecesinin gostergesi olan standardin saptanmis olmasini gerektirir

Bu standarda ulagsma kisinin basarisi olarak diisiiniiliirken, standardin altinda kalmasi
da basarisizlif1 olacaktir. Bu sonuglarin yoneticiler tarafindan analiz edilmesi de onun
basarisinin degerlendirilmesidir.

Basar1 degerlendirme sonucu elde edilen bilgilerin; yeni personelin aliminda, deneme
siirecindeki personelin denetiminde personel egitimi ve gelistirilmesinde godzetimin
etkinlestirilmesinde, yiikselme ve is degisimlerinde sorunlarin ¢éziimlerini kolaylastiracaktir.

lkeler:
Madde 2
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Calisanlar performans degerlendirmesi ve Ol¢lilmesi isleminde uyulmas: gereken ana
ilkeler;

Oncelikle 6lgiitler objektif ve dl¢iilebilir olmalidir.

Kriterler yapilan Isle ilgili olmalidir, zel hayata iliskin ayrintili degerlendirmelere yer
verilmemelidir.

Performans kriterleri ¢alisanlar tarafindan 6nceden bilinmelidir.

Performans degerlendirme ve Olgme formlarinda bir puanlama varsa bu
puanlama dagiliminda da objektif olmalidir.

Performans degerlendirme Olgiitleri Tespit edilirken ¢alisma sonuglarmimn
Olciilmesine 6zen gosterilmelidir.

Calisanin liderlik ve yoneticilik yetenegi de performans degerlendirme ve
Olciilmesinde dikkate alinmalidir.

Calisma gruplar icerisinde uyum vs Isbirligi dahilinde ¢alisma, durumu da dikkate
alinmalidir.

Kurum c¢alisanlarinin performanslarinin degerlendirilmesinde, vatandaslarin ¢alisanlar
hakkindaki sikayetleri de esas aliabilir.

Degerlendirircilerin Egitimleri:
Madde 3
Degerlendiricilerin degerlendirme sistemi ve amaglart konusunda bilgili
olmalart ve konuyu anlamasi ile degerlendirmelerin uyumlu olmast gerekir.
Degerlendiricilerin egitiminden amag; yoneticiden kaynaklanan degerleme hatalarini 6nlemek
ya da en aza indirmektir
Personel Degerlendirme Sisteminden Beklentiler
Madde 4
Yoneticilerin Beklentileri; sistemin iyi kullanilmasi yoneticiye oldukca yarar saglar.
"Amacglara gore yOnetim” yaklasimi ile astlarla  Dbirlikte hedef Dbelirleyip
performanslarini planlayan, bu hedeflerin gergeklestirilme derecelerinin tartisildigi ve kisinin
degerlendirildigi sistemler, yOneticinin astlarinin idare amaglart dogrultusunda caligsmalari
beklentisini gerceklestirir. Bu ayrica amag birligi ilkesinin korunmasi iginde yararlidir.
Astlarin Beklentileri:
Madde 5
Ast, kendinin degerlendirmesine firsat tanimasini ve siirece katkida bulunmasini ister.
Amir degerlendirme sonuglarinda astlarla goriis birligine varabilmelidir.
Ast, yetersiz oldugu ve gelistirilmesi gereken konularda amirinden destek bekler.
Ast, degerlendirme sonucu ile organizasyonun 6diil sistemi arasindaki iliskiyi agik
olarak bilmelidir.
Performans Degerlendiriciler

Madde 6
TABLO -5
DEGERLENDIRME AMIRLERI
1. 2. 3.
DEGERLENDIRME | DEGERLENDIRME DEGERLENDIRME
AMIRI AMIRI AMIRI

Genel Sekreter Genel Sekreter Vali
Yardimcisi
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Biiro Yetkilisi Genel Sekreter

ve Birim Birim Midiir Genel Sekreter

. Yardimcist
Personeli

Ilce Ozel idare

Ilce Personeli Miidiirii

Kaymakam

UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Sonuc:

Madde 7:

Personel arasindaki performans farklihiklarinda herhangi bir takdirname,
terfi veya odiil ile sonuclanmadiginda degerlendirme anlamini yitirecektir. Basari ile
odiil arasindaki iliski adil bir bicimde algillandiginda, yiiksek is tatminine sahip
olacaktir. Daha verimli ¢ahisilacak, performans diizeyini yiikseltebilecek ve hizmet
kalitesini artirabilecektir.

Yiiriirlik:

Madde 8: _
Bu yonerge Il Genel Meclisinin Kararindan sonra yiiriirliige girer.

Yiiriitme:

Madde 9:
Bu yonergeyi Yozgat Valisi Yiuriitiir.

Isci Biirosu:

5286 sayili Kanunla idaremize devredilen ve halen il Ozel Idaresinin Siirekli
Is¢i Kadrolarinda 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak ¢alisan iscilerin;

*Agir ve Tehlikeli islerde ¢alisan is¢ileri periyodik muayenelerini yaptirmak,

*Kurum i¢i yer degistirme (nakil) onaylarini yapmak,

*Kurum i¢i gorevlendirmeleri yapmak,

*Emekliye ayrilacak olan personelin emeklilik onaylarini almak,

*Terfi, sicil islemleri, disiplin i ve islemleri yapmak,

*Saglik kuruluslarina hasta sevkleri ile calisan personelin izin onaylar1 yapmak, ticret
bordrolarinin yapilmasina esas puantajlart (ek hizmet binasinda binada ¢alisan personelin
puantajlari, hasta sevkleri ve senelik, idari, sendikal, mazeret izinleri hari¢) hazirlamak,

*Ozliik dosyalarini tutmak,

*Ucret bordrolarinm yapimi ile SSK prim bordrolar1 ve prim bildirgelerini hazirlamak
ve elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

5286 sayili kanunla idaremize devredilen ve ilgelerde gorev yapan is¢ilerin terfi-sicil
is ve iglemleri yapmak, 0zliik dosyalarinin tutulmak, kurum i¢i yer degistirme (nakil) ve
emeklilik onaylarin1 almak,

=5286 sayili kanunla devredilen personelin maas, iicret ve ddemeleri igin ihtiyag
duyulan 6denegi belirlemek ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiine bildirmek.
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Devreden personelden seyyar gorevli personelin yili i¢erisinde goérev mahalli disinda
gorevlendirildigi giinler ic¢in ihtiyag duyulan adam/ giin sayisini tespit etmek ve Maliye
Bakanligina vize ettirmek ve birimlere dagitimin1 yapmak ve takip etmek,

sidarede calistirilmas1 diisiiniilen gecici iscilerin vize islemlerinin yapilmasi igin
Valilige sunulmak tizere gerekli evraklar1 hazirlamak, donem sonunda calisanlarin ¢ikiglarini
yapmak,

=Ayrilan personelin muvafakat islemlerini yerine getirmek,

*Her aym 14’iinde Isci iicretlerinin ilgililere 6denmesini saglamak, her is¢i icin ayri,
ayr1 olmak iizere, licret tahakkuk ve kesintilerini gosterir bir belge vermek.

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

*Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde

blironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Ek Hizmet Binas1 Personel Biirosu:

» [1 Ozel Idaresinin biinyesinde bulunan birimlerden Plan Proje Yatirim ve Ingaat, Yol
ve Ulasim Hizmetleri, imar ve Kentsel Iyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiinde
gorevli 657 sayili Devlet Memurlart Kanuna, 4857 sayili Is Kanununa tabi olarak calisan
personel ile bu miidiirliikklerde gérev yapan s6zlesmeli personelin;

= Saglik kuruluglarina hasta sevklerini yapmak,

» Memur personelin izin onaylarin1 yapmak, (Mazeret ve Saglik izinleri haric)

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

» Isci Personelin iicret bordrolarmin yapilmasmma esas puantajlarini
hazirlanmak,

= Sozlesmeli personelin izinlerini yapmak,

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

= Biiro yetkilileri, baghh bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Sicil ve Disiplin Biirosu:

sidarede gorevli personelin sicil dosyalar1 hazirlamak,

=Personelin sicil raporlarinin degerlendirilmesi islemlerini yapmak,

=Sorusturma, savunma, ceza islemlerini yiirlitmek,

*Personelin arsivlik dosyalarini tutmak,

=(Odiil islemlerini yapmak,

=Personelin mal bildirim beyannamesini almak,

=Personele verilecek disiplin cezalari ile ilgili islemleri yapmak,

*Giinliik olarak personelle ilgili evraklarin sicil dosyalarin konulmasini
saglamak,

«Disiplin Kurulu ve Disiplin Amirleri Yonetmeligi geregince, bir yil igin il
Daimi Enciimenince, Ozel Idare Disiplin Kuruluna iiye segilmesine ait teklifi
hazirlamak ve 11 Daimi Enciimenine sunmak,

=Disiplin Kurulu toplant1 ve ¢agri yazismalarini yapmak,

=3628 Sayili Kanun geregince sonu(o)ve (5) ile biten yillar en ge¢ Subat ay1 sonuna

kadar memurlarin Mal Beyannamelerini alarak gerekli kontroliinii yapip sicil dosyasinda
muhafaza eder,

44857 sayih Is Kanununa tabi c¢alis personelden isyeri disiplinine
uymayanlarin durumlarini gériismek iizere Isyeri Disiplin Kurulunu her yil olusturmak,

=Isyeri Yiiksek Disiplin Kurulunu olusturmak,

=Is¢i Sagligi ve Is Giivenligi Komisyonunu olusturmak,

*Hasar Zarar Komisyonunu olusturmak,
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*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.

Egitim ve Gelistirme Biirosu:

«il Ozel Idaresi personeli, Il 6zel idaresi Kanunu ve diger mevzuat hakkinda
idarece belirtilen tarih ve siirelerde egitime tabi tutmak,

=idareye yeni atanan personeli hizmet i¢i egitime tabi tutmak,

il Ozel Idaresi personelini degisen ve gelisen teknoloji hakkinda
bilgilendirmek.

«Il Ozel idaresi personelinin performans &lgiitlerini belirlemek, performans
artiric1 faaliyetler diizenlemek,

sidaremiz personelinin, i1 Ozel Idaresini ilgilendiren kanun, Tiiziik ve
yonetmelikler ve diger degisiklikler hakkinda bilgi edinmesi, yetistirilmesi ve degisen
durumlara adapte olabilmesi i¢in her yil hizmet i¢i kurs verilmesi hususunda gerekli irtibat ve
koordinasyonu saglar, kursun baslamasi ve sonu¢landirmast ile ilgili is ve islemleri koordine
etmek,

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

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

Basim ve Halkla iliskiler, Bilgi Edinme ve Ozel Kalem Biirosu:

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

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

4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde; Idaremize yapilan
basvurular1 Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar gercevesinde,
Basvuru dilekgeleri veya formlari, kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri tarafindan
kabul edilir. Bilgi edinme birimleri, bagvuru dilek¢eleri veya formlarinin 9 uncu maddede
belirtilen sekilde verilip verilmediginin kontroliinii yaptiktan sonra bunlarin evrak kayitlarini
yaparak hazir bulunmalar1 kosuluyla bagvuru sahiplerine, basvurunun tarith ve sayisini
gosteren bir makbuz verir,

*Kurum ve kuruluslarin bilgi edinme birimleri disindaki herhangi bir birimine
ulasan bagvuru dilekgeleri veya formlar, isleme konulmadan derhal bilgi edinme birimlerine
gonderilir,

=9 uncu maddede belirtilen unsurlart icermeyen bagvuru dilekgeleri veya
formlar1 ile 10 uncu maddede belirtilen unsurlar1 igermeyen elektronik posta yoluyla
gonderilmis bagvuru dilekgeleri veya formlar1 isleme konulmaz ve durum basvuru sahibine
bildirilir,

*Gergege aykirt beyanda bulundugu sonradan anlasilan basvuru sahiplerinin
dilekgeleri veya formlari, bu durumun anlasildig: tarihte hi¢c basvuru yapilmamis sayilarak
isleme konulmaz,

=Elektronik posta yoluyla yapilan bilgi edinme bagvurularinda, basvuru sahibi gergek
veya tiizel kisilerin verdigi T.C. kimlik numarasi, Igisleri Bakanlig1 Niifus ve Vatandaslhik
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Isleri Genel Miidiirliigiiniin internet sayfasindan, basvuru sahibi tarafindan verilen ad ve
soyadin dogru olup olmadiginin tespiti amaciyla gerektiginde sorgulanir. Gergege aykiri ad ve
soyad ile yapilan basvurular isleme konulmaz,

*Bagvuru dilekgesi veya formu kaydedildikten sonra, en geg iki is giinii i¢cinde
kurum veya kurulusun ilgili birimlerine gonderilir. Bu yazida; bagvurunun hangi birim
tarafindan cevaplanacagi ve bagvuru sahibine hangi tarihe kadar cevap verilmesi gerektigi
belirtilir. Bu tiir yazilarin hizli bir sekilde ilgili birimlere iletilmesi i¢in gerekli yetki devri
islemleri ilgili mevzuata uygun olarak yapilir,

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

*Kurum ve kuruluglardaki bilgi edinme birimleri, Kanun ve bu YoOnetmelikte
belirlenen esas ve usullere gére kurum ve kuruluslarin ilgili diger birimleriyle koordinasyon
icinde gorev ifa ederler,

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

*I1 Ozel idaresi Genel Sekreterliginin, Ozel idare birimlerine yonelik talimat,
emir, direktif yazilarin1 yazmak,

«11 Ozel Idaresi Genel Sekreterliginin gizlilik igeren yazilarmi yazmak,

*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.

Genel Evrak Isleri Biirosu:

=e-bakanlik sisteminden gelen evraklar1 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 i¢in, havaleye yetkili amire
gotlirmek,

*Havale edilen evraklar1 birimlerine gore aymrarak, zimmet defterine
kaydettikten sonra imza karsilig1 ilgili birim yetkililerine teslimi saglamak,

=Valilik Makaminin Posta, Telgraf, kargo giderlerini karsilamak tlizere Evrak
memuru adina yeterli miktarda avans bulundurmak,

=Birimlerden postaya verilecek evraklarin postaneye intikalini saglamak.

*Her y1l basinda dahili ve harici dagitilacak evraklar i¢in zimmet defterine
evraki alanlarin ad ve soyadlari ile tatbiki imzalarin1 almak,

=Sistem disinda gelen Kisiye 6zel, gizli ve acele isaretli yazilar geldiginde bu
tiir evraklarin bizzat Insan Kaynaklar1 Miidiiriine gotiiriilmesini saglamak,

=e-bakanlik sisteminde elektronik ortama geginceye kadar kullanilacak olan
Evrak kayit zimmet defterlerine sayfa numarasi vererek, her sayfa ortasi miihiirlenip ve
defterin sonuna kag sayfadan ibaret oldugu belirtilerek Insan Kaynaklari Miidiirii tarafindan
tasdik edilmesini saglamak,

*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.

3- DESTEK HiZMETLERI MUDURLUGU:
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il Ozel Idaresi birimlerinden gelen talepler (Teknik Sartnameleri hazirlanmis)
dogrultusunda, Kamu ihale Kanununun 22. maddesi geregince (dogrudan temin) satin alma
islemlerini yapmak, Idarenin genel ihtiyaclarmi (kirtasiye, demirbas vs.) almak, Ayniyat
islemlerini, Idari islemlerini, Merkez bina arsiv hizmetlerini yiiriitmek, 1 Ozel Idaresinin
yerlestigi binalar icinde veya disinda bina ile ilgili tesis ve donatimin temizligi, Resmi
tasitlarin (11 Ozel idaresi hizmet binasinda gérevli tasitlar ve Valilik hizmetlerindeki tasitlar)
bakim, tamir igleri ile kullanimlarmi temin etmek, (237 Sayili Tasit Kanunu), Devlet
Memurlar1 Giyecek ve Yiyecek Yardimi Yonetmeligini uygulamak, hizmet binasi ve vali
konaginda gorevli sofor, hizmetli, is¢ileri sevk ve idare etmek, gorevlerini vermek,

*Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikl taginirlara bir
sicil numarasi vermek,

*Birim Miidiirli, biiro yoneticilerine yapacagi is bolimi uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur,

*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.

Satin alma Biirosu:

4734 sayih Kamu Thale Kanununun 18. maddesinde belirlenen ihale usulleri
kapsaminda olmayan, ancak 4734 sayili Kanununun 22. maddesinde satin alma usulii olarak
belirlenen Dogrudan Temin suretiyle yapilacak alim islemlerini talepler dogrultusunda
gerceklestirmek ve satin alma 6zel sartlar1 dogrultusunda alimin tamamlanmasi igin talebi
yapan birime gondermek,

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

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

Ayniyat Biirosu:

*Temsil Toren ve Agirlama Giderleri Yonetmeligi geregince, Valilik Makam ve
konagin ihtiyaglarini satin almak veya aldirmak sureti ile teslim etmek,

*Talep halinde Valilik Makaminin Téren ve Agirlama giderlerinin karsilanmasi
islemlerini yerine getirmek,

«il birimleri igin yil igerisinde ihtiyag duyulabilecek malzemeleri tespit etmek, bu
malzemelerin dzelliklerini de belirtir sekilde Idari ve Teknik Sartnamelerini hazirlayarak,
ihale yolu ile satin alinmak {izere, Ihale Isleri Alt Biriminden talep etmek. Ihale yolu ile satin
alman malzemelerin Muayene ve Kabul Islemini yaparak ambara teslim etmek, ambara
malzeme alimlarina ait agamalar1 yerine getirmek,

*Bilgi Islem Miidiirliigiince yapilacak talepler dogrultusunda, telefonlarla ilgili yeni
abonelik veya abone iptal vs. yazismalar1 yapmak,

*Bilgi Islem Miidiirliigiince yapilacak talepler dogrultusunda, abonesi oldugu internet
abonelikleri ile ilgili islemleri yapmak,

«il Ozel Idaresini abonesi bulundugu yayinlarin takibini ve abone siiresi bitenlerin
yenilenmesi, ihtiya¢ halinde yeni abonelikler yaptirilmasi veya abonelik ihtiyaci kalmayan
yayinlarin abonelik iptal is ve islemlerini ylrtitmek,

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

Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
blironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.
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Idari Isler Biirosu:

sidarenin merkez binasinda gérevli tasitlarin gorevlendirme onaylarmi almak, tasit
gorev emirlerini diizenlemek, goreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek
arag, gerec, gorevlendirme onaylari, arag gorev belgelerinin tasitlarda bulundurulmasini
saglamak,

*Birimlerce tasit taleplerinde kullanilmak {iizere, tasit talep formu hazirlatmak,
birimlere vermek, tasit talep eden birim tarafindan doldurulmus formla birlikte gérevlendirme
yapmak, Giyecek, yiyecek yardimi yonetmeligi geregince, bu hakka haiz personelin
yararlandirilmasini saglamak,

=Sabah mesai saatinden Once biitiin servisler temizliginin yapilmasini saglamak,

*Haftada en az bir defa umumi temizlik yaptirmak,

*Hizmet Binasinda danisma memurlugunun hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek takip
ve kontroliinii yapmak,

*Daimi Enciimen ¢ay ocaginin diizenli ¢aligmasi ve ¢alistirilmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak,

*Resmi bayram giinlerinde binalarin bayraklarla donatilmasini saglamak, Haber
merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin diizenli ¢alismasini saglamak ve
islemlerini yiirtitmek,

*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.

Arsiv Islemleri Biirosu:

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik cercevesinde arsiv politikasini
olusturmak, gelistirmek ve gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslar1 belirleyerek Mali
Hizmetler Midiirliigliniin tasvibine sunmak ve izlemek,

*Birim arsivlerinden Kurum arsivine devredilen arsivlik malzemeyi teslim almak,
birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba ugramalarini
Onlemek,

*Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini bozmadan
yerlestirmek, Depo yerlesim planimmi hazirlamak, Ayiklama ve imha komisyonlarini
olusturmak, Malzemenin tespit ve degerlendirmesini yapmak, Il Ozel Idaresinin arsivlerinde
ayiklama, saklama, imha ve diger faaliyetlerine rehberlik etmek, denetlemek veya
denetlenmesini saglamak, birimlerce tespit edilen imhalik malzeme ile kurum arsivinde
ayiklama ve imha komisyonunca tespit edilen imhalik malzemenin imhasini saglamak,
Ayiklama ve imha komisyonunun caligmalari sonunda Devlet Arsivine devredilmesi uygun
goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim etmek ve devredilmeyecek
olanlarin korunmasini saglamak,

*Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/veya yaptirmak, Arsivlik
malzemenin kopyalarim1 ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlart kiigiik hacimlere
dondiirmek i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak, Aragtirmaya
acik malzeme i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak, birim ve kurum arsivlerinden
faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastiric1 tedbirleri almak, Arastirma taleplerini
degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

*Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarini degerlendirmek. Her tiirli arsiv
bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

*Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte diger is ve islemleri

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

4- EMLAK VE ISTIMLAK MUDURLUGU

*il 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, iggallerinin
Onlenmesi, gorev alanina giren konular ile ilgili hizmetlerin yerine getirilmesi i¢in kamu
kurum ve kuruluslar1 miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin bedelsiz devirlerinin alinmasi veya
tahsislerinin saglanmasi, 0zel ve tlizel kisilerin miilkiyetinde bulunan tasinmazlarin
kamulastirilmasi, taginmazlar iizerinde irtifak hakk: tesis ettirilmesi ile ilgili her tirlii
islemleri yapmak, belgeleri hazirlamak, Kamu Kurum ve Kuruluslar1 miilkiyetinde bulunan
tasinmazlarin Kamulagtirma Kanunu hiikiimleri geregince satin alinmasi ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek,

*Emlak ve Istimlak Miidiirliigiinde gérevli memur ve diger calisanlarm sevk ve
idaresi, gorev dagilimu, sicil ve disiplin islemlerini yiiriitmek,

«Ust ydnetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

*Birim Miidiirli, biiro ydneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yiiriitmekle sorumludur,

*Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara 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
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise stiresi igerisinde kurum arsivine teslim eder.

Tasinmaz Mal Biirosu:

»Idarenin miilkiyetinde veya idareye tahsisli olan ya da idarenin kullaniminda bulunan
tasinmazlar ile bunlara iliskin islemlerin kaydi tutmak. Bu kayitlar belirlenecek siirede ilgili
birim tarafindan mali hizmetler birimine bildirilir. Mali hizmetler birimince bu kayitlar
konsolide edilerek idarenin tasinmaz kayitlar1 olusturulur. Bu kayitlar, Mali yonetim
donemine iligkin icmal cetvelleri hazirlanmak iizere Mali Hizmetler Miidiirliigiine gonderilir.

*1l1 Ozel Idaresine ait Gayrimenkuller {izerinde yapilacak Bina ve Tesislerin proje ve
kesiflerini hazirlatmak ve takibini yapmalk,

*Yillik Yatirnm Programlarinin hazirlanmasi, Ilge hizmet binalar1 icin ihtiyag
duyulacak yakitlar1 belirlemek, ilgili ilge Ozel Idarelerine yakit 6deneklerinin génderilmesini
saglamak. Il merkez hizmet binasi, Vali Konagi, vs. i¢in ihtiyag duyulan kalorifer yakitlarin
yillik olarak belirlemek, satin almaya esas idari ve teknik sartnamelerini hazirlamak,

sIdarenin hizmet binasinda bulunan Jeneratériin diizenli calismasini saglamak, yakitini
temin etmek, bakim ve onarimini yaptirmak,

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

=Elektrik, su, dogalgaz hizmetlerinin takibi ve tahakkuklari,

sImar planinda kamu yararma ayrilan ve Ozel Idare gorev alanimna giren dzel ve tiizel
kisilere ait taginmazlarin kamulagtirilmasi i¢in gerekli gorlisme, yazisma ve anlagmalarin
yapilmasi veya yargiya intikali i¢in gerekli olan i ve iglemlerin yliriitiilmesi,

sImar planlarinda okul veya kamu hizmetleri alaninda kalmayan 6zel ve tiizel kisilere
ait taginmazlarin, kamu hizmetinde kullanilmak iizere kamulastirilmasi i¢in alinacak kamu
yarar1 karari ile ilgili is ve islemler ile kamulastirma islemlerinin yapilmast,
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*Kamulastirilmasi istenen taginmaz tizerinde “tarihi eser” kaydi olmasi halinde Kiiltiir
ve Tabiat Varliklarin1 Koruma Kurulundan izin alinmasini miiteakip, Kiiltiir Bakanligindan
kamulagtirma yetkisi alinmast,

«il Ozel Idaresinin gorev alanma giren hizmetlerin yapilmasi i¢in tasinmaz mallar
tizerinde irtifak hakki kurulmasi,

il Ozel idaresine ait olup, kiraya verilen isyerlerinin yakit giderlerinin tespitini
yaparak siiresi icerisinde Mali Hizmetler Miidiirliigiine bildirmek,

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

sidareye ait gayrimenkullerin sigorta islemlerini yapmak. Bu miilklerde yangin, sel,
deprem vs. afetlerden dolayr dogacak zarar ve ziyani onlemek igin gerekli olan tedbirleri
almak,

*i1 Ozel Idaresine ait gayrimenkullerin tamamu i¢in tasinmaz kayit defteri tutmak,

*ilimiz Merkez Ilgeye bagl kdylerin arazi vergi kayitlarim1 miiracaat eden hak
sahiplerine ¢ikartip vermek ve mahkemelere bu konuyla ilgili cevap ve yazismalari yapmak,

*1l Ozel idaresine ait gayrimenkullerin tapularini diizenli bir sekilde muhafaza altinda
tutmak,

*Ozel Idareye ait lojmanlara miiracaat edenlerin dilekgelerini degerlendirerek
tahsislerini yapmak ve kira tahsilati igin Mali Hizmetler Midiirliigiine bilgi vermek.

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

*Hizmet binas1 ve lojmanlarinin kalorifer kazanin yakilmasi ve kullanilmasini talimat
dahilinde 6zenle yerine getirilmesini diizenlemek ve kalorifer gorevlilerini kontrol etmek,

=Kalorifer yakitinin azalmasi halinde onceden onlem alarak yakitsiz kalinmamasini
saglamak,

*Ozel Idareye ait binalarda bulunan bilumum tesisatlarin periyodik olarak Mart,
Haziran ve Eyliil aylarinda bakimlarin1 yaptirmak ve eksikliklerin giderilmesini saglamak,

*Yangin musluklari ve yangin malzemelerinin alinmasini, bakim ve onarimi
saglamak,

«il Ozel Idare ait hizmet Binas1 ve is hanlarm korunmas: icin gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak,

*Miilkiyeti 11 Ozel idaresine ait olup, 6zel ve tiizel kisilerin isgalinde bulunan
taginmazlarin isgalden arindirilmasi ile isgalcilere ecri misil uygulanmasi is ve islemleri,

*Tasinmazlar tizerinde isgalci olup, isgalden vazge¢meyenlere yonelik ecri misil, meni
miidahale ve kal davas1 agilmasi icin gerekli girisimlerde bulunulmasi is ve islemleri,

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

«il Ozel Idaresine ait Calatl fidanligma, ihtiya¢ duyulacak her tiirlii malzeme, fidan
alimi, alinan fidanlarin nakliyesi, dikilmesi ve korunmasi i¢in gerekli koordinasyon, is ve
islemleri yapmak veya yaptirmak.

*Calath Koyl Fidanlikta gorevli personelin c¢alisma esaslarini diizenlemek.
(gorevlendirme, izin vs. gibi),

*Fidanlikta calisilmasina ihtiya¢ duyulan diger personel i¢in, dnceden bilgi verilmek
suretiyle hizmetli ve iscileri sevk ve idare eden birimden goérevlendirme talep etmek,
gorevlendirilen personelin ¢aligma diizenini saglamak,

=Miilkiyeti 11 Ozel Idaresine ait ve Idare tarafindan kullanilan gayrimenkullerde
yil icerisinde kullanilmak {izere ihtiya¢ duyulacak malzemeleri, hizmeti ve yapim islerini
tespit etmek, idari ve teknik sartnamesini hazirlamak, Thale islemleri alt birimine bildirmek,
s0zlesmesi yapilmis olan malzemelerin, muayene ve kabul islemlerini yaparak teslim almak.
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*il Ozel Idaresine ait kaplica tesislerinde Il Genel Meclis iiyeleri ve Ozel idare
personeli i¢in ayrilan motellerin ilgililere tahsisini saglamak ve bedellerinin Gelir
Miidiirliigiince tahsili hususunda ilgili Sube Miidiirliigiine bilgi vermek, bu hususta kaplica
miistecirleri ile de gerekli yazismalar1 yapmak,

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

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

Istimlak Isleri Biirosu:

*2942 sayili Kanun geregince il Ozel idaresi Kamulastirma islemlerini yiiriitmek.

*Kamulastirma yapilacak gayrimenkullerin ihale alt yapisini olusturmak ve ihale
islemler bilirosuna gondermek,

»ilimizde bulunan yer alt1 ve yer iistii kaynaklarin ihale islemlerini yapmak,

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

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

2886 Sayil1 Kanun Islemleri Biirosu

*il Ozel Idaresinin gorev alanina giren hizmetler ile ilgili tasinmaz, satimina, trampa
edilmesine, tahsisine, tahsis seklinin degistirilmesine veya tahsisli bir taginmazin akar haline
getirilmesine dair yetkili organlardan karar alinmasi igin gerekli is ve islemler,

*Kamu kurum ve kuruluslarina ait tasinmaz mallarin ihtiya¢ halinde Kamulastirma
Kanununun 30. maddesi geregince satin alinmast,

*4916 sayil1 kanun 167 sayili Yer alti Sular1 Hakkindaki, 927 sayili sicak ve soguk
maden sularinin istismari ile tesisat1 hakkindaki kanunla Yer alti ve Kaynak sularinin kiraya
verilmesi,

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

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

5- ENCUMEN MUDURLUGU

=il Genel Meclisi ve Il Daimi Enciimeninin is ve islemlerini, Il Genel Meclisi Calisma
Usul ve Esaslart yonetmeligi c¢ergcevesinde yapmak, birimde goérevli memur ve diger
calisanlarin sevk ve idaresi, gorev dagilimi, sicil ve disiplin islemlerini yiiritmek,

*Ambarlara giris kaydr yapilan ve birime teslim edilen dayanikli tasinirlara bir sicil
numarasi vermek,

*Birim Miidiirli, biiro ydneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yiirlitmekle sorumludur,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde bekleme
stiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s. imha edilmek
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv &zelligini
tagtyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim eder,

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

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

Enciimen Isleri Biirosu
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*Enciimen Bagkani’nin emir ve gozetimi dogrultusunda enciimen glindeminin
hazirlanmas1 ve hazirlanan glindemin enciimen liyelerine dagitmak,

*Enciimen glindeminin giindem sirasina gére Enciimen Karar Defterine kaydetmek,

*Enciimene goriisiilmek lizere gonderilen, ancak usul ve esas yoniinden eksik olan
belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlere geri gondermek,

=Tamam olan evraklari, Enciimen giindemine alinmak tizere kaydetmek,

*Enciimen toplantilar1 konusunda ilgilileri haberdar ederek toplanti mekanin1 hazir
bulundurmak,

*Enclimende alinan kararlarin varsa muhalefet serhleriyle beraber Enclimen Karar
Defterine kaydedilmesi ve liyelere imzalatmak,

*Enclimende verilen kararlarin raportorliikk gérevini yapmak,

*Enciimende gorlsiilen karalarla ilgili tutanaklarin diizenlemek,
*Encilimen karar1 olarak islemi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere gondermek,

*il Enciimenin aynm1 zamanda 2886 sayili yasaya gére ihale komisyonu olmasindan
dolay1, ihale komisyonu sekretarya hizmetlerini yiiriitiilmek,

*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.

Meclis Isleri Biirosu

*Meclis’in toplanmasi ile ilgili ilan ve duyurularin siiresinde ilgililere ulastirilmasini
saglamak,
*Meclis toplantilarina ait giindem ve eklerinin divana diizenli bir sekilde
sunulmasini saglamak,
*Meclis Baskanliginca komisyonlara havale edilen tekliflerin seyrinin takip
etmek,
*Komisyonlardan diizenlenen raporlarin kaydinin yapilarak rapor ve eklerinin
cogaltilmasi saglanarak Meclis tiyeleri ve ilgililere zamaninda dagitilmasini saglamak,
*Meclis oturumlarinin ses veya goriintii kayit cihazlan ile kaydinin yazilarak zapta
gecirilmesini saglamak,
=Zabitlara, uygun olarak Meclis kararlariin yazilmasi, kontrolii, Meclis Katip ve
Baskanina imzalatmak,
*Meclis kararlarinin Valilige stiresi i¢erisinde sunulmasinin saglamak ve takip etmek,
*Meclis kararlarinin usuliine uygun olarak ilan edilmesi ve meclis iiyelerine
duyurulmasini saglamak,
*Meclis ve Ihtisas Komisyonlarii ¢alismalarma miiteakip ddenecek huzur haklar ile
ilgili puantajlarinin hazirlanmasini saglamak,
*Birimi ilgilendiren mevzuatin takibi ve uygulanmasini saglamak,
*Meclis Uyelerinin yoklama cetvellerinin diizenli bir sekilde tutulmasini saglamak,
*Meclis Bagkani tarafindan komisyonlara havale edilen onerge, yazi ve benzeri
evraklarin ilgili komisyon bagkanlarina ulagtirilmasini saglamak,
*Komisyonlarin diger Kamu Kurum ve Kuruluslart ile yapacagi yazismalari
diizenleyip koordine etmek,
*Komisyonlarca hazirlanan raporlarin yazilip imzalanmasint ve Meclis
Baskanligina ulastirilmasini saglamak,
«Ihtiya¢ duyulmas: halinde Komisyona yardimc1 olmak iizere teknik eleman,
bilir kisi temini i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,
*Meclisin temsil ve agirlama programlarini yapmak ve organizasyonlari
saglamak,
*Meclisin giivenlik ve temizlik islerinin organizasyonlarinda bulunmak,
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*Meclis Uyelerinin, Ihtisas Komisyonlarinin ve Meclis faaliyetleri i¢in gereken
ihtiyaclar1 ve binek araglar1 temin edilmesinde organizasyonu ve irtibati saglamak,

*Meclis Bagkanlik Divaniin, parti gruplarinin il genel meclisi iiyelerinin
taninma ve tanitmak faaliyetlerinde bulunmak,

=Sivil toplum Orgiitleri, vatandaslar ve devlet kurum ve kuruluslar1 ile meclisin
yapacagi ortak programlari organize etmek,

*Il Genel Meclisimizin kararlar1 ile Ozel Idare biitcesinden yapilan tesislerin
acilis programlar1 ve tanitimlarin1 yapmak. Ayrica biitcenin biitceden 6denek ayrilarak diger
kurulus ve kurumlarin yaptig1 tesislerin agiligin1 yapmak,

*il Genel Meclisi toplantilarinda Genel Meclis Toplant1 Salonunu hazir hale
getirmek,

*Mabhalli Idareler secimlerinden sonucunda yeni segilen iiyelerin islemlerini
yapmak,

«Istifa, 6liim gibi nedenle bosalan meclis iiyeleri yerini goérev yapacak yedek
tiyelerin islemlerini yapmak, 3628 sayili kanun geregi mal beyanlarin1 alarak Valilige
gondermek,

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

6- IMAR VE KENTSEL IYILESTIRME MUDURLUGU

1 Ozel Idaresi Imar ve Kentsel lyilestirme Miidiirliigii 2011 yilinda; Imar,
KUDEB, Proje ve Egitim Biirosu Hizmetleri alanlarinda toplam dort ana baglik altinda
faaliyet yapilacak olup bu faaliyetler;

1-IMAR HIZMETLERI:

a) Tevhit ve Ifrazlar
3194 sayili Imar Kanununun uygulanmasina ait, Plansiz Alanlar Imar
Yonetmeliginin Altinci bolim 62. Maddesinde belirtilen esaslar ¢ercevesinde, belediye ve
miicavir alan sinirlart iginde ve disinda kalan ve plani bulunmayan alanlardaki yerlegsme alani
disinda kalan (iskan dis1) alanlarda uygulanan hizmetler olup; 2011 yilinda ifraz ¢alismasi
yapilarak 5302 sayili il Ozel Idaresi Kanununun 26. maddesi (i) fikrasi geregince Il Daimi
Enciimeni Karar1 alinarak uygulamasi yapilacaktir.

b) irtifak Hakk: Tesisi

3194 sayili Imar Kanununun 14. Maddesi uygulamas: olup, Belediye veya valilikler,
imar planlarimin uygulanmasi sirasinda, bir gayrimenkuliin tamamini1 kamulastirmadan 0 yerin
muayyen saha, yiikseklikte ve derinligindeki kismi {izerinde kamu yarari amaciyla irtifak
hakki tesis edebilir. Belediyeler veya valilikler, miimkiin olan yer ve hallerde mal sahibinin
muvafakatiyle, bedelsiz irtifak hakki verme karsiliginda, bedelsiz irtifak hakki tesis edebilir.
2011 yilinda ifraz calismasi yapilarak 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanununun 26. maddesi (i)
fikras1 geregince Il Daimi Enciimeni Karar1 alinarak uygulamasi yapilacaktir.

¢) Yap1 Ruhsat Isleri (iskan ici)
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3194 sayili Imar Kanununun uygulanmasina ait, Plansiz Alanlar Imar Y©onetmeliginin
Besinci bolim 57. Maddesinde Koy ve mezralarin yerlesik alanlarinda ve civarinda sadece
koy niifusuna kayitli ve kdyde siirekli oturanlarca yapilacak konut, tarim ve hayvancilik
amacli yapilar ile miistemilat binalar1 yap1 ruhsati ve yapt kullanma iznine tabi degildir.
Ancak, yap1 projelerinin fen ve saglik kurallarina uygun olduguna dair valilik goriisi
alinmasindan sonra, muhtarlik¢a izin verilmesi ve bu izne uygun olarak yapinin yapilmasi
sarttir. Insa edilen yapinin fen ve saghk kurallarina uygunlugu Imar Kanununun 30 uncu
maddesine gore valiliklerce belirlenir. Valilikler, talep halinde koy yerlesik alanlarinda
yapilacak yapilar i¢in, yorenin geleneksel, kiiltiirel ve mimari 6zelliklerine uygun olarak
iretilmis projeleri temin edebilirler. 2011 yilinda vatandaslar ve wvalilikler tarafindan
yaptirilan insaat projeleri Miidiirliigiimiizce onaylanip Muhtarlar tarafindan izinlendirilmesi
islemi yapilacaktir.

58. Maddesinde, 57. Maddede sayilanlar disinda kalan yapilar ile kdy
niifusuna kayith olmayan, kdyde siirekli oturmayanlar ve kdy niifusuna kayith olmakla
birlikte kdyde siirekli oturmayanlar tarafindan yapilacak tim yapilar, yapi ruhsati ve yapi
kullanma iznine tabidir. Yapi1 ruhsati ve yapt kullanma izni valiliklerce diizenlenir. Bu
kapsamda kalan yapilarda ruhsat, proje, fenni mesuliyet ve siirveyanlik hizmetleri hakkinda
3030 sayili Kanun Kapsaminda Kalan Belediyeler Tip Imar Yonetmeliginde Degisiklik
Yapilmasma Dair Yonetmeligin ilgili hiikiimlerine uyulur. Bu Yonetmeligin adi degismis
olup Planh Alanlar Tip imar Yénetmeligi olmustur. 2011 yilinda Miidiirliigiimiiz tarafindan
Yap1 Ruhsat ve Yap1 Kullanma Izini verme islemlerine devam edilecektir.

d) Yap1 Ruhsat Isleri (iskan dis1)

3194 sayili Imar Kanununun uygulanmasina ait, Plansiz Alanlar imar Y6netmeliginin
Altinct boliim 63. Maddesinde belirtilen; Yapi Sartlari, belediye ve miicavir alan sinirlar
icinde ve disinda kalan ve plan1 bulunmayan alanlardaki yerlesme alan1 disinda kalan (iskan
dis1) alanlarda uygulanan hizmetler olup, Ust dlgek plani bulunmayan iskan disi alanlarda
bulunan parsellerde; insaat alan1 katsayis1 %5 den fazla olmamak, yapi ingaat alanlar1 toplami
higbir kosulda (250) m2 yi gegmemek, sacak seviyelerinin tabii zeminden yiiksekligi (6.50)
m.yi ve 2 kat1 agsmamak, yola ve parsel sinirlarina (5.00) m.den fazla yaklasmamak sart1 ile
bir ailenin oturmasina mahsus bag ve sayfiye evleri, kir kahvesi, lokanta ve bu tesislerin
miistemilat binalar1 yapilabilir. Bu alanlarda tarimsal iiretimi korumak amaci ile liretimden
pazarlamaya kadar tiim faaliyetleri iceren entegre tesis niteliginde olmamak kaydiyla, konutla
birlikte veya ayr1 yapilan mandira, kiimes, ahir, agil, su ve yem depolari, hububat depolari,
giibre ve silaj cukurlari, arithaneler, balik iiretim tesisleri ve un degirmenleri gibi konut dist
yapilar, mahre¢ aldigi yola (10.00) m.den, parsel hudutlarina (5.00) m.den fazla
yaklasmamak, parselde bulunan biitiin yapilara ait ingaat alan1 katsayis1 %40 1 ve yap1
yiiksekligi (6.50) m.yi ve 2 kati asmamak sart1 ile yapilabilir. Bu yapilarin birinci fikra
kosullarina uyulmak iizere yapilacak konutla birlikte yapimi halinde de insaat alan1 katsayisi
(0.40) 1 gegemez. Beton temel ve celik ¢atili disindaki basit 6rtii mahiyetindeki ser'alar ise
yukarida belirtilen ¢ekme mesafeleri ve insaat alami kat sayisina tabi degildir. Ayrica bu
tesisler hakkinda Tarim Orman ve Kdyisleri Bakanlig1 tagra teskilatinin uygun goriisiiniin
alinmasi ve bagka bir amagla kullanilmayacagi hususunda tesis sahiplerince ilgili idareye
noterlik¢e tasdikli yazili taahhiitte bulunulmasi gerekmektedir. Ayrica bu tesisler hakkinda
Tarim ve Koyisleri Bakanlig1 ve diger ilgili kurum ve kuruluslarin tagra teskilatlarinin uygun
goriisiinlin alinmasi ve baska bir amagla kullanilmayacag1 hususunda tesis sahiplerince 1lgili
idareye noterlikge tasdikli yazili taahhiitte bulunulmas1 gerekmektedir. Iskan dis1 alanlarda
yap1 ruhsatt ve yapir kullanma izni, yapin niteligine gore Planh Alanlar Tip Imar
Yonetmeligi’nin Yapr Ruhsat Isleri baslikli boliimiinde yer alan hiikiimlere uygun olarak
ilgili idarece verilmektedir. 2011 yilinda vatandasin taleplerinin karsilanmasina devam
edilecektir.
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e) Kagak Yap1 Denetimleri

1-Ruhsatsiz veya Ruhsat ve Eklerine Aykirt Olarak Baslanan Yapilar

3194 sayili imar Kanununun 32. Maddesi uygulamasi olup, Bu Kanun hiikiimlerine
gore ruhsat alinmadan yapilabilecek yapilar harig; ruhsat alinmadan yapiya baslandig1 veya
ruhsat ve eklerine aykir1 yap1 yapildig: ilgili idarece tespiti, fenni mesulca (...(1)...) tespiti ve
thbar1 veya herhangi bir sekilde bu duruma muttali olunmasi iizerine, belediye veya
valiliklerce o andaki ingaat durumu tespit edilir. Yap1 miihiirlenerek insaat derhal durdurulur.
Durdurma, yap1 tatil zaptinin yap1 yerine asilmasiyla yapi sahibine teblig edilmis sayilir. Bu
tebligatin bir niishasi da muhtara birakilir. Bu tarihten itibaren en ¢ok bir ay icinde yapi
sahibi, yapisini ruhsata uygun hale getirerek veya ruhsat alarak, belediyeden veya valilikten
miihiirtin kaldirilmasini ister. Ruhsata aykirilik olan yapida, bu aykiriligin giderilmis oldugu
veya ruhsat alindig1 ve yapinin bu ruhsata uygunlugu, inceleme sonunda anlasilirsa, miihiir,
belediye veya valilikge kaldirilir ve insaatin devamina izin verilir. Aksi takdirde, ruhsat iptal
edilir, ruhsata aykir1 veya ruhsatsiz yapilan bina, belediye enclimeni veya il idare kurulu
kararin1 miiteakip, belediye veya valilik¢e yiktirilir ve masrafi yapi sahibinden tahsil edilir.

2-Idari miieyyideler

3194 sayili Imar Kanununun 32. Maddesi uygulamasi olup, bu maddede
belirtilen ve imar mevzuatina aykirilik teskil eden fiil ve hallerin tespit edildigi tarihten
itibaren on is giinii iginde ilgili idare enclimenince sorumlular hakkinda, istlenilen her bir
sorumluluk i¢in ayr1 ayr1 olarak bu maddede belirtilen idari miieyyideler uygulanir.

Ruhsat alinmaksizin veya ruhsata, ruhsat eki etiit ve projelere veya imar
mevzuatina aykirt olarak yapilan yapinin sahibine, yap1 miiteahhidine veya aykirilig alt is
giinii i¢inde idareye bildirmeyen ilgili fenni mesullere yapinin miilkiyet durumuna, bulundugu
alanin 6zelligine, durumuna, niteligine ve sinifina, yerlesmeye ve ¢evreye etkisine, can ve mal
emniyetini tehdit edip etmedigine ve aykiriligin biiyiikliigiine gore, besyiiz Tiirk Lirasindan az
olmamak iizere, asagidaki sekilde hesaplanan idari para cezalar1 uygulanir:

a) Bakanlik¢a belirlenen yapi siniflarma ve gruplarina gore yapinin
ingaat alani lizerinden hesaplanmak iizere, mevzuata aykiriligin her bir metrekaresi i¢in;

1) I. simif A grubu yapilara {i¢, B grubu yapilara bes Tiirk Lirasi,

2) Il. sinif A grubu yapilara sekiz, B grubu yapilara onbir Tiirk
Lirasi,

3) I, simif A grubu yapilara onsekiz, B grubu yapilara yirmi
Tiirk Lirast,

4) IV. sinif A grubu yapilara yirmiii¢, B grubu yapilara yirmibes,
C grubu yapilara otuzbir Tiirk Lirast,

5) V. sinif A grubu yapilara otuzsekiz, B grubu yapilara kirkalti,
C grubu yapilara elliiki, D grubu yapilara altmigiic Tiirk Liras1 idari para cezasi verilir. Bu
miktarlar her takvim yili basindan gegerli olmak tizere o yil i¢in 04/01/1961 tarihli ve 213
sayil1 Vergi Usul Kanununun miikerrer 298 inci maddesi hiikiimleri uyarinca tespit ve ilan
edilen yeniden degerleme oraninda bir Tiirk Lirasinin kiisuru da dikkate alinmak suretiyle
artirtlarak uygulanir.
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b) Mevzuata aykiriligi yapi insaat alani iizerinden hesaplanmasi
miimkiin olmayan, yapinin cephelerini ve diger yapi elemanlarim1 degistiren veya yapi
malzemesi i¢in 6ngoriilen gereklere aykiri bulunan uygulamalar i¢in, Bakanlik¢a yayimlanan
ve aykiriliga konu imalatin tespiti tarihinde yiiriirliikte bulunan birim fiyat listesine gore ilgili
idarece belirlenen bedelin % 20’si kadar idari para cezasi verilir.
c) (a) ve (b) bentlerine gore cezalandirmay1 gerektiren aykiriliga konu
yap1;
1) Hisseli parselde diger maliklerin muvafakati alinmaksizin
yapilmis ise cezanin % 30°u,
2) Kamuya veya baskasina ait bir parselde yapilmis ise cezanin
% 40’1,
3) Uygulama imar planinda veya parselasyon planinda “Kamu
Tesisi Alani1 veya Umumi Hizmet Alan1” olarak belirlenmis bir alanda yapilmis ise cezanin %
60’1,
4) Mevcut haliyle veya Ongoriilen bir afet tehlikesi karsisinda
can ve mal emniyetini tehdit ediyor ise cezanin % 100’1,
5) Uygulama imar plani bulunan bir alanda yapilmis ise cezanin
% 20’si,
6) Yapilasmaya yasaklanmig bir alanda yapilmis ise cezanin %
80’1,
7) Ozel kanunlar ile belirlenmis 6zel imar rejimine tabi bir
alanda yapilmis ise cezanin % 50’si,
8) Ruhsatsiz ise cezanin % 180’1,
9) Ruhsati hiikkiimsiiz hale gelmesine ragmen ingaati
stirdiiriiliiyor ise cezanin % 50’si,
10) Yap1 kullanma izin belgesi alinmis olmakla birlikte, ruhsat
alinmaksizin yeni ingai faaliyete konu ise cezanin % 100’1,
11) Ingai faaliyetleri tamamlanmis ve kullanilmiyor ise cezanin

% 10°u,

12) insai faaliyetleri tamamlanmus ve kullamliyor ise cezanm %
20’s1,

13) Cevre ve goriintii kirliligine sebebiyet veriyor ise cezanin %
20’s1,

(a) ve (b) bentlerinde belirtilen sekilde tespit edilen para cezalarinin
miktarma gore ayr1 ayri1 hesap edilerek ilave olunur. Para cezalarma konu olan alanin
hesaplanmasinda, aykiriliktan etkilenen alan dikkate alinir.

18, 28, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 40 ve 41 inci maddelerde belirtilen
miikellefiyetleri yerine getirmeyen veya bu maddelere aykiri davranan yapi veya parsel
sahibine, harita, plan, etiit ve proje miielliflerine, fenni mesullere, yap1 miiteahhidine ve
santiye sefine, ilgisine gore ayr1 ayr1 olmak iizere iki bin Tiirk Lirasi, bu fiillerin ¢evre ve
saglik sartlarina aykiri olmasi halinde dort bin Tiirk Lirasi, can ve mal emniyetini tehdit
etmesi halinde alt1 bin Tiirk Liras1 idari para cezasi verilir.

Yapildig: tarih itibariyla plana ve mevzuata uygun olmakla beraber,
mevcut haliyle veya dngoriilen bir afet tehlikesi karsisinda can ve mal emniyetini tehdit ettigi
veya edecegi ilgili idare veya mahkeme karar1 ile tespit olunan yapilara, ilgili idarenin yazil
ikazina ragmen idarece taninan siire i¢inde takviyede bulunmayan veya bu yapilar1 39 uncu
madde uyarinca yikmayan yapi sahibine on bin Tiirk Liras1 idari para cezasi verilir.

27 nci maddeye gore il 6zel idaresince belirlenmis kdy yerlesme alani
siirlari i¢inde kdyiin niifusuna kayitli olan ve kdyde siirekli oturanlar tarafindan, projeleri il
0zel idaresince incelenerek fen, sanat ve saglik sartlarina uygun olmasina ragmen muhtarlik
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izni olmaksizin konut ve zatl maksatli tarim ve hayvancilik yapisi insa edilmesi halinde yap1
sahibine li¢yiiz Tiirk Liras1 idari para cezasi verilir. Bu yapilardaki diger aykiriliklar ve
ruhsata tabi tarim ve hayvancilik maksatli yapilardaki aykiriliklar i¢in verilecek olan idari
para cezasi, Ugyliz Tiirk Lirasindan az olmamak {izere, ikinci fikraya gore hesaplanan toplam
ceza miktarinin beste biri olarak uygulanir.

Yukaridaki fikralarda belirtilen fiil ve hallerin, yapinin insa edilmesi
stireci i¢inde tekrar1 halinde, idari para cezalari bir kat artirilarak uygulanir.

Yukaridaki fikralar uyarinca tahsil olunan idari para cezalari, aym fiil
nedeniyle 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk Ceza Kanununun 184 {incii maddesine gore
mahk{im olanlara faizsiz olarak iade edilir.

Yapinin bu Kanuna, ilgili diger mevzuata, plana, ruhsata, ruhsat eki etiit
ve projelere uygun hale getirilmesi i¢in idarenin yazili izni dahilinde yapilan is ve islemler
miihiir bozma sugu teskil etmez.

Miielliflerin, fenni mesul mimar ve mihendislerin, yap1
miiteahhitlerinin, santiye sefi mimar ve miihendislerin, imar mevzuatina aykiri fiillerinden
dolay1 verilen cezalar1 ve haklarindaki kesinlesmis mahkeme kararlari, kendi kayitlarina
islenmek ve ilgili mevzuata gore cezai islem yapilmak {izere, liyesi bulunduklari meslek
odasina ve Bakanliga ilgili idarece bildirilir. Bu kisiler, verilen ceza siiresi i¢inde yeni bir is
istlenemez.

Yap1 miiteahhidinin yetki belgesi;

a) Yapim isinin ruhsata ve ruhsat eki etiit ve projelere aykir
olarak gerceklestirilmesi ve 32 nci maddeye gore verilen siire i¢inde aykiriligin giderilmemesi
halinde bes yil,

b) Yapim isinde ruhsat eki etiit ve projelere aykir1 olarak
gerceklestirilen imalatin can ve mal giivenligini tehdit etmesi halinde on yil,

c) Bakanlik¢a olumsuz kayit degerlendirmesi yapilan hallerde
bir yil,

siireyle Bakanlikca iptal edilir. Yap1 miiteahhidinin, yapim islerinden dogan
vergi ve sigorta primi borglarin1 6dememesi ve diger sorumluluklarini yerine getirmemesi
hallerinde yetki belgesi bir yildan az olmamak {izere Bakanlik¢a iptal edilir ve bunlara
sorumluluklarin1 yerine getirinceye kadar yeni yetki belgesi diizenlenmez. Yetki belgesi iptal
edilen yap1 miiteahhidi yeni yetki belgesi diizenleninceye kadar yeni is listlenemez, ancak
mevcut iglerini tamamlar. Yetki belgeli yap1 miiteahhidi olmaksizin baglanilan yapinin ruhsati
iptal edilir ve yap1 miihiirlenir.” 2011 yilinda kacak yap1 denetimine devam edilecektir. .

f) Koy Yerlesik (Meskun) Alan ve Civari Sinir1 Tespiti
3194 sayili Imar Kanununun uygulanmasina ait, Plansiz Alanlar Imar
Yonetmeliginin “Belediye Miicavir Alan Siirlari Disinda Plant Bulunmayan Koy ve
Mezralarin Yerlesik Alanlarinda Uygulanacak Esaslar” baglikli 5. boliim 43. maddesine
istinaden; 5302 sayil1 i1 Ozel Idaresi Kanununun 10/c maddesi geregince 11 Genel Meclisince
Karar alinarak uygulamasi yapilacaktir. 2011 yilinda K&y Yerlesik (Meskun) Alan ve Civari
Sinir1 Tespiti karar1 alinarak uygulamasi yapilacaktir.

g) Gegis Yolu izin Belgesi
2918 sayili Karayollar1 Trafik kanunun 17.ve 18. maddelerine gore
hazirlanan Karayollar1 Kenarinda Yapilacak ve Acilacak Tesisler Hakkindaki Yonetmeligin
23. maddesine gore 11 Ozel Idaresi yol ag1 kenarinda yapilacak tesislere GECIS YOLU ON
IZIN BELGESI ve GECIS YOLU IZIN BELGESI diizenlenmektedir. Bu belge insaat izni
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olmayip trafik giivenliginin saglanmasi amacma yoneliktir. 2011 yilinda c¢aligmalar
yapilacaktir.

g) 3367 sayil1 Yasa Uygulamasi (Koy Gelisim Alani)

18.03.1924 tarih ve 442 sayili K6y Kanununa 7 Ek Madde Eklenmesi
hakkindaki 20.05.1987 tarh ve 3367 sayil1 Yasaya uygun olarak yapilmaktadir. Koy Yerlesme
Alan1 Tespiti: Vali Yardimcist bagkanliginda ilgili kurumlardan birer teknik eleman ile koy
temsilcisinden olusan komisyon marifetiyle yapilmakta olup, komisyonun sekretarya ve biiro
hizmetleri Koy Hizmetleri 11 Miidiirliigii tarafindan yerine getirilmekte iken: 5286 sayil1 yasa
ile Koy Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin kapatilarak gorevlerinin 11 Ozel Idaresine
devredilmesi ile, ilgili komisyonun sekretarya ve biiro hizmetleri Idaremiz imar ve Kentsel
Tyilestirme Miidiirliigiince yerine getirilmektedir. Miidiirliigiimiizce 2011 yilinda uygulamasi
yapilacaktir.

h) il Cevre Diizeni Plan1

Cevre Diizeni Plani; Siirdiriilebilir kalkinma ilkesi dogrultusunda,
rasyonel dogal kaynak kullaniminin saglanmasi, koruma-kullanma dengesinin kurulmasi,
cevrenin korunmasi ve kirliligin 6nlenmesi, dogru yer seciminin saglanarak ¢arpik kentlesme
ve sanayilesmenin 6nlenmesi icin koruma gelisme politika ve stratejilerinin belirlendigi 11
sinirlar1 bazinda 1/100.000 &lgekli hazirlanan plandir. flimize ait 11 Cevre Diizeni Plani; Cevre
ve Orman Bakanli§inca “Yozgat-Sivas-Kayseri Planlama Bolgesi 1/100.000 Olgekli Cevre
Diizeni Plan1 Danismanlik Hizmet Alim Isi” 2008-2011 Yatirim Programi kapsaminda ihale
edilerek E.Semra KUTLUAY Planlama Biirosu ile S6zlesme yapilmaistir.

1) Mevzii Imar Plam

3194 sayili Imar Kanununun uygulanmasina ait, Plan Yapimina Ait Esaslara Dair
Yonetmeligin 5. maddesinde belirtilen “ Mevcut planlarin yerlesmis niifusa yetersiz kalmasi
veya yeni yerlesim alanlarinin kullanima ag¢ilmasi gereginin ve sinirlarinin ilgili idarece
belirlenmesi halinde, bu yonetmeligin plan yapim kurallarina uyulmak iizere yapimi miimkiin
olan, yirlrlikteki her tiir ve Olgekteki plan simirlart disinda, planla biitiinlesmeyen
konumdaki, sosyal ve teknik altyap: ihtiyaglarini kendi biinyesinde saglayan, raporuyla bir
biitiin olan imar plan1 olup; 5302 sayili Il Ozel Idaresi kanununun 10. maddesinin (c) bendi
geregince 11 Genel Meclisince Karar almarak uygulama yapilacaktir. 2010 yilinda imar plam
Karar1 alinarak uygulamasi yapilacaktir.

2-KUDEB BURO HIZMETLERI :

3386 ve 5226 sayili Kanunlar’la degisik 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat
Varliklarint Koruma Kanununun 10, 11 ve 57. maddeleri uyarinca yayinlanan “ Koruma,
Uygulama ve Denetim Biirolar1, Proje Biirolar1 ile Egitim Birimlerinin Kurulus, 1zin, Calisma
Usul ve Esaslarina Dair Yénetmelik’in 5. maddesinde; “ i1 Ozel Idareleri, Biiyiiksehir
Belediyeleri ve Bakanlik¢a izin verilen Belediyeler biinyesinde tasinmaz kiiltiir ve tabiat
varliklar ile ilgili islemler ve uygulamalar yiiriitmek ve denetimlerini yapmak {izere KUDEB
( Koruma, Uygulama ve Denetim Biirosu ) kurulur.

Anilan hiikiimler geregince il Ozel Idarelerinde Imar ile ilgili Daire Baskanlig
veya Miidiirliik biinyesinde koruma, uygulama ve denetim biirosu kurulmasi zorunludur
denilmektedir. Ilimizde Kiiltiir Varliklar1 konusunda is yogunlugunun olmamasi, ayrica ilgili
yonetmelikte belirtilen nitelikte personel bulunmadigindan KUDEB uygulamasi Kayseri
Kiiltiir ve Tabiat Varliklarim1 Koruma Boélge Kurulu tarafindan yiiriitiilmektedir.
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Bu ¢ercevede Akdagmadeni Yukar1 Kilise Restorasyon, Restitusyon ve Cevre
Diizenlemesi , Akdagmadeni Eski Cezaevi (Tiftik Han) Restorasyon, Restitusyon ve Cevre
Diizenlemesi ve Osmanpasa Tiirbe ve Camisi Restorasyon, Restitusyon ve Cevre
Diizenlemesi Sivas Kiiltiir ve Tabiat Varliklarint Koruma Kurulu karar1 dogrultusunda
yapilmasi diisiiniilmektedir

3-PROJE BUROSU HIiZMETLERI:

Proje Biirosunun gérevi; llgili idare tarafindan belirlenecek programlar
cercevesinde; 11 6zel Idaresi miilkiyet ve denetiminde bulunan, maliki bulundugu tasinmaz
kiiltiir varhiginin onarimin1  gerceklestirecek mali yeterlilige sahip olmayan maliklerin
miilkiyetinde bulunan ve il genel meclisince belirlenen tasinmaz kiiltiir varliklarinin rélove,
restitiisyon ve restorasyon projelerini hazirlanacaktir.

4-EGITIM BUROSU HiZMETLERI:

Yoresel mimari dokunun korunmasi amaciyla asagidaki faaliyetler
planlanmustir;

Yerel yap1 ustalarini yetigtirmek amaciyla egitim programlari diizenlemek,

Yerel yapi ustalarinin egitim programlarina katilmasini saglamak,

Egitim programini basariyla tamamlayanlar1 belirleyerek gerekli sertifikalarin
verilmesini saglamak.

2013 y1l1 mali olmayan performans programa:

2013 yilinda yapilmasi talebe bagl olan ve planlanan isler asagidaki tabloda
gosterilmistir.

TABLO -6
T
Tevhit Talebe bagl
Ifraz Talebe bagl
Irtifak Hakki Tesisi Talebe bagh
Yapi Ruhsati Isleri (Iskan Dis1 Alan - Iskan I¢i Alan) Talebe bagl
Kacak Yap1 Denetimleri Talebe bagl
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Koy Yerlesik (Meskun) Alan ve Civari Sinirt Tesbiti 70

3367 Sayil1 Yasa Uygulamasi (Kdy Gelisim Alani) _

PROJE HIZMETLERI Talebe bagl
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NAZIM IMAR PLANI VE
UYGULAMA IMAR PLANI
YAPILMASI

CEVRE DUZENLEMESI VE
MESIRE ALANI
OLUSTURULMASI

CEVRE
DUZENLEMESI,PARK VE
BAHCE TESISLERI,SPOR
SAHASI YAPILMASI

YUKARI KILISE
RESTITUSYON-
RESTORASYON VE CEVRE
DUZENLEMESI YAPILMASI

YOZGAT
MERKEZ
TOPCU KOYU

2011-2011

YOZGAT

MERKEZ
TOPCU KOYU |2011-2011
KORUSU KALE

MEVKIi

YOZGAT
MERKEZ
BASINYAYLA 2011-2011
KOYU

YOZGAT

AKDAGMADENI 2011-2011
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ESKI CEZAEVI(TIFTIK

HAN) RESTITUSYON-

RESTORASYON _ AKggéf/[g)ENi 2011-2011
VE CEVRE DUZENLEMESI

YAPILMASI

OSMANPASA TURBE VE YOZGAT

CAMISI RESTITUSYON- MERKEZ 2011-2011
RESTORASYON VE CEVRE |OSMANPASA
DUZENLEMESI YAPILMASI | BELDESI

7- MALI HIZMETLER MUDURLUGU

*Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi
cergevesinde idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli caligmalar1 yapmak,

sidarenin gorev alanina giren konularda performans ve Xkalite o&lgiitleri
gelistirmek ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek,

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

sIdarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek, kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

*Y6netim bilgi sistemlerine iligkin hizmetleri yerine getirmek,

sidarede kurulmussa Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini
yiiriitmek,

=Idarenin stratejik plan ve performans programimin hazirlanmasini koordine
etmek ve sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiirtitmek,

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

*Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslart cercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak Odenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak.

*Biitce kayitlarim1 tutmak, biitge uygulama sonuclarina iliskin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biitce kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak,

=llgili mevzuati gergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve
alacaklariin takip ve tahsil islemlerini ytiriitmek,

*Genel biitge kapsami disinda kalan idarelerde muhasebe hizmetlerini
yiiriitmek,

*Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim1 da esas
alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

=Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasgmir ve tasinmazlara
iliskin icmal cetvellerini diizenlemek,

=Idarenin yatirim programinin hazirlanmasin1 koordine etmek, uygulama
sonuclarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

=idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini
yiiriitmek ve sonuglandirmak,

*Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye
ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,
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On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek,

*i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi
konularinda caligmalar yapmak; iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve
verimliligini artirmak igin gerekli hazirliklar1 yapmak,

*Kamu idarelerinin merkez ve tasra harcama birimlerinin taginir hesaplarinin,
ilge, i1, bolge, dis temsilcilik ve merkez teskilatlar itibartyla konsolide edilmesi islemlerini
yiirlitmek iizere merkez, bolge, il ve gerek goriilmesi halinde ilge teskilatlarinda birer taginir
konsolide gorevlisi belirlemek,

*Taginir konsolide gorevlisi, kamu idarelerinin merkez teskilatlarinda strateji
gelistirme birimi yoneticisine bagli mali hizmetleri yiiriiten birimin biinyesindeki taginir kayit
islemlerinden sorumlu yoneticidir,

*Merkezdeki tasinir konsolide gorevlileri, harcama birimleri ile dis
temsilciliklerden ve tasradaki tasimir konsolide gorevlilerinden aldiklart Taginir Hesap
Cetvellerini konsolide ederek, idarenin Tasmir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesab1 Icmal
Cetvelini, iist yonetici adina hazirlamakla yiikiimliidiir,

=5510 sayilt Genel Saglik Sigortasi Kanununun 4/1-c maddesi geregince ¢alisan
personelden kesilen primleri internet ortaminda kurumun hesaplarina aktarmak,

*Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir
sicil numarasi vermek,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde
bekleme siiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve imha Komisyonu tutanakla teslim etmek,
Arsiv 6zelligini tagiyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek,

=Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

Mali Hizmetler Miidiiriiniin Gorevlerti;

*Birimi y0netir, yeterli say1 ve nitelikte personel istihdamini, personelin egitimini ve

yetistirilmelerini saglayacak ¢aligmalar yapar,

*Birimin gorev dagilimini yaparak hizmetlerin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde
sunulmasini saglar,

*Birimin yazigmalarin1 yiiriitiir, idarenin diger idareler nezdindeki mali is ve
islemlerini izler ve sonuglandirilmasini saglar,

sidarenin 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 denetgilere bilgi, belge ve kolayliklar saglar,

=Stratejik plan, performans programi, biitge, mali tablolar, kesin hesap, faaliyet
raporu ve diger raporlarin siiresinde hazirlanmasini, onaylanmasini ve 1ilgili yerlere
gonderilmesini saglar.

si¢ kontroliin harcama birimlerinde etkili bir sekilde yapilmasmi saglayacak
diizenlemeleri hazirlar ve iist yoneticinin onayina sunar,

*Gelirlerin azalmasma veya giderlerin artmasma neden olacak ve idareye
yiikiimliiliik getirecek kanun tasarilarinin mali ylikiinlin hesaplanmasini saglar,

*Gerektiginde mali mevzuatin uygulanmasina yonelik agiklayici diizenlemeler
hazirlar,

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

*Mali Hizmetler Miidirligiinde goérevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk ve
idaresi, gorev dagilimai, sicil ve disiplin islemlerini yiirtitmek.
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Mali Hizmetler Midirinin Sorumluluklari;

*Mali lsler birimi y®neticisi, birim gdrevlerinin yerinde ve zamaninda yerine
getirilmesinden iist yoneticiye karsi sorumludur.

Birim yoneticisi;

*Harcama birimleri arasinda mali yonetim ve kontrol alaninda koordinasyon
saglanmasindan,

*Diger idareler nezdindeki mali is ve islemlerin izlenmesinden,

*Birim hizmetlerinin etkili, siiratli ve verimli bir sekilde yiiriitilmesinden,

*Gelirlerin zamaninda tahakkuku ve gelir ve alacaklarin siiresinde takip ve tahsilinin
saglanmasindan,

*Odeneklerin planlanarak ilgili yerlere zamaninda génderilmesinden,

sic kontrol sisteminin olusturulmas: ve gelistirilmesi igin gerekli calismalarin
yapilmasindan,

*On mali kontrole iliskin faaliyetlerin etkili bir sekilde yiiriitiilmesinden,

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

*Birim Miidiiri, biiro yoneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim hizmetlerini
yiiriitmekle sorumludur.

*Taginir islemlerine iliskin muhasebe kayitlari, Genel Yonetim Muhasebe
Yonetmeligine dayanilarak c¢ikarilmig ilgili muhasebe diizenlemeleri ve bu Yonetmelik
hiikiimleri ¢ercevesinde muhasebe yetkilileri tarafindan yapilir.

*Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Taginir
Yonetim Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol
ederek onayladiktan sonra, harcama yetkilisine géndermekle gorevli ve sorumludurlar.

*Muhasebe yetkililerinin bu Taginir Mal Yo6netmeliligindeki gorevleriyle ilgili
sorumluluklari, tasinir islemlerine iliskin muhasebe kayitlarinin, dayanagi belgelere
uygunlugu ile harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi
Cetvellerini inceleyip onaylayarak harcama yetkilisine vermekle siirlidir.

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

Gelir- Tahakkuk ve Tahsilat Buirosu :

*Il Ozel Idaresinin gelirlerinin tarh, tahakkuk, tahsiliyle yetkili ve gorevli
olanlar, ilgili kanunlarda Ongoriilen tarh, tahakkuk ve tahsil islemlerinin zamaninda ve
eksiksiz olarak yapilmasindan sorumludur,

«Il Ozel idaresinin yili iginde tahakkuk eden gelirlerine iliskin tahakkuk
bordrolarini Muhasebe, Kesin Hesap ve Raporlama Biirosuna gondermek,

«Il Ozel Idaresine ait olup, Emlak ve Istimlak Miidiirliigii tarafindan Ihale
edilerek Mali iller Miidiirliigiine goénderilen isyerlerinin kiralarim1 mukavelesinde ve il Daimi
Enciimen kararinda belirtilen siireler igerisinde tahakkuk ve tahsil etmek,

*Emlak ve Istimlak Miidiirliigiince tespit edilen Is yerlerine ait yakit
bedellerinin tahsilatini mukavelede belirtilen siireler igerisinde tahakkuk ve tahsil etmek,

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,
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*il Ozel idaresine ait olup, resmi kuruluslar ile sahis ve sirketler icarinda
bulunan miilklerin kira bedellerinin zamaninda 6denebilmesi amaciyla miistecirlere yapilacak
tebligatin noter kanaliyla yerine getirilmesini saglamak,

«il Ozel Idaresine ait isyerlerinden kira bedellerini zamaninda yatirmayan

miistecirlerin kiralariin icra en tahsili i¢in hukuk biirosuna bildirmek ve takibini saglamak,

*Kira siireleri dolacak isyerleri ile isletmelerin kira siirelerinin uzatilip
uzatilmayacag1 hakkinda miistecirlere tebligat cekerek dilekgelerini almak ve en az iki ay
onceden teklifleri Il Daimi Enciimenine intikal ettirilerek, aliacak karar dogrultusunda islem
yapilmasini saglamak,

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

*Mukavelesini yenilemeyen ve idareye isyerini teslim etmek isteyen
miistecirlerin isyerlerinin diizenli bir sekilde teslim almmasi icin Emlak ve Istimlak
Midiirliigline gondermek,

«11 Ozel Idaresine ait Komiir Ocaklari gelirlerini siiresi i¢inde tahsil etmek,

*Miistecirlerle ilgili olup, kira sdzlesmesinde yer alan konulardan dogacak
ihtilafin halli i¢in bilumum yazigmalar1 saglamak,

*Milli Egitim Midirliigiinden gonderilen devamsiz ogrenciler igin verilen
cezalarin tahsilini yapmak,

*Bir sdzlesme, protokol ile belirlenmis 11 Ozel Idaresi gelirinin tahakkukunu
yaparak, tahakkuka ait tahakkuk fislerini Muhasebe - Kesin Hesap biirosuna gondermek,

=il Ozel Idaresi Mali destegi ile devam eden 500 bas Montofon 1rki diivenin
ciftcilere dagitilmis projenin, devami ve geri doniistim ile ilgili her tiirlii: 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

déhilinde biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

Strateji Gelistirme ve Yonetim Biirosu:

=Idarenin, kalkinma planlari, programlar, ilgili mevzuat ve benimsedikleri
temel ilkeler cercevesinde gelecege iliskin misyon ve vizyonlari olusturmak, stratejik
amaglar ve Olciilebilir hedefler saptamak, performanslarini Onceden belirlenmis olan
gostergeler dogrultusunda oOlgmek ve bu siirecin izleme ve degerlendirmesini yapmak
amaciyla katilime1 yontemlerle stratejik plan hazirlamak,

*Idarenin, kamu hizmetlerinin istenilen diizeyde ve kalitede sunulabilmesi igin
biitceleri ile program ve proje bazinda kaynak tahsislerini; stratejik planlarina, yillik amag ve
hedefleri ile performans gostergelerine dayanan Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi
ve yenilenmesi ¢alismalarinda koordinasyon gorevini yiirlitmek. Stratejik planin
hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiimanlari ilgili birimlere
gondermek. Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli olan bilgi ve belgeler, gorev alanlar
cercevesinde, ilgili birimlerce hazirlanmasini saglamak ve belirlenen siire i¢inde bilgileri
almak. Mali hizmetler birimi tarafindan yapilacak stratejik plan hazirlik ¢alismalarina birim
temsilcilerinin katilimi saglamak. Stratejik planlama g¢aligmalarimi 5018 sayili Kanunun 9
uncu maddesi uyarinca yapilan diizenlemelere uygun olarak yiiriitmekle birlikte, idarenin
stratejik planlama g¢alismalara yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin stratejik
planlama stirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢aligmalarini koordine etmek,

=Stratejik planlamaya iligskin diger destek hizmetlerini yliriitmek,
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*Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas

alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak,

=idare faaliyet raporunu hazirlamak,

=Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

sidarenin gérev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek,

*Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere
tedbirler almak,

*Kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

sidarenin iistiinliik ve zayifliklarin1 tespit etmek,

=Idarenin gérev alamiyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

sidare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz
etmek,

sidarenin gorev alanina giren konularda performans ve Kkalite 6lciitleri
gelistirmek,

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

sidarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve Xkalite odlgiitlerine
uyumunu degerlendirerek iist yoneticiye sunmak,

*Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi
icinde yerine getirmek,

*YOnetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini ytiriitmek,

=Istatistiki kay1t ve kalite kontrol islemlerini yapmak,

*Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili
harcama programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak odenegin ilgili
birimlere gonderilmesini saglamak, Idarenin yatirim programmin hazirlanmasmi koordine
etmek, uygulama sonuglarini izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

*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.

Biitce ve Performans Biirosu :

=Performans programinin hazirlanmasi ve degistirilmesi ¢aligmalarinda koordinasyon
gorevi mali hizmetler birimi tarafindan yliritiiliir. Bu ¢aligmalarda kullanilacak belge ve
cetveller ile gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir.
Birim performans programlari harcama birimleri tarafindan hazirlanarak belirlenen siire
icinde mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimi, birim performans
programlarindan hareketle idare performans programini hazirlar. Mali hizmetler birimi
tarafindan yapilan performans programinin hazirlik calismalarina birim temsilcilerinin
katilimi saglanir. Performans programi hazirliklart 5018 sayili Kanunun 9 uncu maddesi
uyarinca yapilan diizenlemelere uygun olarak yiiriitiiliir,

*Biitcenin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile gerekli dokiiman
mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Her bir harcama birimi biitge
teklifini hazirlayarak birim performans programiyla birlikte mali hizmetler birimine gonderir.
Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin biit¢e teklifi mali hizmetler
birimi tarafindan hazirlanir. Merkezi yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin biitge teklifleri
ve idare performans programlari {ist yonetici tarafindan imzalanarak Bakanliga gonderilir.
Idarelerin biitce tekliflerinin hazirlanmasinda Orta Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan,
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idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biitce Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi
ve Yatirim Programi1 Hazirlama Rehberi esas alinir,

*Yatirim programi teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetveller ile
gerekli dokiiman mali hizmetler birimi tarafindan ilgili birimlere gonderilir. Harcama
birimleri yatirim programina iligkin tekliflerini hazirlayarak mali hizmetler birimine gonderir.
Harcama birimi temsilcileri ile goriismeler yapilarak idarenin yatirim programi teklifi mali
hizmetler birimi tarafindan hazirlanir. Yatirnrm programi tekliflerinin hazirlanmasinda Orta
Vadeli Program, Orta Vadeli Mali Plan, idarenin Stratejik Plani, Biitce Cagrisi ve Biitge
Hazirlama Rehberi, Yatirim Genelgesi ve Yatirim Programi Hazirlama Rehberi esas alinir,

*Ayrintil harcama veya finansman programlari, harcama birimlerinin teklifleri
dikkate alinarak mali hizmetler birimi tarafindan hazirlamak ve iist yoneticiye onaylatmak,

*Ayrintili harcama ve finansman programlarinin hazirlanmasi, vize edilmesi,
uygulanmasi ve uygulamanin izlenmesi,

*Biitce  islemlerini, harcama birimleriyle koordinasyon saglanarak
gerceklestirmek, kayitlari tutmak ve izlemek,

*Biitge kayit ve islemlerini, mali hizmetler biriminin yOneticisi veya yetki verdigi
personelin  onayiyla gerceklestirmek ve idarenin tim harcama birimlerine acik
tutmak,

*Odenek gonderme belgelerinin hazirlanmasi, onaylanmasi, gonderilmesi,
kaydi,  tenkis  islemleri Bakanlikca  belirlenecek  usul  ve  esaslara  gore
yiirlitmek,

*Biitce uygulama sonuglarma iligkin her tiirli rapor, cetvel ve belgeleri
hazirlamakla birlikte, Performans programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak,

=Biit¢ceyi hazirlamak,

*Ayrintili harcama ve finansman programlarini hazirlamak,

=Biitce islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,

*Odenek génderme belgesi diizenlemek,

*Yatirim programi hazirliklarinin - koordinasyonunu saglamak, uygulama
sonuglarini izlemek ve yillik yatirnm degerlendirme raporunu hazirlamak,

*Biitce uygulama sonuclarini raporlamak,

sidare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye
uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

sidarenin mali is ve islemlerini diger idareler nezdinde yiiriitmek ve
sonuglandirmak,

*Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda mali hizmetler
midiiriine ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

*Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

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

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

Muhasebe-Kesin Hesap ve Raporlama Biirosu:

*Genel biitce kapsami disindaki idarelerde muhasebe hizmetlerini yliriitmek,
*Mal y6netim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak,

*Mali istatistikleri hazirlamak,

=i¢ kontrol,
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»Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Mali hizmetler
midiiriine ve harcama yetkililerine gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak,

*Ozel Idare biitcesinden ayrilan ddeneklerle veya Genel Biitceden sartli gelen
Odeneklerle yapilan harcamalari, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi Kanunu hiikiimlerince
yapmak,

*Harcamalar ile ilgili, merkez birimlerinden ve diger dairelerden gelen ve
O0demeye esas teskil eden tahakkuklarda, belgelerin tamam olmasina, 6denegin bulunup
bulunmadigina, harcamalarin Ozel Idare biitcesinin ilgilendirip ilgilendirmedigine, kanun ve
mevzuata uygunluguna dikkat edilerek ve gerekli imzalar tamamlattirildiktan sonra net
6demesi tizerinden ¢ek kesmek, dosyaya numara vererek koordineyi saglamak,

*Ozel Idare hesabina yatirilan ve ¢ekilen paralarin kayitlarini banka defterine
giinliik olarak islemek, kontroliinii saglamak,

*Banka dekontlarim1 giinliik olarak ilgili bankalardan temin ederek giinliik
mutabakat1 saglamak,

=1l Ozel Idaresinin hesabmin bulundugu bankalardaki giinliik banka mevcutlar:
ile yasal gelirler tahsil edildik¢e, Onceki tahsilatlar1 da gosterecek sekilde tanzim edilen
pusulalar istendigi anda makama sunulacak sekilde hazirlik yapmak,

*Bankalar ve PTT araciligi ile gelen paralar igin teslimat miizekkeresi ve
tahsildar makbuzu kesmek, bu sekilde gelen paralarin Ozel Idare hesabina intikal edip
etmedigini takip etmek,

*Ozel Idare payr olarak gonderilen para ile her cesit yardim ve bagislar
teslimatla bankaya teslim etmek, kayitlara islemek,

*Bankaya her para yatirmak karsiliginda teslimat miizekkeresi tanzim etmek,
birisini yatirana, ikincisini 6zel idareye, liglinciisiinii bankada saklamak {izere tanzim etmek,

*Beklemeye tahammiilii olmayan acele isler i¢in mutemet olarak
gorevlendirilenlere avans vermek, siiresinde ve yasal evrak ve belgelerle mahsup edilmesini
saglamak. Mutemetlere yapilan 06n Odemelerin(avansin)gesidine ve siiresi igerisinde
kapatilmayanlar i¢in 6183 Sayili Yasaya gore faiz uygulamak,

*Eshas zimmi ile ilgili tahsilat islemlerini yapmak, her eshas zimmi konusu igin
bir dosya tanzim etmek ve zaman asimina ugramamasi igin gerekli Onlemleri alarak
tahsilatini saglamak,

*Giinlii yazigmalara siiresi i¢erisinde cevap vermek,

*Ozel Idare mevzuatinda olup da tarifnameye goére giinliik olarak tutulmasi
gereken (giinii iginde islem goren) defterleri usuliine uygun olarak islemek,

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

*Ay1 icerisinde kesilerek emanet hesabina aliman kefalet aidati, icra
kesintilerini ait oldugu yerlere 6demek,

*Ozel Gider Indirimi beyannamelerini ilgili vergi dairelerine vermek ve aylik
Odenen gelir vergisinden mahsubunu yaparak ilgililere 6demek,

*Bordro ve diger hak edis ddemelerinden kesilen ve emanet hesabina alinan
gelir vergisi, damga vergisi, KDV. vs emanetten reddi ile ilgili vergi dairelerine siiresi
igerisinde 6demek,

*Aylik hesaplar kontrol edilerek denklestirilmelerini saglamak,

*Takvim yil1 sonunda sahis emeklilik fislerini ilgililere ve Emekli Sandigina
gondermek, sahis emeklilik fislerinden birer suret ilgili memurlara vermek. Takvim yili
sonunda T.C.Ziraat Bankasi ile kefalet aidatt mutabakatini saglamak,

*Emanet hesabinda kayithh bulunan ve siireleri igerisinde hak sahiplerine
O6denmeyen emanetlerin zaman agimi yoniinden irat kayitlarini yapmak,
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Her ne sekilde olursa olsun, Ozel Idare birimleri i¢in ihtiya¢ duyulabilecek her
tiirli avans is ve islemleri ile muhasebe kayitlari, agilacak kredi is ve iglemleri, agilan avans
ve kredilere ait mahsup islemlerinin takip edilmesi, mahsuplarin zamaninda yapilmasi, siiresi
icerisinde mahsubu yapilmayan avanslarin kisi borglarina almak ve ilgililer hakkinda yasal
islem yapilmasini saglamak,

=il Ozel Idare biit¢esinden diger kurumlara kanuna dayali olarak verilecek olan
yasal paylar ve ortaklik paylarinin takibi ve siiresi igerisinde 6denmesini takip etmek,

*Is ve hizmetin yapilmis,malin teslim edilmis,taahhiit ve tahakkuk belgeleri
tamamlanmis,0deme emrine baglanmis 6denegi mevcut oldugu halde zaman ve mali yilin son
giinlerindeki nakit yetersizligi nedeni ile istihkak sahiplerine 6denmeyen giderleri biitge
emanetine almak,

=Biitlin defterlerin y1l sonu kayit kapama iglerini tamamlamak,

*Y1l sonu hesabinda, gelir kesin hesap cetvelleri ve gider kesin hesap
cetvellerinin denklikleri ve tutarliklar1 saglandiktan sonra idare hesabinin verilmesi i¢in gecen
yildan devir, yili i¢inde yapilan islem (giren-cikan)ve yil sonunda idare hesabi devir
durumlarini gosterir nitelikteki cetvelleri ve mizani hazirlamak, Il Daimi Enciimenine ve
Sayista ya sunmak,

*Mali konularda Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak,

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

*Biit¢e kesin hesabini hazirlamak,
*Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
biironun iglemlerinden ve yonetiminden sorumludur.

On Mali Kontrol Biirosu:

*On mali kontrol gdrevi harcama birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan
yapilir. On mali kontrol siireci mali karar ve islemlerin hazirlanmasi, yiiklenmeye girisilmesi,
15 ve islemlerin gergeklestirilmesi ve belgelendirilmesinden olusur.

sIdareler, kaynaklarin amagclarina ve mevzuata uygun, etkili, ekonomik ve
verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in gerekli 6n mali kontrol dnlemlerini alirlar. Etkin bir 6n
mali kontrol mekanizmasinin kurulmasi idarelerin sorumlulugundadir. Harcama birimlerinde
yapilacak asgari kontroller, mali hizmetler birimi tarafindan 6n mali kontrole tabi tutulacak
mali karar ve islemlerin usul ve esaslar1 ile On mali Kontrole iligkin standart ve ydntemler
Bakanlik tarafindan belirlenir,

=Idareler, Bakanlik¢a yapilacak diizenlemelere uygun olarak &n mali kontrol
islemlerini yiiriitiirler. Idarelerce gerek duyulmasi halinde, Bakanlik¢a belirlenen mali karar
ve islemlerin disinda kalan mali karar ve islemlerin de ayn1 usul ve esaslar ¢er¢cevesinde mali
hizmetler birimine kontrol ettirilmesine yonelik diizenleme yapilabilir. Idarelerce yapilacak
diizenlemelerde, mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi tutulacak mali karar ve
islemler tiir, tutar ve konu itibariyla belirlenir,

=Idarelerce, gorev alanlar1 gercevesinde, i¢ kontrol ve én mali kontrole iliskin
olarak yapilan diizenlemeler {ist yoneticinin onayiyla yiiriirliige konulur ve onayini izleyen on
1s giinii i¢cinde Bakanliga bildirilir,

*Mali hizmetler birimi tarafindan yapilan 6n mali kontroliin sonucu ilgili
harcama birimine gerekgeli bir yaziyla bildirilir. On mali kontrol gériis yazisinin ilgili mali
isleme iliskin dosyada muhafaza edilmesi ve bir Orneginin de 6deme emri belgesine
eklenmesi zorunludur. Mali hizmetler birimince 6n mali kontrol sonucunda uygun goriis
verilmedigi halde harcama yetkilileri tarafindan gergeklestirilen islemlerin kayitlari tutulur ve
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aylik donemler itibariyle iist yoneticiye bildirilir. S6z konusu kayitlar i¢ ve dis denetim
sirasinda denetgilere de sunulur,

*On Mali kontrol 5018 say1li Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanununun 55,
56, 57 ve 58. maddelerine dayanilarak hazirlanan “I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole iliskin
Usul ve Esaslar” ¢ergevesinde yiiriitiiliir,

*On mali kontrol, harcama birimleri tarafindan yapilan kontroller ile mali
hizmetler birimi tarafindan yapilan kontrollerden olusur. Mali hizmetler birimi tarafindan
yapilacak 6n mali kontrol, Usul Esaslarda belirtilen kontroller ile idarelerce yapilacak
diizenlemeler g¢ergevesinde bu birim tarafindan yapilmasi 6ngoriilen kontrollerden meydana
gelir,

*Gelir, gider, varlik ve ylkiimliiliiklere iliskin mali karar ve islemler, harcama
birimleri ve mali hizmetler birimi tarafindan idarenin biit¢esi, biitge tertibi, kullanilabilir
Odenek tutar1, ayrintili harcama veya finansman programlari, merkezi yonetim biitge kanunu
ve diger mall mevzuat hiikiimlerine uygunluk yonlerinden kontrol edilir. Mali karar ve
islemler harcama birimleri tarafindan kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde
kullanilmasi agisindan da kontrol etmek,

*Mali hizmetler biriminin 6n mali kontroliine tabi mali karar ve islemler,
kontrol edilmek iizere mali hizmetler birimine gonderilir. Mali hizmetler birimince kontrol
edilen islemler hakkinda goriis yazis1 diizenlenir ve ilgili birime gdnderilir. On mali kontrol
sonucunda yazili goriis diizenlenmesi halinde bu yazili goriisler ayrintili, agik ve gerekgeli
olmak zorundadir. Mali hizmetler biriminin goriis yazisi ilgili islem dosyasinda saklanir ve bir
ornegi de 6deme emri belgesine eklenir.

*Harcama birimlerinde siire¢ kontrolii yapilir. Siire¢ kontroliinde, her bir islem
daha onceki islemlerin kontroliinii icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir. Mali islemlerin
yiiriitiilmesinde gorev alanlar, yapacaklar islemden 6nceki islemleri de kontrol ederler. Siireg
kontroliinii saglamak amaciyla mali islemlerin siire¢ akis semasi hazirlanir ve iist yoneticinin
onay1 ile yiirtirliige konulur,

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

*Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde ise nedenleri agikca
belirtilen bir goriis yazis1 yazilarak kontrole tibi karar ve islem belgeleri eklenmek suretiyle
ilgili birimine géndermek,

*Mali hizmetler birimince, Usul ve Esaslarin 17 ve 26. maddeleri uyarinca
yapilan kontrollerde yazili goriis diizenlenmesi zorunludur. Bu yazida, yapilan kontrol
sonucunda mali karar ve islemin uygun goriiliip goriilmedigi, uygun goriilmemisse nedenleri
acikca belirtilir. Mevzuatina uygun olarak giderilebilecek nitelikte eksiklikleri bulunan mali
karar ve islemlerde, bu eksiklikler ve nasil diizeltilebilecegi hususlar1 belirtilmek ve bunlarin
diizeltilmesi ~ kaydiyla  islemin  uygun  goriildiigi =~ seklinde  yazili  goriis
diizenlemek,

*Mali Hizmetler Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

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

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

8- PLAN, PROJE, YATIRIM VE INSAAT MUDURLUGU

*Yatirim ve hizmetler i¢in ihtiya¢ duyulan etiit ve projeleri, ARGE Projelerini
yiiriitmek,

«Il Ozel idaresinin yatirrm programinda yer alan ve merkezi idarenin tagra
teskilatina iliskin yatirimlarin ihale dncesi arazi ¢alismalarinin ve proje ¢alismalarinin,
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Roleve ve ruhsat is ve islemlerinin yapilmasi, yaklasik maliyetlerin, ihale islem
dosyalarinin hazirlanmasi ve ihalelerinin gergeklestirilmesi, denetimi iistlenilen yapim isinin
fen ve sanat kurallarina uygun yapilip yapilmadigi ile hakedis, kabuller ve is artisi ile revize
fiyatlarinin hazirlanmasini yapmak,

*Yatirimlara ait ihale dncesi arazi ve proje ¢alismalarini yapmak,

=[halesi yapilacak islerin yaklasik maliyetlerini hazirlamak,

sfhale islem dosyasini hazirlamak, her tiirlii tatbikat projesi ve detaylar tasdik
islemleri,

*Roleve ¢alismasi yapmak,

*Yatirimlara iliskin gerekli ruhsatlarin alinmasi ve takibini yapmak,

*Plan ve Proje Midiirliigiince ihalesi yapilan islerin hak edis, gegici ve kesin
kabul islemleri ile gerektiginde tasfiye ve fesih iglemlerini yapmak,

»Ihalesi yapilan islerin kontrol ve denetimini yapmak,

*Kesin hesabi diizenlemek,

*Yeni birim fiyat tanzimi, is artigi, revize birim fiyatlar1 hazirlamak,

=idarenin uygulama projeleri ile ilgili planlamalari yapmak, yaptirmak gerekli
arsa ve araziyi temin etmek, iskan Kanunlari, 6zel kanunlar ve kamulastirmalar dolayisiyla
yapilacak hizmetlerin uygulama Oncesi her tirli etiit, proje ve planlar1 yapmak,
yaptirmak, Toprak etiit hizmetlerini yapmak,

*Arazi toplulastirmasi igin etiit, planlama, program ve projeleri yapmak,
yaptirmak,

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

*Hizmet i¢in liizumlu her tirlii harita, istiksaf, aragtirma, etiit proje, rasat,
istatistik, envanter, birim fiyat ve analiz gibi isleri yapmak, yaptirmak,

*Hizmet ve tesislerin yapilmasi, gelistirilmesi, onarim, bakim ve emniyetle
isletilmesi i¢in gerekli tesis, atolye, bakimevi, laboratuar, arastirma ve verici telsiz istasyonu,
idari ve sosyal diger tesislerin plan ve projelerini yapmak, yaptirmak,

=Ambarlara giris kayd:r yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir
sicil numarasi vermek,

*Birim Miidiirii, biiro yoneticilerine yapacagr is bolimi uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde
bekleme siiresini tamamlamis muhafazasina lizum 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 igerisinde kurum arsivine teslim eder,

*Miidiirliiglinde gérev yapan personelin izin onaylarini, hasta sevk kagitlarini
ve puantajlarini imzalamak,

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

*Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar
dahilinde Biironun islemleri ve yonetiminden sorumludur.

Etiit Proje Biirosu:

=3202 sayili Kéye Yénelik Hizmetler Kanunu ve Idarenin yatirim programinda
belirtilen i¢gme Sular1 ve Kanalizasyon Isleri, Sulama ve Toprak Isleri ile Etiit ve Proje
hizmetlerini yapmak, yaptirmak koordine etmek,

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

*Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar
dahilinde biironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.
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AR-GE ve Planlama Biirosu:

sidarenin gérev alam igerisindeki hizmetlerin gelistirilmesi i¢in arastirma
yapmak, bilgi toplamak, bilgi sistemi bankas1 olusturmak,

=Jeotermal kaynaklarin kayitlarim1 tutmak, kaynaklar hakkinda rapor
hazirlamak, fizibilite ¢calismasi yapmak, egitim vermek,

*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.

Su ve Kanal Hizmetleri Biirosu:

K6y ve bagl yerlesim birimlerinin su, elektrik, kanalizasyon tesislerinin
insaati, bakimi, onarimi, gelistirme ve isletme hizmetlerini diizenlemek iizere gerekli
tedbirleri almak, bakim, onarim, isletme ve gelistirme hizmetlerine ait esaslar1 tespit etmek ve
yiiriitmek,

K&y ve bagli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara saglikli, yeterli
igmesuyu ve kullanma suyu tesislerini yapmak, gelistirmek ve yapimina destek olmak, sondaj
kuyular1 agmak, bu maksatla umuma ait sular ile kanunlarla kdye ve koyliiye devir ve tahsis
edilmis veya kdyiin veya koylerin eskiden beri indifainda bulunmus olan sulari; koylerin ve
bagli yerlesme birimlerinin, askeri garnizonlarin ihtiyacina gore tevzi etmek, kismen veya
tamamen baska koye, koylere, bagli yerlesme birimlerine, askeri garnizonlara tahsis etmek ve
tahsis seklini degistirmek,

*Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢aligmalarini yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili
cevre sagligl hizmet ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

*Kamu Kurum ve Kuruluslari ile gergek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak
i¢gme suyu ve sondaj taleplerini imkanlar 6l¢iisiinde protokol diizenleyerek bedeli mukabilinde
yapmak, yaptirmak,

=Kiigiik akarsular iizerinde hidroelektrik santralleri yapmak, yaptirmak,

=Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmak,

*K 0y yerlesim yerlerinde kanalizasyon sistemi tesislerini yapmak, yaptirmak,

*Mevcut tesislerin onarim ve 1slah galigmalarin1 yapmak, gerektiginde tesisleri
gelistirmek icin tedbirler almak ve aldirmak, hizmet goétiiriilen yerlesim birimleri ile ilgili
cevre sagligl hizmet ve diizenlemelerini gerceklestirmek,

*Kdylerin nakil, toplulastirmasi gereken kom, mezra vb. yerlesme birimlerinin
iskan hizmetlerini ve alt yap1 tesislerini yapmak ve yaptirmak,

*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.

Sulama, Yapim ve Ingaat Biirosu:

*Sulama, hayvan i¢gme suyu, taskin koruma ve toprak muhafazasi i¢in gerekli
tesislerin  kurulmasi, 1slaht ve tevsii ile ilgili ingsaatlar1 yapmak veya
yaptirmak,

=Arazi toplulastirma hizmetlerinin uygulanmasini yapmak veya yaptirmak,

*Devlet sulama sebekelerinde arazi tesviyesi, tarla i¢i drenaj, ylizey tahliye, yol
miinferit drenaj gibi hizmetleri yapmak ve yaptirmak,
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«Tarla i¢i hizmetlerin gelistirilmesi ile ilgili DSI. ve diger Kuruluslarla yapilan

protokollerin uygulanmasini saglamak,

*Uygulanan projelerin kesin hesaplarini yapmak,

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

*Tarim alanlarinin gayesine uygun bir sekilde kullanilmasin1 saglamak,
denetlemek ve bu konu ile ilgili diger kuruluslarla isbirligi yapmak,

*Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda veya 6zel miilkiyetinde bulunan tasl,
asitli, alkali veya turbiyer topraklart ve kurutulmus sahalar1 tarima elverisli hale
getirmek,

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

*Ekonomik iiretime imkan vermeyecek derecede pargalanmig, dagilmis,
sekilleri bozulmus tarim arazilerinin teknik, ekonomik ve isletme imkanlar1 Olgiisiinde
toplulastirilmasini yapmak,

*Yagislarin ve sel sularinin zararlarimi 6nleyici ve depolayict tarim arazileri
icin sulama suyu ve hayvanlar i¢in igme suyu saglanmasina yonelik golet ve diger tesisleri
yapmak ve yaptirmak,

*Toprak muhafaza, arazi islah1 ve sulama gibi faaliyetlerde gerektiginde
birlikler, ortakliklar, doner sermayeli ve tiizelkisiligi haiz isletmeler kurmak veya doner
sermayeli isletmelerini, bu islerle mesgul birimleri, sirketlere veya isletmelere ortak etmek,
bunlarla ilgili her tiirlii caligmalar1 yapmak,

=Kiraya verilecek hazine arazisi genisligini, kira bedelini ve kiralayacak olan
topraksiz veya yeterli topragi olmayan ciftgileri tespit etmek ve Devletin hiikiim ve tasarrufu
altindaki arazinin tespit, tayin ve her tirlii 6l¢li islerini yapmak ve Hazine adina tescil
islemlerini yaptirmak ve evvelce dagitilan arazilerde tashih, islah ve istirdat islemlerini
yapmak, mera, yaylak ve kislaklarin tespit, tahdit ve tahsisini yapmak, ayrica lizumlu
hallerde bunlardan ihtiya¢ fazlalarinin tespiti ile Hazine adina tescilini saglamak, biiro hizmet
alani igerisindeki plan, proje, etiit ¢alismalarin1 yapmak, yaptirmak,

=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.

Adres ve Numaralandirma Biirosu:

*ilimiz Belediye sinirlar1 ve miicavir alan smirlar1 disindaki yerlesim yerlerindeki
alanlarda binalarin numaralanmasi, numaralandirilan binalara ait adreslerin Ulusal Adres Veri
Tabanina islenmesi, bilgilerin giincellenmesi ¢aligmalari ile ilgili 1l ve Ilge Ozel Idarelerinde
Numaralama Biirolarinin kurulmasi, ¢calisma amacglarini belirlemek ve ilgili Kurum, Kurulus
ve Birimler arasinda koordinasyon,is birligi, siirat ve etkinlik saglamak,

*Kanun ve YoOnetmelik hiikiimleri c¢ergevesinde adres kayit sistemi
olusturulmasi, caligmalarin yiiriitiilmesinde yerlesim yerlerinde harita ve kroki destekli
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numaralama g¢alismalarini yapmaktan ve olusturulacak Ulusal Adres Veri Tabaninda
islemek ve bu verilerin giincelligini saglamak,
*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.

KOY-DES Biirosu:

*KOY-DES (Koylerin Altyapilarim Destekleme Projesi) kapsaminda yapilan
caligmalan yiiriitmek, takip etmek ve kayitlarin1 tutmak, raporlar1 hazirlamak,

*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.

9- RUHSAT VE DENETIM MUDURLUGU

*5302 sayili il Ozel Idare Kanunu ile 1l Ozel Idarelerine verilen belediye
sinirlar1 disindaki sithhi ve gayri sithhi miiesseseler ile umuma agik istirahat ve eglence
yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek, 5117 sayili Kanunla 1 (a) grubu madenlere ruhsat
vermek ve denetlemek, ayrica 4916 sayili Kanuna gore yer alt1 ve yeriistii sular ile ilgili
(memba suyu, maden suyu, sicak su ve su iiriinler) ruhsatlandirma islemlerini yiiriitmek,

*Ruhsat ve Denetim Miidiirliigiinde gorevli memur ve diger ¢alisanlarin sevk
ve idaresi, gorev dagilim, sicil ve disiplin islemlerini yiiriitmek,

«Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak

=Ambarlara giris kayd:1 yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir
sicil numarasi vermek,

*Birim Miidiirii bliro yOneticilerine yapacagi i boliimil uyarinca birim hizmetlerini
yiirtitmekle sorumludur,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde
bekleme siiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv
Ozelligini tagiyan evraki ise siiresi i¢erisinde kurum arsivine teslim eder,

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

Rubhsatlar Biirosu:

*3213 sayili Maden Kanununun 16. maddesi geregince ilimiz smirlari iginde

acilacak yer altt madenlerinin ¢alisma ruhsat iglemlerini yiiriitmek,
*Kullanima acilacak madenlerle ilgili fizibilite caligmalarin1 yapmak, yaptirmak.

Projeleri hazirlatmak,

=5302 sayili il Ozel Idaresi Kanununun 7. maddesinin (g) bendi geregince,
Belediye sinirlar1 disindaki gayri sthhi miiesseseler ile umuma acik istirahat ve eglence
yerlerine ruhsat vermek ve denetlemek,

*5179 Sayili Kanun uyarinca gidalarin iiretimi, tiiketimi ve gida sicili ile
denetimi ile ilgili i ve islemlerin yapilmasini saglamak,

*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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Denetim ve Kontrol Biirosu:

sidarece isletme ruhsat1 verilen is yerlerine iliskin calismalar1 incelemek,
maden ocaklarinin belirtilen alanlarda faaliyet gosterip gostermedigini takip ve c¢alisma
siireleri sona eren igyerlerini 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,

Ruhsat ve Denetim Miidirligiiniin 2013 Yilinda yapmay1 hedefledikleri performans
programi agagida sunulmustur.

10- YOL VE ULASIM HiZMETLERi MUDURLUGU

*Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan koyler ile belediye ve miicavir alan
siirlar disinda kalan yerlesme birimlerinin ve bunlara bagli yerlesme birimlerinin yollarinin
yapimini, onarimini, bakimini gerektiginde asfaltlanmasini, sanat yapilarimi ve kopriilerini,
protokollii isleri, Trafik Kanunu ile verilen gorevleri yapmak veya yaptirmak, bu maksatla
gerekli teknik ve idari isleri yiirlitmek, bagli birimleri sevk ve idare etmek,

*Birim Midiirli, biiro yoOneticilerine yapacagi is boliimii uyarinca birim
hizmetlerini yiiriitmekle sorumludur,

*Ambarlara giris kaydi yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir
sicil numarasi vermek,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde
bekleme siiresini tamamlamis muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv
0zelligini tastyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim eder,

*Miidiirliiglinde gorev yapan personelin izin onaylarini, hasta sevk kagitlarini
ve puantajlarini imzalamak,

*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.

Makine Tkmal Bakim ve Onarim Biirosu:

*Her tiirlii alet - edevat, tasit ve makineler ile donatimlarini, bunlarin isletilmesi, tamiri
icin gerekli biitlin malzemeyi vasiflariyla belirlemek, saglamak, icabinda imal etmek ve
ettirmek, arazi dahil bina ve tasinmaz mallar1 gecici olarak kullanmak ve satin almak,

«Il Ozel idaresi biitcesinden &denek ayrilarak, diger resmi dairelerce satin
alman tasit araclar ile ilgili; Vali Makam veya Idarece verilen emirler dogrultusunda satin
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alma, islemlerini yerine getirme ve bu araglarin ilgili Daimi Enciimenden kararlari
cikartmak, daireye protokol ile teslimini yapmak, kayitlarini tutmak, ilgili dairece tekrar
iadesi durumunda veya hurdaya ayrilmasi durumunda, bunlarla ilgili teslim alma, yeniden
degerlendirme is ve islemlerini yapmak,

*Hurdaya ayrilan tasit araglarinin Trafik ve Maliye islemlerini yaparak, Daimi
Enciimen kararlarini ¢ikartarak, muhammen bedelini tespit etmek, Satis icin Idari ve teknik
sartnamesini diizenleyerek, bu araclarin satisinin yapilmasini saglamak. Bu araglarla ilgili
resmi dairelerle her tiirlii yazismalar1 yapmak,

*Demirbasa kayith tasitlarm, Idaremiz hizmetlerinde kullanilan veya Vali
Makam hizmetlerinde kullanilan tasitlarin dogabilecek arizalarin giderilmesi igin gerekli
tedbiri almak, arizalanmasi halinde tamirlerini yaptirmak, sigorta ettirilmesi gerekiyorsa bu
isleminde yerine getirilmesini saglamak,

sIdaremiz hizmetlerinde kullanilan tasitlar, i¢in ihtiya¢c duyulan akaryakitlari,
yillik olarak belirlemek, idari ve teknik sartnamesini hazirlayarak Ihale islemleri biirosundan
akaryakitlarin satin almasini talep etmek, akaryakitlarin teslim alma islemlerini, 6deme, kayit
ve ayniyat iglemlerini yapmak,

»Is Makinelerinin yillik envanter formlari diizenleyerek ilgili yerlere gonderilmesini
saglamak,

*Hizmet otolar1 i¢in ihtiya¢ duyulan akaryakit c¢eklerini temin ederek talep halinde
senet karsiliginda soforlere teslim etmek,

«1l1 Ozel Idaresinin hizmetlerinin gerektirdigi is makineleri, ekipman ve yedek
pargalarin ana teknik o6zelliklerini ve miktarlarini tespit etmek, satin alinmasi igin teklifte
bulunmak,

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

*Miidiirlik atolyelerinde malzeme, yedek parga ve techizat {iretimini
planlamak ve ger¢eklesmesini saglamak,

*Makine, ekipman ve yedek parcalarda meydana gelen karakteristik arizalarin
giderilmesi i¢in gerekli etiit ve tadilatlar1 yapmak, yaptirmak,

*Demirbas ve tilketim malzemelerinin devir ve terkin iglemlerini denetim ve
icra etmek, satis ve degerlendirilmesini saglamak,

*Makine parki ile ilgili y1illik biitce tekliflerini hazirlamak,

=Arag, gerec ve is makinelerinin sevk idaresini yapmak,

*Hizmet alani icerisindeki plan, proje, etiit calismalarini yapmak, yaptirmak,

*Tagitlarin gorevlendirme onaylarmin alinmasini saglamak, tasit gorev
emirlerini diizenlemek, goreve ¢ikan araglarda; yapilacak kontrollerde istenebilecek araca
iliskin malzeme ve belgelerin bulundurulmasini saglamak, Arag¢ takip kartlarmin kayitlarini
tutmak,

*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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Tasinir Mal Kayit Biirosu:

*5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesine
dayanilarak hazirlanan ve 18 Ocak 2007 tarih ve 26407 sayili resmi Gazetede yayimlanan
“Taginir Mal Yonetmeligi” hiikiimlerince gereken islemleri yerine getirmek ve buna bagl
olarak asagidaki igslemleri yiiriitmek,

*Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

*Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim
almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

*Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

*Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmek,

*Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

*Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek,

*Ambar sayimini ve stok kontroliinli yapmak, harcama yetkilisince belirlenen
asgari stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

*Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklart yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak ve yaptirmak,

*Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,

*Kayitlarin1 tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak,

*Ayrica tasmir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan
ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

*Tagmir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir
ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar,

*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.

Yol ve Ulasim Hizmetleri Biirosu:

*Devlet ve il yollar1 ag1 disinda kalan kdyler ve bunlara bagli yerlesme birimlerinin,
orman yollarmin ve orman i¢i yollarin yol agini tespit etmek, bu yollari, kopriileri, sanat
yapilarini, kdy i¢i yollarin1 yapimi, onarimi, bakimini, gerektiginde asfaltlanmasini yapmak,
mevcutlar gelistirmek, trafik giivenligi yoniinden gerekli istikamet ve kilometre levhalar ile
diger isaretleri diizenlemek,

*Hizmet alani i¢erisindeki plan, proje, etiit ¢aligmalarin1 yapmak, yaptirmak,

*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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11- KULTUR VE SOSYAL ISLER MUDURLUGU

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

*Plan ve Proje, Yatirim ve Insaat, Yol ve Ulasim Hizmetleri, imar ve Kentsel
Iyilestirme ve Kiiltiir ve Sosyal Isler Miidiirliigiiniin kirtasiye, malzeme ve diger ihtiyaclarini
tespit etmek ve ilgili midiirliikten talep etmek,

*5286 sayili Kanunla idaremize devredilen (ilgelere gorevlendirilenlerde dahil)
personelin 6zliik (ticret, ikramiye, 6liim, dogum, giyim, fazla ¢aligma, saglik, harcirah vs.) ve
diger sosyal haklarina iligkin 6denek ihtiyacini tespit etmek ve Maliye Bakanligindan talep
etmek,

*Emekli Personelin Sosyal yardim zammi 6deneginin Sosyal Giivenlik Kurumuna
O0denmesini saglamak,

*Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin
diizenli caligmasini saglamak ve iglemlerini yiiriitmek,

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

= Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak,

*Yemekhanede ve Cay ocaklarinda ¢alisan personelin portér muayenelerinin
yapilamasini saglamak,

*Yemekhane ve yemek ile ilgili hizmetlerin her tiirlii is ve islemlerini ylirtitmek,

=Misafirhane ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

= Kiiltiirel etkinlik faaliyetlerin yapilmasi,

*Meslek Edindirme kurslari,

= Sportif faaliyetler,

= Sivil Toplum faaliyetleri,

Miidiirliigiinde gorev yapan personelin izin onaylarini, hasta sevk kagitlarini ve
puantajlarini imzalamak,

*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.

Idari ve Sosyal Isler Biirosu:

=Idarenin ydnetimi altinda bulunan misafirhane, yemekhane ve diger sosyal
tesislerin isletilmesi ile ilgili 1§ ve islemlerini yiiriitmek,

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

*Ek binadaki haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek, santralin
diizenli ¢alismasini saglamak ve islemlerini yiiriitmek,

=l Ozel Idaresi emrinde gorev yapan personelin, Giyecek, yiyecek Yardimi
Yonetmeligi geregince, bu hakka haiz olanlarin yararlandirilmasini saglamak,

= Tabldot (Yemekhane) Komisyonunu olusturmak,

*Yemekhanede ve Cay ocaklarinda g¢alisan personelin portér muayenelerinin
yapilamasini saglamak,

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

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

il Ozel idaresinin ana hizmet binasi, ek hizmet binalarmi sabotajlar ve
saldirilara karsi koruma ve gilivenligi i¢cin koruyucu giivenlik 6zel talimatini hazirlamak,
koruma planin1 yapmak, uygulamasi ve bu amagla koruma personelinin goreve hazir
bulundurulmasi, sevk ve idare edilmesi, ndbetci ve devriyelerin ¢alisma usul ve esaslarinin
tespit ve kontroliinlii yapmak. Cevre otopark, bina girigleri ve blok gecislerini kontrol altina
almak, bina i¢inde personel, evrak giivenligini saglayacak tedbirler ile diger her tiirli fiziki
giivenlik 6nlemlerini almak ve takibini yapmak,

*i1 Ozel idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarmi yangindan korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak, yangin yonergesi ve talimatin1 hazirlamak, yangin ekiplerini
kurmak, egitimini yaptirmak ve siirekli géreve hazir bulunmalarini saglamak,

*Yetkili makamlar tarafindan bildirilecek alarm haberlerinin siirat ve emniyetle
ilgililere ulastirilmasini saglamak amaciyla; ana hizmet binalarinda birer nébet¢i memurlugu
kurmak, nobet¢i memurlugu 6zel talimati hazirlamak, nobet hizmetlerinin diizenlenmesi,
ndbetcilerin se¢imi, takip ve kontroliinii yapmak,

*il Ozel Idaresi ana hizmet binasi, ek hizmet binalarinin sivil savunma planlarm Sivil
Savunma Genel Miidiirliigii ile koordineli olarak hazirlamak, giincelligini saglamak, plan
cergevesinde olusturulacak sivil savunma servislerini kurmak, egitimlerini yaptirmak ve
stirekli olarak goreve hazir halde bulunmalarini saglamak, gerektiginde sevk ve idaresini
yapmak,

*Gorevin gerektirdigi malzeme ve techizatin hazir bulundurulmasini saglamak, bu
amacla gerekli 6denegin biitceye konulmasi i¢in teklifte bulunmak,

Hizmet binalarmin giivenligi ile ilgili gece bekgilerinin ve danisma memurlugunun
calisma diizenini saglamak, kontrol etmek, amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikte
diger is ve islemleri yapmak

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

Arsiv Islemleri Biirosu:

«il Ozel Idareleri Arsiv Yénetmeligi cercevesinde arsiv politikas1 dahilinde Plan ve
Proje, Yatirnm ve Insaat, Imar ve Kentsel lyilestirme ve Kiiltir ve Sosyal Isler
Miidiirliiklerinin arsiv hizmetlerini ytiriitmek, gelistirmek, bunlara iligkin esaslar1 belirleyerek
Mali Hizmetler Miidiirliigiiniin tasvibine sunmak ve izlemek,
*Birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,
*Birimlerden teslim alinan malzemeyi uygun sartlarda muhafaza etmek, kayba
ugramalarini 6nlemek,
*Birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde aidiyetlerini
bozmadan yerlestirmek,
*Depo yerlesim planini hazirlamak,
*Ayiklama ve imha komisyonlarini olusturmak,
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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,

*Ayiklama ve imha komisyonunun calismalari sonunda Devlet Arsivine teslim
edilmesi uygun goriilen arsiv malzemesini tasnif ederek envanterleriyle teslim etmek ve
devredilmeyecek olanlarin korunmasini saglamak,

*Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak ve/ veya yaptirmak,

= Arsivlik malzemenin devamliligini saglamak ve bunlari kiiciik hacimlere dondiirmek
i¢in film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri uygulamak,

*Aragtirmaya ag¢ik malzeme i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak,

*Birim ve kurum arsivlerinden faydalanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici
tedbirleri almak, aragtirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

*Birim arsivlerinden gelen yillik faaliyet raporlarin1 degerlendirmek,

=Her tiirlii arsiv bilgi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsiviyle isbirligi yapmak,

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

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

12- BILGI ISLEM MUDURLUGU:

*I1 Ozel Idaresinin bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendirilmesi ve
koordinasyonunu saglamak ve bu faaliyetleri E-Devlet projesi kapsaminda projenin ilke ve
hedefleri dogrultusunda yiiriitmek {izere yapilanmasi dngoriilmiistiir,

=Ust yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak,

*Ambarlara giris kayd: yapilan ve birime teslim edilen dayanikli taginirlara bir sicil
numarasi vermek,

*Birim Midiirii biiro yoneticilerine yapacagi is bolimii 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
lizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim eder. Arsiv 6zelligini
tastyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim eder,

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

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

Bilgi Islem Biirosu:

«il Ozel Idaresinin tiim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, ydnlendirilmesi ve
koordinasyonun saglanmasi,

*il Ozel Idaresi birimlerinin bilgisayar ortaminda faaliyetleri yiiriitebilmeleri igin
gerekli caligmalarin yapilmasi,

= 11 Ozel idaresi birimleri arasinda ag, yapisal kablolasma ve internet kurulmasi,

=Bilgisayar isletim sistemlerinin ve paket programlarin kurulmasi,

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

*1l Ozel idaresi ve bagli birimlerin manyetik ortamdaki bilgilerinin saklanmasi

ve korunmasi,

il Ozel idaresi ve bagli birimlerine ait uygulamalarin sistem analizi ile ihtiyag
planlamalarinin yapilmas,
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*Bilisim teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak bilgi islem sisteminin
gelistirilmesi,

*Bilgisayar cihazlarinin, bunlarin destek initelerinin ve aglarin bakim ve
onarimlariin yapilmasi ve bunlarin ¢alisir durumda tutulmasi,

*Gerektiginde malzeme ikmal ve stok kontrol sisteminin aktif tutulmasi, ihtiyag
duyulan malzemenin satin alinmasi i¢in Destek Hizmetleri Miidiirliigiinden talep
etmek.(Yedek Parca),

*Bilgisayardaki mevcut tiim verilerin giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli 6nlemlerin
alinmasi,

*Bilgisayar ve donanimlar ile ilgili personele yonelik egitim diizenlemek amaciyla
Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii ile isbirligine gidilmesi,

sInternet ve mail servislerinin yonetimi ve yonlendirilmesi,

= Elektronik posta hizmetlerinin verilmesi,

=Sayisal telefon (Telefon Aboneligi, iptali vs.) alt yapisinin yonetimi ve
yonlendirilmesi,

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

=Elektronik arsiv bilgi sistemlerinin kurulmasi,

*Cografi bilgi sistemlerinin alt yapisinin saglanmasi,

*Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger islerin yerine getirilmesi,

*Birimlerin talepleri dogrultusunda alinacak bilgisayar, yazic1 v.s cihazlarin
sartnamelerinin hazirlamak,

«il Ozel Idaresinin Bilgisayar program destek ve Bilgisayar bakim sdzlesmelerinin
yapilmasi ve bunlarla ilgili islemleri yiirtitmek,

*Firmalardan alinan mal ve malzemelerin hasarli ¢ikmasi halinde ilgili firmayla
irtibata gecerek garanti kapsaminda firmaca yapilmasini saglamak,

*Sorumluluk alanindaki birimlerde demirbas bilgisayar ve c¢evre {initelerinden
kullanilmayacak hale gelenler ile ilgili raporlar1 tutmak,

*Idarenin ihtiyact olan malzemelerin alimima esas teskil eden tespiti yapmak, bilgi
islem biirosuna gonderilen bilgisayar malzemelerinin envanterini tutmak ve uygun sartlarda
depolanmasini saglamak,

*Bilgisayar Ag sistemlerinin ve Sunucularin optimizasyonunun saglamak,

*Bilgisayar sistemlerinin kullanic1 hatalarinin  asgari diizeye indirgenmesinin
saglamak,

*Problemin ¢oziimlenme asamasi dahil takip etmek ve sonuglandirmak,

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

*Birimlerden gelen yazilim degisiklik taleplerini toplamak, siniflandirir ve gerekli
calismalar1 yapmak,

*Bu caligmalar yiiriitiirken, islemlerin daha hizli, verimli, kisa zamanda veri
toplama, daha fazla verim alinmasi konularinda ¢alismalar yapmak,

=idarede kayitli bulunan elektronik cihazlarin demirbas ambarindan gelecek
ambar teslim fisleri dogrultusunda kayitlarini tutmak, giincellemek,

*Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik geregince Birim arsivinde
bekleme siiresini tamamlamig muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek evrak v.s.
imha edilmek iizere Kurum Arsivi Ayiklama ve Imha Komisyonu tutanakla teslim etmek.
Arsiv 6zelligini tasiyan evraki ise siiresi igerisinde kurum arsivine teslim etmek,

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

*Biiro yetkilileri, bagli bulundugu birim tarafindan verilecek talimatlar dahilinde
blironun islemlerinden ve yonetiminden sorumludur.
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Web site hizmetleri hizmeti:

sicisleri bakanlig1 biinyesinde ISAY projesi ile idaremiz adina agilmis olan resmi web
sitemiz www.yozgatozelidare.gov.tr adresi, idaremizin ¢aligmalarin1 ayni zamanda ilimizin
tanittmin1  yapmaktadir. Miidirliigimiize ulasan haber niteligindeki tiim veriler sitemizde
aninda giincellenerek yayina gegirilmektedir,

=Sitemizde kurumumuz ve faaliyetlerine iliskin diizenli bir arsiv olusturulmaktadir.
Web sitesi ile idaremizin faaliyetlerinin, il Genel Meclisi ve Enciimen kararlarmin
kamuoyuna duyurulmasi yaninda, idaremizden hizmet alan kisi ve kuruluslarin istek ve
beklentilerini hizli bir sekilde iletebilecekleri bir etkilesim ortami olusturulmaktadir,

=Sitemizde ilge tanitimlarinin yan sira video, resim, slayt vb. olarak diizenli veri girisi
yapilmaktadir,

silimizin tarihi, turistik, kiiltiirel alanlardaki &nemli merkezleri “Arkeolojik ve
Kiiltiirel Varliklar” olarak sitemizde yer verilmis olup resim ve icerik bakimmdan 6nemli bir
kaynak olusturulmaya c¢alisilmaktadir,

*il merkezindeki ve ilgelerdeki hizmet binalarimin tamaminda tam zamanli internet
kullanim1 bulunmaktadir. Internet erisimi birimler arasinda bilgi alisverisinde etkili bir arag
olarak aktif halde, tam zamanli kullanima hazir olarak tutulmaktadir,

»2013 yilinda Yozgat Il Ozel Idaresi kurumsal internet sayfasinda yer alan bilgilerin
giincellenmesi yi1l boyunca diizenli olarak gergeklestirilecek ve yil boyunca web sitemizde
440 adet giincelleme yapilmas1 planlanmaktadir.

Bilgisayar bakim onarim hizmetleri:

*i1 Ozel idaresi Ana Bina ve 2 Nolu Idari Binada ve Ilgelerde bulunan tiim bilgisayar,
yazicilar ve ag {Unitelerinin bakim-onarimlart miidiirligiimiizce giinliik, aylik ve yillik
periyotlar halinde yapilmakta olup, olusabilecek problem ve arizalara ¢6ziim sunulmaktadir.
Miidiirliigiimiize bildirilen bilgisayarlarin arizalar1 aninda tespit edilip tamirat1 yapilmaktadir.
Arnzali cihazlara eski bilgisayar parcalarini degerlendirilmek sureti ile tamir ve bakimlari
yapilmaktadir. Bu anlamda idaremiz adina 6nemli bir tasarruf elde etmis bulunmaktayiz.

*Hizl1 gelisim i¢in etkin donanim sistemine sahip ve egitimli personelimiz ile
onceki senelere oranla bilgisayar ve bilgisayar sistemleri arizalar1 hizla azalmaktadir. 2011
yilinda bilgisayar arizalarinin (sistem arizalari, program arizalari, ag arizasi, donanim
arizalari, e-igisleri kullanim hatalar1) aylik yaklasik 258 adet tespit edilecegini tahmin
etmekteyiz. Bu arizalarin giderilme oran1 % 100 olmasini hedeflemekteyiz.

e-devlet projesi (e-igisleri) hizmetleri:

=E-cisleri Projesi; Bakanligimiz merkez birimleri, Valilikler, Kaymakamliklar
ve 11 Ozel Idarelerinin yiiriitmiis oldugu is ve islemlerin elektronik ortamda yapilmasini, diger
kamu kurum ve kuruluslart ile bilgi paylasimint hizlandirip etkin ve verimli hale
getirmektedir. Proje iilkemizde biiylik bir kagit tasarrufu saglamaktadir. Olusturulan arsive
ulagmak daha kolay hale gelmistir. Ayn1 zamanda ¢alisan kisilerin performans denetimi kayit
altina alinmaktadir,
«Bilgi-Islem Miidiirliigii koordinesindeki "E-igisleri" projesi kapsaminda Yozgat Il
Ozel idaresi ve ilge Ozel idareleri igin Proje Sorumlusu tarafindan verilen seminerlerin
sayisinin arttirilarak is veriminin yiikseltilmesi diisiiniilmektedir. 2010 yili igerisinde Bilgi
Islem biinyesinde bulunan e-igisleri proje sorumlumuz tarafindan kullanict gruplarina
seminerler verilmesi planlanmaktadir,


http://www.yozgatozelidare.gov.tr/
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*Kamu hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde sunulmasi amaciyla elektronik
araglarin, vatandaslar, ozel sektor ve kamu kurumlart arasindaki is slireglerinde
kullanilmasina 6nem verilmistir,

*Elektronik imzanin kullanimina sinirli (14 kisi) kisi uygulamasi ile baslanmistir. 2010
yilinin sonunda tiim e-igisleri kullanicilarmin (146 kisinin) e-imza kullanima gegisleri
hedeflenmektedir. Boylece giivenli sekilde biirokratik engeller azaltilmasi hedeflenmektedir.
Kullanilan yazilim web tabanli olarak gelistirildiginden giincelleme ve bakim islemleri
merkezi olarak yapilacak ve boylece idame masraflari diisiik olacaktir. Bu sekilde de hizmet
maliyetleri diisecektir,

*Kurum i¢i ve vatandasa yonelik islemler hizlanacak ve zaman kayiplar1 azalacaktir.
Kurumsal performans artirtlacak; 6l¢ii ve denetimi saglanacaktir. Merkezi bir Karar Destek
Sistemi ile Icisleri Bakanligi merkez ve tasra yonetici kesiminin dogru verilere zamaninda
ulagmas1 saglanarak, etkin ve isabetli kararlar alinmasi ile performans artirimi saglanacaktir.
Ayrica i ve slire¢ yoOnetimi vasitasiyla calisanlarin performanslar1 da olgiilebilecektir.
Kurumsal hafiza olusturulacaktir. Merkez ve tasra birimlerinin verileri ortak bir merkezi veri
tabaninda tutularak, dijital arsiv olusturulacak, bu sayede kurumsal hafiza tesis edilmis
olacaktir. Saydamligin artirilmast ve yolsuzlukla miicadelede etkinlik saglanacaktir. Saydam
ve hesap verebilir bir yonetim tesis edilerek yolsuzlukla miicadelede de etkinlik saglanacaktir,

*Yiriitilen kamu hizmetleri daha kaliteli ve vatandas odakli hale getirilecektir.
Vatandasin ihtiyacina gore hizmet tiretilecek ve her vatandas ayni standartta hizmet alacaktir.
E-Tiirkiye Projesinin gerceklestirilmesine katki saglanacaktir,

*Yozgat il Ozel idaresi e-igisleri projesini yiiksek oranda ve etkin olarak uygulamistir.
Bu yonde hizmet ici kullanic1 egitimleri ve Icisleri Bakanliginin program iyilestirmeleri ile
yazilimin isleyisinin devamliligi ve giincelligi saglanacaktir. Bu yazilim, i1 Ozel idaresi
yatirimlarimin kapsamli bir sekilde takibini saglayacagi gibi, rapor ve programlarin dogru ve
hizl1 hazirlanmasi imkanini sunacaktir,

=*Bilisim altyapis1 ile kurumsal olarak; bilgi glivenliginin saglanmasi i¢in olusturulan
giivenlik sistemi ile sisteme disaridan gelebilecek zararlarin en az seviyeye indirilmesi,
internet lizerinden gelebilecek tehditlere karsi sistematik, giivenli sekilde ve tek noktadan
yonetim, dogabilecek sorunlara karsi tedbir alinmasi, yazilim (dosya ve program) ve donanim
(yazici, tarayict gibi) paylasimi, dosyalarin giivenli yedeklerinin diizenli olarak alinmasi
yoluyla olas1 veri kayiplarinin Onlenmesi, sistemin aksamadan kesintisiz calismasinin
saglanmas1 hedeflenmektedir,

*11 Ozel Idaresi ve 2 nolu idari binalarin ve Ilge Ozel Idarelerin bilgi islem altyapisinin
olusturulmasi, bilgisayar ag1 (veri / kablolama) altyapisi ile zayif akim tesisatinin (televizyon,
dahili telefon ve kamera sistemi) kontrol i ve islemleri, miidirliigiimiiz tarafindan
gerceklestirilmektedir,

*Gelismis teknoloji i1 Ozel Idaresinde fiber optik baglant: ile yapilan islemler giivenli
ve hizli ilerlemektedir,

Yazilim hizmet alimlart ve donanim alimlar

«il Ozel idaresi biinyesinde bulunan birimlerdeki bilgisayar, yazic1 ve ag sistemleri
icin ihtiyag olan donanim ve programlar tespit edilip, alimlarin takibi saglanmaktadir.
Boylece idaremizce yapilan hizmetlerin aksamadan isleyisine destek saglanir. 2011 yili
igerisinde de ihtiya¢ dogrultusunda alimlar yapilacaktir.
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OZEL IDARE DERGI YAYINI
=il Ozel idare ve Ilce Ozel Idare calismalarmi zengin icerikler ile hazirlanarak yaymn
hayatia gelecek nesillere belge niteligi tasiyacak kaynak hazirlanmistir. Ik sayis1 basilan
tasarim, grafik ve igerik calismalar1 miidiirliigiimiize ait olan Yozgat i1 Ozel Idare Dergisi,

idaremizin ve dolayisiyla ilimizin tanitiminin yaninda, yapilan hizmetler hakkinda etkin bir
haber kaynagi olmay1 hedeflemektedir.

TASINIR ISLEM FiSi ISLEMLERI
*Genel Sekreterlik ve Ozel Kalem ve Bilgi Islem Miidiirliigii harcama kalemlerinden

yapilan tiiketim malzemesi ve demirbag alimlar1 miidiirliiglimiizce takipleri yapilmaktadir.

13- YAZI ISLERI MUDURLUGU

*06/04/2010 tarih ve 76 sayili il Genel Meclisi Karari ile kurulan bu Miidiirliigiin
gorev tanimlari heniiz belirlenmemistir.

C- FIZIKSEL KAYNAKLAR

2- Bina, Lojman ve Diger Taginmazlar:

Yozgat 11 Ozel Idaresi ¢alismalarini; merkezde A. Nohutlu Mahallesi Sakarya
CaddesiNo: 14de bulunan hizmet binasi ve Kdseoglu Mahallesi Ankara caddesinde bulunan
ek hizmet binasinda ytriitmektedir.

Bunun yan1 sira Akdagmadeni, Kadisehri ve Yenifakili ilce Ozel Idare Miidiirliikleri
miilkiyeti Idaremize ait olan hizmet binalarinda, diger 10 ilce Ozel Idare Miidiirliikleri ise
Hiikiimet konaklarinda hizmet vermektedir. Ayrica ilcelerde kdye yonelik hizmetler i¢in
santiye binalarinda hizmetler yiiriitilmektedir.

D- INSAN KAYNAKLARI:

ll- PERFORMANS BILGILERI

A- Temel Politika ve Oncelikler:



67 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2013 Yili Performans Programi
Yozgat il Ozel idaresinin temel politika ve &nceliklerini belirlerken, Tiirkiye genelinden

ayirmak distintlemez. Bu nedenle, 2007-2011 yillarini kapsayan “Dokuzuncu Ulusal Kalkinma

Plani” ve Devlet Planlama Teskilatinin yayinladigi “Ulusal Kirsal Kalkinma
Stratejisi’ndeki temel politika ve dncelikler Yozgat il Ozel idaresi icin de gegerlidir.

Ayrica Yozgat ili 2010-2014 Yillan “Stratejik Plani”nda belirlenen politika ve hedeflere
bagh kalinacak ve uyumlu olacaktir.

B-AMAC VE HEDEFLER

Misyon, Vizyon ve ilkelerimiz
I- Misyonumuz

Yozgat iline, ildeki kisi ve kuruluslara yonelik, basta egitim, saglik, tarim, cevre ve
bayindirlik alanlarinda olmak {izere yasalarla belirlenen tiim kamu hizmetlerini, katilimeilik,
etkinlik, saydamlik, hesap verebilirlik ilkeleri cercevesinde yiiriitmek; 6zellikle jeotermal
kaynak gibi zenginlikleri de degerlendirerek, ilin kaynaklarinin bir plan dahilinde, rasyonel
bicimde dagitimimi ve kullanimini saglayarak halkin yasam kalitesini ve ilin refah diizeyini
yiikseltmektir.

11- Vizyonumuz

Gelismis Universite onciiliigiinde; egitim seviyesi yiikselmis, bilim ve teknoloji ile
biitiinlesmis, egitim ve saglikta diinya standartlarina ulagsmis, modern tekniklerle tarimsal
arazilerin islendigi; tarimsal sanayinin merkezi, liretimi ile diinya pazarina entegre olmus,
kaynaklarmi etkin ve verimli kullanabilen, dogal ve kiiltiirel kaynaklarini iyi pazarlayan,
enerji ihtiyacint kendi potansiyeli ile karsilayan, termal turizmde {iilkeye Onciiliik eden ve
stirekli kendini gelistiren, ¢evre ve yerlesim problemi olmayan, toplam alanlarinin %25’ 1
orman olan, 4 organize sanayi bolgesine sahip, modern ulagim araglarina sahip, hizli treni ve
havaalani olan, yollar1 asfaltlanmis ve dogu-bati, giiney-kuzey istikametinde otoban1 olan, gog
vermeyen, sosyal, kiiltiirel ve sportif tesislere sahip, uluslararasi etkinliklerin yapildigi, yasam
kalitesi yiiksek, kisi basi gelir seviyesi 15 bin §, yerinde kendi kendine yetebilen, huzurlu,
mutlu ve giiler yiizlii insanlarin yasadigi sicak bir Yozgat.

111- flkelerimiz

Yozgat 1l Ozel idaresi galisanlarina rehberlik etmek ve halkimizin beklentilerine
karsilik vermek {izere onii¢ temel ilke belirlemistir.

Liderlik ve onciiliik etme,

Dinamik,
Insan odakl,
Ihtiyaclara duyarls,



68 ~ Yozgat Il Ozel Idaresi 2013 Yili Performans Programi
Diirtistliik ve giivenirlik,
Seffaflik,
Is ve calisma ahlakina sahip olma,
Titizlik ve 6zen,

Zamanindalik ve siirelere uyum.

Kaynaklarin tahsisinde, ihtiya¢ 6nceliklerine gore hareket etme,
Her bakimdan esitlik ve adalet,

Kalite bilincine sahip olma ve kalite duyarliligi,

Verimlilik ve etkililik.

Ilkelerimiz tutum, davranis ve disiince bicimimizi yansitir. ilkelerimiz
vatandaglarimiza karsi ayni zamanda taahhiitlerimizdir. Tim personelimiz ilkelerimiz
konusunda egitilmigler ve bu ilkelere gore hareket etmeleri i¢in duyarlilik gelistirme
egitimlerine alinmiglardir. Beser yillik donemleri kapsayan planl ¢alisma doneminde ilkeler
tizerindeki duyarliligimiz daha da artacaktir.

Bu yolda YIOI;

Katthmcihik ve aktif hemsgerilik: Karar alma ve uygulamada yurttas katilimini 6n
planda tutar ve sorumluluk verir.

Saydamlik: Tim faaliyetlerini siire¢ ve sonu¢ agsamalarinda kamunun bilgisine sunar.

Hesap verebilirlik: Tiim faaliyetlerinin sonuglarindan sorumluluk duyar.

Sosyal icerme: Tim yurttaglara ihtiyaclar1 dogrultusunda ve kir-kent arasindaki
hizmet farkliliklarinin azaltan bir anlayisla hizmet sunar.

Ulasuabilirlik: Yurttaglarin hizmetlere ulasabilirliligini etkin olarak saglar.

Bu calismada belirlenen stratejik amaclarin sektorsel dagilimi konu basliklari itibariyle
asagida belirtilmistir.

Ulastirma Sektori

icme Suyu Sektéri

Sulama Tesisi Sektori

Atik Su Sektori

Sivil Savunma Hizmetleri
Emniyet Hizmetleri
Tarimsal Hizmetler

Cevre ve Orman Hizmetleri
Saglik Hizmetleri

Genglik ve Spor Hizmetleri
Kiltir ve Turizm Hizmetleri
Milli Egitim Hizmetleri
Sosyal Hizmetler
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C- PERFORMANS HEDEF VE GOSTERGELERI ILE FAALIYETLER:

Yozgat ili Stratejik Planinda éngériilen stratejik amag, hedef ve eylemler; 2011 Yili Performans
Programi icinde gecerli olacaktir. Bu nedenle Stratejik Planda gosterilen hedef ve amaclara ulasmak
icin, 2011 yilina iliskin dngorilen hedefler ile yapilmasi planlanan eylem ve faaliyetler, gostergeler ile
kaynak ihtiyaci

Sektorler itibariyle; Stratejik Amag, Performans Hedef, Ilgili Y1l Hedefi, Faaliyet ve
Kaynak Ihtiyacina iliskin konulara kisaca deginilecektir.



