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KARAR :

Giindemin 26. maddesi geregi, Valilik Makam tarafindan havale edilen i1 Ozel
idaresi’nin (insan Kaynaklari ve Egitim Midiirliigii) 07.01.2021 tarihli ve 69 sayih yazilar
ile Aksaray il Ozel [daresi Gorev, Yetki ve Calisma Yonetmeligine iliskin Valilik Teklifi
kitip iiye tarafindan meclise okundu ve Baskan konuyu miizakereye acti,

Yapilan miizakereler sonucunda,

~ AKSARAY IL OZEL IDARESI
GORLYV, YETKI VE CALISMA YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR

Amacg

Madde 1- Bu Yonetmeligin amact; 5302 sayih 11 Ozel Idaresi Kanunu'nun 35. maddesi
geregince, Aksaray [1 Ozel Idaresi'nde olusturulan birimlerin gorev, yetki, cahigma ve
sorumluluklariin  belirlenmesine iliskin usul ve esaslari diizenleyerek, c¢alisma diizenini
saglamak, yetkilerin kullanimmi belirli ilke ve usullere baglamak, ynetime kargi giiven ve
sayginlik duygusunu gliglendirmek, kamu hizmetlerinin etkin, verimli, diizenli, hizh ve kaliteli
olmasim saglayarak, verimliligini arttirmaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonetmeligin hitktimleri Aksaray [l Ozel Idaresini ve bagh [Ige Ozel Idareleri ile
kurulmus veya kurulacak olan igletmeler ve birliklerini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonetmelik, 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu, 4734 Sayili Kamu [hale Kanunu,
4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu, 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 5286 Sayili
Koy Hizmetleri Genel Miidirligiiniin Kaldirilmas: ve Bazi Kanunlarda Degisiklik yaptlmasi
Hakkinda Kanun, 3572 Sayih Isyeri Agma ve ¢alisma Ruhsatlarina Dair KHK Degistirilerek
Kabuliine Dair Kanun, 3194 sayih Imar Kanunu, 3213 Sayili Maden Kanunu, 5393 Sayih
Belediye Kanunu, 5355 Sayili Mahalli {dare Birlikleri Kanunu, 5442 Sayil II Idaresi Kanunu,
2559 Sayili Polis vazife ve Salahiyetleri Kanunu, 4562 Sayili Organize Sanayi Bolgeleri kanunu,
442 Sayill Kéy Kanunu, 2918 Sayili Karayollart Trafik Kanunu, 5018 Sayih Kamu Mali
Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 Sayilh Is Kanunu ile
il Ozel 1daresini ilgilendiren diger kanun hiikiimlerine dayarnilarak hazirlanmistir,

Tanmmlar
Madde 4-Bu Yonetmelikte yer alan telimleldm
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2. Kurum : Aksaray [l Ozel Idaresini,

3. 11 Genel Meclisi : Aksaray | Genel Meclisini,

4. 11 Enctimeni . Aksaray 1l Enclimenini,

5. Genel Sekreter . Aksaray 1l Ozel Idaresi Genel Sekreterini,

6. Genel Sekreter Yardimeihign : Aksaray il Ozel Idaresi Genel Sekreter Yardimetlarini,
7. I¢ Denetim Birimi : Aksaray Il Ozel Idaresi I¢ Denetim Birimini,

8. llge Ozel Idareleri : Aksaray Ilge Ozel Idare Mudiirliklerini,

9. Hukuk Miigavirligi . Aksaray 11 Ozel 1daresi Hukuk Miisavirini,

10. Birim Mudiirii : Aksaray [l Ozel Idaresi Birim Miidiirlerini,

ifade eder.
Genel ilke ve Usuller

Madde 5- Kurumda ¢alisan tiim personel asagida yer alan ilke ve usullere uymakla ytiktimltidur,
1) Yetkilerin gorev ve sorumluluk bilinci igerisinde dengeli, tam ve dogru olarak kullanilmas:
esastir.

2) Kamu hizmetlerinin yerine getirilmesinde siirekli gelisim, kaulimeilik, hesap verilebilirlik,
yerindelik, beyana giiven ile hizmetten yararlananlarin ihtiyacina ve hizmetlerin sonucuna
odakhlik esas alinir.

3) Kaynaklarin kullamiminda etkililik, ekonomiklik ve verimlilik ilkelerine riayet etmek esastir.
4) Vali tarafindan devredilen yetkiler, Vali onayr olmadan degistirilemez, farkli yorumlanamaz
ve yetki devredilenler digindakilere devredilemez.

5) Vali gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerini her zaman yeniden diizenleyebilir.

6) Biitiin yazismalar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak yapilir, standardizasyona 6zen gosterilir.

7) Hukuk Musaviri ve Midiirliikler, birimlerinden ¢ikan, iglem goren tiim is ve islemlerden
sorumludurlar.

8) Yazismalari ilgili oldugu birimler tarafindan hazirlanmasi ve dagitilmas asildir. Ancak acil
durumlarda ve gerekli goriildiigtinde Vali tarafindan hazirlanan yazilarin bir érnegi, bilgi i¢in
ilgili birimlere gonderilir.

9) Valilik Makamina hitaben yazilan yazilarin, Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi esastir.
10) Mevzuatin bizzat Vali tarafindan imzalanmasini emrettigi yaz ve onaylarda yetki devri
yapilamaz.

Sorumluluk

Madde 6- 1) Bu Yonetmelik ile verilen yetkilerin dogru, tam ve etkili olarak kullanilmast ile
uygulamanin is bu ydnetmelikye uygunlugundan; Genel Sckreter, Genel Sekreter Yardimcilari,
Hukuk Miisaviri, birim Mudtrleri ve tim personel gorevli ve sorumludurlar.

2) Aksaray 11 Ozel Idaresi is ve islemlerine esas evrak ve belgelerde paraf ve imzalart bulunan
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, Hukuk Misaviri, Birim Midtrleri ve her
kademedeki personel attiklar: paraf ve imzalardan mustereken ve miiteselsilen sorumludurlar.

iKiNCi BOLUM

iL OZEL iDARESI TESKILATI

Vali

Madde 7- Vali, 11 Ozel Idaresinin basi ve tiizel kisiliginin temsilcisidir. Valinin gorev ve
yetkileri sunlardir:

1) 11 Ozel Idaresi tegkilatmim en Gist amiri olarak il 6zel idaresi teskilaum sevk ve idare etmek, il
ozel idaresinin hak ve menfaatlerini korumak.

2) I Ozel Idaresini stratejik plana uygun olarak yonetmek, il Ozel idaresinin kurumsal
stratejilerini olugturmak, bu stratejilere uygun olarak biitceyi, ilfozel idaresi faaliyetlerinin ve




personelinin performans 6lgiitlerini hazirlamak ve uygulamak, izlemek ve degerlendirmek,
bunlarla ilgili raporlar meclise sunmak.

3) 11 Ozel Idaresini; devlet dairelerinde, térenlerde, davact veya davali olarak yargida temsil
etmek veya vekil tayin etmek.

4) Il Enctimenine baskanlik etmek.

5) Il Ozel Idaresinin tagimr ve taginmaz mallarim idare etmek.

6) 11 Ozel Idaresinin gelir ve alacaklarini takip ve tahsil etmek.

7) Yetkili organlarin kararint almak sartiyla sdzlesme yapmak.

8) 11 genel meclisi ve enclimen kararlarini uygulamak.

9) Biitceyi uygulamak, biitgede meclis ve enclimenin yetkisi disinda kalan aktarmalar yapmak.
10) 11 Ozel Idaresi personelini atamak.

11) 11 Ozel Idaresi, bagli kuruluslarini ve isletmelerini denetlemek.

12) Sartsiz bagislart kabul etmek.

13) 1l halkinin huzur, esenlik, saghk ve mutlulugu i¢in gereken dnlemleri almak.

14) Biit¢ede yoksul ve muhtaglar i¢in ayrilan 6denegi kullanmak.

15) Kanunlarla il 0zel idaresine verilen ve il genel meclisi veya il enciimeni kararmi
gerektirmeyen gorevleri yapmak ve yetkileri kullanmak.

11 Genel Meclisi

Gorevin Kisa Tanimi :

Madde 8- 1l Genel Meclisi, Il Ozel Idaresinin karar organidir ve ilgili kanunda gosterilen esas
ve usullere gore ildeki segmenler tarafindan segilmis tiyelerden olusur. (5302 sayih 1l Ozel
Idaresi Kanunu’nun 9. maddesi)

[l Enciimeni

Gorevin Kisa Tanimi :

Madde 9- Il Enciimeni valinin baskanhginda, genel sekreter ile il genel meclisinin her yil kendi
iiyeleri arasindan segecedi ii¢ iiye ve valinin her yil birim amirleri arasindan segecegi iki tiyeden
olusur.

Valinin katilamadig enciimen toplantisina genel sekreter baskanlik eder.

Enctimen toplantilarina giindemdeki konularla ilgili olarak, ilgili birim amirleri vali tarafindan
oy hakki olmaksizin goriisleri alinmak tizere gagrilabilir (5302 sayili [l Ozel Idaresi Kanunu’nun
25. maddesi)

Genel Sekreter

Madde 10- 1) {1 Ozel Idaresi hizmetlerini Vali adina ve onun emirleri y6ntnde, mevzual
hitkiimlerine, [l Genel Meclisi ve Il Enciimeni kararlarina, 11 Ozel [daresimin amag¢ ve
politikalarina, stratejik plan ve yillik galisma programina gore diizenler ve yiirtitiir. Bu amacla; Il
Ozel Idaresi kuruluslarma gereken emir ve talimatlari verir ve bunlarin uygulanmasini gézetir ve
saglar. (Hukuk Miisavirligi kadrosuna atama iglemleri yapilincaya kadar hukuk biirosu dogrudan
Genel Sekretere bagh olarak gorevlerini yiiriitiir.)

2) Genel Sekreter, yukarida belirtilen hizmetlerin ytiriitiilmesinden Vali'ye karst sorumludur.

Genel Sekretere Bagh Birimler
Madde 11- Genel Sekretere bagli birimler asagidaki gibidir.
A- Genel Sekreter Yardimeilig
B- Hukuk Miisavirligi
C- flge Ozel Idareleri
D- Birim Miidurltikleri
1- Mali Hizmetler Mudurligu
2- Insan Kaynaklan ve Egitim Miidiirltgi
3- Yazi sleri Miidiirliigi
4- Destek Hizmetleri Miidiirlagi
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5- Yol ve Ulasim Hizmetleri Midirliigi
6- Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirltigt

7- Imar ve Kentsel lyilestirme Midiirligi
8- Plan Proje Yatirim ve Insaat Midiirliigii
9- Ruhsat ve Denetim Mudurligii

10- Tarimsal Hizmetler Mudurligi

11- Hukuk Miisavirligi

Genel Sekreter Yardimeihigi

Madde 12- 1) Genel Sekreter tarafindan verilen gérevleri yapmak, Ilce Ozel Idare Miuidiirleri ve
Birim Midiirleri arasindaki koordinasyonu saglamak, Idarenin bankalardaki hesaplarimni takip
ederek, degerlendirmeler yapmak ve Genel Sekreter adina tiim is ve islemlerin diizenli bir
sekilde ytrttiilmesine yardimei olmakla gorevlidir.

2) Genel Sekreter Yardimetlari, yukarida belirtilen hizmetlerin yuriitilmesinden Genel Sekretere
karst sorumludur.

fc Denetim Birimi

Madde 13- I¢ Denetgi; 1 Ozel Idaresinin caligmalarina deger katmak ve gelistirmek icin
kaynaklarin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik esaslarina gére yonetilip yonetilmedigini
degerlendirir, rehberlik amaciyla nesnel giivence verir ve danismanlik yapar. I¢ denet¢i, asagida
belirtilen gorevleri yerine getirir:

1) Nesnel risk analizlerine dayanarak kamu idarelerinin yonetim ve kontrol yapilarim
degerlendirmek.

2) Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmas: bakimimdan incelemeler yapmak ve
dnerilerde bulunmak.

3) Harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak.

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

5) Mali yonetim ve kontrol siire¢lerinin sistem denetimini yapmak ve onerilerde bulunmak.

6) Denetim sonuglari gergevesinde iyilestirmelere yonelik dnerilerde bulunmak.

7) Denetim sirasinda veya denetim sonuglarina gore sorusturma agilmasini gerektirecek bir
duruma rastlandiginda, idarenin en tist amirine bildirmek.

8) Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

I¢ Denetgiler, gérevlerin yerine getirilmesinden Vali® ye karst sorumludur,

Hukuk Miisavirligi
Madde 14- Genel Sekretere bagh olarak gorev vyapar, Aksaray 1l Ozel Idaresinin hukuki
danigmanhigr ve Kurum ile ilgili tiim davalarin takibi bu birim tarafindan yiirtitiiliir, Hukuk
Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

1) Idari birimler tarafindan iletilen hukuki konularda gériis bildirmek,

2) Idarenin her tiirlii davalari ile icra islemlerini takip etmek,

3) Idare ve bagli birimlerin ihale mevzuatlan ve ihale sézlesme tasarilan ile ilgili inceleme
yapmak ve goris bildirmek,

4) Her tiirltt yargi orgam ve icra daireleri ile noterler tarafindan 11 Ozel Idaresine yapilan
tebligatlar1 kabul ile geregini yerine getirmek,

5) Idare adina toplu is sozlesmeleri gériismelerine katilmak,

6) Amirlerin  verdigi diger is ve islemleri yapmak,

7) Faaliyet ve hizmet alimt ile ilgili stratejik plan dogrultusunda ayhk ve yillik raporlan
hazirlamak ve ilgili makama sunmak.

ilce Ozel idareleri )
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Madde 15- 5302 sayili 11 Ozel Idaresi Kanunu’nun 35 inci maddesine gore flcelerde Ozel Idare
islemlerini ytriitmek amaciyla, Ilge Ozel Idare teskilatnin olusturulmas: éngdriilmis olup,
Kaymakama bagli olarak is yriitimiint organize etmek ve [l Ozel Idaresi biitcesinden ilgesi icin
ayrilan Odenegin yasa ve mevzuata uygun bir sekilde kullamlmasim saglamakur. ilge Ozel
Idarelerinin gorevleri sunlardir,

1) 5302 Sayih 1l Ozel Idaresi Kanunu cergevesinde, idare organlarinca alinan kararlar
dogrultusunda gerekli hizmetleri yiirlitmek,

2) 5018 Sayili kanun geregi muhasebe yetkilisi gorevlerini yiiriitmek

3) 11 Ozel Idaresinin Ilgedeki is ve eylemleriyle ilgili istenen her tirlii bilgi, evrak, rapor vb.
¢alisma sonuglarinin zamaninda ilgili birimlere gdondermek,

4)11 Ozel Idaresi stratejik plan hedeflerine uygun olarak ilge faaliyetlerini gerceklestirmek.
sonuglarini ilgili birimlere bildirmek.

5) Amirlerinin ve mevzuatin verdigi benzer diger is ve islemleri yapmak.

[lge Ozel Idare Miidiirleri gorevlerin yerine getirilmesinde Genel Sekretere karg sorumludur.

UCUNCU BOLUM

BIRIMLERIN GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

Mali Hizmetler Miidiirligii

Madde 16- Mali Hizmetler Miidiirltigiiniin gérevleri sunlarcir,

1) Idarenin stratejik plan ve performans programinin hazirlanmasimi koordine etmek ve
sonuglarinin konsolide edilmesi ¢aligmalarmi yiirtitmek.

2) lIzleyen iki yilin biitge tahminlerini de iceren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

3) Mevzuatr uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili harcama programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.

4) Bitce kayitlannm tutmak, blitge uygulama sonuglarina iliskin  verileri  toplamak.
degerlendirmek ve biit¢e kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak.

5) Ilgili mevzuati ¢cergevesinde idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarmin takip ve
tahsil islemlerini ylirtitmek.

6) [darenin muhasebe hizmetlerini yiiritmek ve Ilge Ozel Idare 6deme evraklarini kontrol etmek.
7) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarim da esas alarak idarenin
faaliyet raporunu hazirlamak.

8) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan taginir ve tasinmazlara iliskin icmal
cetvellerini diizenlemek.

9) Idarenin yatinm programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

10) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini ytirtitmek ve
sonuclandirmak.

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

12) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

13) Birim Ambearlan ile ilgili konsolide is ve islemlerini ytriitmek,

14) I¢c kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmas: ve gelistirilmesi konularinda
¢alismalar yapmak.

15) Mikro kredi ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek.

16) Belirli bir stire saklanmasi gereken islemi bitmis evrak i¢in birim arsivi kurmak.

17) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

insan Kaynaklari ve Egitim Mﬁ(}i}[lﬁgﬁ
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Madde 17- [nsan Kaynaklar1 ve Egitim Mudurligtintin gérevleri sunlardir,

1) 11 Ozel Idaresi Hizmetlerinin daha etkin ve verimli yiiriitiilebilmesi igin insan kaynaklan
planlamasini yapmak,

2) Personel hukukuna iliskin yenilikleri ve mevzuat degisikliklerini takip ederek uygulamak,

3) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak,

4) Yasa ve yonetmelikler geregl Kurumun norm kadro ¢alismalarini yiiritmek,

5) Toplu Is Stzlesmesi hiikkiimlerinin uygulanmasini saglamak.

6) Is Hukuku ve Sosyal Giivenlik Hukuku mevzuatini ilgilendiren hiikiimlerin (Is Saghg ve
Giivenligi dahil) uygulanmasini saglamak.

7) Kurumda calisan memur, is¢i ve diger personelin 6zliik islemlerini (tayin, terfi, nakil,
emeklilik vb) mevzuata uygun olarak yiiriitmek.

8) Kurum personelinin 6zliik dosyalarini muhafaza etmek,

9) Sézlesmeli Personellerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

10) Mal bildirim formlarinin diizenli sekilde teminini ve muhafazasini saglamak,

11) Disiplin uygulamasi ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek, Disiplin Kurulunun sekretarya
islemlerini yapmak.

12) Birimlerde yapilacak 6grenci staj ¢aligsmalart ile ilgili islemleri yiirtitmek.

13) Kurumlar arasi veya agiktan tayin nakil ve yeniden memuriyete atanma taleplerinin
sonuglandirilmasina iliskin is ve 1slemleri ylirtitmek,

14) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilary, Birim Midiirleri ve diger personelin vekélet,
gorevlendirme, askerlik, izin, sithhi izin, mazeret izni, yurtdisina ¢ikis izni v.b ile ilgili is ve
islemlerini ylrtitmek.

15) Gorevde yikselme ve unvan degisikligi sinavlart ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek.

16) 11 Ozel Idaresi personeli maas, licret, mesai, harcirah, yolluk, vb. ddemelerin ve Muhtar
ddeneklerin tahakkuklarini ve yazigmalari yapmak.

17) Sendika iliskileri ile toplu is sézlesmelerinin goriigiilmesi ve yiritiilmesini saglamak.

18) Gegici is¢ilerin vize ve diger islemlerini yiirtitmek.

19) Asker ailelerine yardim ile ilgili is ve islemleri yapmak.

20) Kurum iginde ekip ¢alismasint gelistirmek, ekip ruhunu olusturmak.

21) Personelin gelisimini tesvik edecek ddiillendirme ve hizmet i¢i egitim gibi hususlan sistemli
bir sekilde yiiriitmek.

22) 6331 Sayili Is Saghigi ve Giivenligine Tligkin is ve islemleri yiirtitmek.

23) Belirli bir siire saklanmasi gereken, iglemi bitmis evrak i¢in birim arsivi olusturmak.,

24) Personel Takip Sisteminin koordinasyon faaliyetini saglamak.

25)Etik kurul sekretarya islemlerini yiirtitmek.

26)Birimin faaliyet alan ile ilgili yillik programlari stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

27) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

Yazi Isleri Miidiirliigii

Madde 18- Yazi Isleri Mudirliigiintin gérevleri sunlardir.

)il Genel Meclisi, 11 Enclimeni ve [htisas Komisyonu toplantilarinin sekretarya ve raportorliik
hizmetlerini yliritmek.

)il enctimeni ve il genel meclis tiyelerinin mali ve sosyal haklarina iliskin maas, huzur hakki
vb. bordro ve 8deme evraklarini Mali Hizmetler Midiirliigii’ ne zamaninda teslim etmek.

3l genel meclisi ve il enclimeni toplanti salonlarinin ihtiyaglarini gidererek hizmete hazir
tutulmasini saglamak.

4l enciimeni ve il genel meclisi glindeminin dagitilmasini saglamak.

5)I1 enctimeni giindemini, giindem sirasina gére enciimen karar defterine kaydetmek.

6)I1 enctimeninde alinan kararlar varsa muhalefet serhleri ile beraber enclimen karar
defterine kaydedelck liyelere imzalatmak.

7l enciimeni karar1 alinarak islemi tamamlanan dosyalari, ilgili birimlere stiresi igerisinde

gondermek. /
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$)I1 enclimeni tarafindan 2886 sayili Kanuna gore ihalesi yapilan islerin, ihale islemlerini
ylirtitmek.

NIl genel meclisinde goriisiilmek {izere giinderilen teklifleri meclis giindemine almak ve
glindemi olusturmak.

10)11 genel meclisi toplantilarn konusunda ilgilileri bilgilendirmek.

1 DI genel meclisi kararlarini imzalatmak ve meclis karar 9zi defierine kaydetmek.

12)11 genel meclisinde yapilan gortismelerin kayitlarini tutarak tutanak haline getirmek.

13)11 genel meclisi karar alinarak islemi tamamlanan dosyalari ilgili birimlere gondermek.
14)Soru 6nergelerinin takip etmek ve bir sonraki meclis toplantisina yetismesini saglamak.

I genel meclisi glindemi, meclis kararlari, ihtisas komisyonu raporlar ve enciimen
kararlarmin web sitesi aracilin ile halka duyurulmasini saglamak.

16)Il genel meclisi tyelerinin  pasaport, silah ruhsati  vb. is ve islemlerle ilgih
yazigmalar gergeklestirmek.

I 7)1l genel meclisi iiyelerinin ilgili mevzuat gergevesinde mal bildirimlerini almak ve ftakip
islemlerini yapmak.

18)Kiitliphane ve dokiimantasyon iglemlerini yiirtitmek. Ayri bir birim olusturuncaya kadar basin
ve halkla iliskiler birimine iliskin gdrevleri ylrlitmek..

19)Yazili ve gorsel basin yoluyla dile getirilen idaremiz ile ilgili istek ve sikayetler hakkinda
ivedi olarak Genel Sekretere bilgi vermek ve geregi yapilmak tizere ilgili birimlere
yonlendirmek.

20) Bilgi edinme haklarina iliskin is ve islemleri yUriitmek.

21)Bakanhklar ve Valilik tarafindan idare icin agilan web sitelerindeki béliimlere ve CIMER
Yerel Bilgi ve Yerel Net gibi projeler i¢in veri girislerini yapmak, bu konudaki istatistiki bilgileri
derlemek, kayit altina almak ve bu konudaki yazigmalar yapmak.

22)idarenin Resmi Gazete ve ihtiyag duyulan diger resmi kurum yaymlarimin abonelik
islemlerini ytiritmek ve birimlere dagitimim saglamak.

23)Haber, duyuru ve basin biiltenlerinin hazirlanmasi, basimt ve dagitilmasini saglamak.
24)Toplanti  formatinda diizenlenecek  her tirlii  etkinligin (kurs,seminer,egitim,basin
toplantist  vb.)organizasyonunu saglamak gorsellige iliskin (fotograf, film, kamera,vb.)
islemlerini yapmak.

25)Miidiirliigin faaliyetleri ile ilgili sirali amirler tarafindan talep edilen faaliyet raporlarin
hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak

26)11 Ozel Idaresinin evrak kayit takip ve dagitim ile ilgili islemleri yiirtitmek.

27)Gelen evraklardan, Genel Sekreterin bilgilendirilmesi gereken evraklar ile Bakanlik, Valilik
ve Mahkemelerden gelen evraklari havalesi igin Genel Sekreterlige sunmak.

28) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeliginin
uygulanmasini saglamak.

29) Valilik ve Genel Sekreterlik emirleri ile yonetmelik, yonetmelik, genelge ve talimatlar ilgili
birim ve kurumlara bildirmek.

30) Gizli, ¢ok gizli, hizmete 6zel evraki teslim almak veya gondermek, posta, e-posta, kargo
islemlerini ytirtitmek.

31) 5233 sayih Terdr ve Terdrle Miicadeleden Dogan Zararlarin Kargilanmasi Hakkindaki
Kanun geregince yapilan miiracaatlarin Sekretarya iglemlerini ytriitmek,

32)Kurumumuzun Genel Arsiv faaliyetlerine iliskin is ve iglemleri ytrtitmek

33) Her yasta, her seviyede ve her meslekten okuyucunun gesitli konularda basih eserlerden
{icretsiz olarak yararlanmalarini saglayarak, [limizin sosyal, kiilttirel ve ekonomik kalkimmasina
yardimei olmak,

34) Halk Kiitiiphaneleri Yonetmenligi geregi, komisyon tarafindan segilen kitaplar ile yeni ¢ikan
ve kiitiiphaneye uygun olan eserleri mevzuata uygun olarak satin almak ve halkin hizmetine
sunmak.

35) Hizmet verilen yore halkini egitmek, bilgilendirmek ve bog zamanlarim degerlendirmelerine
yardimer olmak igin gerekli kl’j}/ij hane hizmetlerini vermek, § okumayr sevdirmek amagh
¢aligmalar yapmak.




36) Cocuklara yonelik bilgi kaynaklar bulundurmak, hizmetler vermek ve kaynaklardan
faydalanmasini saglamak.

37) Vatandaslar tarafindan yapilan toplu kitap hibelerini kabul etmek.

38) Satin alman ve hibe edilen kitaplarin kayitlarini tutmak ve yipranan kitaplarin diisim is ve
islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak.

39) Sivil Savunma Hizmetlerini ve giivenlik ile ilgili hizmetlerini yiiriitmek.

40) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

Yol ve Ulagim Hizmetleri Midiirliigii

Madde 19- Yol ve Ulagim Hizmetleri Miidiirligiintin gérevleri sunlardir.

1) Devlet ve il yollart agi diginda kalan kéyler ve bunlara bagl yerlesme birimlerinin, yol agin
tespit etmek, hizmet aginda bulunan yollarin alt yapi-iist yapi, kiprii, sanat yapilari vb. yapilarin
projelerini hazirlayarak, bunlar projelerine uygun olarak yapmak veya yaptirmak.

2) Asfalti yapilmis olan kdy yollarinin asfalt bakimlarini yapmak veya yaptirmak,
3)Kurumumuzea kullanilan Malzeme ocaklarmin  isletilmesi icin  Ruhsat ve Denetim
Miidiirltigtinden gerekli gegici veya siirekli ruhsatin alinmasimi saglamak.

4) Kardan dolay: kapali olan koy yollarini ulasima agmak veya agtirmak.

5) Koy yollari aginda bulunan yollarn, trafik giivenligini saglamak amaciyla, trafik isaret
levhalarini ve yol ¢izgilerini yapmak veya yaptirmak.

6) Koy isim, km ve yon levhalarini yapmak veya yaptirmak.

7) Programl iglerin, kesif (yaklagik maliyet), ihale, kontrolliik, ge¢ici kabul, kesin kabul, ve idari
isleri ytirtitmek ve kesin hesaplarini yapmak.

8) Birimin faaliyet alani ile ilgili yilhk ¢alisma programlar stratejik plan dogrultusunda
hazirlamak.

9) Idaremizde bulunan asfalt planetin ¢alismasini saglamak icin gerekli her tirlii is ve islemleri
yapmak veya yaptirmak.

10) 11 Ozel Idaresi ve KOYDES (Kéydes Biirosu ile Birlikte) Programindaki, Midiirliigi
ilgilendiren islerin, kesif, yaklasik maliyet, ihale, kontrolliik, gegici kabul, kesin kabul ve idari is
ve islemleri yiirlitmek ve kesin hesaplarint yapmak veya yaptirmak.

I'1) Belirli bir stire saklanmasi gereken islemi bitmis evrak igin Birim Arsivi kurmak.

12) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri Miidiirliigii

Madde 20- Destek Hizmetleri Miidtrltigliniin gérevleri sunlardir.

1) Kurumun tim birimlerinin (santiyeler dahil) telefon, elektrik, su, dogalgaz, yakacak gibi
hizmetlerin alimi takibi ve tahakkuklarim gergeklestirmek.

2) Vali Konagi ve Valilik Makamina mal ve malzeme alimina iliskin is ve islemleri yapmak. 3)
Matbu evrak basim islerini yaptirmak.

4 Personel servis araglarinin teminini ve diger biitlin islerini ylrlitmek ve kontrol etmek.

5) Birimin faaliyet alant ile ilgili yillik programlan stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

6) Belirli bir siire saklanmasi gereken argivlik malzeme icin birim arsivi kurmak.

7) Kurumumuzun, Mal alimi, yapim ve hizmet alimi ihale is ve islemlerini yapmak,

8) Sosyal tesis, kiiltiir evi, lojmanlar vb. ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

9) Kurumun temizlik ve yemekhane ile ilgili hizmetlerini yiirtitmek.

10) Aksaray Merkeze bagli Koylerin ¢op toplama ve konteynir dagitim is ve islemlerini
yirtitmek.

I'1) Aksaray Il Ozel Idaresinde biitgesi olan Kamu Kurum ve Kuruluglarinin mal ve malzeme
alimi ile hizmet alimina iliskin is ve islemleri yiirtitmek, (Vali veya Genel Sekreterin talimatina
istinaden diger Kamu Kurum ve Kuruluslarinin mal ve malzeme alimi ile hizmet alimina iliskin
is ve islemlert yiirtitmek,)

12) Kuruma hibe edilen arag-gere¢ ve demirbaslarin is ve islemlerini yapmak.




13) Makine parkinda bulunan tlim arag, vasita ve is makinelerinin yedek pargasini temin ederek,
kesif, tamir, bakim ve onarimina ihtiya¢ olan akaryakit ve yag vb. malzemeleri tespit ederek
teminine iliskin is ve islemleri yapmak.

14) Kurumun ihtiya¢ duyacag: konularda arag kiralamalari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

15) Kuruma ait tiim arag ve is makinelerinin (Valilik ve Vali Konagi dahil) her tiirli muayene ve
idari isleri ile zorunlu trafik sigorta poligelerini takip ederek, trafik sigortalarini yaptirmak.

16) Kuruma ait makine parkinda bulunan tiim is makinelerini ve araglari kullanacak operator ve
soforlerin gorevlendirilmesini yapmak. Is makinesi ve araglarn calisma ve arizalarinin takibi
i¢in aylik makine kontrol kartlarinin diizenlenmesini saglamak ve kontroliinii yapmak.

17) Biriminin demirbag kayitlarini tutmak, terkin iglerini yapmak, ambar mevcutlarini saymak,
taginir mal yénetmeligine gore yuriitmek.

18) Kuruma ait arag ve gereg ile ilgili personelin hazir halde bulundurarak, talep {izerine
gorevlendirilmelerini saglamak.

19) Kuruma tasit, yedek parga ve akaryakit ve tirtinleri alimin yapmak

20) Kuruma ait her turlll kirtasiye, blro malzemesi, demirbas esyas: ile diger tiiketim
malzemelerinin alimini yapmak, ilgili birimlere dagitmak.

21) 5607 sayili Kagake¢ilikla Miicadele Kanununa goére yakalanan kagak petrol triinlerinin
depolanmasi ve muhafazas: is ve islemlerini yapmak. Bunlardan tasfiyesi gerekenlerin tasfiye
islemini gerceklestirerek, bedelini Mali Hizmetler Miidiirlugiine bildirmek.

22) Kuruma ait ekonomik ¢mriinti doldurmusg ve idarece ihtiya¢ duyulmayan her tiirlii arag ve is
makinelerinin satis ve tasfiyesine ait is ve islemleri yapmak.

23) Kurumun her tiirlt ara¢ ve is makinelerinin alimina esas olacak tespitleri yapmak, ihale
islemlerini gergeklestirmek ve temin etmek.

24) Kuruma ait is makineleri ve ilgili personelin hazir halde bulundurarak, talep lizerine
gorevlendirilmelerini saglamak.

25) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek.

Su ve Kanal Hizmetleri Miidiirliigii
Madde 21- Su ve Kanal Hizmetleri Miidtirligtintin gérevleri sunlardir.

1) 5302 sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ile Kurumun gérev alaninda sayilan kdy ve bagil yerlesme
birimlerine yeterli igme suyu temin etmek, bu maksatla sondaj kuyulart agmak, mevcut tesislerin
onarim ve 1slah ¢aligmalarmi ylirtitmek.

2) Koy ve bagl yerlesme birimleri ile askeri garnizonlara saglikh ve yeterli igme suyu temin
etmek, bu maksatla sondaj kuyular agmak, gerektiginde baraj, golet gibi tesislerden su almak.

3) Mevcut tesislerin onarim ve 1slah ¢alismalarini yapmak, gerektiginde tesisleri gelistirmek i¢in
tedbirler almak ve aldirmak, hizmet gotiiriilen yerlesme birimleri ile ilgili ¢evre saglifii hizmet ve
diizenlemeleri gergeklestirmek.

4) Kamu Kurum ve kuruluglar tarafindan vaki olacak igme suyu sondaj taleplerini, Kurum
imkanlar dahilinde protokol diizenleyerek bedeli mukabilinde yapmak veya yaptirmak.

5) leme suyu ile ilgili Giines, riizgar ve diger enerji kaynaklarindan yararlanarak tesisler yapmak
veya yaptirmak.

6) Yeterli igme suyu olan koy ve bagh yerlesim birimlerinin kanalizasyon sebekelerini, atik su
fosseptiklerini ve atik su aritma tesislerini yapmak veya yaptirmak.

7) Birim faaliyet alani ile ilgili programlarin yili igerisinde tamamlanabilmesi igin gerckli denetim
ve caligsmalar1 yapmak.

8) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda yapmak.

9) Belirli bir stire saklanmasi gereken islemi bitmis evrak igin birim argivi kurmak.

10) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki i ve islemleri yerine getirmek.

Tarmmsal Hizmetler Miidiirligii

Madde 22- Tarimsal Hizmetler Miidiirlugtniin gérevleri sunlardiy.
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1) Sulama, hayvan igme suyu, tagkin koruma ve toprak muhafazasi i¢in gerekli tesislerin
kurulmasi, 1slahi ve tevsii ile ilgili ingaatlar yapmak veya yaptirmak,

2) Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda veya 6zel miilkiyetinde tash arazilerin 1slahi ve thyasi ile
bunlarin alt yapr tesislerini yapmak veya yaptirmak,

3) Fidan yetistirme ve 1slaht hizmetleri konusunda gerekli ¢alismalar yapmak.

4) 11 Ozel Idaresi gorev alaminda bulunan arazilerin islahi, imari ve tarima uygun hale
getirilmesi, Agaglandirma, erozyonun dnlenmesi ¢ahsmalarim planlamak ve bu konuda sivil
toplum kuruluslari ile koordineli proje gelistirmek.

5) Arazi toplulagtirmasi hizmetlerinin uygulanmasini yapmak veya yaptirmak,

6) Devlet sulama sebekelerinde arazi tesviyesi, tarla igi drenaj, ylizey tahliye, yol munferit
drenaj gibi hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

7) Hayvansal ve bitkisel hastalik ve zararlilar1 ile miicadele ¢alismalarina katkida bulunmak.

8) Orman koylerinin ekonomik ve sosyal kalkinmasina yénelik hizmetleri ylrtitmek.

9) Organik tarim konusunda galigmalarin yapilmasina katki saglamak,

10) Tanim Alanlarinin Korunmasi ve Kullanilmasia Dair Yonetmelik ile Diger mevzuat
cercevesinde Il Ozel Idaresine verilen gérevleri yapmak,

11) Ciftei egitim ¢alismalarinin yapiimasini desteklemek,

12) Damla Sulama Sisteme ili ilgi ¢iftgileri desteklemek,

13) Hayvancilifn destekleme calismalarmin (damizhk gebe diive, suni tohumlamadan dogan
buzagi, aricilik, su driinleri yetistiriciligi) ve yem Dbitkileri destekleme c¢aligmalarinin
yaptlmasi ve yliriitiilmesi,

14) Sulama suyu ihtiyact 500 It/sn'ye kadar olan sulama tesislerini yapmak veya yaptirmak.

15) Sulama tesislerinin bakim onarimint yapmak veya yaptirmak.

16) Mevsimlik Tarim Iscileri (Metip) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

17)Kurumun gorev alaninda bulunan (Kurum Bahgesi, Vali Konagi, Kiltir Evi ve Il Genel
Meclis Binasi ve Aksaray Sehitligi) bahgeler ile ilgili is ve islemlerini yiirtitmek.

18)Koylerde ¢ocuk oyun alani ve parklarinin yapimi, gevre diizenlemesi, agaglandiriimasi ve
bakimi ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

19) Kéylerde fidan dikimi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

20) Kurumun Gorev Alaninda bulunan kdylerde basi bos hayvanlar(Képek, Kedi, Vb.) ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

21) Merkez ve Ilge Koylerindeki tarim amagh kurulan Kooperatifleri desteklemek,

22) Birimin yillik performans plani ve yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

23) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

imar ve Kentsel Iyilestirme Miidiirliigii

Madde 23- Imar ve Kentsel lyilestirme Mudiirliigiiniin gorevleri sunlardir,

1) Koy yerlesim ve yerlesik alanlarinin, sinir tespitleriyle ilgili is ve islemleri yapmak, yaptirmak
ve onaylatmak.

2) 11 Cevre Diizeni Plani hazirhklarina katk: saglamak.

3) Belediye ve miicavir alan sinirlari digindaki alanlarda her 6lgekteki imar planlarini, hali hazir
harita yapimi kontrolliik ve onay islemlerini yapmak, yaptimak ve onaylatmak,

4) Belediye ve miicavir alan simirlart digindaki alanlarda imar uygulamasi, [fraz, Tevhit, Yola
terk ve irtifak hakki islemlerini ylrtitmek.

5) Kamu kurum ve kuruluslar ile adli mercilerden gelecek imar ve hisseli taginmaz satisi ile
ilgili konularda goriis bildirmek.

6) Yap1 kullanma izin belgesi, temel ve yapi ruhsati, imar durumu vermek, iskan is ve islemlerini
yapmak.

7) Kagak yaplhlzn onlenmesi i¢cin denetim yapmak, kurallara uygun olmayanlara yikimi gereken
kagak yapilar i¢in ge1ekh islemleri yapmak.

8) Teklif edilen miicavir alanlar degerlendirerek mevzuat uyarinca gerekli islemleri yiirtitmek. il
Ozel Idaresi miilkiyetinde veya kullamiminda bulunan tasinmaglara iliskin icmal cetvellerini
diizenlemek, miilkiyeti 11 Ozel Idar LS e ait ta3mma21mm satig, kiga vb. islerini yiiriitmek.
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9) Sit alanlar ile ilgili imar planlarm yapmak ve glincel tutmak, ihtiyag durumunda Koruma
Uygulama Denetim Biirosunu (KUDEB)’ in olusturulmasin saglamak ve Cografi Bilgi sistemini
glincel tutmak ve yiirtitmek.

10) 11 Ozel Idareleri biinyesinde kiiltiir varhklarmm korunmasina yonelik réleve, restitiisyon ve
restorasyon projeleri ile bunlari tamamlayan raporlar hazirlayacak ve uygulayacak proje biirolari
olusturmak.

I1) 5490 sayih Nufus Hizmetleri Kanunu ve adres ve numaralamaya iliskin yonetmelik
dogrultusunda belediye sinirlan digindaki yerlerin numaralama ve ulusal adres veri taban
¢aligmalarim ylirlitmek ve ¢alismalarin stirekliligini saglamak.

12) Birimin faaliyet alan ile ilgili yillik programlari, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

13) Belirli bir siire saklanmasi gereken islemi bitmis evrak igin birim arsivi kurmak.

14) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

Plan Proje Yatirim ve Ingaat Miidiirliigii

Madde 24- Plan Proje Yatirim ve Insaat Mudiirliigtintin gérevleri sunlardir,

1) Birimin faaliyet alan ile ilgili bes yillik stratejik planini, yillik performans planmi ve biitgesini
stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

2) Idareye ait tiim bina, lojmanlarin, vali konaginin bakim, onarimini yapmak veya yaptirmak.

3) Ulusal ve uluslararas: diizeylerde projeler yapmak, yapilacak projelere ortak olmak: kurum
i¢i, bagh hizmet birimleri. diger kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ile STK 'larin (sivil
toplum kuruluglari-vakit, oda, birlik. dernek. kuliip, kooperatif vb.) projelere katihmini tesvik:
proje gelistirme, yiiriitme ve koordinasyonunu saglamak. Projeler i¢in kurum ici ve kurum
digindan kisiler gorevlendirmek. Projelerde yer almak tizere kurum i¢i ve kurum disindan
secilecek [kisileri yurtici ve yurtdist egitimlere géndermek. Biitin bu etkinlikler icin usul ve
esaslart belirleyen bir yonetmelik hazirlamak, kaynak ayirmak ve vaptlacak c¢alismalar
ytil’UIl'zlek;(ARnGE)

4) Aksargy 11 Ozel Idaresinde biit¢esi olan Kamu Kurum ve Kuruluglarinin binalarinin yapim.
bakim ve onarimu ile iliskin is ve islemleri yiirtitmek, (Vali veya Genel Sekreterin talimatina
istinaden diger Kamu Kurum ve Kuruluglarinin binalarimimn yapi, bakim ve onarimi ile iliskin is
ve i@lemlqri ylriitmek.)

5) Belirli bir stire saklanmasi gereken arsivlik malzeme i¢in birim arsivi kurmak.

6) Koylerdeki moloz ve gevre diizenlemesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

7) Birimin faaliyet alani ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.

8) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yerine getirmek

Ruhsat ve Denetim Miidiirliigii

Madde 25- Ruhsat ve Denetim Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir.

1) Madeﬁ Kanunu ve uygulama yénetmelikleri ile 11 Ozel Idarelerine verilen tiim gorevleri

yerine geﬂirmek.

2) G(’irevi alani igerisindeki igyeri agma ve GSM ruhsati verme is ve islemlerini yapmak ve

denetlemek.

3) Jeotermal Kaynak ve Dogal mineralli sulara ruhsat verme is ve islemlerini yiirlitmek.

4) Kamu Kurum ve kuruluslari ile mahalli idareler, gergek ve tiizel kisiler tarafindan vaki olacak

kaynak suyu, jeotermal suyu sondaj taleplerini imkanlar ¢l¢tisinde protokol diizenleyerek bedeli

mukabilinde ytirtitmek,

5)Kamu Kurum kuruluslarina “hammadde tiretim izin belgesi” vermek ve denetlemek.

6) Yer alti sulari ile kaynak sularinin kiraya verilmesine ait is ve islemleri yiiriitmek.

7) 3213 Sayih Maden Kanunu kapsamindaki [(a) maden gruplarmin Devlet Hakki tutarindan

[dare Payinin tahsili islemlerini yiirtitmek; Mali Hizmetler Midiirliigii ile koordineli olarak

¢alismak.,

8) Cevre koruma ve kontrolil ile ilgili il ¢zel idaresine verilen yetkiler ¢er¢evesinde gerekli

kontrolleri yapmak ve tedbirleri almak.
P




9) Maden Kanunu ve Polis Vazife ve Salahiyeti Kanunu kapsamina giren cezai islemlerle ilgili
islemleri yapmak ve cezai islemleri ilgili kurumlara bildirmek.

10) Belirli bir stire saklanmasi gereken islemi bitmis evrak i¢in birim arsivi kurmak.

11) Birimjn faaliyet alani ile ilgili yillik programlar, stratejik plan dogrultusunda hazirlamak.
12) Amirlerin ve mevzuatin verdigi benzer nitelikteki diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM

Yetki ve Sorumluluk Birimlerin Baghhk Yetki Ve Sorumluluklar

Madde 26 - Amirler, birimlerinde kanun, tliziik ve yénetmelikle belirlenen gorevleri zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmaktan ve yaptirmaktan, mahiyetindeki personeli yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten sorumludurlar. Devlet memurlarinin isbirligi iginde
caligmalari esastir,

Birim Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklar:

1; Birim Miidirleri, birimlerin is ve islemlerini stirekli gdzetim ve yakin denetim altinda
bulundurarak hizmetlerin verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar,

2. Hizmetlerin ylriitiilmesinde karsilasilan ve kendi imkanlari ile ¢8zemedigi konulart sirali
amirlerine yazili veya szl olarak intikalini saglar.

3. Gdorev tanimlamasinda koordine ve isbirligi gereken miisterek ¢alisma iceren konularda
gorev alacak personeli belirler.

4, Hizmetle ilgili olarak mudtrlige basvuran kisilerin merci ve muhatabidir.

3. Birimdeki is ve iglemlerin mevzuata ve is akisina uygun olarak stirekli, verimli ve giivenli
ylrtitlilmesini saglamakla gorevli ve sorumludur,

6. Birimdeki personelin ddiillendirilmesi ve tecziyesi hakkinda tist amirlere bilgi sunar ve
islem yapilmasini saglar.

2, Birimde yiirtitiilmesi gerekli isbolimiinii yapar; isbirligi saglar, personelin gérev dagilimi
ve degisiklik tekliflerini Genel Sekretere bildirir.

8. Biriminde yriitiilen ¢aligmalar tist amirlerinin denetimine hazir bulundurur.

9. Miatlt evrak ve igleri zamaninda takip ederek, genel arsive giénderilmek lizere hazir hale

getirerek, {ist amirinin imza veya onayina sunar,

10. Personele yonelik kisisel is planlarini hazirlar, teblig eder ve buna dayali birimlere yonelik
calisma ve is programlarini hazirlar.

11. Stratejik plan ve bu planin 6lgiilmesine yonelik performans plant ile ilgili aylik sonuglar bir
sonraki ayin ilk haftasi sonuna kadar ilgili birime sunar,

12. Standart Dosya Plani uygulamasini ve arsive génderilecek evraklarin takibini yapar.
13. Birimini ilgilendiren mevzuat degisikligini takip etmek

Kurum Cahsanlarimin Sorumlulugu

1. Birimde (Biiro ve arazide) ¢alisan tim gorevliler, basta Devlet Memurlart Kanunu ile s
Kanunu olmak lizere diger kanunlarda ve toplu is stzlesmelerinde kabul edilmis yasaklayici ve
disiplin cezasi gerektiren fiillerle ilgili hiikiimlerden ayr olarak, kendilerine verilen isleri genel
is sisteminin akisini aksatmayacak bigcimde hizli, verimli ve etkin olarak yapmaktan hiyerarsik
olarak ustlerine karsi sorumludurlar,

2. Birim gorevlileri birim ¢alismalariyla ilgili olarak karsilasilan sorunlari ve nerilerini birim
seflerine ve birim mudirlerine intikal ettirir.

3. Birim gorevlileri yapilan is ve islemlerde resmi yazisma kurallarina ait yonetmelikte
belirlenmis usul ve esaslara uymak durumundadir.

4. Birim gorevlileri ¢alismalarinda kullandiklar devlete ait her tiirlii mal ve egyamn

kullaniminda birinci derecede sorumludur.
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5. Birim gorevlileri performans &lglimiine esas olmak iizere kendilerine verilen o6lgtim
materyallerini doldurarak birim amirine zamaninda teslim ederler,

6. Birim memurlan ve diger gorevliler kanun, tiizitk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara ve
amirleri tarafindan verilen gérevleri yerine getirmekle yikiimli ve gorevlerinin iyi ve dogru
ylrltiilmesinden amirlerine karsi sorumludurlar,

Yazisma Kurallar1 Ve Kanallan

Madde 27- 11 Ozel Idaresi’nin yazisma usul ve esaslar1 02.02.2015 tarihli ve 29355 sayih Resmi
Gazetede yayinlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik™
hitktimlerine uygun olarak yiritiliir. 5302 Sayih 1 Ozel Idaresi Kanunu’nun 66. maddesi
geregince [1 Ozel Idaresi kamu kurum ve kuruluslariyla dogrudan yazisabilir

Evrak Havale Ve Dagitimi

Madde 28 - 11 Ozel Idaresi’nin fiziki ve Idari sartlar1 dikkate alinarak; il Ozel Idaresi merkez
hizmet binasina gelen her tirlii posta evraki “genel evrak™ gorevlileri tarafindan alinarak, e-
i¢isleri projesi déhilinde kayda gecirilip havaleye yetkili Amirler tarafindan elektronik ortamdan
ve 1slak imzali olarak havalesini miteakip, Makamin gormesi gerekli gortlenler Genel
Sekreterlik makamina ayrica sunulacaktir, Gizli, kisiye 6zel vb. her tiirlii evrak agilmadan direkt
olarak kurumun gizli evrak teslim almaya yetkili amirine sunulacaktir.

Birimler tarafindan yapilan tiim yazismalar e-i¢isleri projesinden otomatik sayr aldiktan sonra
postalanmak veya ilgili birime teslim edilmek tzere genel evrak biirosuna gonderilecektir.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilary, Hukuk Misavirligi ve Birim Miidiirlerinin gérmesi
ve bilmesi gereken yazi ve dilekgeler hakkinda gerekli bilgileri ilgilisine vereceklerdir. Tiim
birimlere dagitilan evraklar ile dis yazismalarin evraklarinin kademelere gore tesliminde mutlak
surette zimmet defteri kullanilacaktir,

Birimlerde Evrakin incelenmesi ve Gereginin Yapilmasi

Evrak biirosu tarafindan birimlere génderilen havaleli evraklar 6ncelikle Birim i¢ kayit defterine
islenir ve birim miidiirlerine sunulur. Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimetlar tarafindan
ilgili birimlere havale edilen evrakin igerigi birim miidtirleri tarafindan incelenir. evraka esas
olacak islem yapilir, evrakla ilgili gorlis ve bilgisine ihtiya¢ duydugu durumlarda {ist amirine
konuyu intikal ettirir ve alinacak goriise uygun olarak islemi gergeklestirir. Evraklar ile ilgili
hazirlanacak olan yazismalarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda
Yonetmelige uygun olarak yazilir, parafe edilip dosyasi ile birlikte yetkili sirali amirlerin
imzasina sunulur

[slemi Tamamlanan Evrakin Gonderilmesi:

11 Ozel [daresi ve bagh birimler tarafindan hazirlanan ve e-imzalari tamamlanmig ve 5070 Sayih
Kanun geregince E imza ile imzalandifi tasdiki yetkisi verilen personel tarafindan muhiir ve kase
ve imzalarl tamamlanan her tiirlii evrak 6nce “i¢ kayit giden evrak” defterine kaydedilir. Ig kayd
tamamlanan evrak, ilgili Birim tarafindan gonderilecek belge aynistinllarak merkez binada genel
evrak defterine kaydedilerek postasi yapilir. Gonderilen evraklar igerisinde mahiyeti geregi
taahhiitlii, iadeli taahhiitlii, APS, kargo gibi yollarla génderilmesi gereken evraklar, genel evrak
sorumlularina bildirilir.

Dosyalama isleri

-{l Ozel Idaresi ve bagh tiim birimlerin dosyalama sistemi, her birim tarafindan Standart Dosya
Planina uygun olarak tasnif edilir.




Arsiv isleri

- Arsiv hizmetlerinin istenilen diizeyde gergeklestirilebilmesi ve arsivden zaman icerisinde
yararlanilabilmesi i¢in hizmet binalarinda yeterli hacim ve nitelikte arsiv mekanlari hazirlanarak
birim igerisinden arsiv sorumlulari belirlenir. Il Ozel Idaresi is ve islemlerinde kullamlmayan
ancak gerektiginde basvurulmak tizere kanun geregi belirli bir stire saklanmasi zorunlu olan
evraklarin i ve islemleri “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik™ hiiktimleri
cercevesinde diger birim  midurliikleri ile koordineli olarak Yazi Isleri Midirligii
sorumlulugunda yiritiiliir. Saklama siiresi tamamlanmig olan evraklar kayitlardan gikarilarak
Arsiv Komisyonunca degerlendirilir.

BESINCI BOLUM
Diizenleyici Ve Son Hiikiimler

Madde 29 - Kurum hizmetlerinin etkin bir sekilde ytirtittilmesine yénelik birim midtrltklerinin
gorev ve yetkilerinde Genel Sekreterin teklifi ve Vali’nin onay1 ile degisiklik yapilabilir.

Yionetmelikteki Bosluklar
Madde 30 -Bu Yonetmelikte tadat, tasnif ve tarif edilemeyen hususlarda emsaller dikkate alintr.
Tereddiit edilen hallerde Vali veya Genel Sekreterin emrine gére hareket edilir,

Yiiriirlik |
Madde 31- Bu Yonetmelik, 11 genel Meclis kararint miiteakip kanunun ongordiigi siireyi
takiben yayimlandiktan sonra ytrirliige girer

Yiiriitme
Madde 32- Bu yonetmelik htikiimlerini Aksaray Valisi yiiritiir.

Aksaray il Ozel idaresi Gorev, Yetki ve Calisma Ydnetmeligi yapilan oylama
sonucunda meveudun oybirligi ile kabul edildi.

Kararm geregi i¢in, il Ozel idaresi’ne (insan Kaynaklar ve Egitim Miidiirligii)
tevdiine karar verildi.
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