VILAYETLER H iZMET BIiRLiGi
GOREV VE CALI SMA YONETMEL iGi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonetmefiin amaci; Vilayetler Hizmet Bir§ii Bagskanliginin norm kadro
ilke ve standartlarina gore hazirlanagkid@t semasinda belirtilen birimlerin kurwunu, bu
birimlerde gorevli personelin statlisini, gorev,kiete sorumluluklarini belirlemek,sive
islemlerin uyumlu, sdratli, verimli birsekilde givenli bir ¢cabma dizeni igcinde yapilmasini
sglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonetmelik, Vilayetler Hizmet Biginde calsan personeli kapsar.

Yasal dayanak

MADDE 3- (1) Bu ydnetmelik, 26.05.2005 tarihli 5355 sayMiahalli idare Birlikleri
Kanunu’nun 9 uncu ve 17 nci maddeleri ile Birlik@TuzEu'nin 19 uncu maddesine dayanilarak
hazirlanmgtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonetmelikte yer alan ;

a) Bakan : Vilayetler Hizmet Birli Bagkanini

b) Birim Muduru . Tekilat semasinda yer alan mudurltkleri

c) Buro : Vilayetler Hizmet Birfiindeki mudurluklere b burolari,
¢) Enciimen : Vilayetler Hizmet Bigh Enctimenini,

d) Genel Sekreter : Vilayetler Hizmet BirlGenel Sekreterini,

e) Meclis : Vilayetler Hizmet Birgi Meclisini,

f) Personel : Vilayetler HizmetrBgine bal ¢alisanlari ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulu s

Kurulu s

MADDE 5- (1) Faaliyetlerini 5355 sayili Mahalldare Birlikleri Kanunu’nun 17.maddesi
uyarinca, Birlik Meclisi’'nin 30.05.2008 gun ve 08ydi karari ile kabul edilmniolup yine Birlik
Meclisinin 17.11.2009 gin ve 05 sayili karari ilegigtirilerek yeniden olgturulan tgkilat
semasindaki birimlerle yarutur.

Gorev Yetki ve Sorumluluklar
Genel Sekreter
MADDE 6- (1) Genel Sekreter 5355 sayili Mahdiliiare Birlikleri Kanunu'nun 17 nci

maddesi gefgnce Birlige ait hizmetleri, Bgkan adina onun emirleri yoninde mevzuat
hikumlerine, meclis ve encimen kararlargrdtusunda yuritmekle sorumludur.



Gorevleri

a) Birlige ait hizmetleri bgkan adina onun emirleri yéniinde, mevzuat hiukinmgedygun
olarak Meclis ve Encimen kararlarini yiriatmek,

b) Stratejik plan ve Birdiin yillik ¢calisma programini hazirlatmak,
c) Birligin batlin calanlarini izlemek, denetlemek, koordine etmek,

¢) Birligin is aksini dizenlemek, koordineli caitnay1 sglamak amaciyla birim maddrleri
ve diger personelle toplantilar yapmak,

d) Is ve gorev tanimina gore gerekli yetki ve sorumliduktespit etmek, gorev gaimi
yapmak,

e) Ihtiyac duydg@u hallerde Birlik biinyesinde gegici siireli gala gruplar veya gorev
dagilimi yapmak,

f) Birligin gérev alanini ilgilendiren konulardagdr mabhalli idare birlikleriyle sbirli gi
yapmak,

g) Gorev tanimlarina uygun niteliklere sahip pasm gorevlendiriimesini sgamak ve
gerektginde bunlarin dgstirilmesi icin ilgili ve yetkili makama teklifte blunmak,

§) (Mulga: 9.6.2014 tarihli ve 10 sayili Birlik Misi Karari ile ydrtrlikten kaldirilngtir.)

h) Yetki devri ile verilen harcamalaraskin belge ve yazilari imzalamak,

1) Mahalli idarelerle ilgili kanun hazirliklarinda garbildirmek,

i) Birlik Baskaninca verilen gorevleri yapmak.

Genel Sekreter Yardimcisi

MADDE 7- (1) Genel Sekretere glaolarak faaliyette bulunur.

Gorevleri

a) Genel Sekreter bulunmgdeamanlarda Genel Sekretere vekalet etmek,

b) Birim muadurluklerinin § ve ilemlerinin zamaninda yapilmasini planlamak ve matau
uygun olarak yaruttlmesini gamak,

c) (Mulga: 9.6.2014 tarihli ve 10 sayil Birlik Mbsi Karari ile yururlukten kaldirilngtir.)
¢) Birim mudurlukleri arasindaki koordinasyoniglsanak,

d) Genel Sekreterin veregaliger gorevleri yapmak,



Avukat
MADDE 8- (1) Genel Sekretere glaolarak gorev yapar.
Gorevleri

a) Birligin calsmalarina ilgkin Birlik Baskani, Encimen veya Genel Sekreterle, birim
muadurlukleri tarafindan iletilen hususlarda hukg&ris vermek,

b) Gerektginde Birligin ve bali mudurluklerin Kamulhale Kanununda éngorilen state
tasarilari Gzerinde inceleme yapmak ve gdmidirmek,

c) Bakanin verecgi vekaletname cercevesinde Birlik tarafindan veydikB aleyhine
acilan dava ve icra takiplerini yapmak, sonuclamdk, bu dava ve icra takiplerinde Bgiltemsil
etmek

¢) Her turlt yargi organi, hakim ve icra dairelgei noterler tarafindan Bigie izafeten
yapilan tebligatlari kabul ile getmi yerine getirmek,

d) Mevzuat tasarilari hazirlamak veya hazirlarmsartlar hukuki acidan inceleyerek gori
bildirmek,

e) Sendikalarla yapilacak topkisézlgmelerine katiimak,

f) Birlik Baskani veya Genel Sekreter tarafindan verilecek ggeevigili is ve islemleri
yapmak.

Yazi Isleri Midirli gii

MADDE 9- (1) 5355 sayili Mahallidare Birlikleri Kanunu'nun 17 nci maddesiyle ana
hizmet birimi olarak 6ngortulmesi nedeniyle Genekr@tere bgh olarak faaliyette bulunur.Yazi
Isleri bu faaliyetlerini;

- Idariisler Burosu

- Evrak Burosu

- Meclis ve Enciimen Burosu ile yuratr

Yazi Isleri Muduriiniin gorevleri

a) Tum yazimalar, evrak kayit, meclis ve enciimen toplantiaihg ve slemleri yapmak,

b) Sube personeli arasindaakisini, is b6lumuni vegbirli gini dizenlemek,

c) Gorevle ilgili yapilmasi gereken dizenlemelakifinda Genel Sekretere bilgi vermek ve
taleplerde bulunmak,

¢) Burolar arasi koordinasyonugtamak,
d) Birim faaliyet raporunu hazirlatmak,

e) Birlik Baskani ve Genel Sekreterce verilecek gorevleri yapmak



Idari isler birosunun gérevleri

a) Meclis ve Encumen toplantilarina katillan 0Oyaleggirlanmasi ve organizasyon
islemlerini yapmak

b) Araclarin goreve cikicizelgelerini takip etmek ve saklamak,

c) Bayrak kanunu hiktumlerini Birlik ve platesislerde uygulatmak,

¢) Arag ve kat temizdi ile bina temizlginin takip ve kontrolind yapmak,
d) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer niteliktekig ve slemleri yapmak,
Evrak burosunun gorevleri

a)idare ici ve dyi yazsmalarin dgitim ve koordinasyonunu giamak,

b) Birlik Baskani ve Genel Sekreterlik emirlerinin, yonetmeljjnerge, genelge ve
talimatlarini yazgeklinde dizenleyerek ilgili birim ve kurumlaragiamini sglamak,

c) Birlige gelen evraki Genel Sekreter veya Genel SekretediMcisina sunmak, evrak
kayit ve takip glerini yapmak, yanli gelen evraki ilgili daireye géndermek,

¢) Birligin arivini mevzuata uygun olarak dizenlemelgia ait is ve islemleri yurtutmek,

d) Dokuman yonetim sisteminin gturulmasi, evrak dosyalarinin sayisal ve elektronik
ortama aktariimasin gamak,

e) Amirlerin ve mevzuatin verglibenzer niteliktekig ve islemleri yapmak,
Meclis ve enciimen biurosunun gorevi

a) Meclisin toplanmasiyla ilgili yagmalari yapmak, gindem ve eklerini hazirlayarak
Divana sunmak,

b) Meclis oturumlarinin ses veya gorunti kayitaeiari ile kaydinin zapta gegcirilmesini ve
raportorlEini yapmak,

c) Zabitlara uygun olarak meclis kararlarinin yraasi, kontrol, Meclis Katip ve Bkanina
imzalattiriimasini sgamak,

¢) Meclis Kararlarinin Valiie suresi igcinde sunulmasinin glsammasi ve takibiyle, usuliine
uygun olarak ilan edilmesini gamak,

d) Meclis hazirun cetvelini hazirlamak ve imzatatiak,

e) Encimen Bgkaninin emirleri dgrultusunda encimen gundeminin hazirlanmasi ve
encumen Uyelerine gaillmasini sglamak,

f) Encimen gindeminin giindem sirasina gore ldafherine kaydedilmesini giamak,

g) Encumen toplantilari konusunda ilgilileri hede ederek toplanti mekanini hazirlatmak,

A
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g) Encuimene godillmek Uzere gonderilen, ancak usul ve esas yonumdsik olan
belgelerin gerekgeleriyle birlikte ilgili birimlergeri gbnderilmesini ggamak,

h) Encimende alinan kararlarin varsa muhageféteriyle beraber encimen karar defterine
kaydedilmesi ve Uyelere imzalattiriimasinglsanak,

1) Enciimen karari alarailémi tamamlanan dosyalarin ilgili birimlere géndekn
i) Amirlerin ve mevzuatin verdi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Mali Hizmetler Maduarla gt

MADDE 10- (1) 5355 sayili Mahallidare Birlikleri Kanununun 17 nci maddesiyle ana
hizmet birimi olarak 6ngdrtlen Mali Hizmetler MUdiiigti Genel Sekretere pla olarak faaliyette
bulunur. 5018 sayili “"Kamu Mali Y6netimi ve Kontr&anunu” ile kamu kaynaklarinin etkili,
ekonomik ve verimli birsekilde elde edilmesi, kullanilmasi hesap verilelkli mali saydamlik,
tum mali glemlerin muhasebej@riimesi ve raporlanmasi, yatirim ve hizmetlenigntiyac duyulan
her turlt plan ve projeleri yapmak, yaptirmak, gérbina, arsa ve arazi ile ilgili sive slemlerin
yerine getirilmesi icin Mali Hizmetler Mudur§i bu faaliyetlerini;

-Butce Burosu,

-Muhasebe Birosu,

-Tahakkuk Burosu,

-Mutemetlik Burosu

-fhale, Satin Alma Burosu
-Ayniyat ve Ambar Blrosu
-TeknikIsler Burosu ile yuratalar.
Mali Hizmetler Muaduarandn gorevleri

a) Bal burolarin i akslarini kontrol etmek, yaptiklarglerin kanun ve mevzuat dahilinde
yapilmasini sglamak, 6deme evrakini imzalamak,

b) Bitcenin ve yillik yatinm programinin hazmmaasini sglamak, muhasebe kayitlarinin
duzenli ve mevzuata goére yapiimasirilamak,

c) Tahakkuk evraklarinin hazirlanmasini, muteikietiatin alma, ayniyaglerinin mevzuat
dahilinde yapiimasini gamak,

¢) Teknik buronunsive islemlerinin mevzuat dahilinde yapiimasingksanak,
d) Subesi ile ilgili bilgi, belge ve gier dokiman derlemesini korunmasinglaanak,

e) Gorevle ilgili yapiimasi gereken dizenlemelakihnda Genel Sekretere bilgi vermek
taleplerde bulunmak,

f) Birim faaliyet raporunu hazirlatmak,

g) Birlik ile istirak ve sletmeler arasindaki bor¢ alacakskiileri gibi mali konulari takip
etmek, idari ve mali yapi ve sorunlarla ilgili Gésekreteri bilgilendirmek,

g) Bdurolar arasi koordinasyonugsamak,



h) Birlik Baskani ve Genel Sekreterce verilecek gérevleri yapmak
Bitce burosunun gorevleri
a) Birligin Mali Yili butgesi ile birlikte o yila ait yatimm programini hazirlamak,

b) Odeneklerle ilgili 6denek kontrolinin yapilar@deyen iki yilin biitce tahminini
yapmak

c) Ilgili birim amirine biitceye ilikin gerekli bilgileri aktarmak,
¢) Yil sonu bakiye 6deneklerinin iptal ve degiemlerini yapmak,
d) Gerekiginde ek bitce hazirlamak,

e) Odenek kontrollerini yaparak mevzuatin 6nggidolcide butce tertipleri arasinda
aktarma yapmak,

f) Tahsisi mahiyetteki paralarin gelir-6denek kayd/apmak,

g) Kanunlar ger@ butceden ayrilan paylari ilgili kurumlara géndetm

g) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzer nitelikteki dier is ve slemleri yapmak.
Muhasebe birosunun gorevleri

a) Bankag ve slemlerini takip ve kontrol etmek,

b) Birligin kesin hesabi ve yonetim donemi hesabini hazaka

c¢) Birimin faaliyet raporunu hazirlamak,

¢) Odemelerde yetkililerin imzasini aramak,

d) Muhasebe raporlarini almak,

e) Muhasebesive slemlerinin asivlenerek denetime hazir halde bulundurmak, bilgasa
ortaminda tutmak ve yedeklemek,

f) Kisi borclarinin takip ve tahsilini yapmak,

g) Emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililererimeesi, 6denmesisi ve lemlerini
yapmak,

f) Bltce emaneti ile ilgisive slemleri yapmak,
g) icra ilam ve layihalarinin takibini yapmak,
g) Aylik hesaplari ¢cikarmak ve encimene sunmak,

h) Ay sonu itibari ile yapilacalg ve slemleri yuritmek (ay sonu mizant),



1) Y1l sonu itibari ile ilgili is ve slemleri yaratmek (yil sonu mizani, bilanco),

i) Mali yilsonu itibariyle kapagibilancosu ve deviglemlerini yapmak,

J) Mali yilbasi acils islemlerini yapmak (aciibilangosu),

k) Birlik gelirlerinin tahakkuk ve tahsikiemlerini yapmak ve takip etmek,

) Birli gin harcamalarina ikin tahakkuk evraklari ile Mahalldareler Biitce ve Muhasebe
Yonetmelgince Sawtaya gonderiimesi gereken evraklarin tanzim edideg®nderilmesini
sglamak,

m) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.

Tahakkuk burosunun gorevleri

a) Odemeye ikin mevzuatinda 6ngoérulen belgelerin tamam olupadlin ile maddi hata
bulunup bulunmaginin kontrol edilerek hak sahiplerine 6demeleriapgnak

b) Hak sahiplerinin kimliklerine gkin bilgilerin kontroliint yapmak,

c) Elektrik, su, dgalgaz hizmetlerinin takibi ve tahakkuklarini yapmak

d) Her turlt tahakkukslemlerini yapmak,

e) Amirlerin ve mevzuatin verglibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Mutemetlik btrosunun gorevleri

a) Birlik personelinin maave Ucretglemleri ile gérev yolluklarini yapmak,

b) Vergi daireleri, sigorta ve emekli sagidkesintilerinin takibi ve 6demesini yapmak,

c) Meclis ve Encimen toplantilarini miteakip 6dakehuzur haklari ile ilgiliglemleri ve
O0demeleri yapmak,

¢) Avans ve kredi mutemetini yapmak,

d) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
ihale , satin alma burosunun gérevleri

a) Ihale komisyonunun $&iline ili skin islemleri yapmak,

b) Ihalesi yapilacaksiemin yaklaik maliyetini ¢ikarmak,

c) Ihale slem dosyasini hazirlamak,

¢) Taahhutler dosyasini tutmak,

d) Kamuihale Kurumuna ihale sonrasi gerekli bilgileri gomaek,
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e) Yapilacak sozéeneleri Avukatin gorgiint alarak diizenlemek,
f) ihale dosyalarini satmak ve teslim almak,

g) Birligin ihtiyac duydgu demirba, malzeme, sarf malzemesi, giyecek malzemesi,
kirtasiye ve akaryakit ile ger mal ve hizmetleri satin almak,

g) Alinan malzemelerin muayene ve kabul tutanakiatizenlemek,

h) Yapilan ihalelere gkin gecici kesin teminatlarin teslim alinmasi veetgrinin takibini
ve iade glemlerini yapmak,

1) Basili evrak alimi ve takibini yapmak,

i) Idareye ait ekonomik oémrini doldurgniner tirli arag ve malzemelerin satve
tasfiyesini yapmak,

]) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Ayniyat ve ambar birosunun gorevleri

a) Birligin mulkiyetinde veya kullaniminda bulunargitar ve tginmazlara ilskin kayitlari
tutmak,

b) Alinan demirbg esya, arag, gere¢ ve malzemelerin ayniyatlarini diizetarak
hazirlamak,

c) Tum demirbglarin kayitlarini tutmak, numaralamak,sirar Mal Yonetmelgine gore,
mali yil bginda demirbg esyanin sayimini ve dokimund yapmak, kullaniimaz d@abtanlari
demirbg kaydindan dimek,

¢) Alinan malzemelerin ayniyatlarini keserek tesliini yapmak,

d) Alinan ve demirbga kayit edilecek malzemeleri muhasebe blrosunarbidd,

e) Alinan mal ve malzemeden muayene ve kabulllam@prn teslim almak, dgrudan
tuketilmeyen ve kullanima verilmeyerstiarlari sorumlulgundaki ambarlarda muhafaza etmek,

f) Tasinirlarin girs ve cikgsina iliskin kayitlari tutmak, bunlara gkin belge ve cetvelleri
duzenlemek ve tanir yonetim hesap cetvellerini ilgilisine gondeime

g) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun goridagnirlar ilgililere teslim etmek,

g) Ambar sayimini ve stok kontroliini yapmak, harcamet&ilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dign tginirlari harcama yetkilisine bildirmek,

h) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasyapiimasina yardimci olmak,

1) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.



Teknik isler blrosunun gorevleri

a)lhalesi yapilacak bakim, onarim ve yapstarinin yaklaik maliyetlerinin hesaplanmasini
yapmak veya yaptirmak,

b) ihale §lem dosyasinin hazirlanmasina yardimci olmak,

c) Gegici ve kesin hakegdigecici ve kesin kabul, tasfiye, fesih ve revigkemlerine ait
bilgileri tetkik etmek,

¢) Ruhsatglemlerini takip etmek,

d) ihale ile ilgili dekorasyona yonelik malzeme seciw@ piyasa fiyat agdirmalarini
yapmak,

e) Roleve ve proje camasi yapmak veya yaptirmak,

f) Birli gin ihtiyaci olan ve ort& oldugu isletme ve gtiraklerce talep edilen yenileme, tamir,
tadilat, cevre diuzenlemesi, ihale, kontrol ve tagipi is ve islemlerin yapiimasini ggamak ve
takip etmek,

g) Birlikte ve ort& oldugu isletme ve gtiraklerde yapilmasi gereken onarim igin ihtiyag
duyulan malzemelerin ilgili teknik personeller tanglan tespitinin yapilarak satin alinmasi
hususunda teklifte bulunmak,

g) Birli gin yatirim ve hizmetleri icin ihtiya¢ duyulan héirlii plan ve projeleri yapmak veya
yaptirmak,

h) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Strateji Gelistirme Muadurlt g

MADDE 11- (1) 5355 sayili Mahallidare Birlikleri Kanununun 17 nci maddesi uyarinca
Birli gin faaliyet alaninda sayilmasi nedeniyle Birlik Msiain 30.05.2008 giin ve 03 sayili karari
ile kabul edilm§ ve Tekilat semasinda yer algtir. Birligin yatirnm programini , orta ve uzun
vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, etkk ve verimliligin arttirilmasi igcin ¢abma ve
aratirma yapmak amaciyla kurulgtur. Bu amacin yerine getirilmesi icin;

-Avrupa Birligi ve Dis iliskiler Burosu
-Strat(_eji Geltirme Blurosu,
-Bilgi Islem Burosu ile faaliyetlerini yarutar.

Strateji Gelistirme Muadurandn gorevleri
a) Avrupa Birlginde ve dinyada yerel yonetim alanindaki gpéleri izlemek, Avrupa
Birli gine Uyelik surecinde yerel yonetim alaninda katiglamak amaciyla, il 6zel idarelerine

yardimci olmak,

b) Yerel yonetim alaninda uluslararasi kusldu yerel yonetim birlikleri ve benzerleriyle
isbirligi yapmak, ortak projeler ofturmak,
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c) Birlik ve birlige ait sletme ktiraklerin, orta ve uzun vadeli strateji ve polél&rini
belirlemek,

¢) Etkinlik ve verimliligin arttirlmasi igin gabma ve argtirma yapmak,
d) Stratejik planin hazirlanmasingkanak,
e) Birim faaliyet raporunu hazirlatmak,

f) Gorevle ilgili yapilmasi gereken dizenlemelakkinda Genel Sekretere bilgi vermek ve
taleplerde bulunmak,

g) Burolar arasinda koordinasyonglsanak,

g) Birlik Baskani ve Genel Sekreterce verilecek gorevleri ydpma

Avrupa Birli gi ve dis iliskiler burosunun gorevleri

a) Avrupa Birlgi ve dinyadaki yerel yonetim konusundaki grekeleri izlemek,

b) Yerel yonetim konusunda atema-gelstirme, konferans, seminer, panel, yuvarlak masa
toplantisi, teknik ve mesleki ¢gtina ziyaretleri ve benzeri faaliyetlerde bulunmak,

c) Uluslararasi kurular, yabanci dlke yerel yonetim birlikleri ve berlieeyle isbirligi
firsatlarini argtirmak, gelgtirmek, ortak projeler planlamak ve yirutmek,

¢) Gerektginde bu tur kurulglara utyelik glemlerini yaratmek, il 6zel idarelerinin bu
kuruluslarla ve dger tlke yerel yonetimleri ile gkilerine gerektginde aracilik etmek,

d) Avrupa Birligi tyelik surecinde yerel yonetimler alaninda tlkemiyapmasi gereken
isler ve hazirliklara katki géamak,

e) il 6zel idarelerinin Avrupa Birfiinin hibe, teknik yardim, gestirme ve benzeri program
ve imkanlarindan yararlanmalarina yardimci olmak,

f) Amirlerin ve mevzuatin verdi benzer nitelikteki dier is ve slemleri yapmak.

Strateji gelistirme birosunun gorevleri

a) Birligin is ve lemleriyle ilgili yasal mevzuat ve planlar cercemel® hizmet politikasini
belirlemek, bu hizmetlerin geatiriimesi, etkinlik ve verimlilgin arttiriimasi,ortaya c¢ikacak
aksakliklarin giderilmesi hususlarinda gerekligah ve arglirmalari yapmak veya yaptirmak,

b) Birligin stratejik plan hedeflerinin gercekiee diizeyi hakkinda bir gerlendirme raporu
hazirlamak,

c) Birlik butcesiyle plan hedefleri arasinda uyuhak s&lanmasi igin gbirli gi yapmak,

¢) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan biriaalfyet raporlarini da esas alarak Eirli
faaliyet raporunu hazirlamak,
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d) Birlik misyonunun belirlenmesi ¢amalarini yapmak,

e) Birligin yatirnm programinin hazirlanmasini koordine dé¢maygulama sonuclarini
izlemek ve yillik yatirirm dgerlendirme raporunu hazirlamak

f) idarenin faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verilerioplamak, tasnif etmek, analiz etmek,
g) Birligin gbrev alani ile ilgili kisa, orta ve uzun vadelanlarini yapmak,
&) Birli gin stratejik planini hazirlamak,

h) Tesislerin Uretimlerini iyilgirici ve kalite arttirici mali ve teknik etutlerapmak ve
yaptirmak,

1) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Bilgi islem blrosunun gorevleri

a) Birligin tim bilgi islem faaliyetlerinin planlanmasi, yonlendiriimese koordinasyonunu
saglamak,

b) Birligin birimlerinin bilgisayar ortamindaki faaliyetleryiritebilmesi icin gerekli
calismalar yapmak,

c) Bilgisayar gletim sistemlerinin ve paket programlarinin kurugma sglamak,
¢) E-devlet projesi ilke ve hedefleri gholtusunda gerekli uygulama ve gatialari yapmak,

d) Bilgisayarlardaki mevcut tim verilerin guveiafin sgslanmasi icin gerekli dnlemleri
almak,

e) Internet ve mail servislerinin yonetimi ve yonleridiesini yapmak veya yaptirmak,
f) Birli gin web sitesini olgturmak ve guncellemek.
g) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak
insan Kaynaklari ve Bgitim Mudurli gii
MADDE 12- (1) 5355 sayili Mahallidare Birlikleri Kanununun 17 nci maddesi uyarinca
Birli gin faaliyet alaninda sayilmasi nedeniyle Birlik Mgioin 17.11.2009 gin ve 05 sayili karari
ile kabul edilm§ ve Tekilat semasinda yer algtir. Personelin 6zlukslemleri yapmak ve @tim

programlari hazirlayarak bununla ilggiemleri takip amaciyla kurulngtur. Bu faaliyetlerini;

- iInsan Kaynaklari Birosu,
- Egitim Burosu ile yuratar.

insan Kaynaklari ve Bgitim Mudiriiniin gérevleri
a) Personelin gbrev tanimlarini yapmak,

b) Personelin devam, devamsinh takip etmek ve bu konuda gereklemleri yapmak,

A



12

c) Sube personeli arasindaakssini, is bolumunu vegbirli gini dizenlemek,
¢) EBgitim ihtiyaci dggrultusunda gitim programlar dizenlemek,

d) Gorevle ilgili yapiimasi gereken dizenlemelaklinda Genel Sekretere bilgi vermek ve
taleplerde bulunmak,

e) Birim faaliyet raporunu hazirlatmak
f) Burolar arasi koordinasyonugamak,
g) Birlik Baskani ve Genel Sekreterce verilecek goérevleri yapmak
insan kaynaklari birosunun gorevleri

a) Personelin 6zlik ve performansgedendirme raporlarini hazirlamak ve kayitlarini
tutmak,

b) Personelin atama ve nakil ile ilgglemlerini yuriutmek,
c) Personelin derece ve kademe terfilerini yapmak
¢) Personelin emeklililerini yapmak,

d) Personelin izin, istirahat ve @& kuruluslarina sevki ile benzerslemlerle ilgili
hizmetlerin yaratalmesini ggamak,

e) Disiplinle ilgili islemleri yirtutmek,

f) Sendika ilgkileri ile toplu is s6zlemelerini ylriutmek,

g) Gegici §ci is ve slemlerini yuritmek,vizesiemlerinin yapilmasini ggamak,
g) Personelin mesai devam cetvelini takip etmek,

h) Is basvurularini kabul etmek, atamgl@mlerini yirutmek,

) Norm Kadro Ilke ve Standartlari Yonetmgli ve Birligin personel ihtiyaclari
dogrultusunda Birlgin kadro dgisikli gi, iptal ve ihdasglemlerini yapmak,

i) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzeri nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Egitim burosunun gorevleri

a) IBEM’de alinan kararlar dgultusunda gitim programlari hazirlamak ve bununla ilgili
islemleri ylrutmek,

b) Birligin Gyesi olan il 6zel idarelerindeki planlama bilemnin glclendirilmesi icin
stratejik planlama B#a olmak Uzere, kisa, orta ve uzun vadeli plan yapnbe ilgili egitim
programlari hazirlamak ve uygulamak,
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c) Tesis ve birlik personelinin mesleki bilgi ve leeiterinin arttirilmasi amaciyla uygun
gorulen kurs, seminer ve benzeri faaliyetler dieerd hususunda talepte bulunmak,

¢) il 6zel idarelerinin kurumsal kapasitesinin gifiimesine yonelik; proje, @&tim
programlari, konferans vb. faaliyetleri planlamak,

d) Birligin gorev alanina giren konularda hizmet igitien ihtiyaclarinin tespiti, yillik gitim
plan ve programlarinin hazirlanmasi ile ilgjlve islemleri yapmak veya yaptirmak,

e) Birlik calsanlari ile Birlik Gyesi tim 6zel idare ¢gdinlari icin gitim ihtiyac analizlerini
yapmak veya yaptirmak,

f) Uygulanmasi karartairilan, seminer, kurs, konferans vb. gil@iten programlari igin
mekan temini, gtim tiriine gore gerekligtim arac ve gerecleri ilegdtim notlarinin hazirlanmasi
ile ilgili i s ve slemleri yarutmek,

g) Egitim sonunda hazirlanacak gerlendirme raporlari, kurs ve seminere katilan qegb
icin duzenlenecek sertifika, kurs veya katilim ledgdginin hazirlanmasi ile ilgilisi ve islemleri
yapmak,

&) Egitim ve ¢gretim materyallerini hazirlatmak ve ggirmek,

h) Egitimlerle ilgili gerekli her turlu bilgiyi iceren &rt, cetvel, form ve benzeri kayitlarin
tutulmasi ve izlenmesislerini yaritmek, bu bilgilerden gerekenlerin ilgilerlere vaktinde
gonderilmesini sdlamak,

1) Egitim programlarinin uygulanmasi icin gérevlendinil@zretim elemanlarinin hazirlagi
oldugu ders notlarini kursiyerlere giamak veya daittirmak,

i) Egitimlerde goreviendirilen gretim elemanlarinin  ari  performanslarini
deserlendirerek, sonraki uygulamalarda daha nitelikdmanlarin gdrevlendiriimeleri hususunda
ilgili mercilere rapor vermek,

J) Amirlerin ve mevzuatin verdi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Diger Personelin Gorev Tanimi

MADDE 13- (1) 22.02.2007 tarih ve 26442 saylli Resmi Gazeig/imlanan Belediye ve
Bagli kuruluslari ile Mahalli idare Birlikleri Norm Kadroilke ve Standartlarina Dair Yonetmelik
hikumleri dgrultusunda olgturulan kadro cetvelinde yer alan unvanlardasealidari ve teknik
personeli icermektedir.

Biro personeli

Sefin gorevleri

a)Subenin biro hizmetlerini zamaninda ve mevzuata nygarak yiritmek,

b) Subenin bilgi, belge ve doékimanlarini derlemek, dteynak ve korumak,



14

c) Memurlarin hazirlagh dosya ve yazilarin esas ve bicim yoninden illelemesi ve
Birlik calisanlari igin gerekli ihtiyag analizlerini yapmak,

¢) Tamamlanmi ve imzalanmy olan dosyalari ilgililere datarak sevk memuruna teslim
edilmesini sglamak,

d) Tekitlerin zamaninda yapilmasingksamak

e) Gelen ve giden evrakin kayit, gttam, dosyalama, gbénderme vesiar 6gretim
materyallerini tespit etmek,

f) Buroda cakan personelin gorev gdimini yapmak ve ¢caimalarini koordine etmek,

g) Subeye ait her turli d@éme, demirbg ve diger malzemenin bakim, temizlik ve
muhafazasini gmak,

g) Birimin ahenkli bir bicimde cajmasi icin, dger burolarla gbirligi yapmak ve
gerektginde arag, gerec ve personel yardiminda bulunmak,

h) Amirlerin ve mevzuatin vergi benzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Memurun gorevleri
a) Uhdesine verilen gorevleri mevcut mevzuatwérlere uygun olarak yapmak,

b) Amirlerince verilen yazilari, yagna kurallarina uygun olarak en kisa zamanda
bilgisayarda yazmak,

c) Gorev alanina uygun olarak evrak kayit, yazvea, girme, grafik ve tabloya dogiiirme,
rapor yazma, ¢iktl alma, g@im ve dosya givleme klerini yapmak,

¢) Amirlerin ve mevzuatin verglibenzer nitelikteki dier is ve slemleri yapmak.

Insaat Miihendisinin goérevleri

a) Gereken malzeme ve donanimi hesaplaygmimn tahmini maliyetini bulmak,

b) Yapim ileri ile ilgili taslak proje ¢izip gerekirse projedadilat yapmak veya yaptirmak,

c) Yapim ihaleleri icin idari ve teknikartnameler ve sozjmeler hazirlayip komisyonla
birlikte ihale slemlerini yapmak,

¢) Ihalesi yapilansierin projeye uygunlgunu denetleyip hakegraporlarini incelemek,

d) Gecici ve kesin kabul komisyonlarinda yer alarakaatin devir teslim slemlerini
yapmak,

e) Insaatla ilgili sorunlarda bilirkii olarak gorev yapmak,

f) Amirlerce verilen benzer nitelikteki ger is ve islemleri yapmak.
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Mimarin gorevleri

a) Binalarin tasarimini yapmak, bunlarigaati ve rehabilitasyonu icin ayrintili ¢izimler ve
planlar hazirlamak,

b) Birlige ait tim tesislerin mimari, betonarme, elektrilsigat projelerini dosyalamak,
eksikliklerin tamamlanmasi i¢in gereketemleri yapmak,

c) insaat projelerinin yapimi icin talepte bulunan binnistekleri dgrultusunda proje ihale
dosyasi hazirlayip ihale yonetnglesaslarina gore projeyi ihale etmek,

¢) Ingaati belli bir programa gére yiritip, uygulamadéaya cikan proje hatalarini
dizeltmek,

d) insaatla ilgili sorunlarda bilirkii olarak gérev yapmak,

e) Amirlerce verilen benzer niteliktekigdr is ve islemleri yapmak.

Teknikerin gorevleri

a) Muhendis ve Mimarla birlikte megigle ilgili teknik gorevleri yapmak,

b) Alaniyla ilgili olarak & takibi, yazgmalar, gérgmeler, yazi ve evraklari hazirlamak,

c) Yapimi devam eden gaat glerinin denetim ve kontrolini yaparak gha oldugu
Muddurtne bilgi vermek,

¢) Cevre veSehircilik il Mudurliigu ile ihale konulari, yapim-bakim ve onarigteiiyle ile
ilgili gerekli koordinasyonu sdayip islerin daha hizl yapilabilmesi icin tedbir almak,

d) Etut, aratirma, hesaplama, projelendirme, uygulama ve koylasugili goérevleri
yapmak,

e) Amirleri tarafindan verilecek alaniyla ilgiliger is ve lemleri yapmak.

Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcisinin gorewri

a) 5018 sayili Kanunun 60’inci maddesinde sagtaevlere ilgkin olarak kendilerine
verilen & ve slemleri yapmak,

b) 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 16iimaddesinde sayilan gorevlergkin
olarak kendilerine verilery ive slemleri yapmak,

c) Kanun, tuzuk, yonetmelik ve yonergelerle mathtetler birimlerine verilen gorevlerden
kendilerine verilen @er is ve slemleri yapmak,

¢) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasingkin goris ve onerilerini bildirmek,
d) Gorev alanlariyla ilgili agiarma, inceleme ve etlt yapmak ve bunlari raporigma

e) Amirleri tarafindan verilecek alaniyla ilgidiger is ve islemleri yapmak.



16

Bilgisayar isletmeninin goérevleri
a) Bilgisayar sistemlerini ¢gir konumda bulundurmak,

b) Bilgisayarlarin donanimlarinin bakimlarini yaptak,
c) Sistemde yukli bulunan programlarin kullaniimdaigerekli koordineyi ggamak,

¢) Bakim anlamasi yapilmy donanim ve yazilimlarin bakim ve kontroluyle ilggleri
yapmak,

d) Birlik ici elektronik haberlgmeyi sglamak,
e) Bilgisayar sistem guveglni sgslamak ve kotl kullanim ve virUslere katedbir almak,

f) Sunucularin bakimlarinin yapilmasi, yedeklerialinmasi, birimlerin egim haklarinin
duzenlenmesi ile ilgiliglemleri yapmak,

e) Amirleri tarafindan verilecek alaniyla ilgiliger is ve lemleri yapmak.
Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeninin gérevleri

a) Subesindeki ¢cagmalarla ilgili olarak verileri bilgisayara ytkleysk, uygun program ve
tekniklerle analiz edipgiedikten sonra tablo, grafik, resigeklinde kullanima sunmak,

b) Amirlerince verilen yazilari, yagna kurallarina uygun olarak, en kisa zamanda
bilgisayarda yazmak,

c) Her turli yazamay! elektronik ortamda yapmak,

¢) Bilgisayar sistemlerini ¢glir konumda bulundurmak,

d) Amirlerin ve mevzuatin vergiibenzer nitelikteki dier is ve islemleri yapmak.
Sekreterin gorevleri

a) Genel Sekreterin gunlik gaha programini diizenlemek,

b) Genel Sekreterin toplanti ve seyahatlerini oiz@etmek,

c) Genel Sekreterin ziyaretcilerini kdamak, &irlamak, gorgmeleri organize etmek,

¢) Genel Sekreterin telefon ggnielerini dizenlemek ve ilgtm bilgilerini kaydederek
dosyalamak,

d) Genel Sekreterin randevularini ayarlamak,
e) Genel Sekreterlik ile Birlik i¢i ve ghibirimlerle iletisimi saglamak,

f) Genel Sekretere gelen rapor, fax, e-mail, poftaevraki teslim almak, bilgilendirme
yapmak,

g) Genel Sekreterlikle ilgili imza, onay ve havglbi evrak akgini s&lamak,
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g) Genel Sekreter tarafindan verilecek alaniyldiitiger gorevleri yapmak.

Sofériin gorevleri

a) Zimmetindeki aracin bakiml ve randimanli gahsini sglamak,

b) Surig guvenlgi icin gerekli 6nlemleri almak,

c) Araci surg kurallarini ihlal etmeden trafik kurallarina gdaglanmak,

¢) Araci goreve hazir halde tutmak,

d) Aracin resmisi ve slemlerini takip etmek, yapmak, yaptirmak,

e) Aracin periyodik bakimiyla ilgilsive slemleri yapmak,

f) Aracin gunluk temizlik, benzin ikmali vislerini yapmak.

g) Aracin trafik sigortasi ile kaskglemlerini siresi igerisinde yaptirmak,

g) Aracin vergi ile ilgili § ve slemlerini yaptirmak,

h) Arag gorev cgizelgesini tutmak, gorevli memuraatatmak,

1) Amirlerin ve mevzuatin vergh benzer nitelikteki dier is ve slemleri yapmak.
DORDUNCU BOLUM
Duzenleyici Huktmler

MADDE 14- (1) V.H.B. hizmetlerinin etkin bigekilde yuritilmesine yoneliks streclerini
kapsayan talimatlar Genel Sekreterin teklifi BifBlaskaninin onayi ile yapihr

(2) Bu Yonetmelikten 6nce duzenlennolan yonerge, talimat vb. diizenlemeler yururlikten
kaldiriimigtir.
BESINCiI BOLUM
Son Hukumler

Yururlik;

MADDE 15- (1) Bu Yo6netmelik, Vilayetler Hizmet Bigh Birlik Meclisinin kabuliinden
sonra Birlik Bgkaninin onay! tarihinde ydrtié girer.

Yurdtme;

MADDE 16- (1) Bu Yonetmelik hikumlerini Birlik Bgkani yuratdr.



