BATMAN IL OZEL IDARES]
ENCUMEN MUDURLUGU

CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONERGE




T.C.
. BATMAN L GZEL IDARES, |
ENCUMEN MUDURLUGU GALISMA YONERGESI

Amag
MADDE 1 -

(1)Bu yénergenin amaci, Enciimen Mudurlaganun kurulug, gorev, yetki ve
sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - :

(1) Bu Yonerge, Encimen Mudurlugindeki personelin gorev, vyetki ve
sorumluluklari ile galigsma usul ve esaslarini kapsar

Dayanak

MADDE 3 -

1-Batman il Genel Meclisinin 04.07.2007 tarih ve 93 sayil karari ile kurulmus
olan Enclimen Mudurltgtine ait bu yénerge; 5302 Sayili Il Ozel Idaresi Kanunu ve
ilgili mevzuat hikimlerine istinaden hazirlanmistir

Tanimlar

MADDE 4 -

(1) Bu y6nergede gegen:

a) Ust Yénetici:  Batman Valiligini

b) Genel Sekreter : Batman Il Ozel Idaresi Genel Sekreterini
c)Genel Sekreter Yardimcisi: Batman il Ozel idaresi Genel Sekreter Yrd.

d)idare : Batman Il Ozel idaresini,

e)Encimen  : Batman il Enciimenini,

f)Meclis : Batman Il Genel Meclisini,

g)Mudarlik  : Encimen Mudurligind,

h)Mudir : Enclimen Muduri’na,

1)Personel . Encuimen Mudurlugu Personelini

i)Yénerge : Encimen Mudurlugu Gorev ve Calisma Yénergesini
ifade eder
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Teskilat ve Baghlik
Teskilat

MADDE 5 - ;
(1) Enctmen Madirlagunin Personel yapisi asagida belirtilen sekildedir.

a) Mudur
b) VHKI
c) VHKI
d) Hizmetli personel

(2)Mudurlagin teskilat yapisi agagidaki gibidir.

a) Muadir

b) Encumen Isleri Burosu
c) Meclis Igleri Birosu
d) Diger personel

(3) I Ozel lIdaresi Norm Kadro ilke ve Standartlarina lliskin Esaslar
gercevesinde birimlerin hizmet alanlari, gérev ve sorumluluklarina paralel olarak
ihtiyag duyulan nitelik ve sayida, is ve islemlerin daha etkin ve verimli yiritilebilmesi
igin birim amirinin talebi geregi “Buro Sorumlusu” ve “ Yénetici Yardimcis!”
gbrevlendirilmesi yapilabilir.

(4) Birimlerin i¢ organizasyon yapilarinin teskili, séz konusu birimde gérev
yapmakta olan kadrolu Biro Yetkilileri dahil olmak {izere Yonetici Yardimcisi ve Biiro
Sorumlusunun gérev, yetki ve sorumluluklari ilgili birim amirinin teklifi ve bir tGist amirin
onayi ile gergeklestirilecek bir ic duzenlemeyle gecerlilik kazanr.

Baghlik
MADDE 6 - (1)Encimen Mudurlugi, Genel Sekreter Yardimcisi araciligiyla
Genel Sekretere bagh calisir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluk

Miidiirltigiin gorevleri

MADDE 7
1) Enciimen Mudurlugu, evrak akisinin diizenlenmesi ve argivlenmesi, meclis

ve encumen kararlarinin yazdiriimasini yiritmekle gérevlidir.

1.1- 5302 sayil yasanin il Genel Meclisine ylkledigi sorumluluklarin yerine
getirilmesinde koordinasyon gérevi yapar,
1.2- Meclis toplantilarini siiresi icerisinde ilan edilmesini saglar,
1.3 Meclis toplanti tutanaklarinin tutulmasini, gtindemdeki dosyalarin kayit
defterine islenmesini “il Genel Meclisince karar alinmasi halinde”
toplantilarin kayda alinmasi, kayitlarin kaset ¢6ziimlemesinin saglanmasi
ve argivlenmesini”, Meclis Kararlarinin yazilimini saglar,
1.4- ligili mercilerin onayini aldiktan sonra karar asillarinin ilgili birimlere
intikalini saglar ve birer nushasini arsivler.
1.5- Karar &zetlerini ilgili birimlere ulastirir.
1.6- Meclis kararlari ve giindemini internette yayinlatir.
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1.7-5302 Sayil yasanin 25. Maddesine istinaden olusan il Enctimeninin aldigi
kararlar yazdirr.

1.8- Encumen kayit defterine karar numarasi vererek alinan kararlarin
kayitlarinin tutulmasini saglar,

1.9- Imzalarin ikmalini miiteakip karar suretlerini teklifin geldigi birimlere
ulastiriimasini saglar,

1.10- Karar asillarinin sirasina gére dosyalanmasi ve arsivienmesini saglar.
1.11- Mali Hizmetler Mudirligtnce hazirlanan ve Meclis veya Enciimenden
onay alinan Analitk Bitge Siniflandirimasi esaslarina gére hazirlanan
Butgceden kendi Birim Mudarlugi'ne tahsis edilen 6denek kalemleri ile ilgili is
ve iglemleri yuritmek;

1.12-Genel -Sekreter ve bagl oldugu Genel Sekreter Yardimcisinca verilen
diger is ve islemleri yapmak.

Miidirliik yetkisi
MADDE 8

(1)Encuimen Mudurligl, bu yoénergede sayilan gérevieri ve 5302 sayili il Ozel
Idaresi Kanununa dayanarak Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen tim
gorevleri kanunlar gercevesinde yapmaya yetkilidir.

Miidiirltigiin sorumlulugu
MADDE 9 - '

1) Encimen Mudurligl, Genel Sekreter tarafindan verilen ve bu yénetmelikte
tarif edilen gorevler ile ilgili yasalarda belirtilen gérevleri gereken 6zen ve
cabuklukla yapmak ve yurttmekle sorumludur.

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10

(1) Encumen Mudurlaguni Genel Sekreterlik Makamina karsi temsil eder.

(2) Mudarlugun yonetiminde tam vyetkili kisidir. Mudurugin  her tirl
calismalarini diizenler.

(3) Encimen Mudurligunin Harcama yetkililigi Tahakkuk Amiri, Harcama
Yetkilisi ve Mudurluk personelinin Disiplin amiridir.

(4) Encimen Mudurlugu ile diger Mudurltkler arasinda koordinasyonu saglar.

(5) Yasalarla verilen her turlt ek gérevi yapar.

(6) Encimen Mudirluga yukarida sayilan gérevieri ve 5302 Sayili Kanuna
dayanarak Genel Sekreter tarafindan kendisine verilen tiim gérevleri kanunlar
cercevesinde yapmaya yetkilidir.

(7) Encumen Uyesi segcildigi takdirde enciimen toplantisina katilir.

(8) Mudurluk igi tamimler yayinlar, belgelerin ilgililere dagitimini gerceklestirir.

(9) Valilik Makami Oluru ile verilen Dig Kurumlarin Harcama Yetkiliginin yerine
getirilmesi.

(10) Birim  Mudurligi emrinde calisan personelin  aylik puantajlarinin
dizenlenmesi, fazla mesai galistirma olurlarinin alinmasi ve islemlerinin yapilmasi.

(11) Birim Mudurlagt personellerinin mesaiye riayet, devamsizlik durumlarinin
PDKS sistemi araciligiyla takibi ve herhangi bir olumsuzluk tespiti durumunda Disiplin
isleri icin Insan Kaynaklari ve Egitim Mudurligune bildirimesi.




(12) Birimi ile ilgili ddnemler halinde Faaliyet Raporu, Birim Performans Plani ve
Yilhk Galisma Programi hazirlamak ve bunlari Ust Makama sunmak.

Enciimen Isleri Biirosu
MADDE 11-

(1) Enciimen igleri Biro Memuru;

a) Isleri organize eder, aksakliklari midure bildirir,

b) Madur tarafindan verilen gérevleri madur adina yuratr,

c¢) Burosuna ait is ve iglemlerden mudure kargl sorumludur,

d) Yapilan tim yazigsmalarda miduriin onayini ve parafini alir.

Enciimen isleri biirosu Memurlarinin gérev, yetki ve sorumluluklari,

1-)Birimi ligilendiren ter tirlt yazigsmayi yapmak, yazilan yazilarin imza islemini
yuratmek, .

2-)ligili Madurlukler tarafindan hazirlanarak Il Enciimenine sunulan Mali Yil
Butgesi ve Is programini (Galisma programi) vb. il Enciimeninde yapilan gérismeler
ile ilgili is ve iglemleri yapmak,

3-)Sayin Vali'nin havale ettidi i¢c ve dig Mudurluklerden gelen tekliflere gére
olusan giindemi yazmak, il Enciimeni toplantilarina sunmak,

4-) il Encimenince alinan kararlari yazmak, {yelerin imzalarina sunmak ve
teklif sahibi birimlere alinan kararlari géndermek,

5-)Enclimen karar defterini yazmak ve imzaya sunmak,

6-)idarece dosyalar hazirlanan ve 2886 Sayili Devlet ihale Kanunu
kapsaminda yapilacak ihalelerin sekretaryasini yuriitmek,

7-)Enciimen Uyelerinin diger resmi yazismalarini yapmak,

8-)Mudurlagin gérevleri ile ilgili diger idari igslemleri ve yazismalari yapmak,

9-)Genel Sekreter ve Birim Muduru tarafindan verilecek diger is ve islemleri
yapmak, birime iligkin evraklari argiviemek, birimde siiresi dolan evraklari kurum
arsivine teslim etmekle gérevli ve sorumludur.

10-)Birimi ile ilgili argiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak, kurum arsivinde
yer alan birimine ait evraklarin muhafazasinin ve dosya muhteviyatinin takibini
yapmak,

11-)Birim MidarlGdi sorumlulugunda bulunan tasinirlarin; yangina, islanmaya,
bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak veya alinmasini saglamak,

12-)Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Birim Mudurii tarafindan
verilecek diger is ve islemleri yapmak,

Meclis isleri Biirosu

MADDE 12-

(1) Meclis isleri Biiro Memuru;

a)lsleri organize eder, aksakliklari Midure bildirir,
b)Mudur tarafindan verilen gérevleri Mudir adina yiritr,

c)Blrosu’na ait is ve igslemlerden Miidiire karsi sorumludur,
d)Yapilan tim yazismalarda Mudurtn onayini ve parafini alir.
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Meclis igleri biirosu memurlarinin gorev, yetki ve sorumluluklari,

1-)Birimi Ilgilendiren ter turlii yazismayi yapmak, yazilan yazilarin imza islemini
yurutmek,

2-)il Genel Meclisine sunulan Mali Yili Bitgesi ve Is Programini (Calisma
programi) vb. il Genel Meclisinde yapilan gériismeler ile ilgili is ve islemleri yapmaya
yardimci olmak,

3-)Meclis Bagkani tarafindan belirlenen giindemi yazmak ve imzalatmak, yasal
sure igerisinde ilgili birimlere ve il Genel Meclis lyelerine dagitmak, ilan etmek, II
Genel Meclisince alinan kararlari yazmak, divan heyetinin imzasinin ikmalini
saglamak,

4-)imza iglemi tamamlanan kararlari yasal siiresi icerisinde Valilik Makamina
teslim edilmesini saglamak ve ilgili dairelerine géndermek,

5-)Meclis karar kayit defterini tutmak,

6-)il Genel Meclisi ihtisas komisyonlari yazi ve raporlarini yazmak,

7-)Il Genel Meclis toplantilarinin 5302 Sayili Kanunun ilgili maddesine gore
Meclis gindeminin, komisyon raporlarinin ve kesinlesen kararlarinin duyurulmasi ve
Meclis gériisme tutanaklarinin diizenlenmesine yardimci olmak,

8-) Meclis Gyelerinin diger resmi yazismalarini yapmak,

9-) Mudurlagun gérevleri ile ilgili diger idare iglemleri ve yazigmalari yapmak,

10-)Birimi ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon islemlerini yapmak, kurum arsivinde
yer alan birimine ait evraklarin muhafazasinin ve dosya muhteviyatinin takibini
yapmak,

11-)Birim sorumlulugunda bulunan taginirlarin; yangina, islanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere kargi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak veya
alinmasini saglamak,

12-)Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Birim Muduri tarafindan
verilecek diger is ve iglemleri yapmak,

Goérevin planlanmasi
MADDE 13

1) Encumen Mudurltgundeki is ve iglemler Mudur tarafindan diizenlenen plan
dahilinde yurataltr.

Goérevin yiiriitiilmesi
MADDE 14

(1)Mudurlikte goérevli tum personel, kendilerine verilen gérevleri yasa ve
yénetmelikler dogrultusunda gereken 6zen ve siratle yapmak zorundadir.



Evraklarla ilgili islemler ve Arsivieme
Gelen giden evrakla ilgili yapilacak islem
MADDE 15

(1)Mudurluge gelen evrakin énce kaydi yapilir. Madur tarafindan ilgili personele
havale edilir. Personel evrakin gere§ini zamaninda ve noksansiz yapmakla
yukamladar.

(2) Evraklar ilgili personele zimmetle ve imza karsiligi dagitilir. Gelen ve giden
evraklar ilgili kayit defterlerine sayilarina gére islenir, dis Mudurltik evraklari yine
zimmetle ilgili Mudurlage teslim edilir. Mudurltkler arasi havale ve kayit islemleri
elektronik ortamda yapilir.

Arsivleme ve dosyalama
MADDE 16

(1) Muddrltklerde yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére
tasnif edilerek ayri klasérlerde saklanir.

(2) Iglemi biten evraklar arsive kaldirilir.

(3) Arsivdeki evraklarin muhafazasindan ve istenildigi zaman cikariimasindan
arsiv gorevlisi ve ilgili amiri sorumludur.

(4) Mudurlukte yapilan tim yazismalarin birer sureti konularina gére ayri ayri
klasérlerde saklanir,

(5) Dosyalama Iglemleri;

a) Gelen evrak dosyasi

b) Giden evrak dosyasi

c) Il Genel Meclis toplanti dosyalari

d) Il Genel Meclis karar dosyalari

e) Il Genel Meclis toplantilarinin kaset ¢c6ztimi dosyasi (il Genel Meclisince
Karar alinmasi halinde)

f) Encumen kararlari dosyalari

g) Mudurluk ici ayniyat-avans dosyalari

h) Genelge ve bildiri dosyalari

i) Resmi kurumlarla ilgili dosya

Birim Evrak Kayit gérevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugu
MADDE 17

1) Birim ile ilgili gelen ve giden evraklarin, dosyalarin ve diger belgelerin kayit,
havale, zimmet ve dosyalama islemlerini 6nceliklerine gére siraya koyup kaydini
yapar.

2-)Mudurlikge belirlenen genelge, yénetmelik ve kararlari defterlere isleyerek
incelemeye hazir bulundurur.
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3-)Mudurlugin tim yazilarini énceliklerine gére siraya koyup yazar, kaydeder
ve ilgili yerlere teslimini saglar,

Diger Personelin gérev ve sorumluluklari
MADDE 18

Birimde gérevli Sofér, Isgi, Hizmetli, vb. personel, gérevli olduklari hizmet
alanlarinin i¢c ve dig temizligini, dizen ve intizamini, glivenligini, Biiro gérevlilerine
bagh olarak yiritmekle ayrica Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimcilidi, Birim
Mudarlugth ve Buro Yetkililerince verilen diger gorevleri yapmakla gérevli ve
sorumludurlar.

isbirligi ve Koordinasyon
Miidiirliik birimleri arasinda igbirligi
MADDE 19

1) Mudurlik dahilinde calisanlar arasindaki isbirligi ve koordinasyon, Mudur
tarafindan saglanir.

2) Mudurluge gelen tum evraklar toplanip konularina gére dosyalandiktan sonra
Mudure iletilir.

3) Mudur, evraklari geregi icin ilgili personele tevdi eder.

4) Bu Yoénetmelikte adi gegen goérevlilerin 6lum harig her hangi bir nedenle
goérevlerinden ayriimalari durumunda gérevleri geregdi yanlarinda bulunan her tarla
dosya, yazi ve belgeler ile zimmeti altinda bulunan esyalari bir gizelgeye bagl olarak
yeni gorevliye devir teslimini yapmalari zorunludur. Devir-teslim yapilmadan
gbérevden ayrilma islemleri yapiimaz.

(5) Galisanin 6limi halinde, kendisine verilen yazi, belge ve diger esyalar birim
amirinin hazirlayacagi bir tutanakla yeni gérevliye teslim edilir.

Diger kurum ve kuruluslarla koordinasyon

MADDE 20

1) Mudurltkler arasi yazigmalar Madur' Gn imzasi ile yurutalir.

2) Muadarlagan, Il Ozel Idaresi disi 6zel ve tizel kisiler, Valilik, Kamu Kurum ve
Kuruluglar ve diger sahislarla ilgili gerekli gérilen yazismalar; Mudir ve Genel
Sekreter Yardimcisinin parafi ve Genel Sekreterin imzasi ile yuritilur.

Denetim

Denetim, personel sicil ve disiplin hiikiimleri

MADDE 21

1)Enctimen Mudurd tim personelini her zaman denetleme yetkisine sahiptir.
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2)Enciimen Mudir, Disiplin Amiri olarak disiplin mevzuati dogrultusunda islemleri
yuratar. _ ,

3)Enctimen Mudurliginde c¢alisan tim personelin izin, rapor, 6dillendirme ve
cezalandirma vb.. iglemlere iligkin belgeleri kapsayan gélge dosya tutulur.

4)Birim personelinin mesai saatlerine riayet etmesi ve yasal kilik kiyafetlerinden birim
mudurd sorumludur.

Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 22- SORUMLULUK

(1)Bd Yonergenin uygulanmasindan Mudir bagh oldugu Genel Sekreter Yardimcisi
ile Genel Sekreter aracilifiyla Ust Yéneticiye karsi sorumludur.

Yoénergede hiikiim bulunmayan haller
MADDE 23
Isbu ydnergede hikkim bulunmayan hallerde yurarlukteki ilgili mevzuat
hiakumlerine uyulur.
Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 24-

Bu Yénergenin uygulanmasinda ortaya gikabilecek teredditleri gidermeye ve gerekli
duzenlemeleri yapmaya Genel Sekreter yetkilidir

Yiiriirliik

MADDE 25

Bu Yonerge Ust Yénetici tarafindan onaylandig tarihinde yurarlage girer.
Yiiriitme

MADDE 26

Bu y6nergenin hikinlerini Batman Valisi adina Genel Sekreter yiiriitir.

t DENiz
Vali



