VAN SU VE KANALIZASYON IDARESI (VASKi) GENEL MUDURLUGU
INSAN KAYNAKLARI VE EGIiTiM DAIRESI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Teskilat Yapisi
Amacg

MADDE 1- (1) Bu y&nergenin amaci; Van Su ve Kanalizasyon idaresi Genel Midirliagi
Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanhginin kurulus, gérev, yetki, sorumluluk ve
¢alismalarim diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Bagkanhgi biinyesinde
faaliyet gésteren birimlerin kurulusu ile grev, yetki ve sorumlulugunda bulunan is ve
islemlerin diizenlenmesi ve yiiriitiilmesine iligkin esas ve usulleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu ydnerge, 20/11/1981 tarihli ve 2560 sayili iISKI Kanununun 12, Ek 5 ve
Gegici 10 uncu maddeleri ile VASKI Genel Midiirliigii Kurulus Gorev Yetki ve
Teskilat Yonetmeliginin 25 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yénergenin uygulanmasinda;
a) Biiyiiksehir Belediye Baskani : Van Biiyiiksehir Belediye Baskanini,

b) Genel Kurul : Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Kurulunu,

¢) Yonetim Kurulu : Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Yénetim Kurulunu,
¢) Genel Midiir : Van Su ve Kanalizasyon Idaresi Genel Miidiiriinii,

d) Genel Miidiirliik : Genel Midiir ve Genel Miidiir Yardimcilarini,

¢) Disiplin Kurulu : VASKI Genel Miidiirliigii Disiplin Kurulunu,

f) Daire Baskam : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanini,

g) Sube Miidiirii : Insan Kaynaklari ve Egitim Dairesi Baskanhigina

bagl Sube Miidiirlerini ifade eder.

&) Biiro Personelleri : Insan Kaynaklar ve Egitim Dairesi Bagkanhgina
bagli biiroda ¢aligan personelleri ifade eder.

h) Personel : VASKI Genel Miidiirliigiine bagl memurlar,
sozlesmeli personeller ve daimi isgilerin tiimiinii
ifade eder.
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Teskilat Yapas :

MADDE 5 — (1) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanlig) gorevlerini etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitebilmesi i¢in;

a) Insan Kaynaklar Sube Miidiirliigii
b) Egitim ve Bordro Tahakkuk Sube Miidiirliigii
¢) Yaz Isleri ve Kararlar Sube Miidiirliiglinden olusur.

IKINCI BOLUM
Gorev Yetki ve Sorumluluklar

Insan kaynaklar ve egitim dairesi bagkanhg

MADDE 6-(1) Insan Kaynaklar1 ve Egitim Dairesi Bagkaninin gorev yetki ve sorumluluklari
sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

g)

Personellerin Kanunlar ve ilgili mevzuat gergevesinde tayin, ise alinma, terfi, nakil,
istifa, isten ¢ikarilma, tecziye, izin, hastalik ve emeklilik gibi 6zliik haklan ile alakali
biitiin is ve iglemlerin yiiriitilmesini saglamak,

Personel oOzlik dosyalarim tutmak, personelin kisisel performans &l¢iimiiniin
degerlendirilmesine ve raporlanmasina iliskin her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

Personel ticretlerinin bordrolarini tahakkuk edip diizenlemek, personelin iicret ve iicrete
esas teskil edecek kayitlarinin mevzuata uygun olmasini saglamak, iicretlerle ilgili
gerekli bilgileri zamaninda ve dogru olarak ilgili birimlere bildirilmek, personellere ait
kararlarn ilgililere teblig edilmesini saglamak,

Daire Bagkanlarimin tekliflerini géz oniinde tutarak personellerin norm kadrolarini
tanzim etmek ve ilgili mercilere onaylatmak,

Personellere ait Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili biitiin is ve islemleri eksiksiz bir
sekilde yerine getirilmesi saglamak,

Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Bagkanligina bagli personellerin hareketlerini takip
etmek ve yillik izinlerin planlanmasini koordine etmek,

Iscilere ait toplu is so6zlesmesi ¢alismalarini kanunlar ¢ergevesinde yliriitmek,

Genel Midirliik biinyesinde goérev yapan tiim personele egitim programlar
yapilmasini saglamak,

g) Genel Miidiirliige gelen ve Genel Miidiirliik tarafindan giden tiim evraklarin kaydini,
sevkini, takibini ve arsivlenmesini saglamak, elektronik belge yonetimi i¢in gerekli
¢alismalan yiiriitmek,

h)

OrtaGgretim ve tiniversite 6grencilerinin staj islemlerinin yliriitiilmesi saglamak,
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k)

)

0)

VASKI Genel Kurulu ve Yénetim Kurulu kararlarinin hazirlanmasini saglamak,

Tim daire bagkanliklarinin talepleri dogrultusunda personel temini i¢in hazirliklarin
yiiriitiilmesini, temin edilen personelin gerekli verilerinin tutulmasini ve gerektiginde
diger birimler ile paylasilmasim saglamak,

Yonetim Kurulunun giindem, toplanma, gériigme, zabit, karar verme, bu kararlar
dagitma ve Yonetim Kurulu faaliyetlerine ait evraki arsivleme ile ilgili is ve
islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

2560 sayili Kanun geregi Genel Kurulda goriisiilmesi teklif edilen konularin Genel
Kurula sunulmasi igin gerekli yazigmalan yaptirmak ve Genel Kuruldan alinan
kararlan takip ederek ilgili birimlerin bilgilendirilmesini saglamak,

Genel Kurul tarafindan alinan ve idareyi ilgilendiren kararlar ile ilgili olarak idarece
yapilan islemler hususunda Genel Kurula rapor vermek,

Daire Baskanhigina bagli personelin g¢aligtigi konulan incelemek, en iyi sekilde
sonuglanmasini saglamak, faaliyet alanina giren mevzuat hiikiimlerini ve emirleri
personele duyurarak gecikme ve aksamalara meydan vermeden uygulanmasim
saglamak,

Daire Bagkanhginda ¢alisan personellerin etkin ve verimli bir sekilde calismalarim
koordine ve kontrol etmek, basan1 ve verimlilik derecelerini 6lgmek, degerlendirmek,
gorev yetki ve sorumluluk dagiliminda adalet ve esitlik ilkelerine bagli kalmak ve
disiplin kurallarina uyulmasini saglamak,

Kanun, tiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cergevesinde, Genel Miidiir
tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Insan kaynaklari sube miidiirliigii

MADDE 7- (1) Insan Kaynaklar Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklan sunlardir;

a)

b)

¢)

d)

Memur, daimi is¢i, sozlesmeli personel statiisiinde galisan personellerin ilk atama,
naklen atama, kurumlar arasi ve agiktan atama yoluyla géreve baslamalarindan,
ayriliglarina kadar adaylik kaldirma, intibak, terfi, askerlik, ayliksiz izin, bor¢lanma
vb. tiim is ve islemlerini yiiriitmek,

Genel Midiirliik biinyesinde gorevli personellerin, daire baskanliklari ve sube
miidiirliikleri arasindaki gérevlendirme islemlerini yiiriitmek,

Kurum personelinin &zliik dosyalarinin olusturulmasi, dosyalarin arsivlenmesi ve
ozliik haklan ile ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek,

Hizmet Takip Programn (HITAP) ve kadro cetvelleri bilgilerinin  siirekli
giincellenmesini takip etmek,

Personelin uyumu ve kendini yenilemesi, kalite yonetimi ve performansim artirmasi
hususunda, ilgili mevzuati takip etmek ve degisiklik durumunda personeli
yonlendirmek,
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g)

g
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k)

D

Norm kadro esaslart ve kurum ihtiyaci dogrultusunda, dolwbos is¢i ve memur
kadrolarinin iptali, ihdasi, unvan, derece ve simf degisiklikleri ile ilgili is ve islemleri
ytiriitmek, karar alinmak {izere Y6netim Kuruluna ve Genel Kurula sunulmasimi takip
etmek,

Personel ihtiyaglarim sistemli bir bi¢imde tespit etmek, personelin birimler arasinda
sayr ve nitelik yoniinden uygun bi¢imde dagilimini saglamak, kadro, sema ve
cetvellerini onaylattirmak ve buna gore atama islemlerini yiiriitmek,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri Egitim ve Bordro
Tahakkuk Sube Miidiirligii ile birlikte yiiriitmek,

Personelin pasaport talep etmesi durumunda is ve islemlerini yiiriitmek,

Memur, ig¢i ve sdzlegmeli personelden haklarinda disiplin sorusturmasi yapilanlarla
ceza itirazlarna iligskin dilekge ve belgeleri Disiplin Kuruluna géndermek ve bundan
sonraki iglemleri yiiriitmek,

Engelli ve eski hiikiimlii personel calistirma yiikiimliliigii cergevesinde yapilmasi
gereken is ve iglemleri yiiriitmek,

Kamu kurum ve kuruluslan ile gergek ve tiizel kisilerden (CIMER, Kurumsal web
sayfasi, dilekge, faks vb.) gelen Daire Bagkanh@min gorev ve sorumluluk alanina giren
konulardaki sikayet, bilgi edinme, is bagvurusu, talep ve Oneri niteligindeki
bagvurularin incelenmesi ve ¢dziilmesi konusunda gerekli ¢aligmalar yapmak ve bu
bagvurulara ilgili mevzuat geregince yasal siiresi iginde cevap vermek,

3628 sayili Kanun ve bu Kanuna goére ¢ikarilmis olan Mal Bildiriminde Bulunulmasi
Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore personelden mal bildirimi almak, denetimini
yapmak ve muhafazasim saglamak,

Sendika iiyelik veya istifa formlarinin kayitlara islenmesi ve 6zlik dosyalarina
konulmasini saglamak,

Sube Miidiirliigiine bagli personellerin ise gelis gidis saatlerini ve personellerin fazla
¢alismalarni takip etmek,

Kanun hiilkmiinde kararnameler ile gorevine son verilen personel olup olmadigim takip
etmek, olmasi durumunda is ve islemlerini yiiriitmek,

Personel giris kartlarinin basilmasini, kayip veya zarar gérmiis kimlik kartlarinin
personele tekrar teminini ve kimlik kartlari ID’lerinin sistem cihazlarina atilmasini
saglamak,

Genel Miidirliik biinyesinde c¢alismakta olan personellerin giris-¢ikis islemlerinin
takibini yapmak, personel devam kontrol sisteminin iglerliginin devamini saglamak ve
bu konuda teknik alt yapida yasanacak sikintilarda Bilgi Islem Dairesi Baskanhgiyla
esglidiimlii olarak ¢alisiimasini saglamak,

Genel Miidiirliik teskilat yapisi altinda olusacak degisikliklerin takibini yapmak ve
sistemle uyumlu hale gelmesini saglamak,

Daire Bagkanlifina ait taginir kayit ve kontrol iglemlerini yiiriitmek,
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Insan kaynaklan yénetim sistemlerinin geligtirilmesini, uygulanmasini ve kontroliinii
saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler cercevesinde, Genel Miidiir ve Daire
Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim ve Bordro Tahakkuk sube miidiirliigii

MADDE 8- (1) Egitim ve Bordro Tahakkuk Sube Miidiiriiniin gérev yetki ve sorumluluklari
sunlardir ;

a)
b)

¢)

d)

g)

g)

»
k)
)

Hizmet I¢i Egitim Kurulunun sekretarya gorevini yiiriitmek,

Streklilik, verimlilik, ekonomiklik ve firsat esitligine dayah hizmet i¢i egitim ilkeleri
dogrultusunda birimlerle isbirligi yaparak, kurum personelinin egitim ihtiyaglarini
degerlendirmek ve buna gére hizmet i¢i egitim ilkeleri gergevesinde yilhk egitim
planimi ve programini hazirlayarak Hizmet Igi Egitim Kuruluna ve Genel Miidiir
onayina sunmak, onaylanan yillik plani yayinlamak ve uygulanmasini takip etmek,

Hizmet i¢i egitim programlarimin uygulanmasinda kisiler, kurumlar ve birimler
arasinda koordinasyonu saglamak,

Egitim plan ve programlarimin verimli ve etkin bir sekilde gergeklesmesi amaciyla
yurtiginde ve yurtdisindaki kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilarak egitim ve 6gretim
bakimindan yararh olabilecek imkan ve kaynaklarin belirlenmesini saglamak,

Yurt diginda egitim caligmalarina katilan personellerin  verecekleri raporlar
dogrultusunda degerlendirme yapmak ve Genel Miidiirlik Makamina sunulmasini
saglamak,

Birimlerin talepleri dogrultusunda hizmet i¢i egitim ihtiyacimi belirlemek, yillik
planlanmasini saglamak, egitim organizasyonlarini iyilestirmek ve gelistirmek,

Personellerin yetistirilmesini saglamak, verimliligi artirmak, daha ileriki gérevlere
hazirlamak ve hizmete ilgisini en yiiksek seviyeye ¢ikarmak igin hizmet i¢i egitimin
ilkelerini, uygulama ve degerlendirme ydntemlerini belirlemek,

Hizmet i¢i egitim faaliyetlerini izlemek, denetlemek, gerekli tedbirlerin alinmasin
saglamak,

Ogrencilere yonelik mesleki egitim uygulamas ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
Diizenlenen egitimlerle ilgili konularda birimleri bilgilendirmek,

Kurum kiiltiiri olusumuna katki saglayacak ve personelde kuruma baglihig: artiracak
egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarina, gecerli bir 6zre dayanmaksizin katilmayanlar
hakkinda personelin tabi oldugu ilgili mevzuat hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,

I1gili bilgi ve belgeleri dosyalanmasini ve muhafaza edilmesi saglamak,
Daire Baskanhginin birim faaliyet raporunun hazirlanmasini takip etmek,

Miidiirliige ait evrak, bilgi ve belgelerin korunmasini ve arsivlenmesini saglamak,



m)

$)

t)

aa)

Daire Bagkaninin verecegi yetki ve talimatlar dogrultusunda Sube Miidiirliigiinii
ilgilendiren konularda diger kuruluslarla baglanti kurmak ve toplantilara katilmak,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi ile ilgili is ve islemleri Insan Kaynaklari Sube
Miidiirliigii ile birlikte yiiriitmek,

Genel Miidiir, Genel Miidiir Yardimeilan ile Daire Bagkam izin ve vekalet onaylar ile
Genel Miidiirliik biinyesinde gorev yapan tiim personelin izinle ilgili is ve islemlerini
yliriitmek,

Emeklilik, istifa ve benzeri nedenlerle gorevden aynlacak olanlarla ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

Is¢i ve sozlesmeli personellerin SGK ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

Sube Miidiirliigiine bagh personellerin ise gelis gidis saatlerini ve personellerin fazla
¢aligmalarini takip etmek,

657 sayih Devlet Memurlan Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve 5393 sayili Kanunun
49 uncu maddesi kapsaminda ¢alisan personellerin mali haklarina esas veri girislerini
yapmak, maas, tlicret, vekdlet {icreti, denetgi iicretleri, ydnetim kurulu iicreti
bordrolarini hazirlamak ve ilgili harcama birimlerine gonderilmesini saglamak,

657 sayili Devlet Memurlari Kanununa tabi personelin emekli kesenekleri ve kurum
kargiliklanimin tahakkuk ve takip islemlerini yapmak, aylik prim ve hizmet belgelerini
tanzim etmek, elektronik ortamda Emekli Kesenekleri Genel Miidiirliigiine bildirimleri
gondermek,

Kadrolu ig¢i statiisiinde gorev yapan personellerin ilave tediye ikramiye ve fazla
mesai Ucretleri ile ilgili puantajlarin kontroliinii ve tahakkukunu yapmak, édenmek
tizere Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina bildirmek,

Kadrolu is¢i statiisiinde ¢alisan personellerin emeklilige ayrilmalari durumunda 4857
sayill Is Kanununa ve bagl bulunduklan toplu is sozlesmesine istinaden kidem
tazminati, izin lcretleri ve emekli yolluklarini hesaplamak, 6denmek iizere Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanhgina géndermek,

Daimi is¢i ve sozlesmeli personel statiisiinde ¢alisanlarin, SGK online sisteminden
saglik raporu ve rapora dair iicretlerin takibinin yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanhgina bagli personellerin 6245 sayili Harcirah Kanununa gore gegici
gorev ve siirekli gorev yolluklari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Daire Bagkanliina ait taginir kayit ve kontrol islemlerini yiiriitmek,

5018 sayili Kanun uyarinca, Daire Bagkanhgmin yillik faaliyet raporu, biitge,
performans programi ve Idarenin 5 yilhik stratejik plan g¢alismas: ile ilgili olarak
istenen bilgilerin hazirlanarak, Daire Baskanhgina sunulmasini saglamak,

Kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve genelgeler gercevesinde, Genel Miidiir ve Daire
Bagkam tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
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Yazi isleri ve kararlar sube miidiirliigii

MADDE 9- (1) Yazi Isleri ve Kararlar Sube Miidiiriiniin gorev yetki ve sorumluluklarn
sunlardir;

a) Genel Kurulda goriisiilecek konularin giindeme islenmesi ve gindemin Genel Kurul
tiyeleri ile kamuoyuna duyurulmasini saglamak,

b) Genel Kurul kararlarinin tutanaklara uygun olarak yazilip, kontrol edilerek Genel
Kurul Bagkani ve Genel Kurul kétip tiyelerine imzalatilmasin: saglamak,

¢) Kesinlesen Genel Kurul kararlarinin, yiiriirliige girmek iizere Miilki idare Amirine
gonderilmesini ve uygulanmak iizere ilgili birimlere dagitimu ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek,

¢) Genel Kurulda yapilan gériismelerin yazili metinlerle tutanak haline getirilmesini
saglamak,

d) Kesinlesen Genel Kurul kararlarinin ve karar 6zetlerinin usuliine uygun olarak ilan
edilmesini saglamak,

€) Genel Kurul tarafindan ahnan kararlarin, bu Kkararlara iliskin varsa komisyon
raporlarimin ve toplanti tutanaklarinin 1slak imzali asil niishalarinin ekleri ile birlikte
arsivlenmesini saglamak,

f) Genel Kuruldan komisyonlara havale edilen konularin, komisyonlardaki seyrinin takip
edilmesini, komisyonlarda gériismeleri tamamlanan konularin raporlarinin
yazdinlmasini, imzalattirilmasini ve Genel Kurula sunulmasi ile ilgili is ve islemleri
yliriitmek,

g) Genel Kurul toplantisindan 6nce yoklama cetvelinin Genel Kurul Bagkanina teslim
edilmesini ve tutulan Genel Kurul iiyelerinin yoklama cetvellerini muhafaza etmek,

g) 2560 sayih Kanununun 9 uncu maddesi geregince, Genel Miidiirlik Makam
tarafindan Yonetim Kurulu giindemine girmek iizere havale edilen evraklan, diizenli
bir sekilde Yonetim Kurulu giindemine iglenmesini saglamak,

h) Ydnetim Kurulu toplant: giindeminin olugturmak ve toplantidan énce Yénetim Kurulu
tiyelerini bilgilendirmek,

1) Yonetim Kurulu kararlarim kanuni dayanaklan ve gerekgeleri ile anlasilir bir sekilde
yazmak ve Yonetim Kurulu iiyelerinin onayina sunmak,

i) Yonetim Kurulunda alinan kararlan, numara sirasina gére karar defterine islemek ve
Yonetim Kurulu iiyelerine imzalatilmasini saglamak,

) Yonetim Kurulu kararlarinin $ube Miidiirliigii arsivinde muhafaza edilmesini ve talep
edilmesi durumunda ilgililere arsiv evraki olarak sunulmasimi saglamak,

k) VASKI kamu tiizel kisiligi adina PTT kanaliyla, faks yoluyla vb. ulasan evraklarin
incelenerek teslim alinmas: ve elektronik ortamda kaydinin yapilmas ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,
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I) VASKI kamu tiizel kisiligi adina Kurumsal Elektronik Posta (KEP) yolu ile gelen
evraki ilgili birimlere elektronik ortamda géndermek ve KEP yolu ile gidecek evrakin
ilgili kurum, kurulus ve kisilere elektronik ortamda gonderilmesini saglamak,

m) VASKI birimlerince Elektronik Belge Yénetim Sistemi ortaminda veya 1slak imzal
olarak hazirlanan evraklarin zimmet, posta veya diger usullerle gonderilmesi ile ilgili
i ve islemleri yiiriitmek,

n) Kanun, tiiziik, yonetmelik, yénerge ve genelgeler cercevesinde, Genel Miidiir ve Daire
Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Biiro personelleri
MADDE 10- (1) Biiro personellerinin gérev ve sorumluluklar sunlardr;
a) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalan yapmak ve ilgili birimlere teslim etmek,

b) Daire Baskanligi ve bagh olduklani Sube Miidiirliikleri ile ilgili tiim evrak ve belgelerin
siniflandinimasi, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile ilgili isleri yapmak,

¢) kirtasiye, donanim vb. malzemeleri uygun sartlarda kullanmak ve korumak,

¢) Yaptigi ise ait her tiirlii evrak, rapor, dosya, demirbas esyay1 vb. tanzim ve muhafaza
etmek, asil veya meklerini Daire Bagkani ve bagli oldugu Sube Miidiiriiniin izni olmadan
higbir kisi veya kurulusa vermemek,

d) Birim amirlerince; kanun, tiiziik, yonetmelik cer¢evesinde mevzuata uygun olarak
verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.
UCUNCU BOLUM
Ortak Hiikiimler

Daire bagkanhgmin biitge, performans programi ve faaliyet raporu

MADDE 11- (1) Daire Bagkanligi, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve
5216 sayih Biiyiiksehir Belediye Kanunu, 5393 sayili Belediye Kanunu ve diger ilgili
mevzuat hiikiimleri uyarinca yillik gider biitge tasarilarini, performans programlarini,
faaliyet raporlarimi hazirlamak, yasal siiresi icerisinde Strateji Gelistirme Dairesi
Bagkanligina teslim etmek zorundadir.

Daire baskanhginin taginir mal islemleri ve ihtiyaclarin temini

MADDE 12- (1) Daire Baskanligini ilgilendiren mal ve hizmet alimlan tabi olunan mevzuat
geregince ilgili Daire Baskanlig tarafindan gergeklestirilir. Ayrica dogrudan temin
simirlant  igerisinde kalan egitim hizmet almi, kirtasiye alimlari ilgili Daire
Baskanliginca gergeklestirilir. Daire Bagkanligi, bagkanligina ait mal ve malzemelerin
girig-cikis ve muhafaza islemlerini yapmak ve bunlara iligkin kayitlar tutmakla
gorevli ve yiikiimliidiir.
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inceleme ve aragtirma

MADDE 13- (1) Daire Baskani, kendi daire bagkanhiginin faaliyet alanlan ile sinirli olmak
lizere; yurti¢i ve yurtdisinda bulunan resmi ve 6zel kuruluglarda inceleme-arastirma
yapmak tizere personel gérevlendirebilir. Bu tiir gérevlendirmelerde Genel Miidiirliik
Makamindan onay alinmasi gerekir. Ancak yurtdisi gérevlendirmeler Insan Kaynaklan
ve Egitim Dairesi Bagkanhginin koordinesinde gergeklestirilir.

Yazismalar

MADDE 14- (1) Daire Bagkanlig1; imza Yetkileri Yonergesi uyarinca Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yazigma yapar. Dosyalama islemleri “Standart Dosya Plam™ hiikiimleri ¢ercevesinde
ylritiilir.

Ortak gorevler

MADDE 15- (1) Birden fazla idare birimini ilgilendiren is veya gérev s6z konusu oldugunda
koordinator olarak gorevlendirilecek Daire Baskanhgi, Genel Miidiirliik Makami
tarafindan belirlenir.

Yonergeler

MADDE 16- (1) Yukarida sayilan gorev alanlan ile ilgili isler, Genel Miidiirliik tarafindan
hazirlanacak talimata gére yiiriitiilecektir. S6z konusu gorev, yetki ve sorumluluklar
bu yonerge ile yiiriirliige konulur.

Degisiklik
MADDE 17- (1) Bu Yénergede yapilacak her tiirlii degisiklikler Yonetim Kurulu Karan ile

yapilir, degisiklik teklifinin Yénetim Kuruluna sunulmasi islemi Insan Kaynaklan ve
Egitim Dairesi Bagkanliginin koordinesinde gerceklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler
Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 18- (1) Bu yonergede yer almayan hususlarda, vyiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 19- (1) Bu Yénerge hiikiimleri; Yonetim Kurulunun kabulii ve Genel Midiirlagiin
internet sitesinde yayinlanmast ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20- (1) Bu Yénerge hiikiimleri VASKi Genel Miidirliigii tarafindan yiiritiiliir.
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