' iCISLERT BAKANLIGI _
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
BIiRIM YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Icisleri Bakanhig Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanlif1 ve alt birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimim belirlemek, birim
teskilat semalarim ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik
mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek,
yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasim saglamaya yonelik tedbirleri almaktir.

Dayanak

Madde 2- (1) Bu Yonerge,

a) 14.02.1985 tarihli ve 3152 sayil Igisleri Bakanhf Teskilat ve Gorevleri
Hakkindaki Kanun’un 23’tincti maddesinin birinci fikrasinn (a), (b), (¢), (d), (e), ®, (g), (h),
(@), (§), k), (1) ve (m) bentleri,

b) Miistesarlik Makaminmn 18.04.2014 tarihli ve 2247 sayili Onayi,

¢) Miistesarlik Makaminin 16.07.2013 tarihli ve 19655 sayil1 Onayi,

¢) Strateji Gelistirme Bagkanligmn 29.05.2012 tarih ve 1767 sayih Ust Yonetici
Onay: ile yiirirliige giren Igisleri Bakanligt I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina
dayanilarak hazirlanmugtir.

Tanimlar

Madde 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Igigleri Bakammn,

b) Bakanlik: I¢isleri Bakanligmu,

¢) Bagkan: Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkamm,

¢) Baskanlik: Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanligim,

d) Baskan Yardimcis: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginin Bagkan
Yardimecilarin,

e) Birimler: Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhigmmn Sube Miudirliklerini ve
Bakanlik Hekimligini,

f) Miistesar: Igisleri Bakanligi Mustesarim,

g) Sube Miidiirii: Bagkanlik Sube Miudiirlerini,

g) Yonerge: Bu yonergeyi ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Gorevler, Teskilat Semas: ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler
Madde 4- (1) 3152 sayih Kanun’un 23°{incii maddesi ile Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanligina verilen gérevler sunlardir:

a) Bakanlik icin gerekli arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri
ylirtitmek,

b) Ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralanma, satin alma islemlerini yiiriitmek,




¢) Hitkiimet konaklarmin yapimim programlamak, satin alma ile kiralanmas1
islemlerini yiiriitmek ve bunlarin onarmlarimi yapmak,

¢) Bakanligin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek,

d) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim-onarim ve tagima hizmetlerini yapmak,

e) Sosyal tesislerin kurulmast ve yonetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve
yiirtitmek,

f) Bakanhik personelinin ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmalarim
saglamak,

g) Bakanliga gelen yazm ve mesajlardan gerekenlerin Bakan veya Miustesara
sunulmasini saglamak,

g) Bakan ve Miistesarin direktif ve emirlerini ilgililere duyurmak ve islemlerini takip
etmek, Bakanligin i¢ ve dis protokol hizmetlerini yiiriitmek,

h) Siireli evrakin zamaninda isleme konulmasini saglamak,

1) Bakanli: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait
dnemli not ve tutanaklar diizenlemek ve ilgili birimlere duyurmak,

i) Genel evrak, arsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve
yiirtitmek,

j) Bakan ve Miistesarca verilecek diger gorevleri yapmak,

(2) Miistesarlik Makamnin 18.04.2014 tarihli ve 2247 sayilh Onayi ile Baskanlifa
verilen goérevler sunlardir:

a) Tamk Koruma Kurulunun huzur haklarnin Sdenmesine iliskin i ve islemleri
ytirtitmek,

b) Vali konagi, kaymakam evi ve hizmet geregiihtiyag duyulan diger tesis ve
binalarin yapim, bakim-onarim ve isletilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Valilik ve kaymakamliklara aydinlatma ve haberlesme amagh ekipman ve malzeme
teminine iliskin is ve iglemleri ylirtitmek,

¢) Ulusal bayram ve genel tatil ginleri ile Bakanliga yapilacak 6nemli ziyaretlerde
bina ve gevre diizenlemesine iligkin is ve islemleri ylirtitmek,

d) Bakanhik merkez teskilatinda koruyucu giivenlik mevzuatina iligkin faaliyetlerin
diizenlenmesi ve bu diizenlemelerin Bakanlik Birimleri ile koordineli olarak yiirlitiilmesine
iliskin is ve iglemleri ylirtitmek,

e) Afet ve Acil Durum Yénetim Merkezinin 6denek ihtiyaglarmin karsilanmasi ile
ilgili is ve islemleri ytirlitmek,

f) Bakanlhgin tasinmaz kayitlarmm tutulmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

g) Bakanlik merkez ve ek hizmet binalarimn birimlere tahsisine iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

g) Baskanligin gorev alamna giren konularla ilgili mesleki egitim alan, meslek ve
teknik egitim okulu (lise) 6grencilerin staj islemlerine iliskin is ve islemleri yiiritmek,

(3) Miistesarlik Makaminin 16.07.2013 tarihli ve 19655 sayili Onay1 geregi, Bakanlik
personelinin banka maag promosyonu ile ilgili sekretarya islemlerini ylriitmek,

(4) Strateji Gelistirme Bagkanligimn 29.05.2012 tarih ve 1767 sayih Ust Yonetici
Onay: ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanligi Kamu Ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Plani geregi, idari ve mali karar ve islemlere iligkin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglamak.

Tegkilat semasi

Madde 5- (1) Baskanligin teskilat semasi; temel yetki ve sorumluluk dagihimumn,
hesap verebilirlisi ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde Ek-1°deki gibi
belirlenmistir. Teskilat semas1 Bagkan tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Bagkan yardimcilig

Madde 5/A- (Ek Madde: 09/01/2017-Miistesarhk Makami Onayn) (1) Daire
Bagkanligiun yiiriitmekle yikiimli oldugu gorev ve hizmetlerin yerine getirilmesinde,
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yetkilerin kullanilmasinda ve sorumluluklarin paylagilmasinda Bagkana yardimei olmak tizere
Baskanlik Sube Miidiirleri arasindan Bagkanin teklifi ve Miistesarin onayi ile yeterli sayida
Bagkan Yardimcisi gérevlendirilir.

(2) Baskan yardimeciiginin gorevleri;

a) Baskanlik Birimlerinin ¢aligmalarim takip ve koordine etmek, denetlemek, islerin
diizenli, hizly, etkin ve mevzuata uygun olarak yiiriitlilmesinde,

b) Personel arasinda i dagihiminin yapilmasinda, yetki ve sorumluluklarmn tespit
edilmesinde ve ¢alisma usullerinin belirlenmesinde,

c) Idari is, islem, gorev, caligma ve etkinliklerin takip edilmesinde ve
denetlenmesinde,

¢) Caligma ve etkinliklerin uyum ve koordinasyon iginde yiiriitiilmesinde Bagkana
yardimci olmak,

d) Kaliteli hizmet anlayigiu geligtirmek, verimliligi artiric1 diizenlemeler yapmak,
ihtiyaclan tespit etmek, analizler yapmak, hizmetle ilgili iyilestirici tedbirler gelistirmek ve
bunlar1 Bagkana 6nermek,

¢) Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlign Imza Yetkileri I¢ Yonergesinde yer alan
esaslar ¢ercevesinde yazilar1 imzalamak ve onaylamak,

f) Gerektiginde Bagkana vekalet etmek,

g) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Gorev dagihm ¢izelgesi

Madde 6- (1) Gegici veya stirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi
devralacak personel ile personelin asli olarak yiirtitttigti goreve iliskin bilgileri igeren Gorev
Dagilim Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir. Yenilenen ve giincellenen Gérev Dagilim Cizelgesi
Bagkan tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Genel Hizmetler Sube Miidiirliigii

Madde 7- (1) Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinin her tiirlii temizlik, tasinma hizmetleri ile
Bakanlik Birimlerinin yeniden tanziminden dogan yerlesim hizmetlerinin yerine getirilmesini
saglamak,

b) Bakanlikta yapilan karsilama, ugurlama vb. térenlerle ilgili is ve iglemleri Ozel
Kalem Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde ylirlitmek,

¢) Bagkanligin sorumlu oldugu konferans ve toplanti salonlarinda gergeklestirilecek
olan konferans, basin toplantisi, brifing, kokteyl vb. etkinlikler i¢in ihtiya¢ duyulan tanzim ve
diizenleme islerini yapmak,

¢) Ulusal bayramlar ile belirli giin ve haftalarda Bakanlik merkez binasina bayrak ve
poster asilmasiyla ilgili i ve islemleri yiiritmek,

d) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri ytirtitmek,

e) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasim saglamak; mal ve
hizmet alimlari ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

f) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Standart Dosya Plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

§) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri ylirtitmek.



Insaat Emlak Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Madde 8- (1) insaat Emlak ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliiiiniin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanlik Birimlerinin ihtiyag duydugu arag, gere¢ ve malzemenin teminine ve
hizmet alimlarina iliskin kriter ve 6zellikleri belirleyerek teknik sartnameleri hazirlamak veya
hazirlatmak,

b) Bakanlik ana ve ek hizmet binalar1 ve lojmanlarla ilgili yeni proje veya tadilat
projelerini hazirlamak veya hazirlatmak ve bunlara ait her tiirlii kesif, metraj ve yaklagik
maliyet ¢aligmalarim yapmak veya yaptirmak,

¢) Ihtiya¢ duyulmas: halinde hiikiimet konag, vali konagi, kaymakam evi ve diger
tesis ve binalarla ilgili yeni proje veya tadilat projelerini hazirlamak veya hazirlatmak ve
bunlara ait her tiirlii kesif, metraj ve yaklagik maliyet calismalarim1 yapmak veya yaptirmak,

¢) Bakanhk ana ve ek hizmet binalarinda kullailan veya kullamilacak aydinlatma,
temiz su, atik su, 1sitma-havalandirma, asansér ve telefon sistemlerini kurmak veya
kurdurmak, kayitlarimi tutmak (sayag, abonelik vb.) ve bu sistemlerin her zaman g¢aligir
durumda olmalar1 i¢in her tiirlii periyodik bakim-onarim ve kontrolleri yapmak veya
yaptirmak,

d) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinda yapilacak tadilat ve onarimlar ile buralarda
kullamlan makine ve techizatin tamirleriyle ilgili islemleri mevcut atolyeler ve teknik
personel eliyle yiiriitmek; tamir ve onarimlarda ihtiya¢ duyulan malzemelerin ilgili teknik
personel tarafindan tespitinin yapilarak satm alinmas: igin teklifte bulunmak,

€) Mevcut veya kullanilabilecek cihaz, malzeme, ekipman ve sistemlerle ilgili
teknolojik gelismelerin takip edilerek Bakanligin hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik ve
verimliligin arttiriimasina yonelik goriis, oneri ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

f) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri ylirtitmek,

g) Birimin ihtiyag duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasim saglamak; mal ve
hizmet ahmlar1 ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

g) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

h) Standart Dosya Plam1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

1) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Giivenlik Sube Miidiirliigii

Madde 9- (1) Giivenlik Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkezinde koruyucu giivenlik hizmetlerinin uygulanmasima dair is ve
iglemleri yiirtitmek,

b) Emniyet Genel Midirligii Koruma Daire Bagkanligimin Kurulus, Gorev ve
Calisma Yonetmeligi ile Jandarma Genel Komutanlig: Kisla ve Karargah Giivenlik Yonergesi
cercevesinde, Bakanlik merkez ve ek binalarinda koruma ve giivenlik ile ilgili protokol
yapmak ve koordinasyona iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

¢) Bina girisleri, dig gevre girigleri ve gecis noktalannda kullamlan her tiirlii giivenlik
sistemi ve cihazlar (X-Ray, Kap1 Tipi Metal ve El Tipi Metal Detektor, CCDV Sistemi, Kollu
Bariyer, Optik Plaka Okuma Sistemi vb.) ile miiracaat noktalarnin Ingaat Emlak Teknik
Hizmetler Sube Miidiirliigii ile Emniyet Genel Miidiirligiintin ilgili birimler: ile isbirligi
icerisinde ¢aligir halde tutulmasim saglamak,

¢) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinda sozlesmeli veya gegici olarak calisan
personel ile bagli kurulus personeline “Elektromanyetik Gegici Giris Karti” verilmesi,
yenilenmesi ve geri alinmasi ile ilgili is ve islemleri ylirtitmek,

d) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarina gelen ziyaretcilere “Ziyaret¢i Girig Kart1”
verilmesi ile ilgili is ve iglemleri yiirtitmek,



e) Bakanhk ana hizmet binasinda bulunan CCDV sistemine ait dis kameralarin
kayitlarmin en az son 30 giin, i¢ kameralarin kayitlarinin ise en az son 15 giin saklanmasina
dair is ve iglemleri ytiriitmek,

f) Bakanlik otoparkindan yararlanacak &zel ve resmi araglarin optik plaka okuma
sistemine kaydedilmesi ve silinmesi ile otopark yonetimi ve kullanimina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

g) Jandarma Genel Komutanlig1 arag girislerinden Bakanlik ve Bakanhk otoparkina
giris yapacak araglara iliskin is ve islemleri ylirlitmek,

) Bakanhk Nobet¢i Memurlugu Yonergesi ve giivenlik protokolii geregince mesai
saatleri iginde ve diginda, bayram ve resmi tatil giinlerinde, Bakanliga gelecek her tiirlti haber,
yazi ve mesajlarin hizla degerlendirilmesi ve Bakanlik yetkililerine iletilmesi ile i¢ ve dis
giivenligin etkin bir sekilde saglanmasina yonelik is ve islemleri yliriitmek,

h) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinda yangin 6nleme, sondiirme, egitim ve ndbet
hizmetleri ile ihtiyaclar dogrultusunda “Igisleri Bakanhg Yangindan Korunma I¢
Diizenlemesi” nin hazirlanmasi; bu diizenleme dogrultusunda Bakanlik ana ve ek binalarinda
hizmet veren birimlerin “Yangindan Korunma Talimati” hazirlamalarimin saglanmasi ve
uygulanmasina dair is ve iglemleri yiirlitmek,

1) Miilga: 07/09/2017 - Makam Onay1

i) Gorevin gerektirdigi malzeme ve teghizatin hazir bulundurulmasinin saglanmasi ve
bu amagla gerekli 6denegin biitgeye konulmast i¢in teklifte bulunulmasina dair is ve islemleri
yiirtitmek,

j) Birimde gérev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yiriitmek,

k) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasim saglamak; mal ve
hizmet alimlan ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

1) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili i ve islemleri yapmak,

m) Standart Dosya Plam dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

n) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.

Satm Alma ve Thale Sube Miidiirliigii

Madde 10- (1) Satin Alma ve Thale Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Yapim, damgmanlik, mal ve hizmet alimlan ile bakim-onarimlara iliskin Bagkanlik
Birimlerince hazirlanan teknik sartnamelerin mevzuata uygunlugunun kontroliinii saglamak,

b) Bakanligin ve Baskanligin;

1) Merkezde ihtiyag duydugu aydinlatma, 1sitma, giivenlik, iletisim, bilisim hizmetleri
ve bunlarin tamir, bakim-onarim ve idamesi,

2) Malzemeli veya malzemesiz temizlik ve yemek hizmeti, personel tagima, tagit
kiralama hizmet alimlar, akaryakit alimi ve ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve malzeme alimu,
bunlarin tamir ve bakim-onarimi ile Bakanlik merkez ile valilik ve kaymakamliklar dahil tagit
alim,

3) Ihtiyag duydugu hizmet binasi, tesis, lojman ve arazi kiralanmasi, satin alinmast,
merkez ve ek binalar ile lojmanlar ve diger tesislerin yapim, bakim-onarim ve idamesi ile
ilgili her tiirlii is ve islemleri, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuat gergevesinde
yiiriitmek,

¢) Bagkanligin tahakkuk iglemlerini yapmak,

¢) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yliriitmek,

d) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasini saglamak; mal ve
hizmet alimlari ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

e) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde iglemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

f) Standart Dosya Plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,
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g) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yliriitmek.

Mali Hizmetler Sube Miidiirliigii

Madde 11- (1) Mali Hizmetler Sube Miidiirligiiniin gorevleri sunlardar:

a) Bagkanlik, valilik ve kaymakamliklarin stratejik plana dayal: analitik ve performans
esasli biitce sistemine uygun olarak gider tekliflerinin (cari-yatirim) hazirlanmasina dair i ve
islemleri yiiriitmek,

b) Bagkanlk, valilik ve kaymakamliklarin mali yil biitge kanunu ile tahsis edilen
odeneklerine dair (6denek gonderme, aktarma, kredi ve avans agma ve tenkis dahil) is ve
islemlerini yliriitmek,

¢) Valilik ve kaymakamliklara aydinlatma ve haberlesme amach ekipman ve malzeme
teminine iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

¢) Bakanliklar ve diger merkezi idare kuruluslarmin illerde yapacaklari her tiirlii
yatirim, bakim-onarim ve yardim islerine yonelik aktaracaklar1 odeneklerle ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

d) Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin ddenek ihtiyaglarinin karsilanmasi ile
ilgili is ve islemlerin yiirtitilmesine iligkin i ve iglemleri yiiriitmek,

e) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
kapsaminda stratejik plan ile ilgili is ve islemleri yirlitmek, Bagkanlifin performans
programini, birim faaliyet raporunu ve kesin hesap raporunu hazirlamak,

f) Hikkiimet konaklari, vali konagi ve kaymakam evi yapimlarinin programlanmasi,
satin alinmasi, kiralanmasi ile bakim ve onarimlarina iliskin hizmetleri ylirtitmek,

g) Bakanliga tahsisli bina ve tesislerin yapim, bakim-onarm ve idamesine iligkin
hizmetleri yiiriitmek,

§) Tamk Koruma Kurulunun huzur haklarmin 6denmesine iliskin is ve islemleri
yurtitmek,

h) Bakanligin tasinmaz kayit islemlerini ylriitmek,

1) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yiiriitmek,

i) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimimn yapilmasim saglamak; mal ve
hizmet alimlar ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

j) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

k) Standart Dosya Plami dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

1) Baskan tarafindan verilen diger gérevleri ylirtitmek,

m) (Ek: 07/09/2017-Miistesarhk Makami Onay1) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937
sayili Bakanlar Kurulu karariyla ylirtirlige konulan Binalarin Yangindan Korunmasi
Hakkinda Yénetmelik geregi il ve ilgelerdeki hiikiimet konaklari i¢in Igisleri Bakanlig
biit¢esine konulan ve Bakanlik tarafindan belirlenen tahsis sekline gore harcama yapilmasi
gereken ddeneklerin il ve ilgelere gonderilmesiyle ilgili i ve islemleri yiirtitmek.

Ulastirma Sube Miidiirliigii

Madde 12- (1) Ulastirma Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez hizmetlerinde kullamilan 6z mal tagitlari, bagl ve merkez birimler
ile diger kurum ve kuruluglarca Bakanligin kullanimi i¢in tahsis edilen tagitlari, hizmet alimi
suretiyle kiralanan tagitlar1 ve bunlari kullanacak siirtictileri sevk ve idare etmek,

b) Bakanlik merkez hizmetlerinde kullamlan araglarin ve/veya siiriiciilerin il digina
cikislarina iligkin gorevlendirme onayini almak,

¢) Bakanlik personel servis hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Bakanlik merkez hizmetlerinde kullamlan 6z mal tagitlarin, tescil, muayene ve
sigorta islemlerini yapmak; bu tasitlarin yam sira Bakanlik bagli ve merkez birimleri ile
diger kurum ve kuruluglarca Bakanlia tahsis edilen tasitlarin (tahsis onayinda belirtilmek
kaydiyla) tamir ve bakimim yaptirmak; akaryakiti Bakanlikca karsilanmak iizere kiralanan
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araclar (sozlesmesinde yer almasi halinde) dahil olmak {izere tiim araglarin akaryakitlarini
temin etmek,

d) Bakanlik merkez hizmetlerinde kullamilan ve ekonomik 6mriinii dolduran 6z mal
tagitlarin tespitini yapmak, ilgili birim ile koordineli olarak tasfiye islemini sonuglandirmak,

e) Bakanlik merkezinde resmi araglar i¢in ayrilan kapali ve agik otoparkin diizenini
saglamak,

f) Birimde gérev yapan personelin izinleri ile ilgili iglemleri yiirlitmek,

g) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasmi saglamak; mal ve
hizmet alimlar1 ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili ig ve iglemleri yapmak,

h) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

1) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri ytiriitmek.

Sosyal Isler Sube Miidiirliigii

Madde 13- (1) Sosyal Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Yemek Servisi Yonetim Kurulu Bagkan ve iiyelerinin tegkili igin gerekli islemleri
yapmak,

b) Bakanlik mutfak ve yemekhanelerinin idaresini, yemegin pisirilmesini,
yemekhanelere dagitimim ve personele sunulmasim saglamak, buna iligkin tedbirleri almak
ve uygulamak,

c) Maliye Bakanhginca yayimlanan biitce uygulama talimatlan cergevesinde
personelden alinacak yemek katki miktarim tespit etmek ve onaylarini almak,

¢) Tabldot yemek servisi gelirleri ile Bakanlik biitgesine konulan yemek yardimi
odeneginin kisa vadede ihtiyag duyulmayan paralarinin, bankalarda vadeli ve vadesiz
hesaplarda degerlendirilmesine karar vermek ve islemlerini yapmak,

d) Muhasebe memuru tarafindan diizenlenen kesin hesap cetvellerini kontrol etmek,
mali yilin bitimini takip eden ayin sonuna kadar Baskanin Onayina sunmak,

e) Yemek hizmetine yonelik mal ve hizmet alimi yapmak lizere Satin Alma ve
Muayene Kabul Komisyonunun asil ve yedek tyelerini tespit edip Bagkamin Onayma
sunmak,

f) Tesis miidiirii, iiye gida mithendisi/diyetisyen veya tabip ve ascibagi ile birlikte
hazirlanan haftalik/aylik yemek listelerinin onaylanarak uygulanmasin saglamak,

g) Tabldot ve se¢meli yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger
malzemelerini satin almak, ambara konulmasim saglamak ve ambar kayd: ile muhasebe
kayitlarinin usuliine uygun tutulmasim saglamak ve fliger aylik periyotlar halinde tutanaja
baglamak,

g) Mutfaktaki ve diger kullamm yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakimini,
temizligini yapmak/yaptirmak ve usuliine uygun calistinlmasin saglamak,

h) Mutfak ¢aligsanlarinin; 05.07.2013 tarihli ve 28698 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Hijyen Egitimi Yonetmeligi” cercevesinde hijyen egitimi almalarim ve
calismaya engel bulagici hastaliklarinin bulunup bulunmadiginin tespit edilmesini saglamak,

1) 19.11.1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu karartyla yiirtirliige konulan
Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile Igigleri Bakanligi Yemek Servisi
Yonergesi hiikkiimlerini uygulamak,

i) Mutfakta gorevli asgilar arasindan bir asgi bagt gorevlendirilmesi icin teklifte
bulunmak,

j) Yemek Servisi Yonetim Kurulunun hesap is ve islemlerinin; Bagskan Onayi ile
olusturulan bir komisyon tarafindan denetimini saglamak ve denetim raporunda belirtilen
eksiklikleri gidermek,




k) Bakanhgin sosyal tesislerinde hizmet veren bay - bayan kuaf®rii, kuru temizleme-
terzi ile ¢ay ocaklar1 isletmelerinin Milli Emlak Miidiirliigiince ihale ile kiraya verilmelerini
saglamak, buralarin denetim ve kontrollerini yapmak,

1) Vali Ali Galip Kaya Giindiiz Bakimevi Miidiiriiniin gérevlendirilmesi igin teklifte
bulunmak,

m)12.10.1987 tarihli ve 87/12197 sayili Bakanlar Kurulu karartyla ylirlirliige konulan
Kamu Kurum ve Kuruluslarinca Agilacak Cocuk Bakimevleri Hakkinda Y&netmelige
dayamlarak ¢ikarilan, 14.04.2006 tarihli “Igisleri Bakanligi Vali Ali Galip Kaya Giindiiz
Bakimevi Yonergesi”ne gore; Bakanlik mensuplari ile diger kamu kurumu personeli ve kamu
kurumu personeli olmayanlarm 03 - 06 yas gurubundaki ¢ocuklarmmn giivenli bir ortam
icerisinde; bilimsel yontemlerle fiziksel, duygusal, zihinsel ve sosyal bakimdan uyum
icerisinde olmalarini saglamak, dogru beslenme bilgi ve becerisini kazandirmak, Tiirkgeyi
dogru ve giizel kullanmay1 dgretmek, ¢ocuklari ilkokula hazirlamak, geleneklere, milli ve
manevi degerlere bagli ve saygili olmalarimi ve sosyal iligkilerinin oyun yoluyla
gelistirmesini saglamak,

n) Icisleri Bakanligi Yemek Servisi ile Vali Ali Galip Kaya Giindiiz Bakimevinin ig
ve islemlerine iligkin yonergeleri hazirlamak,

0) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarim yapilmasiu saglamak; mal ve
hizmet alimlari ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

8) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri ylirtitmek,

p) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

r) Standart Dosya Plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

s) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Genel Evrak Sube Miidiirliigii

Madde 14- (1) Genel Evrak Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bakanliga gelen evraki kabul etmek, dijital ortamda kopyalamak ve e-Igisleri
sistemine kaydettikten sonra ilgili birimlere dagitimini yapmak,

b) Bakanlifa gelen yazi ve mesajlardan gerekli goriilenlerin makama sunulmasini
saglamak,

c¢) Bakanlik merkez birimlerince ¢ikist yapilan evrak: tasnif etmek, posta ve dahili
zimmet figlerine kaydederek gondermek,

¢) Bakanliga gelen gizli yazilari kabul etmek, e-Icisleri sistemine kaydettikten sonra
ilgili birimlere dagitimim yapmak,

d) Siyasi parti kurulus evraklarimin alinmasi ve bagvuru sahiplerine verilmesi gereken
“Alind1 Belgesinin” hazirlanmas: ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

e) Birimde gérev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri ytirtitmek,

f) Birimin ihtiyag duydugu yapim, bakim-onarimmn yapilmasmm saglamak; mal ve
hizmet alimlan ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

g) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Standart Dosya Plant dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

h) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri ylirtitmek.

Arsiv Sube Miidiirliigii

Madde 15- (1) Arsiv Sube Miidiirligiintin gérevleri sunlardir:

a) Milli arsiv politikas1 cercevesinde Bakanlik arsiv politikasim olusturmak,
gelistirmek ve  gerektiginde degistirmek, bunlara iliskin esaslan  belirleyerek
Bakanlik Makaminin Onayina sunmak ve izlemek,

b) Bakanlik merkez birimlerden arsivlik malzeme ile arsiv malzemesini teslim almak,




¢) Bakanlik merkez birimlerden teslim alinan arsivlik malzemeyi uygun kosullarda
muhafaza etmek, kayba ugramalarini 6nlemek,

¢) Bakanlik merkez birimlerden teslim alinan malzemeyi asli diizenleri igerisinde
aidiyetlerini bozmadan yerlestirmek,

d) Depo yerlesim planini hazirlamak,

€) Ayiklama ve imha komisyonlarim olugturmak,

f) Arsivlik malzemenin niteligini belirleyerek tespiti ve degerlendirmesini yapmak,

g) Bakanligin Merkez ve Tagra Birim arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger
arsiv faaliyetlerine rehberlik etmek, denetlemek veya denetlenmesini saglamak,

g) Bakanlik merkez birimlerince tespit edilen imha edilecek arsiv malzemesi ile
kurum arsivinde yapilan ayiklama sonucunda imha komisyonunca belirlenen imhalanacak
argiv malzemesinin imhasini saglamak,

h) Ayiklama ve Imha Komisyonunun galigmalar sonucunda Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine devredilmesi uygun goriilen arsiv malzemesinin tasnif edilerek envanterleriyle
Devlet Arsivieri Genel Midiirliigiine teslim etmek ve devredilmeyecek olanlarin
korunmasini saglamak,

1) Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

i) Arsivlik malzemenin kopyalanm ¢ikararak devamliligini saglamak ve bunlarin
kiiciik hacimlere doniistiiriilmesi igin film, mikrofilm ve gerektiginde diger ileri teknikleri
uygulamak,

j) Arastirmaya agik arsiv malzemesi i¢in tanitici rehber ve katalog hazirlamak,

k) Birim ve kurum arsivlerinden yararlanma taleplerini karsilamak, kolaylastirici
tedbirleri almak,

1) Arastirma taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde yerine getirmek,

m)Yurti¢i ve yurtdiginda arsivcilik alanindaki bilimsel gelismeleri izlemek, bu
alandaki eserleri derlemek,

n) Arsiveilik ve argiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans, toplanti vb.
etkinlikler diizenlemek veya bu tiir faaliyetlere katilim1 saglamak,

0) Bakanlik merkez personeli ile valilik ve kaymakamlik personeline arsivcilik ve
arsiv faaliyetlerine yonelik seminer, kurs, konferans, toplant1 vb. etkinlikler diizenlemek veya
bu tiir faaliyetlere katilimi saglamak,

) Standart Dosya planina uygun olarak arsivleme isleminin yapilmasim izlemek,

p) Bakanlikk merkez birim argivlerinden gelen yilhk faaliyet raporlarm
degerlendirmek,

r) Her tiirlii arsiv bilgisi ve belgesiyle ilgili olarak Devlet Arsivleri Genel Miuidiirlig
ile igbirligi yapmak,

s) Bakanlik merkez birimlerinden toplanan atik kagitlarin Devlet Arsivleri Genel
Miidiirliigiine teslimini saglamak,

s) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yiirlitmek,

t) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarimmn yapilmasm saglamak; mal ve
hizmet alimlari ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

u) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili i ve iglemleri yapmak,

ii) Standart Dosya Plam dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

v) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Madde 16- (1) Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardur:

a) Bagkanliga gelen tiim elektronik ve canli evrakin e-Igisleri sistemi iizerinden
havale, dagitim ve posta is ve islemlerini yapmak,



b) Birimler arasindaki igboliimii, gbrev dagilimi ve tegkilatlanma ile ilgili iglemleri
yapmak,

c¢) Bagkanlik Makaminmn talimatlanm personele duyurmak ve sekretarya islerini
yiiriitmek,

¢) Baskanlik personelinin goreve baslayig-ayrilig, birimler arasi gorevlendirme,
disiplin, 6diil, asalet, egitim, kadro ihdasi ve personel ihtiyacmna iliskin is ve iglemleri
ylriitmek,

d) Bagkanlik personelinin maas, fazla galigma licreti, giyim yardim vb. ddemeleri ile
yurtigi-yurtdisi gegici ve siirekli gérev yollugu ve icra islemlerini ytirtitmek,

e) Baskanlik personelinin Sosyal Giivenlik Kurumu ve sendika tiyeligi ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,

f) Bakanlik personelinin banka maag promosyonu ile ilgili sekretarya islemlerini
yiirtitmek,

g) Bagkanligin gorev alanma giren konularla ilgili mesleki egitim alan, meslek ve
teknik egitim okulu (lise) dgrencilerin staj islemlerine iligkin is ve iglemleri yliriitmek,

g) Tanikk Koruma Kurulunun huzur haklarimin ddenmesine iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

h) Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER), 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu ve “Insan Haklar: Thlali” kapsamindaki bagvurular ile ilgili islemleri
yliriitmek,

1) 5018 sayili Kanun kapsaminda, Bagkanlikta i¢ kontrol sistemini olusturmak,
uygulamak, izlemek; gelistirilmesi ¢aligmalarinda birimler arasinda koordinasyonu saglamak
ve sekretarya gérevini ylirtitmek,

i) Bagkanlik birim y6nergesi ve brifingini hazirlamak,

j) e-Igisleri projesi kapsaminda Bagkanlik “proje sorumlulugu” gérevini yiirtitmek,

k) Bakanlik Birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluglarimn hazirlamis olduklar
mevzuat taslaklarina goriis bildirme islemlerini ylirtitmek,

1) Bagkanlifa gelen soru Onergelerinin cevaplandinlmas: ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

m)Bagkanlik web sayfasi ile ilgili i ve islemleri ytiriitmek,

n) Birimde g6rev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yliriitmek,

0) Birimin ihtiya¢ duydugu yapim, bakim-onarmin yapilmasini saglamak; mal ve
hizmet alimlan ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

0) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili i ve islemleri yapmak,

p) Standart Dosya Plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

r) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri ylirlitmek.

Tasmr Hizmetler Sube Miidiirliigii

Madde 17- (1) Tasiur Hizmetler Sube Miidiirltigtiniin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez, valilik ve kaymakamliklarin makam ve hizmet araci ihtiyaglarim
belirleyerek, araglann ilgili biitgelerden satin alinmasi; kullanilan araglarin tahsis, devir ve
terkin islemleri ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek,

b) Kaymakamliklarda kullanilan el ve arag telsizi ihtiyaglarimi belirleyerek teminini
saglamak, ilgili birimlere tahsis, devir ve terkin iglemlerini yapmak,

c¢) Baskanlik personelinden “14.09.1991 tarihli ve 91/2268 sayil1 Bakanlar Kurulu
karanyla yiriirlige konulan Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi”
cercevesinde yararlanacak olanlar belirlemek ve gerekli islemleri yapmak,

¢) Bakanhk makaminca tahsisleri yapilan lojmanlarin teslim ve teselliim islemlerini
yapmak,

10




d) Bakaniik merkez ve ek hizmet binalarmin birimlere tahsisine iligkin iy ve
islemlerini ytiriitmek,

e) Birimlerin miihiir taleplerini kargilamak, yaptirtlan miihiirlerin tahsis ve terkin
islemlerini yapmak,

f) Birimlerce talep edilen tagimir ve titketim malzemelerinin, Satin Alma ve Ihale
Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirligiinden veya
piyasadan satin alinmasini saglamak,

g) Satin alinan ve ambara teslim edilen tagiur ve tiiketim malzemeleri ile arag ve
gereglerin muhafazasini, tahsisini ve teslimini saglamak,

g) Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda tagimr istek belgesi
karsiliginda saglamak,

h) Demirbas malzemelerin birimlerdeki kullamecilara zimmetlenerek ambar ¢ikisini
yapmak,

1) Her mali y1l sonunda ambara giren ve ¢ikan malzemelerin gorevlendirilecek heyet
tarafindan sayim ve dékiimlerini yapmak,

i) Taginir ve tiiketim malzemelerin kayitlarim elektronik ortamda tutmak,

j) Bakanlik hizmet binalari ortak kullamm alanlar1 ile lojmanlar ve birimlerce iade
edilen tasinir malzemelerin kayitlardan terkini ile demir aksamlhilarin MKE Hurdasan A.S.ye,
ahsap aksamlilarin Defterdarlik Milli Emlak Midiirliigtine satigim yapmak,

k) Birimde gérev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yliriitmek,

) Birimin ihtiyag duydugu yapim, bakim-onarmmin yapilmasm saglamak; mal ve
hizmet alimlar ile malzeme teminine iligkin teknik sartnameyi hazirlamak,

m) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

n) Standart Dosya Plamu dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yapmak,

0) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Bakanhk Hekimligi

Madde 18- (1) Bakanlik Hekimliginin gorevleri sunlardir:

a) Kurum personeline yonelik koruyucu saglik hizmetleri ile birinci basamak teghis,
tedavi ve rehabilite edici saglik hizmetlerini vermek,

b) Biyokimya laboratuvarinda birinci basamak kan ve idrar tahlillerini yapmak,

¢) Imkanlar gergevesinde dis hekimligi hizmetlerini sunmak,

¢) Bakanlik Giindiiz Bakimevinde kalan ¢ocuklar ile burada gorevli personelin saglik
muayenelerini alt1 aylik periyodlar halinde yapmak,

d) Bakanlik Giindiiz Bakimevinin temizlik ve yemek listelerinin kontroliinii yapmak,

¢) Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yiirlitmek,

f) Birimin ihtiyag duydugu yapim, bakim-onarimin yapilmasin saglamak; mal ve
hizmet alimlar: ile malzeme teminine iliskin teknik sartnameyi hazirlamak,

g) Birimde i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri
almak ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Standart Dosya Plam dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

h) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yiiritmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

Madde 19- (1) Baskanhk gorev alamna giren is ve iglemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi sorumlulugu tiim personele aittir.
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(2) Bagkan, Bagkan Yardimcilar1 ve Sube Miidiirleri;

a) Idari ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlk Stratejik Planinda
belirtilen amag ve hedeflere, Bakanlifin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kismini siurlarim agik¢a belirtmek, yazili olmak ve
kanunlara aykir1 olmamak sartiyla devredilmesinden,

d) Personelin gorev ve sorumluluklariyla paralel egitimlere katilimimin
saglanmasindan sorumludur.

Calisma usulleri

Madde 20- (1) Baskanlik gorev alamna giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi igin:

a) Gerekli hallerde miigterek ¢alisma gruplar kurulabilir.

b) Gorevinden ayrilan personelin iglerinin takibi hususunda Miistesarlik Makaminin
2010/56 sira numarali Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

¢) Bagkanin rutin is ve iglemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Calisma Program
ve Aylik/Yillik Faaliyet Raporu kullamlacaktir.

Tereddiitlerin giderilmesi

Madde 21- (1) Bu Yonergenin uygulanmasimda ortaya gikabilecek tereddiitleri
gidermeye Bagkan yetkilidir.

Yiiriirlikkten kaldirilan mevzuat

Madde 22- (1) 27.09.2011 tarihli “icisleri Bakanligi Idari ve Mali Igler Dairesi
Bagkanlifn Teskilat, Gorev, Yetki ve Sorumluluklari Calisma Yonergesi” yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

Yiiriirlik

Madde 23- (1) Bu Yonerge onaylandig: tarihte yiirlirlige girer.

Yiiriitme

Madde 24- (1) Bu Yonerge hiiktimlerini Bagkan yiiriitiir.

OLUR
27/07/2014

Seyfullah HACIMUFTUOGLU
Bakan a.
Vali
Miistesar
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EK-1
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI CALISMA ESASINA GORE
TESKILAT SEMASI

GENEL HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU
—

INSAAT EMLAK TEKNIK
HIZMETLER SUBE
} MUDURLUGU

GUVENLIK SUBE MUDURLUGU

SATIN ALMA VE IHALE SUBE
MUDURLUGU

v

IDARI VE MALI {SLER DAIRESi BASKANLIGI

MALI HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU

o

DAIRE BASKAN YARDIMCILIG!

ULASTIRMA SUBE
MUDURLUGU

SOSYAL ISLER SUBE
MUDURLUGU

GENEL EVRAK SUBE
MUDURLUGU

ARSIV SUBE MUDURLUGU

IDARI HIZMETLER SUBE
MUDURLOGU

TASINIR HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU

BAKANLIK HEKIMLIGI
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