iCISLERI BAKANLIGI

NOBETCi MEMURLUGU YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

Madde 1 — (1) Bu Yonergenin amaci; mesai iginde ve diginda yetkili merciler tarafindan
bildirilecek alarm haberleriyle, diger her tiirlii haber, yazi ve mesajlarin siirat ve emniyetle ilgililere
ulastirilmasini, Bakanlik hizmet binalarinin yangin, sabotaj, espiyonaj ve dogal afetlere kars1 i¢ ve dis
giivenligini etkin bir sekilde saglamak, ndbet tutacak personelin nitelikleri, calisma esaslari ile gorev
yetki ve sorumluluklarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu Yonerge, Bakanlik ana hizmet ve ek hizmet binalar1 ndbet¢i memurlarinin
belirlenmesine, gorev yetki ve sorumluluklar1 ile c¢aligma esaslarinin saptanmasina ve ndbet
hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin hitkiimleri kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3 — (1) Bu Yonerge;

14/2/1985 tarihli ve 3152 sayili I¢isleri Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun’un 33
iincli maddesine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanimlar

Madde 4 — (1) Bu Yo6nergede;

a)Alarm Kod Islem Gorevlisi; idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Sivil Savunma ve
Seferberlik Hizmetleri Birimi Sorumlusunu,

b)Ana Hizmet Binasi; Icisleri Bakanligi Ana Merkez Binasi ile A,B-1,B-2,0topark ve
Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii girisini,
c)Bakan; I¢isleri Bakanini,
¢)Bakanlik; Icisleri Bakanligin,
d)Daire Baskani; Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanin,
e)Daire Baskanhg; Idari ve Mali Isler Daire Baskanligini,
f)(Degisik:24/09/2013-2602 bo.)
Ek Hizmet Binalarr; Avrupa Birligi ve Dis lliskiler Dairesi Baskanligi, Egitim

Dairesi Baskanhg, Tiirk Idareciler Dernegi, Kacake¢ilik
Istihbarat Harekat ve Bilgi Toplama Dairesi Baskanligi, Kamu
Diizeni ve Giivenligi Miistesarligi C Blok, Karanfil Sk.No:67,
Strateji Gelistirme Baskanligini,

g)Giivenlik Amiri; Sabotajlara Karsi Korunma Yonetmeliginin 14 iincii maddesi
geregince gorevlendirilen personeli,

8)Giivenlik Sube Miidiirii; Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Giivenlik Sube Miidiiriinii,

h)Nobet¢i Amiri; Nobetci Amirligi gorevini yiiriitecek personeli,

1)Protokol; Icisleri Bakanlig1 idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi, Emniyet
Genel Miidiirliigli ve Jandarma Genel Komutanligi ile
hazirlanan protokolii,

1)Yonerge; Icisleri Bakanlig1 Nébetgi Memurlugu Y énergesini,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
Teskilat, Calisma Esaslar1 ve Gorevleri

Teskilat

Madde 5 — (1) Bu Yo6nergenin amacini yerine getirmek iizere, Daire Baskanliginca yeter sayida
memur Giivenlik Sube Miidiirligii emrinde gorevlendirilir. Yeter sayida memur bulunmamasi halinde
yardimci hizmetler sinifindan personel de ayni statiide gérevlendirilebilir.

Madde 6 - (1) Gorevlendirilecek personelde asagidaki nitelikler aranir:

a) Asgari ilkdgretim mezunu olmak,

b) Gorevin gerektirdigi bilgi, goriis ve ¢abuk kavrama yetenegine sahip olmak,

¢) Itimada sayan olmak,

d) Saglam karakterli olmak,

e) Asli memur olmak.

Calisma Esaslan

Madde 7 — (1) Nobet hizmeti, saat 18:00 — 09:00 arasinda {i¢ grup halinde 10’ar giinliik
periyotlarla dontisiimlii olarak tutulur. Tatil giinleri ve hafta sonu nobetleri 24 saat esasina gore yine
ayn1 gruplar tarafindan tutulur.

(2) Nobet devir-teslim iglemi nobetgi memur odasinda sabah saat 09:00°da ve aksam saat
18:00’de gece ve giindiiz nobetgisi arasinda yapilir, bir sonraki memurun bilmesi ve izlemesi gereken
hususlar nobeti devreden memur tarafindan nébet defterine yazilir.

(3) Giivenlik Sube Miidiirii tarafindan en ge¢ her ayin son haftasi i¢inde “ Nobet Cizelgesi
diizenlenir. Diizenlenen ¢izelgelerin birer 6rnegi Daire Baskani olurunu miiteakip ilgili yerlere
gonderilir. Giivenlik Sube Miidiirii zaruri hallerde onaylanan nobet ¢izelgesinde degisiklik yapabilir.

(4) Giindiiz miiracaat memurlar;; Bakanlik ana hizmet binasinda yapilan protokol esaslari
dahilinde, ek hizmet binalarinda ise gorevli giivenlik amirleri tarafindan belirlenen esaslar dahilinde
gorevlerini ylriitiir.

Gorevleri

Madde 8 — (1) Kidemli nébetgi memuru ana ve ek hizmet binalar1 dahilindeki diger nobetci
memurlarinin faaliyetlerini kontrol eder, aksakliklar1 nobet defterine kaydederek ilgililere bildirir.

(2) Nobetgi memurlari, birinci 6ncelik alarm haberlerinin ulagtirilmasinda olmak tizere
asagidaki gorevleri yaparlar;

a) Aldig1 haberi sirasiyla; “Nébetci Amiri”,”Giivenlik Sube Miidiirii” ve “Alarm Kod Islem
Gorevlisi” ne ulastirmak,

b) Gelen 6nemli, ivedi haber ve yazilar1 alarak Genel Sekreterlige ve Genel Evrak Sube
Midiirliigiine teslimini saglamak,

c) Nobet binasinda yangin, sabotaj, dogal afetler ve i¢ emniyet ile ilgili olarak alinan dnlemleri
kontrol ederek eksik ve aksakliklar deftere kaydedip ilgililere bildirmek,

d) Yangmn ya da tecaviiz vukuunda talimata gore gereken yerlere haber verilerek, bulunan
yangin sondiirme malzemeleri ile olaya miidahale etmek,

e) Bakanlik binasina giris ve ¢ikiglart kontrol etmek, mesai saati icinde gelen ziyaretcilerin
kimlik cilizdanlarini alarak ziyaretci kartt vermek, ziyaret edecegi kisiyi telefonla arayarak kabul edip
etmedigini 6grenmek ve kabulii durumunda girigine izin vermek,

f) Optik plaka okuma sistemine kayith araglar disindaki misafirlerin ara¢ ruhsat ve kimligi
karsiliginda Bakanlik otoparkina girigini saglamak,

g) Hicbir seyyar saticiy1, banka miisteri temsilcisini, tanitim elemanlarin1 vb. Giivenlik Sube
Miidiirii ve/veya Giivenlik Amirinin izni olmadan bina i¢ine birakmamak,

h) Gece ve giindiiz binanin i¢ ve dis kismini devamli kontrol etmek, bosa akan musluklarla
lizumsuz yanan 1siklar1 kapatmak,

1) Gece ve giindiiz siipheli goriilen sahislar1 bina igerisine sokmayarak ilgililere haber vermek,



1) Saat 23:00’ ten sonra hig¢ kimseyi izinsiz binaya almamak,

J) Calismasina izin verilen temizlik gérevlileri ile gay ocagi veya tadilat i¢in gelenlerin takip ve
kontroliinii yapmak,

K) Nobet alanini izinsiz terk etmemek,

I) Zorunlu ve ani rahatsizlanma hallerinde Giivenlik Sube Miidiiriince izin verildigi takdirde
yeni nobet¢i memuru geldikten sonra nobeti devretmek.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

Madde 9 — (1) Nobette kusuru goriilenler hakkinda 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile
Tiirk Ceza Kanununun ilgili hikkiimleri uygulanir.

Yiirirlik
Madde 10 — (1) Bu Ydnerge hiikkiimleri Bakanin onay tarihinden itibaren yiirirlige girer.

Yiiriitme _ _
Madde 11 — (1) Bu Ydnerge hiikiimlerini Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkan1 yiiriitiir.



