T.C.
ICISLERI BAKANLIGI
PERSONEL GENEL MUDURLUGU
BiRiIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tammlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yOnerge. I¢isleri Bakanh@ Persone!l Genel Mudirltgi ve alt
birimlerinin fonksivonel gérev dagihmim belirlemek, birim teskilat gemasini ortaya koymak,
verilen gdrevlerin sonucunu izlemeye ydnelik mekanizmalar gelistimek, hesap verebilirligi
ve uygun raporlama iligkisini gostermek, yonetici ve personelin gdrevlerini etkin ve etkili bir
sekilde yiiriitebilecek bilgi, dencyim ve yetenege sahip olmasim saglamaya yonelik tedbirler
almay amaclar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge,

a) 14/2/1985 tarihli ve 3152 sayili Igigleri Bakanhj: Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanunun 21 inci maddesi,

b) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayii Kamu Gorevlileri Sendikalan ve Toplu Sdzlegme
Kanunu,

¢) 11/4/1984 taribli ve 18369 sayili Resmi Gazetede yaymmlanan Igigleri Bakanhi
Mahalli Idareler Kontrol&reri Yonetmeligi,

¢) 28/5/1986 farihli Bakanhk Onay ile tasdik edilen Igigleri Bakanhg: Mahalli
ldarcler ve Kurduklan Birliklere ait Egitim ve Dinlenme Tesisleri Ile Vilayet Evierinin
Ydénetimi Hakkinda Ydnetmelik,

d) 15/8/1991 tarihli Bakanhk Onay: ile yirtirliie giren lgisleri Bakanhg Planlama
Uzmanh@ Yonetmeligi,

e) 22/9/2004 taribli ve 25591 sayith Resmi Gazetede yayimlanan Igisleri Bakanhig
Dernekler Denetgileri Yonetmeligi,

f) 16/10/2006 tarihli ve 2006/11084 sayih Bakanlar Kurulu karanyla yiriidige
konulan Birinci Smmf Milki Idare Amirligine Yikseltilme Usul ve Esaslarna [ligkin
Yonetmelik,

g) 8/6/2007 tarihli ve 26546 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Igigleri Bakanhi
Personeli Gorevde Yiiksclme ve Unvan Degisikligi Usul ve Esaslarina fligkin Yonetmelik,

g) 6/7/2011 tarihli ve 27986 sayih Resmi Gazetede yaymmlanan Kaymakam Adaylan
Yiénetmeligi,

h) 20/4/2012 tarihli ve 28270 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Toplu Sozlesme
Gorligmelerinin Yapilma Usul ve Esaslan lle Kamu Gorevlileri Hakem Kuruly, Kamu
Personeli Damsma Kurulu ve Kurum Idari Kurullanmn Tegkili, Cahisma Usul ve Esaslarina
fliskin Yénetmelik,

1) 25/6/2013 tarihli ve 28688 sayili Resmi Gazetede yayimlanan lgisleri Uzmanhg
Yonetmeligi,

i) 25/11/1994 tarihli Bakaalik Onay ile yiriiduge giren Igigleri Bakanhg Milki ldare
Amirleri Cenaze Toren Yonergesi,

i) 11/7/2012 tarihli Bakanlk Onayi ile yliriirlige giren Igisleri Bakanh@ Personeli
Kimlik Karti Ydnergesi, P )

k) 29/5/2012 tarihli ve 1767 sayih dist-yonétict, onay ile yirfirlige giren Igigteri
Bakanligi Kamu g Kontrol Smndart]am}'z?u,Uyuxg ‘!iylcm Planina dayamlarak hazirlannmsar.
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Tanmmlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede yer alan deyimlerden;

a) Bakan: Igigleri Bakanu,

b) Bakanlik: igigleri Bakanligini,

¢) Dairc Bagkam: Gorev bdlimiinde sube mudirligiotin bagh oldugu Daire
Bagkanmint,

¢) Genel Miidiir: Personel Genel Mudiiriini,

d) Genel Midurlik: Personel Genel Miidiirliging,

¢) Genel Miidiir Yardimaist: Gorev béltimiinde daire bagkanhginin bagh oldugu Genel
Midtr Yardimeisim,

f) Merkez Personeli: Bakanlk merkez tegkilatinda gahgan personeli,

g) Miistesar: Igigleri Bakanli@ Mistesarmi,

§) Mustesar Yardimeist: Goérev dagithminda birimin  bagh oldugu Mistegar
Yardimeising,

h) Sube Mudir (GIH): Personel Genel Miiditrlut binyesinde gérev yapan Genel
Idare Hizmetleri Simfindan Sube Miidiiriinil,

1) Sube Miidiirii (MIA): Personel Genel Miidiirliigii bilnyesinde gdrev yapan Milki
Idare Amirligi Hizmetleri Sinifindan Sube Mildiiriini,

i) Tagra Personeli: Bakanhk tasra teskilatinda ¢ahigan personeli,

j) Yonerge: Igisleri Bakanlign Personcl Genel Midilrligii Birim Yonergesini,
ifade eder.

iKINCI BOLUM
sorevier, Teskilat Semast ve Gorey Dagihim Cizelgesi

Gorevler

MADDE 4- (1) Genel Mudiirligin gérevieri sunlardir:

a) AB Uzman Yardimcih§ sinavinin agilmas: ve sinavi kazanan adaylarin atamalacimn
vapilmas ile ilgili i ve islemleri yuriitmek.

b) Bakan ve/veya iist yonetici tarafindan verilecek diger gdrevler yapmak,

¢) Bakanlar Kurulu Karart ile Bakanla tahsis cdilen yurtdign kontenjanlarimin
kullammuyia ilgili is ve iglemleri yilratmek,

¢) Bakanlifin insan gictl planlamasi ve personel politikas: ile ilgili gahgmalar yapmak,
personel sisteminin gelistiriimesiyle ilgili tekliflerde bulunmak,

d) Bakanlhk mahalli idareler ve kurdukian birliklere ait egitim ve dinlenme tesisleri ile
vilayetler evlerinin ydnetimi kapsamundaki is ve iglemleri gergeklegtimmek,

c¢) Bakanlik merkez ve tasra tegkilaunda bog bulunan unvanl: Kadrolar i¢in girevde
yiitkselme ve unvan degigikligi sinavi ile iigili is ve islemleri yiiritmek,

f) Bakanlik personelinin atama, dzlik ve emeklilik iglemleri ile ilgili igleri yapmak,

g) Bakanhk personelinin maas iyilestirme ¢aligmalanim yapmak.,

§) Bakanlik merkez ve tagra teskilat personeline (MIAH simfi dahil) e- igigleri sistemi

{izerinden olugturulan “Personel Kimlik Baski Modilli” kullamilarak kimlik kartlarim

duzenleyerek vermek, dagitimin: yapmak, defistirmek, geri almak ve imha ediimesi ile

dosyalama islemlerini yiirtitmek,

h} Dernekier Denetgi Yardimcihgn smavimn agilmasi ve smavi kazanan adaylann
atamalannn yapiimas: ile ilgili is ve iglemleri ytiriitmek,

1) lgisleri Uzmen Yardimcilifs smavimn agilmas: ve smavi kazanan adaylann

atamalanimin yapimas: ile ilgili ig ve iglemleri viirQtmek,

i) Idari ve mali karar ve iglemlere iligkin olasiki¢ Kontroliin igleyisini saglamak,

j) 11 Planlama Uzman Yardimeihgi syfavinin® ag¥imask ve sinavi kazanan adaylarnn
atamalanmn yapilmas: ile ilgili is ve islemleri ;'ilr@ltmél;, N 3%
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k) Kamu konutlan kapsamindaki lojmaniarin tahsisini saglamak,

1) Kaymakam adayli@n sinavi, kaymakam adayhifina atama ve kaymakam adaylhifinda
vetigtirilme is ve islemlerini yliriitmek,

m)Mahalli Idarcler Stajyer Kontroldrligli siavimn agilmast ve smavi kazanan
adaylann atamalanmn yapilmas: ile ilgili i ve islemleri ylirtitmek,

n) Milki idare amirlerinin vefah halinde Bakanhk merkezde diizenlenen cenaze
torenlerine iligkin is ve islemleri ylirlitmek,

o) Milki idare Amirligi Hizmetleri Simifindaki personelin Birinci Simif Milki Idare
Amirligine yikseltlmesiyle ilgili iy ve islemleri yliritmek.

) 4688 sayih Kanuna gore sendika iiye sayilannin ve her hizmet kolunda yetkili kamu
gorevlileri sendikalan ve bunlanin begh bulunduklan konfederasyonlann belirlenmesine
iligkin is ve iglemleri yiirtitmek.

Teskilat semasi

MADDE 5 (1) Genel Mudirluglin teskilat semasy; temel yetki ve sorumluluk
dagihmng, hesap verilebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gbsterecek gekilde EX-1"deki
gibi belirlenmistir. Teskilat semasi Genel Miidiir tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

Gaorev dafnhm cizelgesi

MADDE 6- (1) Gegici veya sirekli olarak gdrevden aynima nedenleriyle gorevi
devralacak personel ile personelin asli olarak ylirittigii goreve iligkin bilgileri igeren Gérev
Dagihm Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir, Yenilenen ve giincellenen gorev dagihm
¢izelgelerinden Gene! Mudir Yardimeisi, Daire Bagkam ve MIA §ube Midiiriine ait olan
gorev dagilimi Genel Miidiir tarafindan onaylanarak, sube personeline ait olan gorev dafihmm
ise ilgili Genel Mildiir Yardimcist tarafindan onaylanarak personele duyurulur.

UcONCD BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Personel Genel Mildirliiga

MADDE 7- (1) Genel Midurlik; Personel Dairc Bagkanhf, Mali ve Idari Igler
Dairesi Bagkanhgi, Disiplin, Sicil ve Sosyal Igler Dairesi Bagkanhf ile OlaZanilstil Hal
Personel Dairesi Baskanlifn olmak tzere 4 Daire Bagkanh@i ve 16 Sube Midirligiinden
miitegekkildir.

Personel Dairesi Baskanhi

MADDE 8- (1) Personel Dairesi Bagkanhg: Milki ldare Amirleri Atama,
Degerlendirme ve inceleme Subesi, Plan, Yénetim ve Egitim Subesi, Emekli ve Tahsis
Subesi ve Kaymakam Adaylan Subesi Midirlilklerinden olugur.

(2) Miilki Idare Amirleri Atama. Degerlendirme ve Inceleme Subesi Miidirlaganiin
gorevieri sunlardur:

a) 9/6/1930 tarihli ve 1700 sayil: Dahilive Memurlar Kanunu, 23/4/1981 taribli ve
245] sayili Bakanhklar ve Bagl: Kuruluglarda Atama Usuliine iligkin Kanun, 3152 sayils
Kanun ve 10/6/1949 tarihli ve 5442 sayih 1l Idaresi Kanunu kapsaminda valiler ve diger
mitlki idare amirerine iligkin atama ve goreviendirme iglemlerini ylrlitmek, atamaler
kapsamundaki karamameleri hazirlayip Bagbakanhga sunmak, aynca midiirler encilment
kararini hazirlayip onaylattirmak,

b) Merkez ve tagrada gbrev yapan millki’ |dan¢ amjrlgnnm kurum igi ve kurum digt yer
deZistirme, gegici-surckli gorev, vekaleten atanma. sc¢1m do]aylsnyla gérevden aynimalan ve
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goreve iadeleri ile yeniden (apktan) atanmalanna ve goreve son verilme velveya
verdirilmelerine iliskin is ve iglemleri ytiriitmek,

¢) Gerekli hallerde miisterck kararname ile atamas: yapilan milki idare amirlerine ait
giivenlik sorusturmast ve argiv arasirmas: yapurmak,

¢) 24/6/1986 taribli ve 86/10782 sayih Bakanlar Kurulu karariyla yirtrluge konulan
Miilki idare Amirleri Atama, Degerlendirme ve Yer Degigtirme Yonetmeligi kapsammdaki ig
ve islemler ile yénetmelik degigikligi iglerini ylirtitmek,

d) Milki idare amirerinin yoneticileri ile Milkiye Mifettigleri tarafindan mesleki
degerlendirilmelerine iliskin iy ve iglemleri ylrlitmek ve bu Kapsamda e- igigleri sistemi
tizerinden degerlendirmelerin doldurulmasini saglamak,

e) 13/2/2011 tarihli ve 6111 sayih Bazi Alacaklann Yeniden Yapilandinimas: ile
Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu ve Diger Bazy Kanun ve Kanun
Hikmiinde Kararmamelerde Degisiklik Yapimasi Hakkinda Kanunla getirilen defigiklik
sonucunda sicil uygulamasina iligkin olarak tarama iglemlerini tamamlayarak Sicil, Terfi ve
Kidem Subesi Midirliigiine devrini saglamak,

f) Merkez ve tagrada gdrevli milki idare amirleri hakkinda, Bagbakanlik fletisim
Merkezi (BIMER) kanaliyla ve 9/10/2003 tanhli ve 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanun,
2/12/1999 tarihli 4483 sayil Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda
Kanun ve 1/11/1984 tarihli ve 3071 sawih Dilckge Hakkimn Kullanilmasina Dair Kanun
kapsamindaki ihbar ve sikayetlere iliskin is ve iglemlerin yiiriitiilmesi kapsaminda;

1) Aragurma. on inceleme, disiplin sorusturmast, genel tutum ve davramslann
degerlendirilmesi onaylanm hazirlamak,

2) ihbar ve sikiyetin igleme konulmamas) onayim hazirlamak,

3) Ihbar ve sikdyetin igleme konulmamasi onaylanna iligkin tebligatian yapmak,
ilgililerin itirazs halinde Damstay veya Bolge Idare Mahkemelerine gbnderilen iglem
dosyasimn incelenmesi sonucunda verilecek karar dogrultusunda gerekli ig ve islemleri

g) Sube Midirliglnin goérev tamm igerisinde ylritiien atama, sicil ve
degerlendirme raporlan islemleri ile ilgili olarak Bakanlk aleyhine agiimis davalara karss
Hukuk Masavirligince yapilacak asil savunmaya esas olacak bilgi, belge ve goris bildirme is
ve iglemlerini yiiriitmek,

&) Mahkeme kararlarim vasal silresi igerisinde Bakanhk onay ile uygulama iglemlerini
vapmak ve ilgili yerlere bildirmek,

h) Hukuk Miisavirligince gube miidirlafin grev tammi igerisinde yer alan konulara
iligkin gortls istemleri ile ilgili i§ ve iglemlerini yiirtitmek,

1) Miilki Idare Amirizi Hizmetleri Simfindaki personelin Birinci Sunf Miilki [dare
Amirligine yiikscltilmesiyle ilgili i5 ve islemleri ylriitmek,

i) Sube gorev alam ile ilgili mevzuatin hazirlanmast, uygulamaya konulmasi ve
degisikliklerin yapilmas ile ilgili galgmalan yiiritmek ve uygulanmasini saglamak,

i) Mitlki Idarc Amirlerinin subedeki dosyalarinda ekleri ile birlikte muhafaza edilen
sikayet ve sorugturma dosyalarinin talebi halinde mahkemeler, Cumburiyet Bagsavethklan ile
ilgili kurul ve yitksek kurullara gonderiimesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

k) Disiplin onaylanmin_ bir omeginin Disiplin Moral ve lzin Islemleri Subesi
Mudiirligune gdnderilmesini saglamak,

1) Genel Miidtrlik Makaminca verilen is ve iglemleri ylrlitmek.

(3) Plan, Yonetim ve Egitim Subesi Midirligintn gérevleri yunlardar:

a) Genel Miidiiditgiin brifing cahismalaris yiirtitmek,

b) Bakanlik ve bagh kuruluslanifis buie. tasanlan TBMM Plan ve Biltge
Komisyonunda ve Genel Kuruldaki gofiismiclerindé CGenel Midiirlage ait buige dosyasin
hazirlamak, } v P
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¢) Genel Mildiirliigiin, Egitim Dairesi Baskanh@imin hazirladi@ efitime iligkin
galigmalarimi koordine etmek ve gerekli is ve iglemleri yiiriitmek,

¢) Genel Midiirliik personelinin hizmet igi egitim programina kathmim saglamak,

d) Yapilacak olan toplanti ve konferanslara Genel Miidiliigii temsilen katilimcilann
gorevlendirilmesi islemlerini ytrtiimek,

¢) Yabanci hitkéimetlerden ve bagka kurumlar tarafindan verilen burs veya kurslara
Bakanhg temsilen katilimetlarin segilmesi ve gorevlendiriimest iglemlerini yiirlitmek,

f) Bakanhik Strateji Geligtirme Bagkanh@r’ndan gonderilen mevzuat taslaklan
hakkinda birim gériigti olugturmas: igin gerekli gahigmalar: ylriitmek,

g) Genel Midirlik birim amirlerinin gorev dagiimmna iliskin i ve islemlen
yliriitmek,

§) 4688 sayih Kanuna giire sendika llye sayilarimin ve her hizmet kolunda yetkili kamu
gorevlileri sendikalan ve bunlann bagh bulunduklan konfederasyonlann belirlenmesine
iliskin is ve islemlen yiirtitmek,

h) Bakanhik merkez birimlerinde staj yapacak {iniversite Sgrencileriyle ilgili is ve
islemlen yiiriitmek,

1) 4982 sayvili Kanun, Bagbakanhk [letigim Merkezi (BIMER) ve Insan Haklan
kapsaminda gelen basvurulara iligkin ig ve iglemleri yiiritmnek,

i) Genel Mudiirliigiin Stratejik Planlama Caligmalarim yliriitmek,

i) Genel Miidiirliigiin I¢ Kontrol Standartlan Eylem Plam ¢aligmalanm yiiriitmek,

k) Genel Midirltgin caliyma faalivet raporlan ile gizli faaliyet raporiarm
hazirlamak,

1) Genel Madirlitk adna vilriitilecck gahigmalant koordine etmek,

m)Sube gorev alam ile ilgili mevzuatin hazirlanmas:, uygulamaya konulmasi ve
degisikliklerin yvapilmasi ile ilgili galigmalan yiirlitmek ve uygulanmasim saglamak,

n) lgisleri Uzman Yardimecilanmn vetistirilmelerine ydnelik cgitim programlan ile
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

o) Genel Midiirlik Makamunca verilen ig ve islemleri yliriitmek.

(4) Emekli ve Tahsis Subesi Mildiirliigiintin gdrevieri sunlardir:

a) Atamas: Bakanlifa ait merkez ve tagrada gorevli millki idare amirleri ve genel idare
hizmetleri personelinin emeklilik talepleriyle ilgili is ve iglemlen yliritmek,

b) Vefat eden personclin dul ve yetimlerine aylik baglanmasi islemlerini wirlitmek,

¢) Emekli personelin hususi damgal pasaport alabilmeleri igin gerekli olan belgeyi
dizenlemek,

¢) Miilki idare ve genel idare hizmetleri simfi personelinin emeklilik islemleri
agamasinda Tesekkir Belgesi diizenlenmek,

d) Sube gorev alam ile ilgili mevzuatn hazrlanmasi, uygulamaya konulmas: ve
degisikliklerin yapimas: ile ilgili caligmalan yiiriitmek ve uygulanmasim saglamak,

¢) Genel Madorluk Makaminea verilen is ve iglemleri yiirtiomek.

(5) Kaymakam Adaylan Subesi Mildlrltigtiniin gorevleri sunlardur:

a) 1700 sayih Kanunun 2 nci ve 2/A maddesine giire kaymakam adaylig: sinavlarinm
agllmasy, ilam, miiracaatlann kabulii ve degeriendirilmesi ile yazih sinav ve milakat
degierdendirme sonuglariyla ilgili islemlen yiiritmek,

b) 1700 sayilh Kanunun 2/A maddesi ve 14/7/1965 tarihli ve 657 sayth Devlet
Memurlarn Kanununun 54 tincil ve 74 {incti maddesine gire kaymakam adayhina atanma ile
ilgili is ve iglemleri yirtitmek, peren.

¢) Kaymakam adaylannin  vetisty mcﬁﬁmé* Cwyonelik  Kaymakam — Adaylan
Yonetmeliginin 8 ila 14 tncil maddclenne;ggﬁ-c ll Merkez Stajl Kaymakam Refikligi Staj,




Milkiye Mufettisi Refakatinde Staj, Bakanhk Merkez Stap (Dil Kursu), Yurtdisn Stajs,
Kaymakam Vekilligi Staji, Kaymakamlik Kursu ile ilgili i ve islemleri yiiriitmek,

¢) 21/1/1974 tarihli ve 7/7756 sayih Bakaniar Kurulu karaniyla yiiriirlige konulan
Yetistirilmek Amaciyla Yurt Digina Gonderilecek Devlet Memurlan Hakkinda Yonetmelige
gre biitge olanaklariyla gelecek mali yi iginde yurt disina ginderilecek Bakanhk
personelinin sayisim ve diger bilgileri stiresi igerisinde Devlet Personel Bagkanhgina
bildirmek suretiyle yurtdig: kontenjan talebinde bulunmak. Bakanlar Kurulu Karan ile verilen
kontenjanlar gergevesinde Bakanhk personelinin lisanstistil egitim yapmak veya bilgilen
artinimak, uygulamalan yerinde gormek ilizere yurtdigina gonderilme is ve iglemlerini
yuritmek,

d) Lisansiisti egitim amaciyla yurtdijina gOnderilen Bakanhk personelinin tez
konulan ile kabul edilen tezlerinin takibi, muhafazasi ve kaylanna iliskin i ve islemleri
yirtitmek,

¢) Kaymakam Adaylan Yonetmeliginin 12 nci ve Yetigtiriimek Amaciyla Yurt Digina
Goinderilecek Devlet Memurlarn Hakkinda Ydénetmeligin 18 inci maddesine gére Yurtdig
Stajinda bulunan kaymakam adaylart ile diger Bakanhk personelinin yurtdisi gdrevieriyle
ilgiti hazirladiklan raporlar ile Yerinde Denetim Raporlarina iliskin i ve iglemlerini
yirttmek,

f) 6/1/1982 tarihli ve 2577 sayih Idari Yargilama Usulii Kanununa gore dava konusu
edilen sube islemieriyle ilgili mahkemelerden gelen dilekgeleri incelemek, siireleri i¢inde
cevaplanim hazirlamak, mabkeme kararlarinin  dogurdugu sonuglare iligkin  iglemleni
ylrtitmek,

g) Kaymakam Adaylan Yonetmeliginin 19 uncu ve 20 nci maddesine gire
Kaymakamhk tez konulan ve degerlendirilmesiyle ilgili is ve islemleri ylirtitmek,

g) Kaymakam Adaylart Yonetmelifinin 24 dncli maddesine gdre Staj Rapor
Dosyalanmn degerlendirilmesiyle ilgili is ve iglemlen yliritmek,

h) Kaymakam Adaylari Yonetmeliginin 29 uncu maddesine gdre kaymakamlhik kurs
sonu sinavinda kaymakam olarak atanmaya hak kazanan adaylarin atanacaklar: ilgelerin tespit
cdilmesi iglemleri ile ad cekme islemlerini yliriitmek,

1) 4483 sayih Kanun ve 3071 sayili Kanuna gore kaymakam adaylan hakkinda gelen
sikayet dilekgeleriyle ilgili iglemleri yapmak,

i) Kaymakam Adaylan Yonetmeliginin 16 nci maddesine gire Kaymakam
adaylanmn asalet tasdikleriyle ilgili is ve iglemleri yliriitmek,

1) 17/102009 taribli ve 27379 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Milli Savunma
Bakanhfn Sevk Tehiri islemleri Yonetmelifine gore kaymakem adaylarm askerlik tecil
islemleriyle ilgili is ve iglemlen yiiriitmek,

k) Sube gorev alam ile ilgili mevzuatun hazirlanmasi, uygulamaya konulmasi ve
degisikliklerin yapilmasi ile ilgifi cahigmalan yiriiimek ve uygulanmasim saglamak,

1) Genel Miidiirliik Makarmnca verilen i ve iglemleri yiiriitmek.

Mali ve idari isler Dairesi Bagkanhi
MADDE 9- (1) Mali ve Idari Igler Dairesi Bagkanh; Biitge ve Tahakkuk Subesi,
Islemler Subesi, Evrak Subesi ve Bilgi Islem Subesi Mitdtrliklerinden olugur.

(2) Biltge ve Tahakkuk Subesi Miidiiriiigiiniin gérevlen sunlardir:

a) Genel Midrltgin yillk biitgesini hazrlamak ve Maliye Bakanh@i nezdinde
takibini yapmak,

b) Bakanlik merkez ve tasra pemoncﬁmn yam. { &deme cetvellerini hazirlanmak ve
Stratgji  Geligtirme Bagkanhginca ona)himlasmdm sOnra merkez ve tagraya dafiim
islemlerini yiritmek,
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¢) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanununun 78 ve 79 uncu maddeleriyle, Yetigtirilmek
Amacivla Yurtdigina Gonderilecek Deviet Memurlan Hakkinda Yonetmelik ve Kaymakam
Adaylan Yonetmeligi geregince yurtdigina gdnderilen Kaymakam Adaylanmn; yurtdis
maaslar, yurtdist yolluklan, egitim giderleri, ugak biletleri rezervasyonu gibi is ve iglemleri
yiriitmek,

¢) Genel Miidiirlik personelinin maaglarini ve fazla mesai ficretlerini ddemek,

d) Bakanhk merkez ve tagra teskilati personelinin maas ve sosyal haklan ile ilgili
(mukayese maag ) bilgilerini hazirlamak,

¢) Genel Miidiirlilk personelinin yurtdigt ve yurtigi tedavi (hastane ve eczane) ve
cenaze giderlerini &demek,

f) Gene! Mudarltgtn ihtiyact bulunan kirtasive ve bfiro malzemesinin alimimn
yapilmass, dagitilmasi ve takibini yapmak,

2) Genel Miidiirligiin demirbag malzemesi alum, bakim ve onarnminm yaptinimas is
ve iglemlerini ylriitmek,

&) Genel Miidiirliie yeni telefon aboneligini yaptirmak ve ayhik faturalarnim ddemek,

h) Yurtdis: ve vurtigi gegici gorev yollukiarmi ddemek,

1) Yurtigi ve silrekli gdrev yolluklanm demek,

i) Yurtdisn egitiminden crken domen Kaymakam Adaylan ile ay i¢inde Genel
Mudirlikien gesitli nedenlerle aynlan personele kigi borcu gikartilmasi ile ilgili iglemleri
yiiritmek,

i) Sube gorev alamna giren, Bakanhk alcyhine agilan davalarla ilgili Hukuk
Miigavirliginden gelen yazilara savunma hazirlamak,

k) figili mevzuat hitktimleri esas alimarak yil igerisinde yapilan ddemelerle ilgili, Nakit
Talebi islemlerinin, Ayrintih Harcama Programiaun, Kesin Hesap Cetvelinin, Kurumsal Mali
Durum ve Beklenti Raporu [le Biitge Gideri Tablosunu hazirfamak,

1) Naklen bagka kuruma veya Bakanhk birimlerine gecen personelin, personel nakil
bildiriminin diizenlenmesi ve Merkez Saymanhk kanaliyla Genel Midiirliigtimiizden
ilisiginin kesilmesi islemlenini gergeklestirmek,

m)Subc gorev alam ile ilgili mevzuatin hazirlanmasi, uygulamaya konulmasi ve
degigikliklerin yapilmas: ile ilgili ¢aligmalan yiiritmek ve uygulanmasioi saglamak.

n) Genel Madarlitk Makaminca verilen ig ve iglemlen yiirlitmek.

(3) Islemler Subesi Miidirliigiinin gorevleri sunlardur:

a) Bakanlar Kurulu Karar: ile Bakanlik tasra tegkilatna verilen 657 sayili Kanunun
4/C kapsamndaki gegici personelin tercihlerine gore Bakanlik Makamindan il bazli kontenjan
onay alarak illere gondermek. ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak, gorevine baglamayan
veva aynlanlann dosyalan ile illere yerlestirilen gegici personelin isim listeleri ve baglayig
tarihlerini Devlet Personel Bagkanhigina bildirmek.

b) 4/C kapsammdaki gegici personelle ilgili Devlet Personel Bagkanlidi, Hukuk
Musavirligi ile Maliye Bakanhgindan grils istemek ve bu kapsamda tagra teskilatina gorils
vermek,

¢} E-igisleri sistemi iizerinden olusturulan “Sézlesmeli Personel Modili™ ile gegici
personelin kisisel bilgilerini ve her yil imzalanan sdzlesme bilgilerini girmek ve sbz konusu
modiliin iller tarafindan akuf olarak kullamImasim saglamak,

¢) 657 sayih Kanun geregince 4/B kapsaminda yeni hizmete alinacak ve meveut gegici
gahsanlarin sizlesmeye gegirilme i ve 1$lemlenm yilrlitmek, Bagbakanhk ve Maliye
Bakanh@indan sézlesmeli personel atanmas igin izin ve bazi konularda goris istemek,

d) Nobet¢i Amirligine ait Ayhk Nobet Cizelgeleri ile Aybk Nébetgi Mistegar
Yardimetsinin gérevliendirme islemlerini yﬂr?:?e}g.

e} Bakanhk merkez ve tagra tegkilatipa I;pf’bulynpn unvanh kadrolar igin Gorevde
Ytkselme ve Unvan Degisikligi Smavl Ua;ma]g, smﬂ\nkazanan Bakanhk personclinin
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atama i ve islemlerini gergeklestirmek ve bu kapsamda 81 il valiligi ile gerekli
koordinasyonu saglamak,

) 24/5/1983 tarihli ve 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda yapilan her
tiirlii is ve iglemleri yiirtitmek,

g) KPSS (A) Grubundan; il Planlama Uzman Yardimeih@i, Mahalli idareler Stajyer
Kontroldrlgi, Demekler Denetei Yarduncih@, AB Uzman Yardimeih@ ve Igigleri Uzman
Yardimeihi@ sinaviarinin agilmas: ve sinavi kazanan adaylann atamalanmn yapilmas: ile ilgili
her tiirlii i ve islemlen yiirtitmek,

§) Yeterlik Sinav sonuglarma gore baganih olan [l Planlama Uzman Yardimeilarinin 11
Planlama Uzmanhfima, Demekler Denetgi Yardimeilanmn Demekler Denetgilifine, Mahalli
[dareler Stajver Kontroldrlerinin Kontroldrliige, AB Uzman Yardincilarimn AB Uzmanhigina
ve Igisleri Uzman Yardimcilanimin ise fgisleri Uzmanhigina terfien atanmasina iligkin her tiirli
is ve islemleri vilriitmek,

b) Bakanhkga gergeklestirilen Kurum i¢i veya kurum digi naklen atamalar ile bagka
kurumlara gegmek isteyen ve atama yetkisi Bakanlhik Makamuna ait personelin atama i ve
islemlerine esas olmak iizere muvafakat onay: almak.

1) 24/11/1994 tarihli ve 4046 sayih Ozellestirme Uygulamalan Hakkinda Kanuna gore
Bakanlik merkez ve tagra tegkilatina dzellestirme kapsaminda yapilan atamalar ile ilgili her
tiirlii i ve islemleri yiiriumek,

i) 10/3/2011 tarihli ve 6191 sayih Szlesmeli Erbag ve Er Kanunu kapsaminda
yapilan her tiirldl is ve iglemleri yiriitmek,

j) Kurum i¢i ve kurum digi naklen atamalar ile ilgili 1§ ve islemleri yiirlitmek.

k) Bakanhk merkez ve tasra tegkilati personeline (MIAH simfi dahil) e- igisleri sistemi
iizerinden olusturulan “Personel Kimlik Baski Modald™ kullamlarak kimlik kartlanm
dilzenleyerek vermek, dafianmimi yapmak, degigtirmek, geri almak ve imha edilmesi ile
dosyalama islemlerini yiiritmek,

1) Kimlik karti baski makinesinde kullanilacak sarf malzemelerinin temini,
saklanmasi ve takibi ile ilgili i§ ve islemleri yiiriitmek,

m)Gérevine son verilen personel ile ilgili iglemleri yiirfitmek,

n) Genel Idare Hizmetleri Simfi personcline ait gikayet ve miracaatlarla ilgili
degerlendirmeleri yapmak, takip edip sonuglandirmak,

0) Atama yetkisi Bakanliga ait olan il Maddrlerinin yer degistirmesi ve atanmalarina
iligkin ¢alismalan yiriitmek,

&) Bakanbk merkez ve tasra teskilatinda ¢ahsan Genel Idare Hizmetleri Sintfi
personelinin kurum igi ve kurum digt gdreviendirme islemleri ile ilgili iy ve islemleri
yuriitmek,

p) Bakanlik personelinin haklarinda yapilan tasarruflara karg) Bakanhk aleyhine agmig
olduklan davalara yapilmasi gercken savunmalan hazirlamak ve takip etmek,

r) Bakanliktan talcp edilen is isteklerini incelemek ve takibini yapmak,

s) Bakanlik merkez ve tagra tegkilatina gbriig bildirmek ve Bakanlk Hukuk
Miigavirligi ile Devlet Personel Basgkanhigimdan gesitli konularda goriis istemek ve alinan
cevabi goirtls yazlanm ilgili birimlere iletmek,

§) Sube gorev alam ile ilgili mevzuatin hazrlanmasi, uygulamaya konulmast ve
degisikliklerin yapiimas ile ilgili caligmalan ylr(tmek ve uygulanmasint sajlamak,

1) “il Mudiirled Takip Programi™m kullanarak [l Mudirlerinin tamtim kartlannmn
giincellestirilmesi ile ilgili i ve iglemleri ylrtitmek,

u) Genel Mudiirliik Makaminca verilgn&s:ﬁ_;"i?!e‘gﬂeﬁ viirtitmek,
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(4) Evrak Subesi Mildiirltidtintin gorevleri sunlardur:

a) Bakanihk Genel Evrak Sube Midirligii kanahyla Genel Mdiiritige 1slak imza ile
gelen evraklann e-igigleri sistemine kayit iglemini yiritmek ve ilgili yerlere intikalini
saglamak,

b) e-igisleri sisteminden gelen evraklan ilgili subelere zamamnda yonlendirmek,

¢) e-igigleri sisteminden giden evraklarnn elektronik ortamda postalama iglemlerini
yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirlitkge yazilan 1slak imzali yazigmalara iligkin evraka yerine zamaninda
ulastimnak, kurye ile gitmesi gereken evraki kurye aracilif ile iletmek,

d) Genel Miidirlik Makaminca verilen iy ve islemlerni yirlitmek.

(5) Bilgi Iglem Subesi Mudiirliigiiniin gorevlen sunlardr:

a) Genel Mudiritk bilgisayarlanmin yazilim ve donanimumn takibini yapmak,

b) Genel Mudtirligiin internet sayfasi ile ilgili caligmalan yiiriitmek,

¢) Genel Mudirlok personeline teknik destek saglamak,

¢) Genel Midirldgin yhriittigti vazhm projelerinin takibini yapmak ve ilgili
birimlerle koordinasyonu saflamak,

d) Genel Midirlikk Makaminca verilen is ve iglemleri ytirlitmek.

Disiplin, Sicil ve Sosyal Isler Dairesi Bagkanhi

MADDE 10- (1) Disiplin, Sicil vc Sosyal Igler Dairesi Bagkanh@ Sicil, Terfi ve
Kidem Subesi, Disiplin, Moral ve Izin Ilemleri Subesi, Kadro Subesi ve Sosyal Isler Subesi
Midirltklerinden olusur,

(2) Sicil, Terfi ve Kidem Subesi Midurltigintn gérevleri sunlardir:

a) Atamasi Bakanlk¢a vapilan personelin Ozlilk dosyalanmn diizenlenmesi ve
muhafazast ile ilgili is ve iglemleri yliritmek,

b) Atamast Bakanlikga yapilan aday memurlann asalet tasdiki ve hizmet
degerlendirilmesi ile ilgili i ve islemleri yiirlitmek,

c) Atamasi Bakanlik¢a vapilan personclin kalkinmada birinei derecede dncelikli
yorelerdeki hizmetleri, askerlik, SSK, Bag-Kur hizmetlerinin degerlendirilmesi ile ilgili i§ ve
islemleri yiirtitmek,

¢) Atamas: Bakanlikca yapilan personelin Srenim degigikligi, yiiksek lisans, doktora,
dogentiik ve avukathk stajlan hizmetlerinin degerlendirilmesi ile ilgili is ve iglemleri
yuriitmek,

d) Atamast Bakanhk¢a yapilan personelin sicil now ortalamasi ve performans
degerlendirilmesi ile ilgili is ve iglemleri ylritmek,

¢) Atamast Bakanlikga yapilan personelin aylik terfileri ile ilgili is ve islemleri
yurtitmek,

f) Bakanh@a naklen gelen ve giden personelin Oziik dosyalarnin agimas: ve
gonderilmesi ile ilgili is ve iglemlen yiiriitmek,

g) Bakanllk merkez teskilafi personelinin basan ve fistin basari belgesi ile
sdillendirilmesi ile ilgili is ve iglemleri ytirlitmek,

&) Atamas: Bakanhkga yapilan personelin bagan ve fistiin bagari belgesi ile odiil ve
cezalarinin e-icigleri sistemine islenmesi ve dzlik dosyalarinda muhafaza edilmesi ile ilgili is
ve islemleri yilriitmek,

h) Hizmet Takip Programi (HITAP) ile ilgili is ve iglemleri yortitmek,

1) Atamasi Bakanhkga yapilan personglin. jzin belgeleri, inceleme, aragtrma ve
sorugturma raporlan ile mahkeme kararlarnin 6z10K dospasinda muhafaza edilmesi ile ilgili iy
ve islemleri ytirtitmek, 7 i TR
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i) Atamast Bakanhkga yapilan personelin mal bildirim beyanlannin  siiresinde
almmas, takip edilmesi, zlik dosyasinda muhafaza edilmesi ile mal bildirimierini inceleme
komisyonunun sekretarya is ve iglemlerini ylirlitmek,

j) Bakanlik etik komisyonunun sekretarya is ve iglemlerini viiriitmek,

k) Sube gorev alam ile ilgili mevzuaun hazirlanmasi, uygulamaya konulmas: ve
degisikliklerin yapiimasi ile ilgili calismalan viiriitmek ve uygulanmasini saglamak,

[) Genel Midarlilk Makaminca verilen is ve islemleri yiiriitmek.

(3) Disiplin, Moral ve lzin Iglemleri Subesi Miidiirliigtiniin gérevleri sunlardir:

a) Bakanhk Makaminca verilen re'sen disiplin cezalan ile merkez ve vitksek disiplin
kurullarinda goriigiilecek disiplin sorusturmasi dosyalanna iliskin is ve islemleri yiritmek,

b) Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayhktan kesme cezalarina
kargt merkez disiplin kuruluna yapilan itivazlar ile ilgili kademe ilerlemesinin durdurulmas:
cezalanna karg yitksek disiplin kuruluna yapilan itirazlarla ilgili is ve iglemleri yiiriiimek,

¢) Re’sen ve disiplin Kurullannea verilen disiplin cezalarima karst idari yargi yoluna
bagvuranlann savunmalarini yapmak,

¢) Disiplin sorusturma dosyalannda disiplin cezas: teklifi olmayanlar i¢in Bakanlik
Makanundan Islemden Kaldirma Onaylarim almak.

d) 16/7/1982 tanhli ve 8/5105 sayili Bakanlar Kurulu karanyla yiididiige konulan
Kamu Kurum ve Kuruluglannda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair Yonetmelik
geregince yaz ve kig kiyafet uvgulamasim merkez teskilanna duyurulmast ile ilgili islemleri
yiriitmek,

e) Valiliklerden gelen mesai saatleri ile ilgili iglemleri yliriitmek,

D) Mistegar, Mistegar Yardimeilan ve Birim Bagkanlanmin izin ve vekalet onaylan ile
ilgili iglemleri yliriitmek,

£) Milki idare amirlerinin yurti¢i ve yurtdisi izin onaylar ile ilgili islemleri yiiriitmek,

£) Genel Miidiirilikte gbrev yapan personelin yilhk, mazeret ve hastalik izni onaylan
ile ilgili islemleri yiiriitmek,

h) Merkezde gdrevli personel ile atamasi Bakanlifa ait olan tagra personelinin yillik,
mazeret, gorev, hastalik izni il ayhiksiz izinlcrini ¢-bakanhk sistemine iglemek,

1) Merkezde gorevli valilerin yillik, yurtdisi ve hastalik izin onaylarim almak,

i) Cesitli sebeplerle (villik izin, hastalik raporu vb,) fiilen veya hukuken bogalan malki
idare amirlerinin vekalet onaylar ile ilgili iglemleri yiirittmek,

) Hususi ve hizmet damgal pasaport talep formlanmmn tasdikini yapmak.

k) Mulki idare amirlerinin vefat halinde Bakanlik merkezde diizenlenen cenaze
trenlerine iligkin is ve islemleri yilriitmek,

I) Sube gérev alam ile ilgili mevzuatin hazirlanmast, uygulamaya Konulmas: ve
degigikliklerin yapilmasi ile ilgili galigmalan yiiriitmek ve uygulanmasim salamak,

m) Disiplin sorusturmasi sonucunda ceza gereklirmeyen ancak ikaz edilmesi
gerekenlere yBnelik i ve iglemleri ylirlitmek,

n) Hastahk raporlanmn fenne ve usule uygun olup olmadifina iligkin i ve iglemlent
yiiriitmek,

o) Disiplin sorugturmas: konusunda yapilacak olan yazismalar ve sorugturma dosyasi
ile sair evrak ve disiplin kararlarimn mahkemeler, Cumhuriyet Bagsaveiliklar: ile ilgili kurul
ve yitksek kurullara gonderilmesine yonelik ig ve iglemleri yurliimek,

5) Avrupa Insan Haklani Mahkemesine disiplin cezalan ile ilgili olarak vapilan
bagvurulara iliskin is ve islemier ile talep edilen savunmalann yapilmasma ydnelik i ve
islemlen yiiriitmek, ST et

p) Genel Miidiirlilk Makamunca venl‘e’:’: ig've islemieri yiiriitmek.
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(4) Kadro Subesi Midirligiiniin gorevieri sunlardir:

a) Agiktan ve naklen atanma kontenjan sayisin belirlenerek Bakanhk merkez ve
tagra tegkilats ihtiyaglanna dair insan kaynaklan planini yapmak,

b) KPSS ile alinacak (kariyer meslek mensuplan harig) personcl ve kriterlerinin tespit
edilerek Devlet Personel Bagkanhifina bildirmek,

¢) Bakanlik merkez ve tasra teskilati kadrolanna Olgme Segme ve Yerlegtirme
Merkezince Kamu Personeli Secme Smav: (KPSS) ve Engelli Kamu Personeli Segme Sinavi
(EKPSS) puanma gtre yerlestirilenlere ait bilgi formlarimin valiliklere gdnderilerek
atanmalannin  saflanmasi, atananlarin sisteme iglenmesi, atanan ve atanamayanlara ait
listelerin Devlet Personel Bagkanhina génderiimesini saglamak,

¢) Yeni birimlerin kurulmas:, kaldmlmas: ile ilgili ig ve iglemleri yilriitmek (27/9/1984
tarihli ve 3046 sayih Bakanhklann Kurulug ve Gorev Esaslar Hakkinda Kanuna gore Daire
Bagkanlig. Sube Mudiirdigi ve Scflik kurulmasi, baglantilannin degistirilmesi),

d) Bakanlar Kurulu Karan ile Bakanhga ait dolu ve bog kadrolars 13/12/1983 fanhli ve
190 sayih Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmilnde Karamame geregince smf,
unvan ve derece bazinda degigtirmek,

¢) Kanun, Kanun Hiikmiinde Kararname ve Bakanlar Kurulu Karar ile ihdas, iptal ve
dagtilan kadrolanin Kayitianm Devlet Personel Bagkanhg ile Maliye Bakanligimn onayindan
sonra bilgisayar sisteminde gincellemek,

f) Bakanlik serbest kadrolanmm (merkez, tagra, kefalet sandifn ve ddner sermaye
saymanh@) birim ihtiyaglanna gbre tenkisi ve dafitim iglemlerini yiriitmek,

g) Mali yil: Biitge Kanununa gdrc abinan agiktan atama kontenjan sayist dahilinde
(657 sayih Kanunun 39 ve 92 nci maddelerine gore) aciktan ve kurumlar arasi nakil
talepleri degerlendirilerek, uygun goriilenlere Devlet Personel Bagkanhf ve Bagbakanliktan
izin isteme is ve iglemlerini yiiriitmek,

g Kurum igi nakil taleplerinin incelenerek kadronun atama yapiimas: icin hazr
hale getirilerek valiliklere bildirmek,

h) Bakanlik merkez, déner sermaye, kefalet sandifi ¢alisanlan ile tasra Malki Idare
Amirligi Hizmetleri Simfi personeline kadro tahsisine dair onaylari almak,

1) 657 say:l Devlet Memurlan Kanunun 4B maddesine gire sdzlesmeli personel
istihdami igin Devlet Personel Baskanh@ ile Malive Bakanhindan izin alma islemlerini
yuritmek,

i) Personel hareketlerinin 3 ayhk devreler halinde Maliye Bakanhfi ve Devlet
Personel Bagkanh@ina bildirmek ve bu kurumlann bilgisayar sistemlierine ayrica iglemek,

j) Sube gorev alamina giren kanun, tizik ve yonetmelik hiikimlerinin
uygulanmasinda meydana gelen teredddtlerin giderilmesi igin valiliklere gorig vermek,

k) Sube gorev alam: ile ilgili mevzuatn bazirlanmas:, uygulamaya konulmas: ve
degisikliklerin yapilmasi il¢ ilgili ¢aligmalart ylirtitmek ve uygulanmasint saglamak,

1) Genel Miidiirlitk Makaminca verilen ig ve iglemleri yurQitmek.

{(5) Sosyal isler Subesi Midirliigiintin girevleri sunlardur:

a) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayilh Kamu Konutlan Kanunu ile 16/7/1984 tanhli ve
84/8345 savili Bakanlar Kurulu karanyla yiiriirliige konulan Kamu Konutlan Y6netmeliginin
ilgili maddeleri geregince Bakanlifia ait merkezde bulunan lojmanlann Bakanhk merkez
teskilatinda ¢alisan personele tahsis iglemlerini yliriitmek,

b) Bakanhk merkez tegkilatinda gérev yapan personelin Kamu Konutlan Tahsis Talep
Beyannamelerini inceleyerek Kamu Konutlan Yonetmeliginin 14 {inci maddesine ve

yinetmelige ekli (4) sayili cetvele gire her yi1 ay1 iginde gerekli degeriendirmelers
yapmak ve lojman talebinde bulunan pusonz:%g is ve islemlerini yiirtitmek,

c¢) Lojmanlara giris ve gikis islemicr 'ff)")éun'eg {izere Bakanlik Konut Tahsis
Komisyonunca ahinan kararlan ldari ve l@iﬂgé"‘l}ai‘r'g‘si‘;l?‘askmlhgum gondermek. Ayrica

ot A IV
TR g NP
t\‘b\«\'.' PR :” ;
*T,_‘:'{b-},‘;ht;“-_. A
x._,;,,.\:-"'



Bakanhga tahsisli olup miilkiyeti Maliye Bakanhina ait olan lojmanlann kavarlarimi Maliye
Bakanhg (Milli Emlak Genel Mudarligi) ve Ankara Valiligine (Defterdarhk) bildirmek,

¢) 2946 sayili Kanun ve Yonetmeliginin ilgili maddeleri geregince lojmani bogaltmas
gereken personeli tespit etmek ve lojmandan ¢ikariimalan ile ilgili iglemleri yiirtitmek,

d) Kamu Konutlari Yonetmeliginin 33 {incll maddesi geregince lojmanda oturma
siiresini doldurdugu veya oturma hakk: sona erdigi halde lojmam tahlive etmeyenlerden
isgalive bedeli tahsil edilmesi igin gerekli yazismalan yiirlitmek,

¢) 294 sira no’lu ve her yil gikanlan Milli Emlak Genel Tebligleri geregince lojman
kiralarim yaparak ilgili birimlere bildirmek,

f) 23/6/1965 tarihli ve 634 sayth Kat Milkiyeti Kanuouna tabi olan Balgat Yiiksel
Sitesi A Blokta bulunan 19 daire i¢in sz Xonusu Kanunun 31 inci maddesi gere@ince
Bakanlig temsilen oy kullanmak tizere yeterli sayida temsilei segme islemlerini yiirliimek,

g) Bakanlifa tahsis edilen efitim ve dinlenme tesislerinin her yil ¢ikanlan Kamu
Sosyal Tesislerine iligkin Teblig geregince ficretlerinin belirlenmesini saglamak ve Igisleri
Bakanh, Mahalli Idareler ve Kurduklan Birliklere Ait Egitim ve Dinlenme Tesisleri ile
Vilavetler Evlerinin Yonetimi Hakkindaki Yonetmelik esaslarina gbre tahsis iglemlerini
yliriltmek,

) Bakanhk Makammmn 8/1/2002 tarihli onay: ile yiirlirliige giren icigleri Bakanhi
Merkez ve Tasra Teskilat Mensuplannmn Emekliye Aynimas: veya Vefat Etmeleri Halinde
Dilzenlenecek Berat ve Plaketler Hakkindaki Yonerge geregince merkezde ve tagrada emekli
olan miilki idare amirlerine, merkezde emckli olan difer personele, vefat edenlerin ise
vakinlarina plaket vermek,

h) Merkez ve tagrada cahgirken emekli olan milki idare amirligi hizmetleri smifindaki
personel ile vefat eden millki idare amirlerinin yakinlarina ber yil 10 Ocak Tiirk Idareciler
Giinit’nde verilen plaketleri hazirlamak,

1) Mazereileri nedeniyle tSrene katilamayanlann plaketlerini ikamet ettikleri ilin
valisine Bakanlik adina kendilerine takdim edilmek Gizere giindermek,

i) Berat ve plaket verilen kisiler igin kayit defterini tutmak,

j) Emckli olan miilki idare amirleri ilc atamas: Bakanlhiga ait merkez ve tagra
personelinin adreslerini bilgisayar ortamina islemek,

k) Bakanhga tahsis edilmesi istenilen arsa ve konutlarin tahsisleri hakkinda ilgil
valilikler ve Maliye Bakanlhi) ile yazismalanm yiiriitmek,

1) Yardum kampenyalart hakkinda Demekler Dairesi Bagkanh@indan gelen yazlan
Personel Genel Mildarliigi sube midirliiklerine gindermek,

m)Sube gorev alam ile ilgili mevzuatm hazirlanmasi, uygulamaya konulmas: ve
degisikliklerin yapiimasi ile ilgili galigmalan yiiriitmek ve uygulanmasini saglamak,

n) Genel Midirlik Makaminca verilen ig ve islemleri ylriitmek.

Olaganiistii Hal Personel Dairesi Bagkanhg

MADDE 11- (1) Olagantistdi Hal Personel Dairesi Baskanhin Inceleme ve
Degerlendirme Subesi, Olaantistil Hal Kadro Subesi, Personel Subesi ve $ehit ve Malul
Yakinlanm Atama Subesi Mildarliiklerinden olugmakta olup biitiin i5 ve islemler $ehit ve
Malul Yakmlanm Atama Sube Miidiirliftinde birlegtirilmigtir.

(2) Sehit ve Malul Yakinlan Atama Subesi Madiirligtiniin gérevleri sunlardur:

a) Sehit yakmlan ile gazilerin ve bunlann kurduklan sivil toplum drgitierinin
karstlastiklan sorunlan iletebilmeleri igin Bakanlk adina mubatap olmak, iletilen bu
sorunlarmn ¢dziime kavusturulmas: amaciyla pryn ve kuruluglan nezdinde girigimlerde
bulunmak ve gerektiginde yeni tekliflex’h varak “ilgili kurumlara sunma iglemlerini
ylratmek, f -y



b) 15/12/1990 tarihli ve 430 sayih Olaganiistii Hal Bolge Valiligi ve Olaganiisti Halin
Devamu Stiresince Almacak flave Tedbirler Hakkinda Kanun Hitkmiinde Karamameye gore
cesitli kamu kurum ve kuruluglarinda igci ve memur kadrosunda ¢ahgan personelin, kurumlar
ve iller arast nakil islemleri ile sinif, unvan ve derece defiigiklik islemlerini yiiriitmek,

¢} Koruyucu giivenlik ile ilgili i ve islemleri ylirlitmck,

¢) Sube gorev alam ile ilgili mevzuatn hazirlanmasi, uygulamaya konulmasi ve
degisikliklerin yapiimas: ile ilgili ¢aligmalan yiiritmek ve uygulanmasini saglamak,

d) Genel Midiirlitk Makamunca verilen ig ve iglemleri yuriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hilkiimler

Sorumlulukiar
MADDE 12- (1) Genel Mudiirlik géirev alanina giren is ve islemlerin ctkin ve verimli
bir sekilde yiritiilmesi sorumlulugu tim personele aittir.

(2) Genel Midir, Genel Miidiir Yardimcilan, Daire Bagkanlan ve alt birim
voneticilen:

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Planinda
belirtilen amag ve hedeflere, Bakanhgin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimhi
bir yekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degeriere uygun harcket edilmesinden,

¢) Uygun ¢aligma ortamini ve saydamlifin saflanmasindan,

¢) Gorev ve yetkilerinden bir kispumi simrlarmn: agikea belirtmek, yazih olmak ve
kanunlara aykin olmamak sartiyla devrediimesinden,

d) Personelin girev ve sorumluklanyla parale! egitimlere katilimin saglanmasindan
sorumiudur.

(aliyma usulleri

MADDE 13- (1) Genel Miidiirligiin gdrev alamna giren is ve iglemlen etkin verimli
bir gekilde yiirlitiiimesi igin;

a) Gerekli hallerde miigterek caligma gruplan kurulabilir.

b) Calisma gruplanmn aldig kararlar, dzet halinde biitlin subelere gdnderilir,

¢) Gorevinden aynlan personelin iglerinin takibi hususunda Mustesarhk  Makamunn
2010756 sira numarali Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

¢) Birim amirinin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyct ve
Caligma Program kullanilacaktir,

d) Genel Miidiir Yardimeilan, hizmetlerin saghkh bir bigimde yirfittilmesini ve
koordinesini saglamakla gérevlidir. Ihtiyag halinde is siireglerine Katlir ve Genel Miidiir
tarafindan verilen digier grevleri yiiriitar,

¢) Daire Bagkanlar, bagh subeler tarafindan yiiriitiilen islerin takip ve gozetimini ilgili
Genel Madilr Yardimeisimin koordinasyonu gergevesinde  gergeklegtiomekten ve Genel Mudir
tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmekten sorumludur.

f) Subeler, daire baskanlarina bagl olarak hizmet yiiriitiir. Subelerin hangi daire
baskamna bagll olarak, daire bagkanlarmin da hangi genel midir yardimeisimin
koordinasyonunda gdrev yapaca@ hizmet gerekleri dikkate ahnarak Genel Mudiir tarafindan
belirlenir.

g) Genel Mildirlikte hizmet birimleri gpgl_ggiir. Her gube midiirii, subesinde
yiriiddlen hizmetlerin etkin, stratli, standartlarma -uygun olarak yerine getirilmesini
saplamakla gorevlidir. Bu anlayss icerisinde stbe personéli arasinda adil, dengeli ve planlt bir
isboliimil yaparak personelin yetigtirilmesi, meSaiye Hysmu, 1§lérin zamaninda tamamlanmas,

B
47



evrak gilivenligi ve ¢alisma ortamiun hizmet gereklerine uygun hale getirilmesi, tertip ve
dilzeninden daire baskanina karg1 sorumludur.

§) Hizmetlerin yiiriitiilmesinde igbirligi, yardimlagma ve koordinasyon esastr. Bu
gergevede, Genel Mudir tarafindan birimin girev alamina giren bir sorunun ¢bziime
kavusturulmasinda sube miidiirii ve {istit personelin istirak ve istisaresi saglanir.

h) Genel Mudirlige 1slak imzal intikal eden her tiirlti evrak ve yaz, evrak subesince
havale vapilmak tizere ilgili genel miidiir yardimeisina sunulur.  Genel Midir Yardimcisy
tarafindan Genel Midtre arz edilecek evraka gerekli serhler dilgiildakten sonra diger evrakla
birlikte ilgili daire bagkanina havale edilir. Daire Bagkaninca da incelenen evrak, geregi
yapiimak (izere subesine sevk edilir. Acil hallerde veya genel midir yardimcisinin
bulunmamas: halinde evrakin havalesi daire baskant tarafindan vapilir.

1) Kurumsal hafizanin tesisi ve korunmas: bakimindan arsiv hizmetlerine dnem verilir.
Subeler, hizmet alanlanndaki her tirlii bilgi, belge ve uygulamaya iligkin evraki ihtiyag
duyuldugunda hizmete hazir halde bulundurmak tizere gerekli tedbirleri alir,

i) Evrak giivenlifinin saglanmasi amaciyla, Genel Miidiire, Milstesar veya Bakana
evrak ve yazilann sureti arz edilir, ash ilgili subedeki dosyasinda saklamir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 14- (1) Bu yénergenin uygulanmasinda ortaya cikabilecek teredditlen
gidermeye Genel Miidir yetkilidir.

Yiiriirlik
MADDE 15- (1) Bu yonerge onaylandif tarihte virQritige girer.

Yiiriitme
MADDE 16- (1) Bu Yénerge hilkkiimlerini Genel Miidur yiiriittr.

Seyfullah HACIMUFTU®GLU
Bakan a.

Vali
Miistegar

EKLER:
Ek-1 Teskilat Semas: (1 Sayfa)
Ek-2 Gorev Dagilim Cizelgeleri (37 Sayfa)




