T.C.
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIg‘;I
IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
TESKILAT VE GOREVLERINE iLiSKiN YONERGE

BIRINCi BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanhg: idari ve Mali Isler
Dairesi Bagkanliginin teskilat ve gorevleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhigi Idari ve Mali Isler Dairesi
Bagkanliginin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 9/1/1985 tarihli ve 3146 sayili Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 22 nci maddesine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Bakan: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanini,

b) Bakanlik: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlhigini,

¢) Baskan: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskamn,

¢) Baskanlik: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligin,

d) Birim: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginda olusturulan birimi,

e) Miistesar: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Miistesarini,

f) Miistesar Yardimcisi: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Idari ve Mali Isleri Dairesi
Baskanliginin bagli oldugu Miistesar Yardimeisini,

g) Sube Miidiirii: Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1 Sube Miidiiriinii,

&) Yonerge: Bu Yonergeyi

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 5- (1) 9/1/1985 tarihli ve 3146 sayili Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliginin Tesgkilat ve
Gorevleri Hakkinda Kanunun 22 nci maddesine gére kurulan Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanliginin teskilat:
Ek-1 say1ili cetvel ve Ek-2 sayili teskilat semasinda gosterilmistir.

(2) Bagkan; Sube Miidiirlerinin yiiriitecegi gorev alani ile personelin gorev alacagi Birimi belirler.

(3) Baskan gerekli gérmesi halinde Sube Miidiirlerinin gérev dagilimlari ile personelin gorev yapacagi
yeri yeniden diizenleyebilir.

(4) Baskanlik biinyesinde takip edilen proje ve diger ek gorevlerin hangi Birimin sorumlulugunda
yiiriitiilecegini Bagkan belirler.

Baskanhgin gorevleri

MADDE 6- (1) Bakanligin 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
hiikkiimleri ¢ergevesinde, kiralama ve satin alma iglerini yiiriitmek, temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sitma, yapim,
onarim, tagima ve benzeri hizmetleri yapmak veya yaptirmak.

(2) Bakanligin mali islerle ilgili hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Sosyal tesislerin kurulmasi ve yonetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek.

(4) Bakanlik personelinin ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmalarini saglamak.

(5) Bakanligin taginir ve taginmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitmek.

(6) Bakanliga gelen yazi ve mesajlardan gerekenlerin Bakan veya Miistesara sunulmasini saglamak.

(7) Bakan ve Miistesarin direktif ve emirlerini ilgililere duyurmak ve islemlerini takip etmek,
Bakanligin i¢ ve dig protokol hizmetlerini yiiriitmek.

(8) Siireli evrakin zamaninda isleme konulmasini saglamak.

(9) Bakanhig: ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek, bunlara ait énemli not ve
tutanaklar1 tutmak ve yaymak.

(10) Genel evrak, arsiv ve haber merkezinin hizmet ve faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek.

(11) Bakanhigin 5902 sayili Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanliginin Tegskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun geregince sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek.

(12) Bakanligin merkez teskilatlar1 binast ve eklentileri igin olusturulan Is Saghg ve Giivenligi
Kurulunun sekretaryasini yiiriitmek.



(13) 6331 sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu ve ilgili mevzuat geregi Bakanliginiz Merkez Teskilat
Binas1 ve Eklentileri Is Saglhigi ve Giivenligi Yonergesine gercevesindeki sorumlulugundaki is ve islemleri
yapmak.

(14) Bakanlikta mesai saatlerinde calisan personele 6gle yemegi, gece ¢alisan personel igin aksam
yemegi hizmetini yapmak veya yaptirmak.

(15) Bakanligin ¢evre koruma, atik yonetimi ve enerji verimliligi konularini yiiriitmek.

(16) Bakan, Miistesar ve Miistesar Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Baskanin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Baskan, Bagkanligin en iist yoneticisidir.

(2) Bagkanin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik ama¢ ve hedeflerini etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde gergeklestirmeye yonelik
organizasyon ve is planlar1 yapmak.

b) Baskanliga verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, teblig, genelge, talimat, emir,
calisma plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek.

) Hiikiimet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Bagkanlig1 ilgilendiren faaliyetleri takip ederek
gereginin yapilmasini saglamak.

¢) Bakanlik idari ve mali isleri ile ilgili politika ve stratejilerini belirleyerek ilgili birimlerle is birligi
i¢inde sonuglandirmak.

d) Bagkanlik gorev alam ile ilgili yenilik ve degisimi gerektiren konularda projeler hazirlatmak, birim
imkanlari ile diger Bakanlik ve dig imkanlari birlestirerek projelerin uygulanmasini saglamak.

e) Bagkanligin insan giicii ihtiyacini belirlemek, buna gore personel planlamasini yapmak ve personelin
gelisimini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak.

f) Bagli birim yoneticileri ve Bagkanlik biinyesinde olusturulacak kurul ve komisyonlarin gorevlerini
belirlemek, s6z konusu birimler arasinda gorev dagilimi yaparak koordinasyon ve iletisimi saglamak, ayrica
degisen ve geligen sartlara gore gerekli degisiklik ve diizenlemeler yapmak.

g) Hizmetler ile ilgili gelistirilen ¢esitli teknolojik usul ve yontemlerin Baskanliktaki siirecler agisindan
degerlendirmesini yapmak ve uygulanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

g) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin iglevselliginin gozden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi amaciyla degerlendirmeler yapmak ve
sistemin kamu yarar1 ve hizmet gereklerini karsilar hile gelmesini saglamak.

h) Personelinin performansini incelemek, degerlendirmek ve denetlemek; mesleki bilgi ve becerileri
gelistirme ve gerekli tedbirleri almak, gerektiginde taltif etmek, bir iist goreve atanacak personeli niteliklerine ve
belirlenen kriterlere gore segmek ve atanmast igin teklifte bulunmak.

1) Bagkanlik faaliyetlerinin yenilik ve degisime uygunlugu dikkate alinarak daha etkin, verimli ve
uygulanabilir olmasini saglamak amaciyla koordinatdr / koordinatorler gorevlendirmek.

i) Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasimi saglamak, israfin 6nlenmesine yonelik gerekli
tedbirleri almak.

j) Hizmetlerin daha etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilebilmesi amaciyla Bakanhigin diger
birimleri ile Bakanlik disindaki kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak.

k) Bakanlik Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesine gore yetkili kilindig1 yazilar1 Bakan adma
imzalamak; yetkisinde bulunan konularda gerek gormesi hélinde birim y6neticilerine hangi konularda ve hangi
alanlardaki islerin imza yetkisini devrettigini yazili olarak bildirmek.

I) Bagkanligin stratejileri konusunda uygun gorecegi zamanlarda yonetim, plan, prensip ve politika
tespiti amaciyla bagli birim ydneticileri ile toplant1 yapmak.

m) Bagkanlik hizmetlerinde ekip ¢alismasi bilincinin yerlesmesini saglamak.

n) Gorev verildiginde Bakanlig1 yurt i¢inde ve disinda temsil etmek.

0) Bagkanligin yapmis oldugu tedarik ve satin almalarda gérevlendirilecek Muayene Kabul Komisyonu
ve Kontrol Teskilat1 personelini ile ihale Komisyonu iiyelerini belirlemek.

6) Bakanlhigimiz Merkez Teskilat Binas1 ve Eklentileri Is Saghg1 ve Giivenligi Yonergesine gore yetkili
ve yiikiimlii oldugu konularin takibini yapmak.

p) Isyerinde is sagligi ve giivenligi hizmetlerini yiiriitmek iizere gerekli donanim ve personele sahip,
dogrudan Miistesara bagl kurulan Isyeri Saghk ve Giivenlik Biriminin gorev ve faaliyetlerine iliskin is ve
islemleri idari olarak yiiriitmek.

r) Harcama yetkilisi gorevini yiiritmek ve harcama talimati vermek.

s) Bagkanliga bagli hizmet birimlerinde, islerin yiiriitilmesini izlemek ve denetlemek, denetleme sonucu
tespit edilen aksakliklar1 giderecek tedbirleri alarak diizen ve disiplini saglamak.

s) Bakan, Miistesar ve Miistesar Yardimcisi tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(3) Bagkanin yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Bagkan, Bagkanligin hizmet ve faaliyetleri ile ilgili is ve islemlerinden Bakanlik ve Miistesarlik
Makamina karsi sorumludur.



b) Yonergede yer almayan ya da agiklik bulunmayan konularda genel hilkiimleri de dikkate alarak karar
vermeye, uygulamayi diizenlemeye ve yonlendirmeye Baskan yetkilidir.

c) Bagkan, Bagkanlik ¢aliganlarinin gérev dagilimmnin yapilmasinda, gorev yerlerinin degistirilmesi ile
birimlerin gorevlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

¢) Etik kiilttiriiniin Bagkanlikta yayginlagsmasi ve uygulanmasini saglamakla sorumludur.

Sube Miidiirlerinin ortak gorev, yetki ve sorumluluklari

MADDE 8- (1) Sube Miidiirlerinin gérevleri sunlardir:

a) Bagkan tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, proje, faaliyet ve hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlari belirlemek, uygulamalari
izlemek.

b) Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarm, yillik faaliyet program ve biitgesine doniistiiriilmesinde ve
uygulanmasinda kendi sorumluluk alanindaki gérevleri yapmak.

) Bakanligin faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gbrev kapsami
icinde bulunan gelismeleri, yerli ve yabanci yayinlari, yasal diizenleme ve degisiklikleri, politik, ekonomik ve
sosyal gelismeleri diizenli olarak izlemek, zamaninda gerekli tedbirleri almak.

¢) Sorumlulugu altindaki faaliyetler ile ilgili uzun, orta ve kisa vadeli plan, program ve gérev dagilimi
ile i¢ kontrol sistemini hazirlamak.

d) Bagkanligin faaliyetlerinin degerlendirilmesinde kullanilacak Kriterleri ve standartlari olusturmak ve
belirli zaman araliklarinda degerlendirmek, faaliyetlerdeki degisimlerin kaydedilmesini ve raporlanmasini
saglamak, gerektiginde diizeltici 6nlemleri almak.

e) Personelin motivasyon diizeyinin artirilmasini saglamak.

f) Sorumlulugu altindaki faaliyetleri yonlendirmek, kendi aralarinda koordine ve entegre olmalarini
saglamak, bu amagla, gérev dagilimini, is bolimiini ve ¢alisma diizenini belirlemek, personeli ve faaliyetleri
izlemek ve koordine etmek.

g) Baskanlhigin caligma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek ve yonlendirmek.

§) Bagli personelin mesleki ve sosyal problemlerinin gérev kapsami déhilinde ¢oziilmesine yardimci
olmak, uyumlu ve disiplinli ¢alisma ortaminin olugsmasini saglamak.

h) Bakanlik personeline gorev ve sorumluluk alaniyla ilgili konularda egitim ve seminerler vermek.

1) Bagkanlhigin faaliyetlerini etkin bir sekilde gergeklestirebilmek icin gerekli arag, gereg, malzeme,
personel ve diger ihtiyaglarin zamaninda temin edilmesini saglamak.

i) Bagkanlik, Bakanlik birimlerinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi gorev kapsamindaki her tiirlii bilginin
kullanilabilecek sekilde dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde yazili ya da s6zlii agiklamalar
ve sunumlar yapmak tizere hazirlikli bulunmak.

j) Bagkanligin internet sitesinde sorumlu oldugu Sube Miidiirliigii ile ilgili hususlarm yer almasini ve
bilgilerin giincel tutulmasim saglamak.

k) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili kayit, rapor ve yazigsmalarin kural ve talimatlara uygun
olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak.

I) Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu amacla personel ve
yoneticiler tarafindan 6nerilen tedbirleri degerlendirmek ve uygun goriilen diizenlemeleri gerceklestirmek.

m) Ol¢me, degerlendirme, yeni sistem gelistirme calismalarinin yapilmasmi desteklemek, calismalara
katkida bulunmak ve o6neriler gelistirmek.

n) Goreviyle ilgili toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen gorevleri yerine
getirmek.

0) Bagkan tarafindan gorevlendirildigi komisyon ve ¢alisma gruplarinda yer almak.

6) Imza yetkisini Bakanligin menfaatleri ve hizmet gerekleri dogrultusunda kullanmak, Bakanligin
itibarinin korunmasi yoniinde 6zenli davranmak.

p) Etik kiiltiiriiniin yayginlagsmasi ve uygulanmasini saglamak.

r) Birimlerde goérev yapan personelin mesai saatlerine riayetini kontrol etmek ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek.

S) Birimlerin hizmetlerine ait istatistiki bilgileri hazir bulundurmak.

s) Gerektiginde Bagkanliga vekalet etmek.

t) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(2) Sube Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklari sunlardir:

a) Yonergede yer almayan ya da agiklik bulunmayan konularda genel hiikiimleri de dikkate alarak karar
vermeye, uygulamay1 diizenlemeye ve yonlendirmeye Sube Miidiirii yetkilidir.

b) Sube Miidiirleri birimleri ile ilgili gerekli diizenleme, is ve personel planlamasi yapmaya yetkilidir.

€) Sube Miidiirleri gorevlerini yerine getirirken Baskanin emir ve direktiflerini, mevzuata, plan ve
programlara, etik kurallara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitmekle sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Birimler

MADDE 9- (1) Baskanlik Birimleri sunlardir:

a) Ar-Ge ve Strateji Birimi.

b) Biit¢e Birimi.

¢) Cocuk Giindiiz Bakimevi ve Kuliibii Birimi.

¢) Daire Tabipligi Birimi.

d) Genel Evrak ve Arsiv Birimi.

e) Hak Edis Birimi.

f) Thale Birimi.

0) Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi.

g) Kamu isci Ozliik Birimi.

h) Kamu Konutlar1 Birimi.

1) Koruma ve Giivenlik Birimi.

i) Personel Birimi.

j) Santral Birimi.

k) Sivil Savunma ve Seferberlik Birimi.

1) Sosyal Faaliyetler Birimi.

m) Sosyal Tesisler Birimi.

n) Tagimir ve Taginmaz Birimi.

0) Tedarik ve Satin Alma Birimi.

6) Teknik Birim.

p) Temizlik Birimi.

r) Ulastirma ve Garaj Amirligi Birimi.

s) Yemekhane Birimi.

(2) Baskan hizmet birimleri kurulabilir ve kaldirilabilir.

Birimlerin ¢alisma usul ve esaslari

MADDE 10- (1) Birimler gorevlerini, mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ve Baskanin talimatlari
dogrultusunda yerine getirirler.

(2) Birimler arasindaki koordinasyon ve ig dagilimi Bagkan tarafindan saglanir.

Ar-Ge ve Strateji Biriminin gorevleri

Madde 11- (1) Bagkanligin ¢alismalarim1 Bakanlik vizyonuna, stratejik amag ve hedeflerine uygunluk
acisindan takip etmek, diizenleyici ve Onleyici faaliyetleri yiiritmek, Baskanligin vizyon, misyon, stratejik amag
ve hedeflerini belirlemek, uygulamayi izlemek, bilgilendirme ve egitim ¢aligmalarini koordine etmek.

(2) Bakanlik stratejik plan hazirlik caligmalarina katilmak, stratejik yonetim siireci uygulamalarin
Strateji Gelistirme Bagkanlig ile koordinasyon i¢inde yiiriitmek, takip etmek, sonuglari raporlamak ve sunmak.

(3) Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam ¢alismalarim koordine etmek ve yiiriitmek.

(4) Bagkanlik yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek, yorumlamak.

(5) Ar-Ge faaliyetleri ile yenilik tanim kapsamindaki projelerde yeni bilgi, iiriin, siire¢, yontem ve
sistemlerin olugturulmasi ile ilgili projeleri yonetmek.

(6) Basgkanlik kamu hizmet envanteri, performans programi, risk eylem plani ile diger plan-projelerin
hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Baskanligi ve diger birimlerle koordinasyonu saglamak, raporlamak ve
gerektiginde giincellemek.

(7) Bagkanligm is siireclerini ¢ikarmak ve ihtiya¢ analizlerini yapmak, kaynaklar 6l¢iisiinde arastirma
yapmak, tesvik etmek, desteklemek ve sonuglarini ilgili mercilere sunmak.

(8) Baskanligin giinliik, aylik, yillik faaliyet ve brifing raporlarinin hazirlanmasinin koordinasyonunu
yapmak.

(9) Basgkanliga gelen soru 6nergelerini cevaplamak.

(10) Bagkanlik ile ilgili internet sayfasi hizmetlerini yiiriitmek.

(11) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Biitge Biriminin gorevleri

MADDE 12-(1) Baskanlik biit¢esini hazirlamak, biitcenin uygulanmasini takip etmek ve mali islerle
ilgili hizmetler ile biitce ve mali konularla ilgili is ve iglemleri Strateji Gelistirme Bagkanligiyla koordineli
ylriitmek.

(2) Biitgenin kabulii ve yayimlanmasindan sonra tertipler ve Ayrintili Harcama Programi kapsaminda
gerekli planlamay1 yapmak.

(3) Baskanlik biitce ddenekleri ile talep edilen memurlarin 6gle yemek yardim &denekleri gonderme
islemlerini yapmak.



(4) Maliye Bakanliginin 6deneklerin serbest birakilmasi ilkeleri ve tasarruf genelgeleri cercevesinde,
O0denek temini konusunda Strateji Gelistirme Bagkanligi ile koordineli ¢aligmak.

(5) Tedarik ve Satin Alma Birimi tarafindan alimi yapilan mal, hizmet ve yapim islerinin biitge
tertiplerine gore kayitlarini tutmak.

(6) Bakanlik merkez birimlerinin ortak kullaniminda olan dogalgaz, elektrik ve kullanma suyu
giderlerinin 6demelerini yapmak.

(7) Bagkanlik birimlerinin ihtiyaglarini temin etmek i¢in her y1l belirlenen limitler dogrultusunda, avans
kredi mutemedi gorevlendirerek, posta pulu, kullanma suyu, dogalgaz, elektrik, malzeme vb. ihtiyaglar1 temin
etmek, bu islemlere iligkin avans ve kredi agmak, mahsup islemlerini yiiriitmek.

(8) Bagkanlik tarafindan 6denmesi gercken haberlesme araclarimin (mobil, harici telefonlar, kiralik
hatlar, uydu haberlesme, kablolu TV, teleks, vb.) kullanimlart sonucu tahakkuk eden faturalari tasnif etmek,
imza ve tasdik islemlerini tamamlayarak 6denmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

(9) Bakanlik konutlarina ait giderlerin 6demelerine iliskin islemleri yiiriitmek.

(10) Odeme yapilan gercek ve tiizel kisi adina tahakkuk etmis kamu zararmin ddeme emirlerinden
mahsup edilerek, tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek.

(11) Mali mevzuatta yapilan yenilik ve degisiklikler konusunda Bagkanlik birimlerini bilgilendirmek.

(12) Mali yil igerisinde ortaya c¢ikan yeni hizmet ve ihtiyaglarin gerektirdigi tespit edilen ek 6denek
ihtiyacinin karsilanmasi igin ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli girisimlerde bulunmak.

(13) 4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore yapilan mal, hizmet ve yapim isi ihalelerinin hak edis
biriminden gelen evraklarin 6deme emri belgelerini diizenlemek.

(14) Maliye Bakanliginin direktifleri dogrultusunda Bagkanligin bir 6nceki mali yi1l Biitcesi Kesin
Hesabini ¢ikarmak.

(15) Strateji Gelistirme Bagkanliginin talebi dogrultusunda, Baskanligin bir 6nceki yil, Biitge Giderleri
Kesin Hesap Cetveli Agiklamasin diizenlemek.

(16) Baskanlik tarafindan diizenlenen harcama belgelerini i¢ ve dis denetime sunmak.

(17) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cocuk Giindiiz Bakimevi ve Kuliibii Biriminin gorevleri

MADDE 13- (1) 2-6 yas grubundaki (24-72 aylik) ¢ocuklarin giivenli gelisimlerini destekleyecek
saglikli ortamlar sunmak.

(2) Cocuklarin benlik kavramlarimi gelistirmelerine, kendilerini ifade etmelerine, bagimsizliklarini
kazanmalarina ve 6z denetimlerini saglamalarina olanak tanimak.

(3) Cocuklarin; beslenme, uyku, 6z bakim becerileri ile dogru ve saglikli temel aligkanliklar
kazanmalarini saglamak.

(4) Cocuklara etik degerlere sahip, kendine giivenen, haklarinin ve sorumluluklarinin bilincinde olan,
baskalarinin fikirlerine saygi duyan, empati kurabilen, elestirel diigiinme yetisine sahip, Atatlirk ilke ve
inkilaplarina saygi duyan bireyler olacak sekilde egitim almalarin1 saglamak.

(5) 2-6 yas grubundaki (24-72 aylik) cocuklarin gelisimlerini degerlendirerek bilissel, sosyal-duygusal,
psikomotor, dil ve 6z bakim becerilerine 6nem verilerek egitim programlari gelistirme, uygulama ve sonuglarini
degerlendirmek.

(6) Cocuklarin yaparak, yasayarak, arastirarak, sorgulayarak §grenmeyi temel almalarini saglamak.

(7) 7-11 yas araligindaki ¢ocuklara etiit hizmeti vermek.

(8) Giinliik ve aylik egitim planlar1 uygulamak.

(9) Egitim programu icerisinde degerler egitimi vermek.

(10) 2-6 yas grubundaki (24-72 aylik) ¢cocuklara diizenli olarak gelisimsel tarama testi uygulamak.

(11) Cocuklarin geligsimleri ile alakali ailelere bilgi vermek, gelisimlerinin aile igerisinde de
desteklenmesini saglamak ve bu ailelerin ihtiyaglarina yonelik aile danigsmanlik hizmeti sunmak.

(12) Cocuklara 6gle yemegi ile sabah ve 6gleden sonra olmak iizere iki adet kahvalti verilmesini
saglamak.

(13) Hasta ¢ocuklara ilag takibi ve ates kontroli yapmak.

(14) Cocuklara belirli periyotlarla boy ve kilo takibi yapmak.

(15) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Daire Tabipligi Biriminin gorevleri

MADDE 14- (1) Saglik hizmetlerini yiiriitmek.

(2) Bakanlik personelinin ve bakmakla yiikiimli olduklari aile fertlerinin muayene, tedavi, saglik
kuruluslarina sevk ve diger saglik hizmetlerini yiiriitmek.

(3) Gerekli tibbi tahlil ve tetkikleri laboratuvarda yaptirmak, liizumu halinde diger laboratuvarlara sevk
etmek.

(4) Bulasict hastaliklara kars1 gereken tibbi tedbirleri almak ve gerekli mercilere bildirimde bulunmak.

(5) Saglik konusunda mevzuat, konferans, panel, seminer gibi toplantilar ve yenilikleri takip etmek.

(6) Personelin saglik problemleri hakkinda arastirma yapmak ve bu konuda teklifler sunmak.



(7) Personelin saglik isleri, hastaliklar, hijyen ile ilgili isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi ile koordineli
caligmak.

(8) Yapilan ¢aligmalar hakkinda istatistiki bilgileri diizenlemek.

(9) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genel Evrak ve Arsiv Biriminin gorevleri

MADDE 15- (1) Bakanliga gelen ve islem gérmesi gereken evraki usuliine uygun bir sekilde elektronik
ortama kaydetmek, ilgili birimlere dagitimini saglamak.

(2) Bakanliktan giden evrak ve sair dokiimanlarm fiziki veya elektronik olarak kaydedilerek
gonderilmesini saglamak.

(3) Onemli evraklari makama arz etmek, muhtevalarina gore ilgili birime teslimini saglamak.

(4) Bakanlik adina gelen paket, koli ve zimmetli evraki posta veya kargo servislerinden teslim alarak
ilgili birimlere iletmek.

(5) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri geregi, Bakanlik birimlerinin birim arsivi
olusturmalar1 yoniinde gerekli koordinasyonu saglamak ve ihtiya¢c duyacaklari her tiirlii teknik ve idari
bilgilendirmeleri yapmak.

(6) Merkez teskilatlarinda birim arsiv mekanlarinin tespit edilmesi ve bu mekanlarin mevzuatta
belirtilen kosullar1 tagtyip tasimadiginin kontrollerinin yapilmasini saglamak.

(7) Arsiv sorumlularinin ve yeterli sayida yardimei arsiv elemaninin gérevlendirilmesini saglamak.

(8) Bakanlik merkez ve tagra birimlerinde her yil bir 6nceki yila ait belgelerin diizenli bir sekilde birim
arsivlerine devrinin yapilmasini saglamak.

(9) Baskanlik arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

(10) Bakanlik ve Bagkanlik birim arsivinde bulunan malzemenin korunmasi ve saklanmasina dair
gerekli onlemleri almak ve alinmasimi takip etmek.

(11) Arsivdeki malzemenin 6n goriilen siire icerisinde birim arsivlerinde saklanmasini ve birim
arsivlerinde on goriilen bekleme siiresi dolan evraklarin asli diizenleri igerisinde kurum arsivine devrini
saglamak.

(12) Kurum argivine devredilmis evraklardan 6n goriilen bekleme siiresi dolan evraklarin ayiklama ve
imha iglemlerine tabi tutulmasi igin gerekli komisyonlari olugturmak.

(13) Ayiklama ve imha iglemleri sonucu imhasina karar verilen evraklarin imhasini ve komisyonlarca
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesine karar verilen evraklarin devrinin gergeklestirilmesini
saglamak.

(14) Arastirmaya agik arsiv malzemelerinden talep halinde yararlanmalarim saglamak.

(15) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hak Edis Biriminin gorevleri

MADDE 16- (1) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 20 inci maddesinin birinci
fikrasi (d) bendine gore harcama talimati1 diizenlemek.

(2) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununa gbre yapilan mal, hizmet ve yapim isi ihalelerinin hak edis
evraklarini diizenlemek.

(3) 4734 sayih Kamu Ihale Kanununa gore yapilan satin alma islemlerinde fatura kontrol, Sosyal
Giivenlik Kurumu sigorta primi ve vergi borcu sorgulama islemlerini ytiriitmek.

(4) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Thale Biriminin gorevleri

MADDE 17- (1) 4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanununa
gore Bakanligin mal, hizmet ve yapim isi ihalelerini yapmak.

(2) Isin ihale edilmesi durumunda komisyon kararini diizenleyerek harcama yetkilisinin onayina
sunmak, onaylanmasina miiteakip biitge kalemi ve ihale limitleri géz oniinde bulundurularak gerekli islemleri
yapmak.

(3) Kesin Teminat Mektuplari1 Bakanlik Merkez Saymanlhk Miidiirligiine gondererek alindi
makbuzlarin1 muhafaza etmek.

(4) Kesin Teminat Mektuplarinin ilgili firmasina iade edilebilmesi i¢in ilgili sosyal giivenlik miidiirligii
ile yazisma yapmak.

(5) ihale dosyasini Strateji Gelistirme Bagkanligina 6n mali kontroliine géndermek.

(6) Strateji Gelistirme Baskanligima 6n mali kontroliinden gecen ihale dosyasim Hak Edis Birimine
gondermek.

(7) Talep halinde is bitirme belgesi diizenlemek.

(8) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi gorevleri

MADDE 18- (1) Bakanligimiz Merkez Teskilat Binasi ve Eklentileri Is Saghigi ve Giivenligi
Yonergesine belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirmek.



Kamu Tsci Ozliik Biriminin gorevleri

MADDE 19- (1) iscilerin, izin, saglik raporu, emeklilik, kidem tazminati gibi dzliik is ve islemlerini
ylrtitmek.

(2) Iscilerin disiplin, 6diil ve ceza ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik ilkesine uygun olarak
gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak.

(3) Iscilerin hizmet igi egitim (mesleki, is saghgi ve giivenligi, protokol kurallari, iletisim vb.)
yapmak/yaptirmak ve kayitlarini tutmak.

(4) Iscilerin saglik kurullarindan almasi gereken hizmetler takip etmek ve Is Saghgi ve Giivenligi
Kurulunun tespit ettigi risklere karsi uygulanmasi gereken tedbirleri almak.

(5) Bireysel ve Toplu Is Sozlesmeleri ile diger i¢ diizenlemelerle belirlenen yiikiimliiliikkler kapsaminda
ig¢ilerin mesaileri ile ilgili takibini yapmak.

(6) isciler hakkinda Bakanlik Hukuk Miisavirligi ve adli mercilerden gelen yazismalari takip etmek.

(7) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Kamu Konutlar1 Biriminin gorevleri

MADDE 20- (1) Bakanliga ait kamu konutlarinin, Bakanlik personeline 2946 sayili Kamu Konutlar1
Kanunu ve uygulama yonetmeliklerinde belirtilen kriterlere gore sira, gorev ve hizmet tahsis esaslar1 kapsaminda
tahsisini yapmak ve tahsis edilen personelden kira bedellerinin kesilmesine dair islemlerin takibini yiirtitmek.

(2) Belirlenen esaslara gore tahsis edilmis konutlarin (oturma siiresi sonunda, 6liim, emeklilik, gérevden
ayrilma vb.) tahliyesine dair iglemleri yapmak.

(3) Kamu Konutlar1 Yonetmeligine gore her yil ocak ay1 i¢inde konut talep eden personel igin gerekli
degerlendirme yapilarak toplam puana gore gorev ve sira tahsis cetveli olusturmak.

(4) Maliye Bakanligi tarafindan her yil yeniden belirlenen kira artisina goére mevcut lojmanlarin
kiralarmi giincellemek.

(5) Kiralama yapilan konutlara iligkin kiralama ve 6deme iglemlerini takip etmek.

(6) Diger kurumlarla takas edilen konutlara iligskin protokolleri yapmak, bu suretle edinilen konutlarin
tahsis ve tahliye islemlerini takip etmek.

(7) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik Biriminin gorevleri

MADDE 21- (1) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun kapsaminda gorevleri
sunlardir:

a) Ankara Valiliginden alinan izne gére Bakanlik ve ek hizmet binalarinin giivenlik hizmetlerini silahli
ve silahsiz olarak yiiriitmek.

b) Koruma ve giivenligini sagladiklari alanlara girmek isteyen kisilere kimlik sorma duyarl kapidan
gecirme, bu kisilerin istlerini detektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sisteminden
gecirmek.

¢) Gorev alaninda 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanununa gére yakalama emri iizerine gerekli is ve
islemleri ytiriitmek.

¢) Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkdmiyet karar1 bulunan kisileri yakalamak
ve aramak.

d) Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gorev alanindaki isyeri ve
konutlara girmek.

e) Stpheli goriilen hususlar1 genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, ihbar etmek.

f) Giivenlik kameralarinin izlenmesi, kayit sisteminin kurulmasi, cihazlarin her daim kayit alacak
sekilde eksiksiz ¢aligsmasinin takibini yapmak.

g) Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak.

g) Kisiyi viicut biitiinligii veya saghgi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalamak.

h) Olay yeri ve delillerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde korumak.

1) 4721 sayili Tiirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, 6098 sayili Tiirk Bor¢lar Kanununun 64
iincii maddesine, 5237 sayili Tiirk Ceza Kanununun 25 inci maddesine gore zor kullanmak.

i) Bakanlik acik ve kapali otoparkina gelen araglarin giris ve ¢ikiglarini kontrol ederek, araglarin diizenli
park etmelerini saglamak.

j) Bakanlik binast i¢ ve dis glivenlik 6nlemleri igin 24 saat esasiyla hizmet vermek.

k) Bakanlik personelinin Kimlik ve ara¢ tanitim karti tamimlama ve takibine ait is ve islemleri yapmak.

(2) Personele verilen arag, gere¢ ve sarf malzemelerin (Uniforma, makine ve ekipman ile diger hizmet
aksesuarlar1) kullanim alanlarinda kontroliinii yapmak.

(3) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Personel Biriminin gorevleri

MADDE 22- (1) Baskanlik personelinin izin, saglik raporu, ¢ekilme, emeklilik gibi 6zliik is ve
islemlerini Personel Dairesi Baskanlig1 ile koordineli yiiriitmek ve Personel Ydnetim Sistemini kullanmak.



(2) Bagkanlik personelinin disiplin, 6diil ve ceza ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik ilkesine
uygun olarak gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak.

(3) Baskanlikta staj yapacak stajyer Ogrencileri kabul etmek ve diger birimlerle koordineli is ve
islemlerini yiirtitmek.

(4) Baskanlik gorevleri ile ilgili konularda, Bagkanlik birimleri arasinda gerekli koordinasyonu
saglamak ve bu ¢ercevede yapilmasi gereken ¢alismalari sevk ve idare etmek.

(5) Baskanliga yonelik bilgi edinme, CIMER, BIMER basvurular ile ilgili islemleri koordine ederek
sonug¢landirmak.

(6) Baskanligin kanun, tiiziik, yonetmeliklerce belirlenmis gorevlerinin yerine getirilmesinde birimlerle
isbirligi ve koordinasyon yapmak.

(7) Bakanlik birimlerinin ve ilgili diger kurum ve kuruluglarinin afis, brosiirlerini Bakanlik ilan
panolarma asilmasini saglamak, stant agmalarini koordine etmek.

(8) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Santral Biriminin gorevleri

MADDE 23- (1) Bakanligin santral hizmetlerini yiirtitmek.

(2) Aramalar ile ilgili raporlamalar1 yapmak.

(3) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sivil Savunma ve Seferberlik Biriminin gorevleri

MADDE 24- (1) Bakanligimizin Seferberlik ve Savas Hali Genel Planini, 2941 sayili Seferberlik ve
Savas Hali Kanunu, 90/500 sayili Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigii, Bagsbakanlik Seferberlik ve Savas Hali
Hazirliklart Direktifi (2005) dogrultusunda hazirlamak.

(2) Bagbakanlik Milli Alarm Sistemi Genelgesi geregince Bakanligimizin Milli Alarm Sistemi
Yonergesini hazirlamak.

(3) 7126 sayili Sivil Savunma Kanununa istinaden Sivil Savunma Plan1 hazirlamak, bagh ve ilgili
kuruluslarca hazirlanan ve Bakanligimiza gonderilen Sivil Savunma Planlarinin incelenmesi ve onaylanmasini
saglamak.

(4) 27.11.2007 tarih ve 2007/12937 Sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirlirliige giren ‘“Binalarin
Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik™ ile 10.08.2009 tarih ve 2009/15316 Sayili Bakanlar Kurulu Karari
ile yirtrliige giren Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelikte Degisiklik Yapilmasina Dair
Yonetmelige gore Bakanligimizin Yangin Onleme ve Séndiirme Y&nergesini hazirlamak ve uygulamak.

(5) Seferberlik ve Savas Halinde Uygulanacak Insan Giicii Planlamas1 Hakkinda Y&netmelik geregince
mevzuata uygun ¢alisma yapmak.

(6) 5902 sayili Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligimin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun
hiikkiimleri dogrultusunda Bakanligimizin Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Yonergesini hazirlamak ve
uygulamak.

(7) Bagbakanlik Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin faaliyete gecmesi ile birlikte Bakanlik Afet
ve Acil Durum Yonetim Merkezinin 7 giin 24 saat devamli ¢aligmaya gore faaliyete gegirilmesini, kurum igi
koordineyi ve sekretarya hizmetini yiiriitmek.

(8) Bakanlik Kripto Merkezi intikal eden evraklarin ilgililere ulastirilmasini saglamak.

(9) Seferberlik ve Savas Hali hazirliklar1 mevzuati geregi; Bakanhigin ve Bagly/ilgili kuruluslarin mal,
hizmet ve ara¢ ihtiyacinda bulunmak, Seferberlik Kaynak Planlanmasi (SEKAPS) sistemine giris yapmak ve
glincel tutmak.

(10) Seferberlik ve Savag Hali Hazirliklar1 Faaliyetlerine (Y1llik Faaliyet Raporu) iliskin ¢aligmalar1 her
yil diizenli olarak Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligine bildirmek.

(11) Bagkanlik personelinin askere sevk tehir iglemlerini yiirtitmek.

(12) Genelkurmay Bagskanligi, Bagbakanlik, Milli Savunma Bakanligi, Afet ve Acil Durum Yonetim
Baskanligi ve Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen talimatlar dogrultusunda gérev yapmak.

(13) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal Faaliyetler Biriminin gorevleri

MADDE 25- (1) Bakanlik merkez teskilati personeli arasinda birlik ve beraberligi gii¢lendirecek,
isbirligi ve motivasyonu yiikseltecek spor, kiiltiir, sanat, kisisel gelisim faaliyetlerinin gergeklestirilmesi igin
gerekli is ve islemleri takip etmek, bunlara iligkin kayit ve dokiimanlar1 muhafaza etmek.

(2) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal Tesisler Biriminin gorevleri

MADDE 26- (1) Bakanligimiz merkez teskilatina hizmet veren kafeterya, kuafor, berber, terzi-kuru
temizleme, ayakkabi tamir ve boyama vb. yerlerin isletilmesini koordine ve kontrol etmek, Maliye Bakanligi ile
ilgili islemleri yiiriitmek.

(2) Spor tesislerinin kullanim ve bakimlarim yiiriitmek, kullanilan malzemelerin teminini saglamak.

(3) Bakanligin Resat MORALI Toplant1 salonunda diizenlenecek olan toplant1 ve organizasyonlarin
planlanmasi, takip edilmesi ve salonda kullanilacak cihazlarin aktif olarak kullanimini saglamak.



(4) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Tasmr ve Tasinmaz Biriminin gorevleri

Madde 27- (1) Kaynagina, edinme yontemine bakilmaksizin kamu idarelerine ait taginir mallarin kaydi
muhafazasi ve kullamim ile yonetim hesabi verilmesi, kamu idareleri arasinda taginirlarin bedelsiz devri ve
Tasmir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamak.

(2) Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.

(3) Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak, sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen taginirlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

(4) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar yerlerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak.

(5) Ambar sayimi, stok kontrolii ve giris ¢ikiglarin1 yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasimir ve diger tiiketim malzemesi ihtiyaglarini harcama yetkilisine bildirmek,
ihtiyaglar1 izleyip zamaninda temin edilmesini saglamak, depodan malzeme ¢ikigini talep formu ile yapmak ve
ilgililere zimmetlemek.

(6) Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak.

(7) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

(8) Kayitlarini tuttugu tasmirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

(9) Sorumlu olduklar1 depolarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek,
kayip ve zararlar1 dnleyici tedbirleri almak ve harcama yetkilisine bildirmek, 6zellikle depolarin biiyiik zarara
neden olan yangin ve su baskini gibi tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini
saglamak.

(10) Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

(11) Tasmurlarin yilsonu sayim iglemlerinin yapilmasinda tasiir kayit yetkilisiyle birlikte olusturulan
sayim komisyonu marifetiyle sayim cetvellerini diizenleyerek Strateji Gelistirme Baskanligina iletilmesini
saglamak.

(12) Tasinir kayit ve iglemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

(13) Bakanliga ait taginmazlarin kayitlarim tutmak.

(14) Bakanlik merkez birimlerinin kullanimindaki taginmaz mallarin envanter kayitlarini tutmak ve
konsolide edilen icmal cetvellerinin Strateji Gelistirme Bagkanligina gondermek.

(15) Bakanhga tahsisli konutlarin tutanakla teslim edilmesi, teslim alinmasi ve demirbaslarla ilgili
islemlerini yiiriitmek.

(16) Bakanligimiz ile bagli ve ilgili kuruluglarin resmi miihiirler is ve islemlerini yapmak.

(17) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Tedarik ve Satin Alma Biriminin gorevleri

MADDE 28- (1) Dogrudan temin islemlerini, 4734 sayilh Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsamindaki alimlar1 yapmak.

(2) istisna kapsamindaki kamu kurumlarindan yapilan alimlara iliskin islemleri yapmak.

(3) Avans ve kredi ile ilgili igslemleri yiirtitmek.

(4) Satin alma 6ncesinde biitge 6denegini tespit etmek.

(5) Harcama yetkilisince gorevlendirilmis piyasa arastirmacilari tarafindan yaklasik maliyet ¢aligmasi
yapmak.

(6) Bakanlik ve Bagkanlik internet sayfasindaki ihtiyacin teminine iliskin gerekli ilanlar1 yapmak.

(7) Firmalarla gortsiilerek faks, telefon, e-posta vb. iletisim kanaliyla teklif mektubu istemek ve gelen
tekliflerin kayit altina alinmasint saglamak.

(8) Yaklasik maliyet tespit edildikten sonra onay belgesi hazirlamak ve isin baglamasindan itibaren
olugan evraklart harcama yetkilisinin onayma sunmak.

(9) Yapilan piyasa arastirmalarmi tutanak altina almak.

(10) Ekonomik olarak en avantajl fiyat1 veren firmadan talebi karsilamak.

(11) Gerekli hallerde firma ile s6zlesme diizenlemek, malin teslim ve teselliim islemlerini takip etmek.

(12) Baskanliga faturasi ile birlikte teslim edilen mal, hizmet ve yapim isinin muayene kabul islemlerini
yapmak.

(13) Tasimir ve Taginmaz Biriminden alimi yapilan malin taginir iglem figini istemek.

(14) Odeme emri belgesini diizenlemek.

(15) Maliye Bakanlig: tarafindan belirlenen 6n mali kontrol limitini asan 6deme evraklarini Strateji
Gelistirme Bagkanligina géndermek.



(16) Strateji Geligtirme Bagkanliginin 6n mali kontroliinden gegen 6deme evraklarini Bakanlik Merkez
Saymanlik Miidiirliigiine gondermek.

(17) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Teknik Birimin gorevleri

MADDE 29 - (1) Bakanlik merkez teskilati hizmet binalar1 ve konutlarda her tiirlii tadilat ve onarim
yaptirmak.

(2) Yaptirilacak olan islerin esasim teskil edecek kesif 6zetlerini hazirlamak ve 6denegin teminini talep
etmek.

(3) Yapim ve onarim isleri ihaleleri ile ilgili teknik sartname ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak.

(4) Teknik konularla ilgili Birime destek vermek.

(5) Yiikleniciye is yeri yer teslimini yapmak.

(6) Bakanlik kullanimindaki bina ve tesislerden ihalesi Baskanlik tarafindan yapilan yapim ve onarim
islerinin denetim hizmetlerini saglamak, yiiklenici tarafindan hazirlanan hak edislerin kontroliinii yapmak, yapim
ya da onarim isinin bitirilmesini miiteakip ilgili birimlere teslim etmek.

(7) Bakanlik merkez teskilati yapim ve onarim islerine ait teknik eleman taleplerini imkanlar dahilinde
karsilamak.

(8) Yapim ve onarim islerinin gegici ve kesin kabul iglemlerinin yapilmasim takip etmek.

(9) Bakanligimiz 1sinma hizmetlerinde kullanilmakta olan yakitlarin yillik tiiketim miktarlarin1 kontrol
ve tespit etmek.

(10) Bakanliga bagis, tahsis ya da gayrimenkul takasi olarak alinmasi diigiiniilen bina ve arsalara iliskin
gerekli teknik incelemeleri yapmak.

(11) Ihtiyag duyulan bina ve arsalarin, Bakanlik hizmetlerinde kullamilmak {izere ilgili kamu kurum ve
kuruluslarindan tahsis, irtifak hakki tesisi, kamulastirma vb. yoluyla taginmaz teminine yonelik ¢aligmalar
yapmak, varsa imar sorunlarinin (ifraz, tevhit veya yola terk) ¢oziimiine yonelik ¢alismalar yapmak.

(12) Bakanlik yatinm programinda yer alan projelerin ihtiyag ve fizibilite yoniinden uygunlugunu
belirlemek i¢in Bakanlik ilgili birimleriyle koordineli ¢aligmak.

(13) Bakanligimiz yatirim projelerinin, insaatlarin teknik olarak fiziki ve nakdi gerceklesme durumlarim
izlemek, proje maliyet artislarinin teknik olarak detayli gerekceye dayandirmak.

(14) Baskanlik birimlerince yiiriitilen hizmetler disinda goriis talep edilen teknik konularla ilgili
yazilarin koordinasyonunu saglayarak cevaplandirmak.

(15) Bakanlik merkez birimlerinde kullanilan ve onarim ihtiyact dogan cihaz, makine ve techizatin veya
gerekli pargalarinin degistirilmesi ve satin alinmasi amaciyla teknik personelce kesif raporlarinin hazirlanmasini
saglamak, malzemenin teminine dair iglemlerin yapilmasini koordine etmek.

(16) Bakanlik merkez teskilati birimlerine ait her tiirlii elektrik, kalorifer ve sihhi tesisat arizalarinin
giderilmesi ve bakimlarina iliskin iglemleri yapmak veya yaptirmak.

(17) Bakanlik merkez birimlerinin her tiirlii boya, badana, tadilat, tefrisat ve marangozluk hizmetlerini
yiriitmek, yapilmasi gereken bakim ve onarimlar1 yapmak veya yaptirmak.

(18) Bakanhik merkez teskilati hizmet binalarindaki makine ve ekipmanin Is Ekipmanlarinin
Kullaniminda Saglik ve Giivenlik Sartlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore yetkili firmalara periyodik kontrollerini
ve soz konusu makine ve ekipmanin ilgili mevzuatlardaki yasal siirelerinde ve/veya kullanim durumuna gore
gereken periyotlarda bakimlarini yaptirmak ve kayit altina almak.

(19) Bakanlik hizmet birimlerinde geng, engelli, gebe veya emziren ¢aliganlar gibi 6zel politika
gerektiren gruplar ile kadin, gocuk, yasli, gazi ve engellilere yonelik genel ihtiyag yagam alanlarinin diizenlemek.

(20) Bakanlik merkez teskilati birimlerinde kullamilan her tiirlii mekanik, elektrik veya elektronik
makine ve cihazlarin (telefon, asansor, klima, kazan vb.) onarim ve bakimlarina iligkin ilk miidahaleyi yapmak,
bakimlarinin ve periyodik kontrollerin yapilmasini takip ve kontrol etmek, onarilmasi veya yenilenmesi
hususunda kesif raporlar1 hazirlanmasini talep etmek, is bitiminde isin tamamlandigina dair muayene raporlarini
diizenlemek.

(21) Bakanlhigimiz Merkez Teskilatinin gérev yaptigi tiim binalarin 1sitma, aydinlatma, bakim ve kii¢iik
onarimlarina iligkin Bakanlik atdlyesinde yapilabilecek islerle ilgili caligmalar: dogrudan yapmak, yapilamayan
islerle ilgili rapor, teknik rapor veya kesif raporu dogrultusunda Tedarik ve Satin Alma Birimi veya Ihale
Biriminden talepte bulunarak s6z konusu isleri disaridan temin edilmesini saglamak.

(22) Hizmet Talepleri Yonetim Sisteminden ve diger gelen talepleri degerlendirmek.

(23) Elektrik, sihhi tesisat isleri ile at6lyelerde mobilya, marangoz imalat ve onarim isleri, ahsap ve
madeni biiro malzemeleri ile egyalarin onarim ve kismi imalat isleri, elektrik malzemeleri ve sistemlerinin bakim
ve onarimi, her tiirlii boyama ve insaat kiiciik onarim iglemleri, sihhi tesisat onarim ve yenileme islemleri, zemin
hal1 fayans doseme ve tamir iglemlerini yapmak.

(24) Hizmet binalarimizda kalorifer atesleme belgesi sahibi asgari personeli bulundurmak.

(25) Hizmet binalarimizin elektrik, kullanim suyu ve yakit (dogalgaz, motorin vb.) ihtiyaglarmi tespit
ederek ilgili birim tarafindan satin alinmasini saglamak.
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(26) Agag isleri ve yart mamul igsleme boliimiinde her tiirlii kapi, dolap, ahsap masa, raf, ayaklik
1zgarasl, koltuk arkaligi, resim cergeveleri, lambri, cila, vernik, seliilozik boya ve diger kiiciik ahsap koltuk,
sandalye, kap1, tamir isleri ile kap1 ve pencere 1s1 izolasyonu onarim isglerini yapmak.

(27) Elektrik atolyesinde yeni tesisat doseme, zil tesisati, aspirator, priz anahtar ve klima takilmasi,
pano, zil butonu, trafo, salter, sigorta, kontaktor, vantilatdr bakimi, ampul degisimi gibi elektrik igleri ve elektrik
panosunun kontrol, denetim ve onarim islerini yapmak.

(28) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Temizlik Birimi gorevleri

MADDE 30-(1) Bakanlik hizmet binalarimin genel temizlik ve yardimci hizmetler ile ilgili is
programlarini yaparak kontroliinii saglamak.

(2) Hizmet Talepleri Yonetim Sistemi iizerinden gelen talepleri degerlendirmek.

(3) Iscilere verilen arag, gerec ve sarf malzemelerin (Uniforma, temizlik malzemesi, makine ve ekipman
ile diger hizmet aksesuarlar1) kullanim alanlarinda kontroliinii yapmak.

(4) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ulasim ve Garaj Amirligi Birimi gorevleri

MADDE 31- (1) Tastla ilgili gerekli kontroller yapildiktan sonra bakim ve onarim yapilmasi gereken
hususlari tespit etmek ve “Bakim ve Onarim Formu” diizenlemek.

(2) Sigorta, muayene ve egzoz emisyon siireleri gelen tagitlarin 6nceden tespit edilerek Tedarik ve Satin
Alma Birimini bilgilendirmek.

(3) Bakanlik Birimleri tarafindan Hizmet Talepleri Yonetim Sisteminden gelen tagit ihtiyacina uygun
arag ve sofor gorevlendirmesi yapmak.

(4) Hafta sonu, resmi ve idari tatillerde nobetci sofor tespitini yapmak.

(5) Personel tasima hizmet, tasit tanima sistemi ile akaryakit mal ve soforlii ara¢ kiralama hizmeti alimi
teknik sartnamesini hazirlamak.

(6) Personel tagima hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

(7) Araglarin periyodik olarak mesafe ve yakit tiikketimlerini kontrol etmek.

(8) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Yemekhane Biriminin gorevleri

MADDE 32- (1) Bakanlik merkez teskilatinda gorev yapan personele yemeklerin saglikli ve kaliteli bir
sekilde hazirlanmasi ve sunulmasi igin gerekli Onlemleri almak, yemek servisinin diizenli ve zamaninda
yapilmasini saglamak.

(2) Yemekhane Servis Hizmetleri Komisyonunun teskili igin gerekli igslemleri yapmak ve yemekhane
hizmetleriyle ilgili diger personelin gérevlendirilmesini saglamak.

(3) Bakanlik mutfak ve yemekhanelerinin idaresi, yemegin pisirilmesi, yemekhanelere dagitimi ve
personele sunulmasini saglamak, buna iligkin tedbirleri almak ve uygulamak.

(4) Maliye Bakanligi tarafindan yayimlanan biitge uygulama talimatlar1 g¢ercevesinde personelden
alinacak yemek katki miktarin1 tespit ve tahsil etmek.

(5) Yemek servisi gelirleri ile Bakanlik biitgesine konulan yemek yardimi 6deneginin kisa vadede
ihtiya¢ duyulmayan kismin1 kamu bankalarindaki hesaplarda takip etmek.

(6) Diizenlenen kesin hesap cetvellerini kontrol ederek, mali yilin bitimini takip eden ayin sonuna kadar
Bagkanin onayina sunmak.

(7) Mal ve hizmet alim1 yapmak tizere Satin Alma ve Muayene Kabul Komisyonu iiyelerini belirleyerek
Bagkanin onayina sunmak.

(8) Diyetisyen ve asgibasinin da i¢inde oldugu komisyon tarafindan hazirlanan yemek listelerinin
onaylanarak uygulanmasini saglamak ve yayimlamak.

(9) Yemek hazirlanmasi ve servisi i¢in ihtiya¢ olan gida maddeleri ile diger malzemelerin satin
alinmasi, teslimi ve teselliimii ile ambar kayitlarinin giinliik kontroliinii yapmak.

(10) Muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini saglamak.

(11) Mutfak ve diger kullanim alanlarinda bulunan makine ve ekipmanlarin bakim yaptirmak ve
usuliine uygun ¢alistirilmasini saglamak.

(12) Mutfak ve diger kullanim alanlari ile alet ve edevatin uygun periyotlarda temizliginin yapilmasini
saglamak.

(13) Yemek hazirlama, pisirme ve servisi ile ilgili gerekli arag, gere¢ ve ekipmanlari belirlemek ve
teminini saglamak.

(14) Mutfak ve yemekhanede gorevli personele goreve baglamadan 6nce ve periyodik olarak hijyen
egitimi verilmesi ve belgelendirmesini saglamak.

(15) Mutfak ve yemekhane personeline gerekli goriildiigii hallerde saglik muayenesi yaptirmak.

(16) Yemekhane hizmetinin aksamadan sunulmasini igin yeterli sayida personel galistirilmasini
saglamak.
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(17) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Yemek
Servis Hizmetleri ve Yiyecek Yardimi Yonergesi hiikiimlerini yerine getirmek.

(18) Mutfakta gorevli as¢ilar arasindan bir ag¢ibaginin gérevlendirilmesini saglamak.

(19) Bakanlik yemekhanesinde kullanilacak mal ve hizmet alimu ile ilgili teknik sartname hazirlamak.

(20) Gerektiginde 4734 sayili Kamu fhale Kanunu’nun 22 nci maddesinde belirtilen Dogrudan Temin
Usulii ile mal ve hizmet alimi yapmak.

(21) Yemekhanenin estetik agidan giizellestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

(22) Tasarrufu tegvik ve israfin engellenmesine yonelik farkindalik ¢aligmalar1 yapmak.

(23) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yetki devri
MADDE 33- (1) Bagkan ve sube miidiirleri, sinirlarin1 yazili olarak agikga belirlemek ve Baskanin
onayi ile yetkilerinin bir kismimi astlarina devredebilirler. Ancak, yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu
kaldirmaz.
Yiiriirlik
MADDE 34- (1) Bu Yonerge Miistesar veya Miistesar Yardimcisi Onayi ile yiriirlige girer.
Yiiriitme
MADDE 35- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanlig1 yiiriitiir.
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EK-1

Cetvel

T.C.

Caligma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig

Daire Bagskam | Sube Miidiirliikleri Birimler Diger Hizmet Birimleri
a) Ar-Ge ve Strateji Birimi e ihale Komisyonlar1
b) Biitge Birimi e Muayene Kabul
¢) Cocuk Giindiiz Bakimevi ve Kuliibii Komisyonlar1
Birimi ¢ Yemekhane Servis
¢) Daire Tabipligi Birimi Hizmetleri Komisyonu
d) Genel Evrak ve Arsiv Birimi e Lojman Tahsis
e) Hak Edis Birimi Komisyonu
f) Ihale Birimi o ¢ Kontrol Teskilatlart
g) Isyeri Saglik ve Giivenlik Birimi e Baskanlik Sckretaryas
§) Kamu Isci Ozlik Birimi o Diger Komisyonlar
h) Kamu Konutlar1 Birimi
Daire Baskan1 | Sube Miidiirleri 1) Koruma ve Giivenlik Birimi

i) Personel Birimi

j) Santral Birimi

k) Sivil Savunma ve Seferberlik Birimi
1) Sosyal Faaliyetler Birimi

m) Sosyal Tesisler Birimi

n) Tagir ve Taginmaz Birimi

0) Tedarik ve Satin Alma Birimi

6) Teknik Birim

p) Temizlik Birimi

r) Ulastirma ve Garaj Amirligi Birimi
s) Yemekhane Birimi
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Teskilat Semasi

EK-2

T.C.

Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1

Idari ve Mali isler Dairesi Baskanlig1

l

Bakan

1

Miistesar

1

Miistesar
Yardimcisi

1

Daire
Baskani

—

—

Sube

Miudiirleri

/"Ar-Ge ve Strateji Birimi
Biitge Birimi
Daire Tabipligi Birimi
Genel Evrak ve Arsiv Birimi
Hak Edis Birimi
fhale Birimi
Kamu Is¢i Ozliik Birimi
Kamu Konutlar1 Birimi
Koruma ve Giivenlik Birimi
Personel Birimi
Santral Birimi
Sosyal Faaliyetler Birimi
Sosyal Tesisler Birimi
Tagmir ve Tasinmaz Birimi
Tedarik ve Satin Alma Birimi
Teknik Birim
Temizlik Birimi
Ulastirma ve Garaj Amirligi Birimi
\Yemekhane Birimi

/

Cocuk Giindiiz Bakimevi ve Kuliibii Birimi
Isyeri Saghk ve Giivenlik Birimi

Sivil Savunma ve Seferberlik Birimi
Sekreterya




