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CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI

Say1  :58651462-010.04.213 Do M. 202 4
Konu : Teskilat Yapisi ve Gorev Tanmimlar Yonergesi

BASKANLIK MAKAMINA

Bakanligimiz hizmet birimlerinin teskilat yapis1 ¢ fonksiyvonel gérev dagilimlarimn
ayni yonergede birlestirmek suretiyle, yonetsel agidan “biitlinliigiin ve etkin y&netisimin
saglanmasi amaciyla "Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi Hizmet Birimleri Teskilat Yapisi
ve Gorev Tammlar: Yonergesi " 16.10.2024 tarih ve.333 sayili Bakan onay ile yiriirliige
konulmustur.

So6z konusu yonerge ile Baskanhgimizin 07.11.2023 tarih ve 365560 sayih Calisma
Usul ve Esaslar hakkindaki yonerge yirtrliikten kaldirilmistir.  Yeni yiiriirliige konulan
Bakanlhigimiz Goérev Tamimlari Yonergesinin '4'cli maddesinin 3'cii fikrasinda "Hizmet
Birimlerinde gerek goriilmesi halinde birim amirleri tarafindan daire baskanliklarina veya
dogrudan birim amirine bagl alt birim ve/veya ¢alisma gruplart kurulabilir.” denilmektedir.

Bu kapsamda, yiirlirliige konulmast i¢in yeni olusturulan Baskanhigimizin Hizmet
Birimleri Teskilat Yapis1 ve Gorey'Tammlart Yonergesi husununu:

Olurlariniza arz ederim.

Siikrii Miimtaz KURTCUOGLU
Daire Baskan V.

Ridvan TURKSEVEN
estek Hizmetleri Dairesi Bagkan1 V.

Ek:
Teskilat Yapisi ve Gorev Tanimlar1 Yonergesi (11 Sayfa)



DESTEK HIiZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI

Hizmet Birimleri Teskilat Yapisi ve Gérev Tanimlar:

1.1. idari Isler Daire Baskanhg
Idari isler Daire Baskanhginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin temizlik hizmetlerinin idaresi ve kontroliinii yapmak,

b) Bakanliga disaridan gelen ve Bakanlik disina giden evraklarin kayitlarim tutmak.,

ilgili yerlere ulastirmak. arsivleme ve imha islemleri ile ilgili calismalaryytirtitmek,

¢) Tasinir ve tasinmaz mal kayitlarini tutmak,

¢) Bakanligin tibbi hizmetlerini yiiriitmek,

d) Bakanliga yonelik tamamlayici saglik sigortasi ile egitim,.saglik{ spor. kiiltiirel vb.
alanlara iliskinilgili ger¢ek ve tiizel kisilerle yazismalar gerceklestirmek ve is birligi
protokollerini hazirlamak,

e) Gorev alanina giren konularda gelismeleri izlemek ve ¢ahsmalarina yansitmak.

f) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine geticnmiek.

1.2. Mali ve Teknik Isler Daire Baskanhg:
Mali ve Teknik Isler Daire Baskanh@min gorevléri sunlardir:

a) Bakanligin giivenlik ve ulastirma hizmetlerinin sevk ve idaresi ile kontroliinii yapmak,
b) Bakanlhigin ihtiyaci olan her tiirlii yapim, satin alma, kiralamaya yonelik mali hizmetleri

yiriitmek,
c¢) Bakanlik ¢alisanlarina yemek hizmeti vermek,

d) Bakanliginin ihtiyaci olan her tiirlii teknik servis ve teknik altyap: hizmetlerini yiiriitmek,
¢) Mevcut bina ve tesislerin tadilat ile biiyiik ve kiiciik onarimlarinin yapilmasini, 1sitma,
sogutma ve havalandirma{ temiz ve pis su. elektrik enerjisi ile kablolu veya kablosuz
haberlesme sistemleri gibi_temel altyapi hizmetlerinin ifasina yonelik tesis, santrallerin
isletilmesi, periyodik, bakun ve onarimlarinin yapilmasi ve arizalarin giderilmesini

saglamak,
e) Gorev alanina giren konularda gelismeleri izlemek ve ¢alismalarina yansitmak.
f) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Daire Baskanlarinin Goérev ve Sorumluluklar
Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Baskan tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen is ve islemlerin zamaninda yapilmasini

saglamak,
b)-Personelin performansini incelemek, degerlendirmek ve denetlemek, verim diisiikltigii
varsa bunun sebeplerini arastirarak arttirmak igin gerekli tedbirleri almak,
¢)\Maiyetindeki personeli sevk ve idare etmek, is dagilimi yapmak ve koordinasyonu
saglamak,
¢) Gorev alanlari ile ilgili belirlenen politika ve stratejilerin uygulamaya gegirilmesinde
kaynaklari etkin, etkili ve verimli kullanmak,
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d) Ust politika metinleri ile Baskanlig1 ilgilendiren diger plan ve programlarindaki fdaliyetleri
ve gelismeleri takip ederek gereginin yapilmasini saglamak,

¢) Maiyetindeki personelin mesleki gelisimini saglamak, verimli ¢aligmasi i¢in gerekli
onlemleri almak. Alt ¢alisma gruplar olusturmak ve personele rehberlik etmek,

f) Yiirtitiilen isleri periyodik olarak degerlendirmek, sistemin hizmet gereklérine uygun hale
getirilmesini saglamak, gorev alanina iligkin gelisme ve degisimleri daire baskanligina
uyarlamak,

g) Yetki devri ile verilen harcamalara iligkin belge ve yazilan imzalamak,

) Daire baskanlhiginin ¢alismalari ile ilgili bilgilendirme dosyasi ve istatistiki bilgileri
hazirlamak / hazirlatmak. Daire baskanliginin ¢alismalari ile ilgili.diger birimlerle is birligi
yapmak,

h) Baskanin izinli olmas1 halinde Baskana vekalet etmek.

1) Daire baskani, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve usuliine uygun yapilmasindan
Baskana kars1 sorumludur.

Birim sorumlusu, yvetki ve sorumluluklar
Birim sorumlusu, vetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Baskanligin amag hedef strateji ve ilkeleri dogrultusunda proje, faaliyet ve hizmetleri
yiiritmek.

b) Gorevleriyle ilgili mevzuat1 ve teknolojik gelismeleri takip ve tatbik etmek,

¢) Sorumlulugu altindaki personeli ve faaliyetleri izlemek ve koordine etmek. Gérev
dagilimini, is bolimiinii ve ¢alisma diizenini belirlemek,

¢) Birimlerin ¢alisma ilke ve diizeni hakkinda {istlerine bilgi vermek, astlarin1 yénlendirmek,
d) Personelin huzurlu bir ¢alisma ortamtnin olugmasini ve ¢alisma disiplinini saglamak,

¢) Baskanligin faaliyetlerini etkin birgekilde ger¢eklestirebilmek icin gerekli arag, gereg,
malzeme, personel ve diger ihtiyaglarin zamaninda temin edilmesini saglamak,

) Gorev kapsamindaki her tiirlil bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve giincel
olarak tutulmasini saglamak;gerektiginde yazili ya da sozlii agiklamalar ve sunumlar yapmak
tizere hazir bulunmak,

g) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazigmalarin kural
ve talimatlara uygun,olarak'diizenlenmesini ilgili tiim belgelerin dosyalanip saklanmasini ve
gizliliginin korunmasm saglamak.

g) Goreviyle ilgili toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak. bu kapsamda verilen
gorevleri yerine getipmek,

h) Gérevlendirildikleri komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak,

1) Etik kiiltiiriiniin yayginlastirilmasi ve etik kurallarin uygulanmasini saglamak.

i) Personelin’devam kontrolii ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek ve takibini yapmak,

i) Biriminin hizmetlerine ait istatistiki bilgileri hazir bulundurmak,

k) Elektronik ortamda olusturulan belge ve yazigsmalarin takibini yapmak,

t) Mahiyetindeki personelin sevk ve idare etmek.

my*Amirleri taralindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Birim sorumlusu kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve usuliine uygun yapilmasindan
daire baskanina ve Baskana kars: sorumludur.
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DESTEK HiZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI TESKILAT SEMASI
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1.1 Genel Evrak
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Bakanliga gelen ve islem goérmesi gereken evraki usuliine uygun bir sekilde elektronik
ortama kaydetmek, ilgili birimlere dagitimini saglamak,

2. Bakanliktan giden evrak ve sair dokiimanlarin fiziki veya elektronik olarak kaydedilerek
gonderilmesini saglamak,

3. Bakanlik makamini ilgilendiren 6zellikli evraklar: Bakanlik makamina arz etmek,
muhtevalarina gore ilgili birime teslimini saglamak,

4. Bakanlik adina gelen paket, koli ve zimmetli evraki posta veya Kargo servislerinden teslim
alarak 1ilgili birimlere iletmek,

5. Fiziksel eki olan (cd. 6zliik dosyasi, 1slak imzali belge vb.) evraklarin génderilmesini
saglamak,

6. Bakanlik kayith elektronik posta (KEP) iglemlerini yiiriitmek,

7. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

1.2 Arsiv Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Bakanlik ve Baskanlik arsiv hizmetlerini 18/10/2019tarihli ve 30922 sayili Resmi

Gazete ‘de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yiiriitmek,

2. Arsiv mekanlarinin mevzuatta belirtilen kosullan tasiyip tasimadiginin kontrollerini
yapmak veya yaptirmak,

3. Bakanlik ve Bagkanlik birim arsivinde bulunan malzemenin korunmasi ve saklanmasina
dair gerekli 6nlemleri almak ve alinmasim takip etmek,

4. Bakanlik birimlerinin birim arsivi olusturmalar1 yoniinde gerekli koordinasyonu saglamak
ve ihtiyag duyacaklar her tiirlii.teknik ve idari bilgilendirmeleri yapmak,

5. Bakanlik merkez ve tasra birimlerinde her yil bir 6nceki yila ait belgelerin diizenli bir
sekilde birim arsivlerine deyrinin yapilmasini saglamak,

6. Birimlerden arsivlik malzeme'ile arsiv malzemesini teslim almak,

7. Malzemenin niteligini belirleyerek tespit ve degerlendirmesini yapmak,

8. Arsivlik malzemenin tamir ve restorasyonunu yapmak veya yaptirmak,

9. Bakanligin merkez vetasra birim arsivlerinde ayiklama, saklama, imha ve diger arsiv
faaliyetlerine rehberlik etmek, kontrol etmek ve denetlenmesini saglamak,

10. Bakanlik arsivine devredilmis evraklardan 6ngoriilen bekleme siiresi dolan evraklarin
ayiklama ve imha iglemlerine tabi tutulmasi i¢in gerekli komisyonlarin olusmasini koordine
etmek,

11. Ilgili sahiglarin talepleri halinde mevzuat ¢ergevesinde arastirmaya agik arsiv
malzemelerinden yararlanmalarini saglamak,

12. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

1.3 Temizlik Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.\Hizmet binalarinda temizlik hizmetinin aksamamasi i¢in gerekli tedbirleri almak, temizlik
personelinin dagilmini ve planlamasini yapmak,

2. Iscilere verilen arag, gereg ve sarf malzemelerin kullanma alanlarinda kontroliinii yapmak,
3. Hizmet binalarinda Tiirk Bayraginin géndere ¢ekilmis oldugunu kontrol etmek. Milli
bayram ve resmi giinlerde Tiirk Bayragi ve Atatiirk posterinin binalarin on cephelerine
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takilmasini saglamak ve denetimini yapmak, (|
4. Bakanlikta yapilan konferans, basin toplantisi, kokteyl, brifing vb. yapilacag: yerlerin
tanzim ve diizenleme islerini yapmak,

5. Bakanlik duyuru panolarim diizenlemek.

6. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.4 Tasimir Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Tagiir mallarin, ilgili mevzuatlarda belirtilen esas ve usullere uygun olarak edinilmesi.
kullanilmasi. kontrolii kayitlarinin tutulmasi. Harcama birimi tasinu’ yonetim hesabinin
hazirlanmasini saglamak,

2. Bakanlik hizmetinde kullanilan tasinir mallarin idaresine ait konularda mevzuati gelistirici
diizenleyici 1s ve iglemlerin yerine getirilmesi ile bu konuda dogaeak’tereddiitlerin
giderilmesi ile ilgili ¢alismalar yapilmasini saglamak,

3. Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilanlarile hurdaya ayrilan tasinirlarin
ilgili mevzuati uyarinca gerekli islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

4. Bakanlik merkez birimince kullanilmasina ihtiya¢ duyulmayan tasinirlarin kamu kurum ve
kuruluslarina bedelsiz devredilmesi ile ilgili islemlerin yerine getirilmesini saglamak.

5. Taginirlarin yangina 1slanmaya, bozulmaya, gahinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.5 Sosyal Tesisler
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

|. Bakanligimiz merkez kampiisiindeki sosyal tesis faaliyetlerini organize etmek. Gerekli
yazismalarin sevk ve idaresinin kontrellinii saglamak.

2. Bakanagimiz spor alanlarinin ve'spor aletlerinin titiz kullanilmasini saglamak,

3. Spor alanlarinin kullanimt ile ilgili saat rezerve islemlerini yapmak, |
4. Spor alanlarinin temizlik ve bakim kontrollerini yapmak, aksakliklari ilgili birimlere
bildirmek.

5. Bakanlik personelininshizmet aldigi kuru temizleme, berber. kuafor, lostra salonu ve
kafeteryanin temizlik ve hijyen kurallarina riayetini denetlemek,

6. Bakanlik personelinin hizmet aldig1 sosyal tesis isletmecilerinin yenilik ve gelisimlerini
tesvik edici oneriler sunmak,

7. Kurumsal tamamlayici saglik sigortasi ve GSM hat aboneligi sozlesmeleri ve 6demelerinin
takibi igslemlerini,yapmak,

8. Sosyal tesis isletmelerinin Maliye Bakanligi ile ilgili islemlerini yiiriitmek.,

9. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.6 Kres ve Giindiiz Bakim Evi
Garey, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1.2-6 vas grubundaki (24-72 aylik) ¢ocuklarin giivenli gelisimlerini destekleyecek saghikli

ortamlar sunmak,
2¢ Cocuklarin beslenme, uyku, 6z bakim becerileri ile dogru ve saglikli temel aligkanliklar

kazanmalarini saglamak,
3. Cocuklara etik degerlere sahip, kendine giivenen, haklariin ve sorumluluklarin i
bilincinde olan, baskalarimin fikirlerine sayg1 duyan, empati kurabilen, elestirel diigtinme i
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yetisine sahip bireyler olacak sekilde egitim almalarin1 saglamak,

4. 2-6 yas grubundaki (24-72 aylik) ¢cocuklarin gelisimlerini degerlendirerek bilissel. Sesyal
duygusal psikomotor dil ve 6z bakim becerilerine 6nem verilerek egitim programlan
gelistirmek, uygulamak ve sonuglarim degerlendirmek,

5. Cocuklarin yaparak. yasayarak, arastirarak, sorgulayarak 6grenmeyi temel almalarini
saglamak,

6. 7-11 yas aralifindaki ¢ocuklara etiit hizmeti vermek,

7. Egitim progranu icerisinde degerler egitimi vermek,

8. 2-6 yas grubundaki (24-72 aylik) ¢ocuklara diizenli olarak gelisimsel tarama testi
uygulamak,

9. Amirler1 tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.7 Sivil Savunma
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1. Bakanlik sivil savunma planini hazirlamak ve giincellemek.

2. Bakanlik hizmet binalarinin tahliye edilmesine iliskin‘planlamay: yapmak ve koordine
etmek,

3. Bakanlik afet ve acil durum y6netim merkezine iliskindtizenleyici islemler

hazirlamak ve sekretarya hizmetini yapmak,

4. Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

5. Afet ve acil durum ile sivil savunma hizmetleri icin gerekli olan arag, gere¢ ve malzemenin
tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine‘ederek planlamak, mevcutlarin bakim ve
korunmalarinin takibini yapmak,

6. 19/12/2007 tarihli ve 26735 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirtirlige konulan Binalarin
Yangindan Korunmas: Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin Bakanlik hizmet binalarinda
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek.

7. Afet ve acil durum ile seferberlik ve sivil savunma hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Bakanlik
hizmet birimleri ve kuruluslar: ile diget Bakanliklar ve kurum ve kuruluslarla is birligi ve
koordinasyonda bulunmak.

8. Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda, Bakanlik
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili Bakanlik merkez ve ek hizmet
binalarinda tatbikatlar diizenlenmesini ve yiriitilmesini saglamak.

9. Seferberlik ve savas halishazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini
saglamak.

10. Bakanlik sefetberlik've savas hali hazirliklarina iliskin planlamalar, afet ve acil durum
hizmetlerinin koordinasyonu, sivil savunma hizmet ve faaliyetlerini yapmak, yaptirmak.
denetlemek, takip ve koordine etmek.

11. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

1.8 Kurum Tabipligi
Kurum Tabipliginin gorevleri sunlardir:

1)Bakanlik merkez teskilatina bagli olan saglik biriminin sevk ve idaresi ve yonetilmesine dair
islemleri yapmak,

2)-Bakanlik personelinin ve bunlarin bakmakla yiikiimli olduklan aile fertlerinin
muayene, tedavi, saglik kuruluslarina sevk ve diger saglik hizmetlerini yiiriitmek.

3) Gerekli tibbi tahlil ve tetkikleri laboratuvarda yaptirmak. liizumu halinde diger
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laboratuvarlara sevketmek,

4) Bulasic1 hastaliklara karsi gereken tibbi tedbirleri almak ve gerekli mercilere bildirimde
bulunmak. Saglikla ilgili hizmet i¢i egitimler diizenlemek,

5) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2.1 Biitce ve Tahakkuk
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Bagskanhgimizin cari y1l ve takip eden iki yila ait biit¢esini hazirlamak, biit¢enin
uygulanmasini takip etmek ve mali islerle ilgili hizmetler ile biit¢e ve mali konularla ilgili is
ve islemleri ylirtitmek,

2. Satin alma birimi tarafindan alimi yapilan mal, hizmet ve yapum tertiplerine gére kayitlart
tutmak,

3. Bakanligimizin ortak kullamiminda olan dogalgaz, elektrik; su, akaryakit, haberlesme
giderleri vb. gibi 6demelerini yapmak,

4. On 6demelere iliskin islemleri yapmak,

5. Bakanlik konutlarina ait giderlerin §demelerine iliskin islemleri yiirtitmek,

6. Odeme yapilan gercek ve tiizel kisi adina tahakkuk etmiskamu zararinin 6deme
emirlerinden mahsup edilerek, tahsil ve takip islemlerini yiiriitmek,

7. Mali mevzuatta yapilan yenilik ve degisiklikler konusunda Baskanlik birimlerini
bilgilendirmek,

8. Mali yil igerisinde ortaya ¢ikan yeni hizmet ve ihtiyaclarin gerektirdigi tespit edilen ek
Odenek ihtiyacinin karsilanmast i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli girisimlerde
bulunmak,

9. 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu Thale Kanununa gére yapilan mal, hizmet ve yapim
isi ihalelerinin deme emri belgelerini diizenlemek,

10. Bagkanligin bir 6nceki mali y1l biitgesi kesin hesabini ¢ikarmak,

11. Biit¢e kanunu ile verilen édeneklerin biitce uygulama talimatlar1 ve ayrintili harcama
programi dahilinde kullanilmasini'saglamak.

12. Personel Servisi Kiralama, Tasit Kiralama Giderleri ile mal, hizmet ve yapim islerinin
hakedislerinin diizenlenerek.6demelerini yapmak,

13. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2.2 Thale Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

|. Bakanlik merkez birimleri ile ihtiya¢ olmasi halinde tasra birimlerinin ihtiyaci olan
malzeme ve hizmet alimlarini1.4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 05/01/2002 tarihli 4735
say1li Kamu [hale Sézlesmeleri Kanununun ilgili maddeleri ¢er¢evesinde yapmak,

2. Harcama yetkilisince gorevlendirilmis piyasa arastirmacilar tarafindan yaklasik maliyet
calismasi ve piyasa arastirmasi yapmak.,

3. Ihale asamasindan sonra gegici teminatlarin iadesi veya serbest birakilmasi islemlerinin
Yapmak,

4, Strateji Gelistirme Baskanligina n mali kontrol iglemleri i¢in belirlenen limitler dahilinde
ihale dosyasini géndermek,

5 Satin alinan mal veya hizmeti muayene ve kabul komisyonuna sevk etmek,

6. Yiiklenici firma ile sozlesme akdi diizenleyerek tescil islemlerini tamamlamak, 6deme
islemleri icin ilgili evraklar Biitge ve Tahakkuk Birimine géndermek ve malin

teslim islemlerini takip etmek,

7. Kesin teminat mektuplarim Bakanlik Merkez saymanlik Midiirliigiine gondererek alind
makbuzlarint muhafaza etmek,




8. Kesin teminat mektuplarinin ilgili firmasina iade edilebilmesi saglamak.

9. Talep halinde is bitirme belgesi diizenlemek,

10. Iletisim merkezlerinin satin alma/ihale is ve islemlerini hazirlamak, yonetmek ve takibini
saglayarak gerceklestirmek, hizmet siiresi boyunca hak edis (6deme) siireci de dahil iletisim
merkezlerinin tiim mali konularda is ve iglemlerini yapmak veya yaptirmak,

11. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2.3 Satin Alma Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

|. Bakanlik merkez birimleri ile ihtiya¢ olmasi halinde tasra birimlerinin ihtiyaci olan
malzeme ve hizmet alimlarini.4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 05/01/2002 tarihli 4735
sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanununun ilgili maddeleri cercévesinde yapmak,

2. Harcama yetkilisince gorevlendirilmis piyasa arastirmacilaptarafindan yaklasik maliyet
calismasi ve piyasa arastirmasi yapmak,

3. Ihale asamasindan sonra gegici teminatlarin iadesi veya serbest birakilmas islemlerinin
Yapmak,

4. Strateji Gelistirme Baskanligina 6n mali kontrol islemleri i¢in belirlenen limitler dahilinde
ithale dosyasini géndermek,

5. Satin alinan mal veya hizmeti muayene ve kabul komisyonuna sevk etmek,

6. Yiiklenici firma ile s6zlesme akdi diizenleyerek teseil islemlerini tamamlamak, 6deme
islemleri i¢in ilgili evraklar Biit¢e ve Tahakkuk Birimine gindermek ve malin

teslim islemlerini takip etmek,

7. Kesin teminat mektuplarini Bakanlik Merkez'saymanlik Miidiirliigiine géndererek alind:
makbuzlarim1 muhataza etmek.

8. Kesin teminat mektuplarinmn ilgili firmasina iade edilebilmesi saglamak.

9. Talep halinde is bitirme belgesi diizenlemek.

10. Amirleri tarafindan verilen diger gérévleri yerine getirmek.

2.4 insaat, Emlak ve Teknik Hizmeétleri
Gorev, yetki ve sorumluluklarrsunlardir:

1. Bakanlik birimlerinin shtiva¢"duydugu arag, gere¢ ve malzemenin teminine ve hizmet
alimlarina iliskin kriter,ve'6zellikleri belirleyerek teknik sartnameleri hazirlamak veya
hazirlatmak,

2. Bakanlik ana ve/#k hizmet binalan ve ilgili yeni proje veya tadilat projelerini hazirlamak
veya hazirlatmakve bunlara ait her tiirlii kesif. metraj ve yaklasik maliyet ¢alismalarini
yapmak veya yaptirmak,

3. Bakanlik metkez birimlerinin her tiirlii temizlik, boya, badana, tadilat, tefrisat ve
marangozluk hizmetlerini yiiriitmek, yapilmasi gereken bakim ve onarimlar yapmak veya
yaptirmak,

4. Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinda kullanilan veya kullanilacak aydinlatma, temiz su.
atik su, isitma-havalandirma, asansor ve telefon sistemlerini kurmak veya kurdurmak.
kayitlarini tutmak (sayag, abonelik vb.) ve bu sistemlerin her zaman ¢alisir durumda
olmalari i¢in her tiirlii periyodik bakim-onarim ve kontrolleri yapmak veya yaptirmak,

5, Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinda yapilacak tadilat ve onarimlar ile buralarda
kullanilan makine ve techizatin tamirleriyle ilgili islemleri mevcut atdlyeler ve teknik
personel eliyle yiiriitmek; tamir ve onarimlarda ihtiyag duyulan malzemelerin ilgili teknik
personel tarafindan tespitinin yapilarak satin alinmasi i¢in teklifte bulunmak,

6. Mevcut veya kullanilabilecek cihaz, malzeme, ekipman ve sistemlerle ilgili teknolojik
gelismelerin takip edilerek Bakanligin hizmet ve faaliyetlerinde etkinlik ve verimliligin
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arttirlmasina yonelik goriis, 6neri ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

7. Birimde gorev yapan personelin izinleri ile ilgili islemleri yiirtitmek,

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

9. Standart dosya planmi dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

10. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.5 Is Saghg ve Giivenligi
Gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Is sagh ve is giivenligine iliskin mevzuatin uygulanmasini saglamak. ‘gereken tedbirleri
almak.
2.Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2.6 insan Kaynaklar
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1. Bagkanlik personelinin 6zliik is ve islemlerini yuriitmek, Personel Yénetim Sistemini
kullanmak,

2. Bagkanligin gorevleri ile ilgili konularda, Baskanlik birimleri arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak ve bu ¢er¢evede yapilmasi gereken ¢alismalan sevk ve idare
etmek,

3. Baskanlik personelinin maas, ek ders licreti, kisi borglar1 ve benzeri sendika iiveligine
iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

4. Baskanlik personelinin izin, saglik raporu islerini koordine etmek ve istifa, emeklilik. terfi
gibi ozliik islemlerini yiirlitmek,

5. Baskanlik personelinin disiplin, 6diil ve ceza ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik
ilkesine uygun olarak gerekli kayitlarin tutulmasini saglamak,

6. Baskanlikta staj yapacak stajver égrencilerin maas 6demelerini yapmak, diger birimlerle
koordineli olarak is ve iglemlerni yiirtitmek,

7. Bagkanlik personelininthizmet i¢i egitimini yapmak/yaptirmak ve kayitlarini tutmak.

8. Bireysel ve toplu is sozlesmeleri ile diger i¢ diizenlemelerle belirlenen ytikiimliiliikler
kapsaminda iscilerin' mesai ve 6zliikleri ile ilgili takibini yapmak.

9. Bakanlik merkez teskilati personeli arasinda spor. kiiltiir, sanat faaliyetlerinin
gerceklestirilmesi i¢im gerekli is ve iglemleri takip etmek, bunlara iliskin kayit ve
dokiimanlarymuhafaza etmek.

10. Personelin gegici gorevlendirilmeleri durumunda diizenleyecekleri gorev yolluklarinin
kontroliinii yapmak ve 6deme emirlerini tanzim etmek,

10. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.7 Yemekhane Hizmetleri
Gorevyyetki ve sorumluluklar sunlardir:

1%19/11/1986 tarihli ve 86/11220 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile ytiriirliige konulan Devlet
Memurlan Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile 01.12.2015 tarihli ve E.2989 sayil Bakan
oluru ile yiiriirliige konulan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanh@ Yemek Servisi ve

{ Yiyecek Yardimi Yonergesi hiikiimlerine uygun olarak Bakanligin merkez teskilatinda
gorev yapan personelin yemek ve yemek servisi hizmetlerini ylirlitmek. kontroliinii

yapmak,
: g
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2. Yemek Servisi Komisyonu Baskan ve {iyelerinin teskili i¢in sekretarya islemlerini
yvapmak,

3. Bakanlik merkez teskilati binalarinin mutfak ve yemekhanelerinin idaresi, yemegin
pisirilmesi, yemekhanelere dagitimi ve personele sunulmasini saglamak, buna iligskin
tedbirleri almak ve uygulamak, _
4. Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan biitge uygulama talimatlar ¢erg€vesinde [
personelden alinacak yemek katki miktarini tespit etmek ve gerekli onay1 almak, (|
5. Tabldot yemek servisi gelirleri ile Bakanlik biit¢esine konulan yemek yardimi 6deneginin
kisa vadede ihtiya¢ duyulmayan tutarlarinin bankalarda vadeli veya vadesiz hesaplarda
degerlendirilmesine iliskin islemleri yapmak.

6. Gorevli memur tarafindan diizenlenen yemekhane kesin hesap cetVellerini kontrol ederek
mali yilin bitimini takip eden ayin sonuna kadar Baskanin onayina‘sunmak,

7. Aylik yemek listelerini hazirlamak. uygulanmasini saglamak.

8. Tabldot yemek servisinin ihtivaci olan gida maddeleri ile diger malzemeleri satin almak,
ambara koymak ve ambar kayd: ile muhasebe kayitlarinin usukiine uygun tutulmasini
saglamak,

9. Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakim ve temizligini
yaptirmak ve usuliine uygun ¢alistirilmasini saglamak,

10. Mutfakta gérevli personelin goreve baslamadan 6nce hijyen egitimine tabi tutulduguna
dair belgeye sahip oldugunun kontroliinii yapmaky

11. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.8 Koruma ve Giivenlik Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Bakanlik merkez teskilatinda kullanilan hizmet binalarinda i¢ ve dis giivenlik 6nlemleri
icin 10/06/2004 tarihli ve 5188 say1l¥®zel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gére 24 saat
esast ile hizmet vermek,

2. Bakanlik merkez tegkilati tarafindan kullanilan hizmet binalarinda. personelin can ve mal
glivenligini saglamak, makine teé¢hizat ve evraki: her tiirli sabotaj, yangin, hirsizlik,
yagma. tecaviiz, zorla isten alikoyma vb. tehdit tehlikelere karsi korumak ve giivenlik
tedbirlerini almak,

3. Bakanlik merkez teskilatincakullanilan hizmet binalarinda ¢alisma ortamini giivenli hale
getirmek, giris ve ¢ikiglari emniyet altina almak, X-Ray cihazlari, duyarli kapi, dedektor ile
kontrollii hale getirip kamera sistemi. defter ve dijital ortamlarda kayit altina almak veya
aldirmak.

4. Yangin, depremyve afet durumlarinda yardim istenmesi halinde gorev alanindaki islere
miidahale etmek.

5. Giivenlik Kameralan ve kayit sisteminin kurulmas, izlenmesi ile siirekli ¢aligir halde
tutulmast, kayitlarin muhafaza edilmesi ve 24/03/2016 tarihli ve 6698 sayil Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanuna uygun sekilde hareket etmek,

6. Kortima ve giivenlik personelinin nibet ¢izelgelerini hazirlamak, nébet yerlerinde
talimatlara uygun hareket etmelerini saglamak,

7. Bakanlik otoparkina gelen araglarin giris ve ¢ikislarini kontrol etmek, araglarin diizenli
park etmelerini saglamak,

8. Bakanlik personelinin, gegici personelin, stajyer personelin, ziyaretgilerin, esnaf ve vb.
Kisilerin mesai saatleri i¢inde ve diginda giris, ¢ikis, kayit ve islemlerini yapmak.

9: Personel Devam Kontrol Sistemini (PDKS) siirekli giincelleyerek faal durumda tutmak,
ziyaret¢i kartlarini temin etmek ve kullanilmasini saglamak,

10. 05/11/2018 tarihli ve 5809 sayil Elektronik Haberlesme Kanunu kapsaminda giivenlik
personelinin telsizle iletisimini saglamak,




11. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

2.9 Ulastirma ve Ara¢ Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

1. Bakanlik merkez teskilatinin ulastirma ve ara¢ hizmetlerinin yiirtitiilmesini saglamak.

2. Bakanlik merkez teskilatinda bulunan tasitlarin tahsisi, gorevlendirilmesi, periyodik
bakimi, onarimi, par¢a temini ve yakit ihtiyacinin karsilanmasini saglamak;

3. Bakanlik merkez teskilatinda bulunan tasitlarin trafik tescil, plaka, sigorta islemlerini
sonuglandirmak, trafik kazalarina iliskin islemleri takip etmek,

4. Bakanlik mesai saatleri harici hizmetlerinin yiirtitiilmesi bakimindan mésai saati harici
gorev yapacak nobetgi personelin gorevlendirilmesini yapmak,

5. Garaj amiri gérevlendirilmesi i¢in Baskana teklifte bulunmak.

6. Arag kiralamasi yapilan yiiklenici firma ile s6zlesme ve sartnamelerde tanimlanan ve idare
tarafindan yerine getirilmesi gereken isleri yapmak, hizmet alim thalesi ile goérev yapan
soforlerin 6zliik islemlerini takip etmek,

7. Personel servis araglarimin ihale 6ncesi teknik sartnamelerini ve servislerin giizergahi ile
Bakanliga gelis-gidis saatlerinin takibi, muayene kabul ve¢hak edis evraklarini hazirlamak, |
8. Resmi ve kiralik araglarin akaryakit alimi takibi ile‘muayene kabul ve hak edis evraklarini P
hazirlamak. i
9. Bakanligimz merkez teskilatina bagh ek hizmeét binalarinda gérev vapan ve servis
hizmetinden yararlanamayan personel ile ilgili birimlerden gelen Toplu Tasima Karti
taleplerini degerlendirmek,

10. Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

2.10 Arastirma-Gelistirme ve Koordinasyon Hizmetleri
Gorev, yetki ve sorumluluklar sunlardir:

1. Bakanligin ihtiyaci olan her tiirlii mal, hizmet ve yapim islerine iliskin satin alma islemleri
ile kiralamaya yonelik hizmetleri yirtitmek,

2. Baskanligin vizyon, misyon, stratejik amag ve hedeflerini belirlemek, uygulamay:1 izlemek.
bilgilendirme ve egitim ¢aligmalarmi koordine etmek,

3. Bakanlik stratejik plan hazichik caligmalarina katilmak, stratejik yonetim stireci
uygulamalarini Strateji Gelistirme Baskanlig: ile koordinasyon i¢inde yiirtitmek,

4. Bagkanhgin i¢ kontrohstandartlarina iliskin ¢alismalan koordine etmek ve yiiriitmek,

5. Bagkanlik yonetimi ile‘hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgileri, verileri
toplamak. analiz etmek, yorumlamak,

6. Arastirma-gelistirme faaliyetleri ile yenilik tammi kapsamindaki projelerde yeni bilgi,
tirlin, siire¢, yéntem ye sistemlerin olusturulmasi ile ilgili stirecleri yonetmek,

7. Baskanlik kamu hizmet envanteri, performans programu, risk eylem plani ile diger plan
projelerin hazirlanmasinda Strateji Gelistirme Baskanligi ve diger birimlerle
koordinasyonu saglamak, verileri raporlamak ve gerektiginde glincellemek,

8. Bagkanligin is siireclerini ¢ikarmak ve ihtiyac analizlerini yapmak,

9. Baskanhgin aylik. yillik faaliyet ve brifing raporlarimin hazirlanmasini saglamak.

10. Baskanliga gelen soru dnergelerini cevaplamak,

[ . Baskanliga gelen bilgi edinme ve Cumhurbaskanlig letisim Merkezi (CIMER)
basyvurularinin koordinesini yaparak cevaplamak,

12, Baskanlik internet sayfasi hizmetlerini yiirtitmek,

13. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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