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BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhigi Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanhiginin tegkilat ve gorevleri ile isleyisine iliskin usul ve esaslar
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanhgi Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanhigmin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisine iliskin usul
ve esaslar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 10/07/2018 tarihli ve 1 sayih Cumhurbaskanlig:
Kararnamesi’nin 65, 67, 78 inci maddelerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanini,

b) Bakanlik: Aile ve Sosyal Hizmetler Bakanligini,

¢) Bakan Yardimcisi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligimin bagh oldugu Bakan
Yardimcisini,

¢) Bagkan: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

d) Bagkanlik: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

e) Bagkan Yardimcisi: Destek Hizmetleri Daire Bagkam Yardimcisini,

f) Bagkan Yardimciligi: Destek Hizmetleri Daire Bagkam Yardimeilidina,

g) Sube Mudiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda gorev yapan Sube
Miidiiriinii,

) Sube Miidiirliigii: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlig1 biinyesinde olusturulan Sube

Midiirliiklerini,
ifade eder.
iKiNCi BOLUM
Teskilat ve Gorevler
Teskilat

MADDE 5- (1) Baskanlik; Baskan, bagkan yardimcilar, sube miidiirleri ve diger
personelden olusur.

(2) Bagkanlikta grev yapan personelin gorev tamimlar1 Bagkanlik¢a gikarilan i¢ genglge
ile belirlenir. e




Baskanhigm Gorevleri

MADDE 6- (1) Bagkanlifin gérevleri sunlardir;

a) Bakanhigimn kiralama ve satin alma isleri ile temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sitma,
yapim, onarim, tagima ve benzeri hizmetlerini yliriitmek,

b) Baskanligin idari ve mali islerle ilgili hizmetlerini ylirlitmek,

¢) Bagkanligin vizyon, misyon, stratejik amag ve hedeflerini belirlemek, uygulamayi
izlemek, bilgilendirme ve egitim ¢alismalarim koordine etmek,

¢) Bakanhgin tasinmaz ve Baskanligin taginir islemleri ile ilgili iglemleri mevzuat
gercevesinde yliriitmek,

d) Bakanligin genel evrak ve arsiv hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

e) Bakanlign sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek,

f) Bakanlik yemekhane servisi hizmetini yapmak veya yaptirmak,

g) Bakanhigin merkez teskilatlar1 binasi ve eklentileri i¢in olusturulan Is Saghg ve
Giivenligi Kurulunun sekretaryasini yiirtitmek,

g) Bakan tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

Baskanin Gorevleri

MADDE 7- (1) Baskan, Baskanligin en {ist yoneticisidir. Baskanin gorevleri asagida
belirtilmistir;

a) Bagkanligin ¢alismalarim1 Bakanlik vizyonuna, stratejik amag ve hedeflerine uygun
olarak yiiriitmek,

b) Baskanhk ama¢ ve hedeflerini etkili, ekonomik ve verimli bir sgekilde
gerceklestirmeye yonelik organizasyon ve is planlari yapmak,

¢) Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasim saglamak, israfin dnlenmesine:
yonelik gerekli tedbirleri almak,

¢) Bakanhipimiz merkez teskilat binasi ve eklentileri Is Saghgi ve Giivenligi:
Yonergesine gore yetkili ve yiikiimlii oldugu konularin takibini yapmak,

d) Harcama yetkilisi gorevini yiiriitmek ve harcama talimati vermek,

e) Baskanh ilgilendiren faaliyetleri takip ederek yiiriitiimiinii saglamak,

f) Bakanlhigin destek hizmetleri ile ilgili politika ve stratejilerini belirleyerek ilgili
birimlerle is birligi iginde sonuglandirmak,

g) Baskanligin gorev alam ile ilgili yenilik ve degisimi gerektiren konularda projeler
hazirlatmak, projelerin uygulanmasini saglamak,

g) Baskanligin insan kaynagini sevk ve idare etmek, insan kaynag ihtiyacini belirlemek,
buna gore personel planlamasini yapmak ve personelin gelisimini saglamaya yonelik gerekli
tedbirleri almak,

h) Baskanlik biinyesinde olusturulacak kurul ve komisyonlar1 belirlemek, Bakanlifa
bagli diger birimler biinyesinde olusturulacak kurul ve komisyonlara iiye bildirmek,

1) Yapilan islerin, yiiriitiilen gérevlerin analiz edilerek yerine getirilmesini saglamak,

i) Personel calismalarini ve performansim incelemek, degerlendirmek ve denetlemek,

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

k) Baskanlign stratejileri konusunda uygun gérecegi zamanlarda yonetim, plan, prensip
ve politika tespiti amaciyla Bagkanlik Sube Miidiirleri ile toplant1 yapmak,

1) Gorev verildiginde Bakanlhiga yurt i¢inde ve yurt disinda temsil etmek,

m) Bagkanlhiga verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir,
calisma plan ve programlarina uygun olarak yliriitmek,

n) Bakan tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.




Baskanm Yetki ve Sorumluluklar:

MADDE 8- (1) Bagkan, Bagkanligin hizmet ve faaliyetleri ile emri altindakilerin ig ve
islemlerinden ilgili Bakan Yardimcis1 ve Bakana kars1 sorumludur.

(2) Bagkanligin her kademedeki yoneticileri gorevleri Baskanin emir ve direktifleri
dogrultusunda mevzuat ve etik kurallara uygun olarak diizenlemek ve yiiriitmekten
sorumludurlar.

(3) Baskan, Baskan Yardimcilar1 ve Sube Miidiirlerinin gorev alanlar ile Bagkanlikta
gorev yapan personelin hangi Sube Miidiirliigii biinyesinde ¢alisacagini belirlemeye yetkilidir.

Baskana Yardim

MADDE 9- (1) Bagkana yardim amaciyla Bakan onay: ile yeterli sayida baskan
yardimcist gorevlendirilebilir ve ayni usulle degistirilir. Bagkan yardimcilari, Bagkana karsi
sorumludur.

(2) Bagkan yardimcilar, Bagkan tarafindan mevzuat cer¢evesinde verilen gorevleri
yaparlar.

UCUNCU BOLUM
Sube Miidiirliikleri ve Gorevleri

Sube Miidiirliikleri

MADDE 10- (1) Sube Miidiirliikleri gérevlerini, ilgili mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde
Basgkanin talimatlar1 dogrultusunda yerine getirirler. Sube Miidiirliikleri arasindaki
koordinasyon Bagkan tarafindan saglanir.

(2) Baskanlik biinyesinde olusturulan Sube Miidiirliikleri sunlardir;

a) Arastirma-Gelistirme ve Strateji Sube Miidiirliigii,

b) Biitce ve Tahakkuk Sube Midiirliigi,

c¢) Genel Evrak Sube Miidiirliigii,

¢) Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

d) Thale ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigi,

¢) Ingaat Hizmetleri Sube Mudiirliigii

f) Emlak Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

g) Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirliigi,

g) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigi,

h) Sivil Savunma, Is Sagh@ ve Giivenligi Sube Miidiirliigi,

1) Yemekhane Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

1) Ulastirma ve Arag Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

j) Tasinir Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

k) Teknik ve Temizlik Hizmetleri Sube Miidiirltigi,

1) Cagr1 Merkezi Sube Miidiirliigii,

m) Kurum Tabipligi.

(3) Ihtiyag durumunda ilgili Bakan Yardimeisinin uygun goriisii ve Bakan onayi ile yeni
Sube Miidiirltikleri kurulabilir ve/veya kaldirilabilir.

Sube Miidiirlerinin Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 11- (1) Sube miidiirliigiindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi ile personelinin
sevk ve idaresinden, Baskan ve baskan yardimeilarna karg1 oncelikli olarak sube miid
sorumludur.

(2) Sube Miidiirlerinin ortak gérevleri asagida belirtilmistir;

a) Bagkanligin amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, proje, faaliyet
hizmetleri ylriitmek, 4




b) Sorumlulugu altindaki faaliyetleri yonlendirmek, kendi aralarinda koordine ve
uyumlu olmalarim saglamak, bu amagla, gérev dagilimini, ig boliimiinii ve ¢aligma diizenini
belirlemek, personeli ve faaliyetleri izlemek ve koordine etmek,

¢) Sube miidiirliiklerinin ¢alisma ilke ve diizeni hakkinda iistlerine bilgi vermek,
astlarin1 yonlendirmek,

¢) Personelin ahenkli bir ¢alisma ortaminin olugmasim ve ¢aligma disiplinini saglamak,

d) Bagkanhigin faaliyetlerini etkin bir sekilde gerceklestirebilmek icin gerekli arag,
gereg, malzeme, personel ve diger ihtiyaglarin zamaninda temin edilmesini saglamak,

e) Gorev kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek sekilde tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde yazili ya da sozlii agiklamalar ve sunumlar
yapmak {izere hazir bulunmak,

) Sorumlulugu altindaki faaliyetlerle ilgili bilgi akisini, kayit, rapor ve yazismalarin
kural ve talimatlara uygun olarak diizenlenmesini, ilgili tiim belgelerin dosyalanip
saklanmasim ve gizliliginin korunmasini saglamak,

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

g) Gorevlendirildikleri komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak,

h) Etik kiiltiiriiniin yayginlastirilmasi ve etik kurallarin uygulanmasim saglamak,

1) Personelin, devam kontrolii ile ilgili is ve iglemleri yiirlitmek ve takibini yapmak,

1) Sube Miidiirliigiiniin hizmetlerine ait istatistiki bilgileri hazir bulundurmak,

) Elektronik ortamda olusturulan belge ve yazismalarinin takibini yapmak,

k) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma-Gelistirme ve Strateji Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 12- (1) Baskanlifin vizyon, misyon, stratejik amag ve hedeflerini belirlemek,
uygulamayi izlemek, bilgilendirme ve egitim ¢aligmalarint koordine etmek.

(2) Bakanlik stratejik plan hazirlik ¢alismalarina katilmak, stratejik yonetim siireci
uygulamalarim Strateji Gelistirme Bagkanhgi ile koordinasyon iginde yliriitmek.

(3) Baskanligin I¢ Kontrol Standartlarma iliskin calismalarn koordine etmek ve
yliriitmek.

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

(5) Arastirma-Gelistirme faaliyetleri ile yenilik tanimi1 kapsamindaki projelerde yeni
bilgi, iiriin, siire¢, yontem ve sistemlerin olusturulmasi ile ilgili siiregleri yonetmek.

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

(7) Bagkanligin is siireclerini ¢ikarmak ve ihtiya¢ analizlerini yapmak.

(8) Bagkanligin aylik, yillik faaliyet ve brifing raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

(9) Bagkanliga gelen soru dnergelerini cevaplamak.

(10) Bagkanhga gelen bilgi edinme ve Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi
bagvurularimin (CIMER) koordinesini yaparak cevaplamak.

(11) Bagkanlik internet sayfasi hizmetlerini yiiriitmek.

(12) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Biitce ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 13- (1) Bagkanlik biit¢esini hazirlamak, biitcenin uygulanmasini takip etmek
ve mali islerle ilgili hizmetler ile biitce ve mali konularla ilgili is ve islemleri yiiriitmek

tertiplerine gore kayitlarini tutmak.




(3) Bakanlik ortak kullamminda olan dogalgaz, elektrik, su, haberlesme araglar vb
giderlerin 6demelerini yapmak.

(4) On Odemelere iligkin iglemleri yapmak.

(5) Bakanlik konutlarina ait giderlerin 6demelerine iliskin islemleri yiirlitmek.

(6) Odeme yapilan gergek ve tiizel kisi adina tahakkuk etmis kamu zararimn ddeme
emirlerinden mahsup edilerek, tahsil ve takip islemlerini yiirtitmek.

(7) Mali mevzuatta yapilan yenilik ve degisiklikler konusunda Baskanlik sube
miidiirliiklerini bilgilendirmek.

(8) Mali yil igerisinde ortaya ¢ikan yeni hizmet ve ihtiyaglarin gerektirdigi tespit edilen
ek ddenek ihtiyacinin kargilanmasi i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli girigsimlerde
bulunmak.

(9) 4734 say1li Kamu Thale Kanununa gére yapilan mal, hizmet ve yapim isi ihalelerinin
6deme emri belgelerini diizenlemek.

(10) Baskanligin bir 6nceki mali y1l Biit¢esi Kesin Hesabimi ¢ikarmak.

(11) Personelin gegici goéreviendirilmeleri durumunda diizenleyecekleri gorev
yolluklarinin kontroliinii yapmak ve 6deme emirlerini tanzim etmek.

(12) Kurumsal tamamlayic1 saglik sigortast ve GSM hat aboneligi s6zlesmeleri ve
ddemelerinin takibi islemlerini yapmak.

(13) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genel Evrak Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 14- (1) Bakanliga gelen ve islem gormesi 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 makamim ilgilendiren 6zellikli evraklar1 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 ilgili birimlere iletmek.

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

(6) Bakanlik kayith elektronik posta (KEP) islemlerini yiirtitmek.

(7) Baskan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Goérevleri

MADDE 15- (1) Bakanlik ve Bagkanlik arsiv hizmetlerini Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak yiiriitmek.

(2) Arsiv mekanlarinin mevzuatta belirtilen kosullan tagiyip tasimadiginin kontrollerini
yapmak veya yaptirmak.

(3) Bakanlik ve Bagkanhik birim argivinde bulunan malzemenin korunmasi ve
saklanmasina dair gerekli 6nlemleri almak ve alinmasim takip etmek.

(4) Bakanlik birimlerinin birim argivi olusturmalar1 ydniinde gerekli koordinasyonu
saglamak ve ihtiya¢ duyacaklari 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 devrinin 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 ve tagra birim argivlerinde ayiklama, saklama, imha ve/
faaliyetlerine rehberlik etmek, kontrol etmek ve denetlenmesini saglamak.




(10) Bakanlik argivine devredilmis evraklardan 6n goriilen bekleme siiresi dolan
evraklarin ayiklama ve imha islemlerine tabi tutulmasi i¢in gerekli komisyonlarin olugmasim
koordine etmek.

(11) Qlgili sahislarin talepleri halinde, mevzuat cergevesinde arastirmaya agik arsiv
malzemelerinden yararlanmalarinm saglamak.

(12) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Thale ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 16- (1) Bakanlik merkez birimleri ile ihtiya¢ olmasi halinde tasra birimlerinin
ihtiyact olan malzeme ve hizmet alimlarim, 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu Ihale
Kanununun ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanununun ilgili
maddeleri gergevesinde yapmak.

(2) Harcama yetkilisince gorevlendirilmis piyasa arastirmacilar1 tarafindan yaklasik
maliyet ¢caligmasi ve piyasa arastirmasi yapmak.

(3) Ihale asamasindan sonra gegici teminatlarin iadesi veya serbest birakilmasi
islemlerinin yapmak.

(4) Strateji Gelistirme Bagkanlifina 6n mali kontrol iglemleri igin belirlenen limitler
dahilinde ihale dosyasim1 géndermek.

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

(6) Yiiklenici firma ile sozlesme akdi diizenleyerek tescil islemlerini tamamlamak,
odeme islemleri igin ilgili evraklarin Biitge ve Tahakkuk Sube Miidiirliigiine gondermek ve
malin teslim iglemlerini takip etmek.

(7) Kesin Teminat Mektuplarini Bakanlik Merkez Saymanlik Miidiirltigiine gondererek
alind1 makbuzlarin1 muhafaza etmek.

(8) Kesin Teminat Mektuplarinin ilgili firmasina iade edilebilmesi saglamak. L

(9) Talep halinde ig bitirme belgesi diizenlemek. |

(10) Iletisim Merkezlerinin satin alma / ihale is ve islemlerini hazirlamak, yénetmek ve ‘

takibini saglayarak gerceklestirmek, hizmet siiresi boyunca hakedis (6deme) siireci de dahil
iletisim merkezlerinin tiim mali konularda is ve islemlerini yapmak veya yaptirmak.
(11) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek. |

Insaat Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 17- (1) Bakanlik teskilatinin kullaniminda olan her tiirlii hizmet binasi, lojman
ve sosyal tesislerin etiit, proje, yapim, tadilat ve onarim iglerini yaptirmak, 6denege esas
yaklagik maliyetlerini hazirlamak veya hazirlatmak, 6deneginin teminine dair islemleri
koordine etmek, ihaleye esas is ve iglemler igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

(2) Bagkanligimizca ihalesi yapilan taginmazlara iligkin arastirma, fizibilite, degerleme, |
etiit, proje, yapim ve onarim iglerinin sézlesme ve yer teslimini yapmak, denetim hizmetlerini
saglamak, ytiklenici firmalarin hakedislerini kontrol etmek, muayene kabul, gegici ve kesin
kabuliine ait caligmalar1 yapmak.

(3) Bakanlik tasra teskilatina ait onarim ihtiyaci olan bina ve kuruluslar igin ilgili |
birimlerin talepleri dogrultusunda Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliikkleri, Yatinm izleme ve :
Koordinasyon Bagkanligi (YIKOB) veya Il Ozel Idareleri tarafindan temin edilemeyen |
Odenege esas yaklagik maliyet, arastirma, fizibilite, degerleme, etiit ve projeler ile ihaleye esas
is ve islemler igin, gerekli ¢alismalar1 yapmak veya yaptirmak, denetim islerini yiiriitmek,
hakedislerin hazirlanmasini ve §denmesini koordine etmek.

(4) Bakanlhia kiralama, bagis, tahsis ya da gayrimenkul takasi olarak aln
duistiniilen bina ve arsalara iliskin gerekli teknik incelemeleri ilgili idareler ile kooidi
olarak yapmak. 4

(5) Bakanlik yatinm programina alinacak ve/veya alinmis projeler ile 11
degerlendirmeleri Genel Miidiirliik veya Bagkanliklar ile koordineli olarak yapn




duyulmasi halinde bu islere ait arastirma, degerlendirme, etiit, proje ve yapim ihalelerini,
denetimini, muayene kabulii, gecici ve kesin kabulleri ile hakedis ve kesin hesaplarini yapmak
veya yaptirmak.

(6) Yatirnm programina alinan insaatlara ait projelerin ihtiya¢ programim ilgili
birimlerle birlikte belirlemek, hizmet binalan i¢in hazirlanan/hazirlatilan avan projelerin
ihtiyag ve fonksiyonel yonden uygunlugunu degerlendirmek,

(7) Bakanlk yatirim projelerinin, insaatlarin teknik olarak fiziki ve nakdi gergeklesme
durumlarini izlemek.

(8) Ilgili Genel Miidiirliikler ve Strateji Gelistirme Bagkanlifinca iletilen etiit, proje,
onarim ve yatinm Odenek taleplerini teknik agidan inceleyip yerindeligi ile ilgili goriis
vermek, gerekli goriilen hallerde kuruluslara gidilerek inceleme yapmak.

(9) Gorev alam ile ilgili olarak dier kurum, kurulus, tiizel ve 6zel kisiler nezdinde
Bakanlig: temsil etmek.

(10) Gerekli hallerde Bakanhigimiz tasra teskilatina yapacagi / yaptiracag: yapim isleri
konusunda teknik destek saglamak.

(11) Ihale ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigiince yapilan ihalelerde teknik
personel hususunda destek vermek.

(12) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Emlak Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 18- (1) Bakanlik hizmet binalari, lojmanlar, egitim ve sosyal tesislerin tahsis
ve temini ile ilgili islemleri yapmak, koordine etmek,

(2) Bakanlik taginmaz kayit ve kontrol iglemlerini yapmak, koordine etmek.

(3) Bakanlik hizmetleri i¢in kamulastirma, satin alma, tahsis, bagis, miibadele gibi
islemleri takip etmek,

(4) Bakanlik hizmetlerinde kullanilmak iizere ihtiya¢ duyulan bina ve arsalarin teminine
yonelik ¢aligmalar yapmak veya yaptirmak, varsa imar sorunlarinin ¢oziimiine ydnelik
islemleri takip etmek.

(5) Bakanlik taginmazlarina yapilan tecaviizlerin ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin
igbirligi ile 6nlenmesini saglamak.

(6) Ormanlik sahalar tizerinde irtifak hakki tesisi ve izin iglemlerini koordineli olarak
takip etmek.

(7) Tasmnmaz miilkiyet ve tasarrufunda ortaya g¢ikacak her tiirlii degisikliklerin
izlenmesini ve sicil kayitlarina intikalini saglamak.

(8) Diger kurum, kurulus, tiizel ve dzel kisiler nezdinde taginmazlar konusunda ve kendi
alan ile ilgili olarak Bakanlig1 temsil etmek.

(9) Bakanliga bagl ve ilgili kuruluslarin taginmazlarinin satisi, kiralanmasi, trampasi ve
benzeri ile ilgili islemleri koordine etmek.

(10) Bakanlik kiralik alanlarinin (bay, bayan kuafor, kafeterya, lostra, kuru temizleme,
banka vs.) kiraya verilmesini ve sézlesmelerine uygun isletilmesini takip etmek.

(11) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Insan Kaynaklar: Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 19- (1) Baskanlik personelinin 6zliik is ve islemlerini yiiriitmek, Personel
Yonetim Sistemini kullanmak.

(2) Bagkanlhigin gorevleri ile ilgili konularda, Bagkanlik sube miidiirliikleri arasinda
gerekli koordinasyonu saglamak ve bu gercevede yapilmasi gereken calismalar sevk veddare
etmek. :

(3) Bagkanlik personelinin maasg, ek ders iicreti, kisi bor¢lar1 ve benzeri ddenie
sendika tiyeligine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek. :




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

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

(6) Baskanlikta staj yapacak stajyer dgrencilerin maas Sdemelerini yapmak, diger Sube
Miidiirliikleriyle koordineli olarak is ve islemlerini ytiriitmek.

(7) Baskanlik personelinin hizmet igi egitim yapmak/yaptirmak ve kayitlarini tutmak.

(8) Bireysel ve Toplu Is Sozlesmeleri ile diger i¢ diizenlemelerle belirlenen
yiikiimliiliikkler kapsaminda isgilerin mesai ve dzliikleri ile ilgili takibini yapmak.

(9) Bakanhk merkez teskilat: personeli arasinda spor, kiiltiir, sanat faaliyetlerinin
gergeklestirilmesi icin gerekli is ve islemleri takip etmek, bunlara iligkin kayit ve dokiimanlar
muhafaza etmek. '

(10) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 20- (1) Bakanlik merkez teskilatinda kullamlan hizmet binalarinda i¢ ve dis
giivenlik dnlemleri igin 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanuna gore 24 saat
esasl ile hizmet vermek.

(2) Bakanlik merkez teskilati tarafindan kullamlan hizmet binalarinda, personelin can.
ve mal giivenligini saglamak, makine, techizat ve evraky; her tiirlii sabotaj, yangin, hirsizhk,
yagma, tecaviiz, zorla isten alikoyma vb. tehdit tehlikelere karsi koruma ve giivenlik;
tedbirlerini almak.

(3) Bakanlik merkez teskilatinca kullanilan hizmet binalarinda ¢alisma ortamini giivenli
hale getirmek, giris ve ¢ikislar1 emniyet altina almak, X-Ray cihazlar1, duyarh kaps, dedektor.
ile kontrollii hale getirip kamera sistemi, defter ve dijital ortamlarda kayit altina almak veya
aldirmak.

(4) Yangin, deprem ve afet durumlarinda yardim istenmesi halinde gorev alanindaki,
islere miidahale etmek. :

(5) Giivenlik kameralar ve kayit sisteminin kurulmast, izlenmesi ile siirekli ¢caligir halde%
tutulmasi, kayitlarin muhafaza edilmesi ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanuna,
uygun sekilde hareket etmek.

(6) Koruma ve Giivenlik Personelinin nobet ¢izelgelerini hazirlamak, nébet yerlerinde
talimatlara uygun hareket etmelerini saglamak.

(7) Bakanlik otoparkina gelen araglarin girig ve ¢ikislarim kontrol etmek, araglarin’
diizenli park etmelerini saglamak.

(8) Bakanlik personelinin, gegici personelin, stajyer personelin, ziyaretcilerin, esnaf ve:
vb. kisilerin mesai saatleri i¢inde ve disinda giris, ¢ikig, kayit ve islemlerini yapmak.

(9) Personel Devam Kontrol Sistemini (PDKS) siirekli giincelleyerek faal durumda
tutmak, ziyaret¢i kartlarinin temini ve kullaniimasini temin etmek.

(10) 5809 sayili Elektronik Haberlesme Kanunu kapsaminda giivenlik personelinin
telsizle iletisimini saglamak. |

(11) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Sivil Savunma, Is Saghs ve Giivenligi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 21- (1) Bakanlik sivil savunma planin hazirlamak ve giincellemek.

(2) Bakanlik hizmet binalarnin tahliye edilmesine iliskin planlamay: yapmak
koordine etmek. N

(3) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmale

(4) 19/12/2007 tarihli ve 26735 sayili Binalarin Yangindan Korunmasi /}
Yonetmelik hitkiimlerinin Bakanlik hizmet binalarinda uygulanmasini takip etmek: vt
Onleme tedbirlerini denetlemek.




(5) Bakanlik Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Yonergesini hazirlamak ve
sekretarya hizmetini yapmak.

(6) Afet ve acil durum ile sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerec ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin
bakim ve korunmalarinin takibini yapmak.

(7) Afet ve acil durum ile seferberlik ve sivil savunma hizmetlerinin yiriitiilmesinde
bakanlik hizmet birimleri ve kuruluslari ile diger bakanliklar ve kurum ve kuruluslarla igbirligi
ve koordinasyonda bulunmak.

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

(9) Seferberlik ve savag hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini
saglamak.

(10) Bakanlik seferberlik ve savag hali hazirliklarina iliskin planlamalari, afet ve acil
durum hizmetlerinin koordinasyonu, sivil savunma hizmet ve faaliyetlerini yapmak,
yaptirmak, denetlemek, takip ve koordine etmek.

(11) Is Saglig1 ve Is Giivenligi mevzuatinin uygulanmasin saglamak, gereken tedbirleri
almak.

(12) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yemekhane Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 22- (1) Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardim Yo6netmeligi ile Aile ve Sosyal
Hizmetler Bakanligi, Yemek Servisi ve Yiyecek Yardimi Yénergesi hiikiimlerine uygun
olarak Bakanligin merkez tegkilatinda gérev yapan personelin yemek ve yemek servisi
hizmetlerini yliriitmek, kontroliinii yapmak.

(2) Yemek Servisi Yonetim Kurulu Baskan ve iiyelerinin teskili igin sekreterya
islemlerini yapmak.

(3) Bakanlik merkez teskilat1 binalarimin mutfak ve yemekhanelerinin idaresi, yemegin
pisirilmesi, yemekhanelere dafitimi ve personele sunulmasim saglamak, buna iliskin
tedbirleri almak ve uygulamak.

(4) Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan biitge uygulama talimatlar ¢ercevesinde
personelden alinacak yemek katki miktarimi tespit etmek ve gerekli onay1 almak.

(5) Tabldot yemek servisi gelirleri ile Bakanlik biitgesine konulan yemek yardimi
Odeneginin kisa vadede ihtiya¢ duyulmayan tutarlarni 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 Bagkanin onayina sunmak.

(7) Aylik yemek listelerini hazirlamak, uygulanmasim saglamak.

(8) Tabldot yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemeleri satin
almak, ambara koymak ve ambar kaydi ile muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini
saglamak.

(9) Mutfaktaki ve diger kullamim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakim ve
temizligini yaptirmak ve usuliine uygun calistirilmasini saglamak.

(10) Mutfakta gorevli personelin goreve baslamadan once hijyen egitimine tabi
tutulduguna dair belgeye sahip oldugunun kontroliinii yapmak.

(11) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek. e




Ulastirma ve Ara¢ Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 23- (1) Bakanlik merkez tegkilatinin ulastirma ve ara¢ hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,

(2) Bakanlik merkez teskilatinda bulunan tasitlarin tahsisi, gorevlendirilmesi, periyodik
bakimi, onarimi, parga 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 yiiriitiilmesi bakimindan mesai saati
harici gbrev yapacak nSbetei personelin gorevlendirilmesini yapmak.

(5) Garaj amiri gorevlendirilmesi i¢in Bagkana teklifte bulunmak.

(6) Arag kiralamasi yapilan yiiklenici firma ile sézlesme ve sartnamelerde tanimlanan
ve idare tarafindan yerine getirilmesi gereken isleri yapmak, hizmet alim ihalesi ile gorev
yapan soforlerin 6zliik iglemlerini takip etmek.

(7) Personel servis araglarinin ihale 6ncesi teknik sartnamelerini ve servislerin giizerghi
ile Bakanhga gelis-gidis saatlerinin takibi, muayene kabul ve hakedis evraklarin1 hazirlamak.

(8) Resmi ve kiralik araglarin akaryakit alimi takibi ile muayene kabul ve hakedis
evraklarin1 hazirlamak.

(9) Bakanhgimiz merkez tegkilatina bagl ek hizmet binalarinda gérev yapan ve servis
hizmetinden yararlanamayan personel ile ilgili birimlerden gelen Toplu Tasima Kart:
taleplerini degerlendirmek.

(10) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Tasiir Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 24 - (1) Taginir mallarin, ilgili mevzuatlarda belirtilen esas ve usullere uygun
olarak edinilmesi, kullamlmasi, kontrolii, kayitlarinin tutulmasi, harcama birimi tasinir
yOnetim hesabinin hazirlanmasim saglamak.

(2) Bakanlik hizmetinde kullanilan taginir mallarmn idaresine ait konularda mevzuat:
gelistirici diizenleyici is ve islemlerin yerine getirilmesi ile bu konuda dogacak tereddiitlerin,
giderilmesi ile ilgili ¢alismalar yapilmasim saglamak.

(3) Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig: halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dis1 birakilanlar ile hurdaya ayrilan
taginirlarin mevzuatlar uyarinca gerekli iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

(4) Bakanhk merkez birimince kullanilmasina ihtiyag duyulmayan tasinrlarin tagra
birimleri ile kamu kurum ve kuruluglarina bedelsiz devredilmesi ile ilgili islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

(5) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere kars:
korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

(6) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Teknik ve Temizlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 25 - (1) Bakanlik merkez birimlerinin her tiirlii temizlik, boya, badana, tadilat,
tefrisat ve marangozluk hizmetlerini yiiriitmek, yapilmasi gereken bakim ve onarimlar
yapmak veya yaptirmak.

(2) Bakanlik hizmet binalarinda kullanilan veya kullanilacak aydinlatma, 1sitma,
havalandirma, asansér ve haberlesme sistemlerinin kurulmas: veya kurdurulmasi ve bu
sistemlerin her zaman ¢ahigir durumda olmalar igin her tiirlii periyodik bakim, onarim
kontrollerini yapmak veya yaptirmak. y

(3) Bakanhk hizmet binalarinda yapilacak tadilat ve onarimlar ile buralarda ku}lh ‘
makine ve techizatin tamirleriyle ilgili islemlerin mevcut teknik personel eliyle yurxit;ulme g
ve bu tamir ve onarimlarda ihtiyag duyulan malzemelerin ilgili teknik personel tag afini
tespitinin yapilarak satin alinmasi icin teklifte bulunmak,
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(4) Mevcut veya kullanilabilecek cihaz, malzeme, ekipman ve sistemlerle ilgili
teknolojik gelismelerin takip edilerek Bakanlik hizmet ve faaliyetlerinde verimliligin
arttirllmasina yonelik goriis, oneri ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak.

(5) Hizmet binalarinda temizlik hizmetinin aksamamas: icin gerekli tedbirleri almak,
temizlik personelinin dagilimini ve planlamasim yapmak,

(6) Iscilere verilen arag, gere¢ ve sarf malzemelerin kullamm alanlarinda kontroliinii
yapmak. S

(7) Hizmet binalarinda, Tirk Bayraginin gondere ¢ekilmis oldugunu kontrol etmek,
milli bayram ve resmi giinlerde Tiirk Bayrag ve Atatiirk posterinin binalarin 6n cephelerine
takilmasim saglamak ve denetimini yapmak. 7

(8) Bakanlikta yapilan konferans, basin toplantisi, kokteyl, brifing vb. yapilacag
yerlerin tanzim ve diizenleme islerini yapmak.

(9) Bakanlik duyuru panolarint diizenlemek.

(10) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cagn Merkezi Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri
MADDE 26 - (1) Iletisim Merkezlerinin faaliyetlerinin, belirlenen usul ve esaslara gore
ylirtitiilmesini saglamak.

(2) ALO 183 Siddetle Miicadele hatti, ALO 144 Sosyal Yardim hatt1 ile Teknik Yardim
ve Beyaz Masa hizmeti ve kurulmas: muhtemel diger ¢agri merkezleri aracilig ile Bakanhigin
hizmet alaninda bulunan, ihmal, istismar ve siddete ugramis kadin, gocuk yash ve engelliler
sehit yakinlan ve gaziler ve sosyal yardima ihtiyaci olan vatandaslarin her tiirlii ihbar, talep,
sikayet, griis ve onerilerini almak, mesleki rehberlik ve danismanlik yapmak, acil durumlarda
emniyet, jandarma birimleri ve/veya acil miidahale ekip sorumlular ile iletisim kurulmak
suretiyle miidahale edilmesini saglamak.

(3) Iletisim Merkezlerini koordine etmek, uygulamalari izlemek, degerlendirmek,
nitelikli hizmet verilebilmesi i¢in gerekli 6nlemleri almak.

(4) Cagr1 merkezine gelen ¢agrilan simflayarak istatistiki bilgilerin olusturulabilecegi
bigimde kay1t altina almak.

(5) Birimin hizmetleri ile ilgili seminer, sempozyum, konferans, toplant: ve hizmet ici
egitimlere katilmak.

(6) Iletisim Merkezlerine gelen bagvurulari kayit altina almak.

(7) Hizmetleri iyilestirmeye ve gelistirmeye yonelik ¢alismalar yapmak.

(8) Hizmete iliskin veri kayitlarim tutmak ve istatistiki degerlendirmeler yaparak veri
taban1 olusturmak.

(9) Veri kayitlarim degerlendirmek, sonuglarim1 Bakanhigin ilgili kurum ve kuruluslar:
ile paylagsmak.

(10) Birim hizmetlerine iligkin rapor, bilgi notu vb. belgeleri diizenlemek ve
arsivlemek.

(11) Diger kamu kurum ve kuruluglar1 ve 6zel kuruluslar ile yapilan ortak ¢alismalara
ve toplantilara katilmak.

(12) Bakanlik santral hizmetlerini yiiriitmek.

(13) Gorev alan ile ilgili olarak mevzuatla verilen diger gorevleri yerine getirmek.

(14) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Kurum Tabipliginin Gorevleri

MADDE 27 - (1) Bakanlik merkez teskilatina bagli olan saglik biriminin sevk ve idaresi
ve yonetilmesine dair iglemleri yapmak.

(2) Bakanlik personelinin ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklar aile fertlerinin
muayene, tedavi, saglik kuruluslarina sevk ve diger saglik hizmetlerini yiiriitmek.

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

(4) Bulasic1 hastaliklara karsi gereken tibbi tedbitleri almak ve gerekli mercilere
bildirimde bulunmak.

(5) Saglikla ilgili hizmet i¢i egitimler diizenlemek.

(6) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki Devri

MADDE 28 - (1) Mevzuatin bizzat bagkan tarafindan imzalanmasin1 emrettigi yaz1 ve
onaylar hari¢ olmak iizere Bagkan gérev ve yetkilerinden bazilarmi simrlarni agikga
belirtmek ve yazili olmak sartiyla Daire Baskan Yardimcilarma ve Sube Miidiirlerine
devredebilir. Yetki devri yapilan Daire Baskan Yardimcilart ve Sube Miidiirleri verilen
yetkinin tam ve dogru olarak kullamlmasmdan sorumludur.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat ,

MADDE 29 - (1) Bu yonergenin onaylandif1 tarihten itibaren 08/02/2017 tarihli ve
15484 sayih (Miilga) Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi, Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig, Tegkilat ve Gorevlerine Iligkin Yonerge yiiriirliikten kaldirilmugtir.

Yiiriirlik
MADDE 30 - (1) Bu Yonerge Bakan Onay ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 31- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Aile ve Sosyal Hizmetler Bakam yiiriitiir.
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