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AILE VE SOSYAL POLITiKALAR BAKANLIGI
DESTEK HiZMETLERI DAIRESi BASKANLIGININ
TESKILAT VE GOREVLERINE ILISKIN YONERGE

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg
MADDE: 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Destek Hizmetleri
Dairesi Baskanliginin teskilat ve gorevleri ile isleyisine iligkin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE: 2- (1) Bu Yonerge, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliginin teskilat yapisi, gorev, yetki ve sorumluluklari ile isleyisine iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE: 3- (1) Bu Yonerge, 3/6/2011 tarihli ve 633 say1l1 Aile ve Sosyal Politikalar Bakanliginin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararnamenin 18 ve 28 inci maddelerine dayanilarak
hazirlanmastir.

Tanimlar

MADDE: 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Aile ve Sosyal Politikalar Bakanini,

b) Bakanlik: Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligini,

c¢) Birim: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda olusturulan birimi,

¢) Birim Sorumlusu: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginda olusturulan birimin sorumlusunu,
d) Daire Baskanmi: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

e) Daire Baskanhg:: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

f) Daire Baskam Yardimcisi: Destek Hizmetleri Daire Baskan1 Yardimcisini,

g) Daire Baskam Yardimcihgy; Destek Hizmetleri Daire Bagkani Yardimciligini,

&) Sube Miidiirii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda bulunan Sube Miidiiriinii,

h) Sube Miidiirliigii: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesinde olusturulan Sube

Midiirligtini
ifade eder.
IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler
Teskilat

MADDE: 5- (1) 633 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 18 ve 28 inci maddesine gore kurulan
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin teskilati ekli (1) sayili cetvel ve (2) sayili teskilat semasinda
gosterilmistir.

(2) Baskan Yardimcilarinin gorev alanlar1 ve Baskanlikta gorev yapan personelin, hangi Sube
Midiirliighi blinyesinde c¢alisacagini Daire Bagskani belirler ve gerekli gdrmesi halinde gerekli
diizenlemeleri yapabilir. Daire Baskanlig1 biinyesinde takip edilen proje ve diger ek gorevlerin hangi
Sube Miidiirliigiiniin sorumlulugunda yiiriitiilecegini Daire Baskani belirler.

(3) Daire Baskan1 gerektiginde Sube Miidiirliiklerinin Daire Baskan Yardimciliklarina dagilimini
yeniden diizenleyebilir.



Daire Baskanhginin gorevleri

MADDE: 6- (1) Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir;

a) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cercevesinde, kiralama ve satin alma islerini yliriitmek, temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sitma, yapim
onarim, tagima ve benzeri hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

b) Bakanligin tasinir ve tasinmazlarina iliskin islemleri ilgili mevzuat gergevesinde yiiriitmek,

¢) Genel evrak ve arsiv hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Bakanligin sivil savunma ve seferberlik hizmetlerini planlamak ve yiiriitmek,

d) Bakan tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmak.

Daire Baskanimin gorevleri

MADDE: 7- (1) Daire Baskani, Daire Baskanliginin en iist yoneticisidir. Daire Baskaninin gérev,
yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

a) Daire Bagkanligina verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, emir, ¢alisma,
plan ve programlarina uygun olarak yiiriitmek,

b) Hiikiimet programlari, kalkinma ve icra planlarinda Daire Baskanligin1 ilgilendiren faaliyetleri
takip ederek gereginin yapilmasini saglamak,

c) Bakanligin destek hizmetleri ile ilgili politika ve stratejilerini belirleyerek ilgili birimlerle is
birligi i¢inde sonuglandirmak,

¢) Daire Baskanliginin gorev alani ile ilgili yenilik ve degisimi gerektiren konularda projeler
hazirlatmak, birim imkanlar ile diger Bakanlik ve dis imkanlar1 birlestirerek projelerin uygulanmasini
saglamak,

d) Daire Bagkanliginin insan giicii ihtiyacini belirlemek, buna gore personel planlamasini yapmak
ve personelin gelisimini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak,

e) Bagli birim yoneticileri ve Daire Baskanlig1 blinyesinde olusturulacak kurul ve komisyonlarin
gorevlerini belirlemek, s6z konusu birimler arasinda gorev dagilimi yaparak koordinasyon ve iletigimi
saglamak, ayrica degisen ve gelisen sartlara gore gerekli degisiklik ve diizenlemeler yapmak,

f) Hizmetler ile ilgili gelistirilen gesitli teknolojik usul ve yontemlerin Daire Baskanligindaki
sirecler agisindan degerlendirmesini yapmak ve uygulanmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

g) Yapilan islerin belirli araliklarla degerlendirilmesi, mevcut yapinin islevselliginin gézden
gecirilmesi, gorevlerin analiz edilerek daha etkin duruma getirilmesi amaciyla degerlendirmeler yapmak
ve sistemin kamu yarar1 ve hizmet gereklerini kargilar hale gelmesini saglamak,

&) Personelinin performansini incelemek, degerlendirmek ve denetlemek; verim diistikliigii varsa
bunun sebeplerini arastirmak (mesleki bilgi ve becerileri gelistirme) ve gerekli tedbirleri almak,
gerektiginde taltif etmek, bir iist goreve atanacak personeli niteliklerine ve belirlenen kriterlere gore
se¢mek ve atanmasi i¢in teklifte bulunmak,

h) Daire Baskanligi faaliyetlerinin yenilik ve degisime uygunlugu dikkate alinarak daha etkin,
verimli ve uygulanabilir olmasini saglamak amaciyla koordinator / koordinatorler gorevlendirmek,

1) Kaynaklarin etkin ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak, israfin 6nlenmesine yonelik
gerekli tedbirleri almak,

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

j) Bakanlik Merkez Teskilati Imza Yetkileri Y&nergesine gore yetkili kilindig1 yazilar1 Bakan adina
imzalamak; yetkisinde bulunan konularda gerek gormesi halinde birim yoneticilerine hangi konularda ve
hangi alanlardaki islerin imza yetkisini devrettigini yazili olarak bildirmek,

k) Daire Bagkanliginin stratejileri konusunda uygun goérecegi zamanlarda yonetim, plan, prensip
ve politika tespiti amaciyla bagli birim yoneticileri ile toplant1 yapmak,

I) Daire Baskanlig1 hizmetlerinde ekip ¢alismasi ruhunun yerlesmesini saglamak,

m) Gorev verildiginde Bakanlig yurt iginde ve yurt disinda temsil etmek,

n) Bakanlik Makaminca verilen benzeri gorevleri yapmak.



Daire Baskanminin yetki ve sorumluluklar:

MADDE: 8- (1) Daire Baskaninin yetki ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir.

a) Daire Bagkani, Daire Baskanligimmin hizmet ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve
islemlerinden Bakanlik, Miistesarlik ve ilgili Miistesar Yardimcist Makamina karsi sorumludur.

b) Bu Yonergede yer almayan ya da aciklik bulunmayan konularda genel hiikiimleri de dikkate
alarak karar vermeye, uygulamay1 diizenlemeye ve yonlendirmeye Daire Bagkani yetkilidir.

c) Daire Baskani, Daire Baskanligi ¢calisanlarinin gérev dagiliminin yapilmasinda, gorev yerlerinin
degistirilmesi ile birimlerin gorevlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

¢) Daire Bagkanliginin her kademedeki yoneticileri, yapmakla yiikiimlii bulunduklart hizmet ve
gorevleri Daire Bagkaninin emir ve direktifleri yonilinde, mevzuata, plan ve programlara, etik kurallara
uygun olarak diizenlemek ve yiirlitmekten sorumludurlar.

d) Daire Bagkani, Daire Baskanliginin hizmet ve faaliyetleri ile emri altindakilerin is ve
islemlerinden Bakanlik Makamina kars1 sorumludur.

Daire Baskanina yardim

MADDE: 9- (1) Daire Baskanmin teklifi, ilgili Miistesar Yardimcisinin uygun goriisic ve
Miistesarin onayi ile idari ve mali isler konusunda bilgi sahibi ve deneyimi olup, Bagkanlikta veya
Bakanlikta gorev yapan personel arasindan Daire Baskanina yardimci olmak iizere Daire Baskani
Yardimecilar gorevlendirilebilir ve ayn1 usulle degistirilebilir.

Daire Baskam Yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklar:

MADDE: 10- (1) Daire Bagkani Yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklari asagida
belirtilmistir;

a) Sorumlu oldugu Sube Midiirliikleri arasinda koordinasyonu saglayarak ahenkli bir sekilde
caligmalarin1 saglamak, gerekli tedbirleri almak,

b) Baskana, planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde yardimei olmak ve ¢alisma sartlari ile
diger faaliyetlerde meydana gelen degisikliklerle ilgili bilgi vermek,

¢) Kendisine bagl birimlerle ilgili politika ve stratejilerin belirlenmesi ve uygulanmasinda Bagkana
yardimc1 olmak, politika ve stratejilerin alt kademelere en dogru bi¢imde aktarilmasini ve buna uygun
hareket edilmesini saglamak,

¢) Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

d) Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sube Miidiirlerinin ortak gorevleri

MADDE: 11- (1) Sube Miidiirlerinin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

a) Ust yonetim tarafindan ve ilgili mevzuat geregince belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler
dogrultusunda, proje, faaliyet ve hizmetlerin yiiriitiilmesi ile ilgili plan ve programlar1 belirlemek,
uygulamalari izlemek ve olusabilecek sapmalar konusunda gerekli dnlemleri almak,

b) Hazirlanan uzun ve orta vadeli planlarin, yillik faaliyet programi ve biitgesine
doniistiiriilmesinde ve uygulanmasinda kendi sorumluluk alanindaki gorevleri yapmak,

¢) Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi gorev
kapsami1 i¢cinde 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 planlarina ve programlari ve
gorev dagilimini hazirlamak, i¢ kontrol sistemini hazirlamak,

d) Daire Baskanliginin faaliyetlerinin degerlendirilmesinde kullanilacak kriterleri ve standartlar
olusturmak ve belirli zaman araliklarinda degerlendirmek, faaliyetlerdeki degismelerin kaydedilmesini
ve raporlanmasini saglamak, gerektiginde diizeltici 6nlemleri almak,

e) Personelin motive olmasini engelleyen kosullarin belirlenmesini ve gerekli 6nlemlerin alinarak
motivasyon diizeyinin artirilmasini saglamak,

f) Sorumlulugu altindaki faaliyetleri yonlendirmek, kendi aralarinda koordine ve entegre
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olmalarini saglamak, bu amagla, gorev dagilimini, is boliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, personeli
ve faaliyetleri izlemek ve koordine etmek,

g) Daire Bagkanliginin ¢alisma ilke ve diizeni hakkinda astlarina bilgi vermek ve yonlendirmek,

g) Baglh personelin mesleki ve sosyal problemlerinin gorev kapsami dahilinde ¢oziilmesine
yardimci olmak, ahenkli bir ¢aligma ortaminin olugmasini ve ¢aligma disiplinini saglamak,

h) Bakanlik personeline gérev ve sorumluluk alaniyla ilgili konularda egitim ve seminerler
vermek,

1) Daire Bagkanliginin faaliyetlerini etkin bir sekilde gergeklestirebilmek i¢in gerekli arag, gereg,
malzeme, personel ve diger ihtiyaglarin zamaninda temin edilmesini saglamak,

i) Ust yonetimin, ilgili diger makam ve kurumlarin, yoneticisinin ihtiya¢ duyabilecegi kendi 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 tizere hazirlikli bulunmak,

J) Baskanligin internet sitesinde Sube Miidiirligii ile ilgili hususlarin yer almasini ve bilgilerin
giincel tutulmasini saglamak,

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

[) Faaliyetlerin verimliligini artiracak yontemlerin uygulanmasini saglamak, bu amagla personel
ve yoneticiler tarafindan Onerilen tedbirleri degerlendirmek ve uygun goriilen diizenlemeleri
gerceklestirmek,

m)Ol¢me, degerlendirme, yeni sistem gelistirme c¢alismalarmin yapilmasmi desteklemek ve bu
calismalara katkida bulunmak, 6neriler gelistirmek,

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

0) Ust ydnetim tarafindan gorevlendirildigi komisyon, komite vb. ¢alisma gruplarinda yer almak
ve lizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

6) Imza yetkisini Kurumun menfaatleri ve hizmet gerekleri dogrultusunda kullanmak, Kurumun
itibarinin korunmasi yoniinde iizerine diisen gorevleri yerine getirmek,

p) Etik kiiltiiriniin yayginlastirilmasi ve etik kurallarin uygulanmasini saglamak,

r) Yazili medyayi takip etmek, Baskanlik gorev ve sorumluk alanlariyla ilgili hizmetlerde gerekli
bilgi ve belgeleri hazirlamak, istenilmesi halinde bilgi ve belgeleri sunulacak sekilde hazir bulundurmak,

S) Sube Midiirliigiinde gorev yapanlarin personel devam kontrolii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek
ve takibini yapmak,

s) Sube Miidiirliigiiniin hizmetlerine ait istatistiki bilgileri hazir bulundurmak.

Sube Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklari

MADDE: 12- (1) Sube Miidiirlerinin yetki ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

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

b) Sube Midiirleri subeleri ile ilgili gerekli diizenlemeleri yapmaya, is planlarini yapmaya ve
personel planlamasi yapmaya yetkilidir.

€) Sube Miidiirleri gorevlerini yerine getirirken Daire Bagkaninin/ Daire Baskan1 Yardimcisinin
emir ve direktifleri yoniinde, mevzuata, plan ve programlara, etik kurallara uygun olarak diizenlemek ve
yiiriitmekten sorumludurlar.



UCUNCU BOLUM
Subeler/Birimler ve Gorevleri

Sube Miidiirliikleri/Birimler

MADDE: 13- (1) Daire Baskanlig1 biinyesinde olusturulan Sube Midiirliikleri/Birimler sunlardir;

a) Biitce, Tahakkuk ve Tasmir Hizmetleri Sube Midiirliigii,

b) Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri Sube Midiirliigi,

¢) insaat ve Emlak Hizmetleri Sube Miidiirliigii,

¢) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirligi,

d) Sivil Savunma ve Seferberlik Hizmetleri Birimi,

e) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliig,

f) Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri Sube Mudiirligi,

g) Ulastirma ve Arag Hizmetleri Sube Midiirligi,

&) Yonetim-Hizmetleri Sube Midiirliigii,

(2) ihtiyag durumunda yetkili makamin onay: ile yeni hizmet birimleri kurulabilir ve/veya
kaldirilabilir.

Subelerin Calisma Usul ve Esaslar

MADDE: 14- (1) Subeler gorevlerini, ilgili mevzuat hiikiimleri c¢ercevesinde ve Daire
Baskaninin/Baskan Yardimcisinin talimatlar1 dogrultusunda yerine getirirler. Subeler arasindaki
koordinasyon ve is dagilimi Daire Baskanmin bilgisi dahilinde Daire Bagkan Yardimcisi tarafindan
saglanir.

Subelerin/Birimlerin gorevleri

MADDE: 15- (1) Biitce ve Tahakkuk Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Daire Bagkanligi birimlerinin ihtiyaglarini temin etmek icin her yil belirlenen limitler
dogrultusunda, avans kredi mutemedi gorevlendirmek, posta pulu, malzeme vb. ihtiyaglar1 temin etmek,
bu islemlere iliskin avans ve kredi agmak, mahsup etmek ve kapatmak,

b) Daire Bagkanliginca 6denmesi gereken haberlesme araglarinin (mobil, GSM cep, harici telefonlar,
kablolu TV, teleks, vb.) kullanimlar1 sonucu tahakkuk eden faturalari tasnif etmek, imza ve tasdik
islemlerini tamamlayarak 6denmesi ile ilgili islemleri yiirtitmek,

) Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, biitcenin uygulanmasini takip etmek ve mali islerle
ilgili hizmetleri yiiriitmek, biitce ve mali konular ile ilgili is ve islemleri Strateji Gelistirme Bagkanligi ile
koordineli ylirtitmek,

¢) Biitgenin kabulii ve yayimlanmasindan sonra tertipler ve Ayrintili Harcama Programi bazinda
gerekli planlamay1 yapmak,

d) Daire Bagkanlig1 biitge 6denekleri ile tasra birimlerinden talep edilen memurlarin 6gle yemegine
yardim 6deneklerinin gonderme ve tenkis islemlerini yapmak,

e) Maliye Bakanliginca 0Odencklerin serbest birakilmasi ilkeleri ve tasarruf genelgeleri
cergevesinde, 6denek temini konusunda Strateji Gelistirme Baskanligi ile koordineli calismak,

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

g) Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri Birimince alimi yapilan mal ve hizmetlerin tahakkuka
baglanarak tiim evraklari, siniflandirma kodlarina goére hem bilgisayar hem de defter iizerinden
kayitlarini tutmak,

g) Odeme yapilan gercek ve tiizel kisiler adina tahakkuk etmis kamu zararinin, ddeme emirlerinden
mahsup edilerek, tahsil ve takip islemlerini yiirtitmek,

h) Mali mevzuatta yapilan yenilik ve degisiklikler konusunda Daire Baskanligi birimlerini
bilgilendirmek,

1) Daire Bagkanlig1 birimlerinin talepleri dogrultusunda, satin alinan mal ve hizmetlerin sdzlesme
hiiktimleri geregi yiikleniciden alinan teminat mektubu karsiligi makbuzlari muhafaza etmek, isin
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esaslarina gore tamamlandiginin anlasilmasi iizerine, mal veya hizmet bedelini tahakkuka baglamak
ve/veya teminat mektuplarinin iadesi ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

1) Mali yil igerisinde ortaya ¢ikan yeni hizmet ve ihtiyaglarin gerektirdigi ek 6denek ihtiyacini tespit
etmek, bu ihtiyac¢larin karsilanmasi i¢in ilgili birimlerle koordineli olarak gerekli girisimlerde bulunmak,

J) Maliye Bakanligi’nin direktifleri dogrultusunda Daire Baskanliginin bir 6nceki mali y1l Biit¢esi
Kesin Hesabini ¢ikarmak,

K) Strateji Gelistirme Baskanliginin talebi dogrultusunda, Daire Bagkanliginin bir 6nceki yil, Biitce
Giderleri Kesin Hesap Cetveli Agiklamasini diizenlemek,

I) Personelin gegici ve/veya siirekli gorevlendirilmeleri durumunda diizenleyecekleri gorev
yolluklarinin kontroliinii yapmak ve 6deme emirlerini tanzim etmek,

m)Kabul islemleri tamamlanmis olan malzemelerin Tasmir Islem Fislerinin diizenlenerek
malzemeler garantili ise garanti siiresi icerisindeki hizmetlerin yiiklenici tarafindan verilmesini ilgili
birimlerce koordineli olarak yiiriitmek,

n) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 44 iincii maddesine gore harcama
yetkilileri; tasinirlarin  etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesinden,
kullanilmasindan, kontroliinden, kayitlarinin Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
saydam ve erisilebilir sekilde tutulmasini saglamaktan ve tasmir yonetim hesabini ilgili mercilere
gondermekten sorumludur. Harcama yetkilileri taginir kayitlarinin bu yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak tutulmasi ve taginir yonetim hesabinin ilgili mercilere gonderilmesi sorumlulugunu taginir kayit
ve kontrol yetkilileri araciligiyla yerine getirir.

0) Tasinir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya c¢alisma unvanina bagl
kalmaksizin, tasinir kayit ve islemlerini Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen usule uygun sekilde
yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel arasindan gorevlendirilir.

0) Tasinir kayit yetkililerinin gorev ve sorumluluklar1 agagida belirtilmistir;

1) Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

2) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlari kontrol ederek teslim almak, sarf
malzemeleri hari¢ olmak iizere 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen taginirlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

3) Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine
gondermek,

4) Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

5) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

6) Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

7) Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek,

8) Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak
ve yaptirmak,

9) Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

10)Kayitlarimi tuttugu taginirlarin yonetim hesabimi hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak
tizere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek,

11)Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak,

12) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak,

p) Tasinir kontrol yetkilileri, harcama yetkililerince, tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit
ve islemleri kontrol etmek iizere yardimcilarindan veya bunlarin bir alt kademesindeki yoneticileri
arasindan gorevlendirilir. Personel yetersizligi nedeniyle tasimir kontrol yetkilisi gorevlendirilemeyen
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harcama birimlerinde ise bu gérev harcama yetkilisi tarafindan yerine getirilir.

r) Tasinir kontrol yetkililerinin goérev ve sorumluluklar1 asagida belirtilmistir;

1) Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

2) Harcama Birimi Tasimnir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak,

s) Tasinir kontrol yetkilisi ile taginir kayit yetkilisi gérevi ayni kiside birlesemez.

s) Tasmir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve
cetvellerin dogrulugundan harcama yetkilisine kars1 birlikte sorumludur.

t) Daire Baskanliginca verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bakanliga gelen ve islem gormesi gereken evraki usuliine uygun bir sekilde elektronik ortama
kaydetmek, ilgili birimlere dagitimini saglamak,

b) Bakanliktan ¢ikan evraklarin gerek elektronik ortamda, gerekse fiziki olarak kaydedilerek
gonderilmesini saglamak,

¢) Onemine binaen Makama arz edilmesi gereken dnemli evraki Makama arz etmek, muhtevalarina
gore ilgili birime teslimini saglamak,

¢) Bakanlik adina gelen paket, koli ve zimmetli evraki posta veya kargo servislerinden teslim alarak
ilgili yerlere iletmek,

d) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ile diger arsiv mevzuati gergevesinde,
Bakanlik birimlerinin birim arsivi olusturulmalar1 yoniinde gerekli koordinasyonu saglamak ve ihtiyag
duyacaklar her tiirlii teknik ve idari bilgilendirmeleri yapmak,

e) Merkez ve tasra teskilatlarinda birim arsiv mekanlarinin bulunup bulunmadigi ve bu mekanlarin
mevzuatta belirtilen kosullari tasiyip tasimadiginin kontrollerinin yapilmasi,

f) Arsiv sorumlularinin ve yeterli sayida yardimer arsiv elemaninin - gorevlendirilip
gorevlendirilmediginin kontroliiniin yapilmasi,

g) Bakanligin merkez ve tasra birimlerinde her yil bir dnceki yila ait belgelerin diizenli bir sekilde
birim arsivlerine devrinin yapilip yapilmadigimin kontrollerini yapmak,

g) Birim arsivlerinde bulunan malzemenin koruma kosullarinin tasiyip tasimadiginin kontroliinii
yapmak,

h) Tasra teskilatinda birim arsivlerinde bulunan evraklardan 6n goriilen bekleme siiresi dolan
evraklarin ayiklama ve imha iglemine tabi tutulup tutulmadiginin kontroliinii yapmak,

1) Ayiklama ve imha islemleri sonucu imhasina karar verilen evrakin idari prosediirii tamamlamak
suretiyle imhasina, Komisyonlarca Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesine karar verilen
evraklarin devrinin gerceklestirilip ger¢eklesmediginin kontroliinii yapmak,

i) Daire Bagkanligi arsiv hizmetlerini ytiriitmek,

J) Kurum ve Daire Bagkanlig1 birim arsivinde bulunan malzemenin korunmasi ve saklanmasina dair
gerekli onlemleri almak ve alinmasini takip etmek,

K) Arsivdeki malzemenin On goriilen siire igerisinde birim arsivlerinde saklanmasini ve birim
arsivlerinde on goriilen bekleme siiresi dolan evraklarin asli diizenleri igerisinde kurum arsivine devrini
saglamak,

I) Kurum arsivine devredilmis evraklardan 6n goriilen bekleme siiresi dolan evraklarin ayiklama ve
imha iglemlerine tabi tutulmasi i¢in gerekli komisyonlarin olugmasini koordine etmek,

m) Ayiklama ve imha islemleri sonucu imhasina karar verilen evrakin idari prosediirii tamamlamak
suretiyle imhasina, Komisyonlarca Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiine devredilmesine karar verilen
evraklarin devrine dair islemleri yapmak,

n) Arastirmaya acik arsiv malzemelerini, ilgili sahislarin talepleri halinde yararlanmalarini saglamak,

0) Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.



(3) Insaat ve Emlak Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik merkez teskilat1 hizmet binalari, lojmanlar, egitim ve sosyal tesislerin her tiirlii tadilat ve
onarimini yaptirmak,

b) Yaptirilacak olan islerin esasini teskil edecek kesif 6zetlerini hazirlamak ve 6deneginin teminine
dair islemleri koordine etmek,

€) Yapim ve onarim igleri ihaleleri ile ilgili teknik sartnameyi hazirlamak ve teknik konularda
Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigiine personel vb. konularda destek vermek,

¢) Thalenin tamamlanmasini miiteakip sdzlesme ve yer teslimini yapmak,

d) Bakanlik kullanimindaki bina ve tesislerden ihalesi Daire Baskanliginca yapilan yapim ve onarim
islerinin denetim hizmetlerini saglamak, yiiklenici firmalarin hak edislerini tanzim etmek, gecici ve kesin
kabuliine ait ¢aligmalar1 yapmak, yapim ya da onarim iginin bitirilmesini miiteakip ilgili birimlere teslim
etmek,

e) Bakanlik merkez ve tasra teskilatina ait yapim ve onarim islerine ait teknik eleman taleplerini
imkanlar dahilinde karsilamak, yapim ve onarim islerinin denetim islerini yiiritmek, hak edislerin
hazirlanmasini koordine etmek ve 6denmesine dair islemleri yapmak,

f) Yapim ve onarim islerinin gegici ve kesin kabul iglemlerinin yapilmasin takip etmek,

g) Bakanligimiz 1sinma hizmetlerinde kullanilmakta olan yakitlarin yillik tiiketim miktarlarini tespit
ve kullanimdan dogan giderlerin 6denmesini koordine etmek,

g) Tasarruf Tedbirleri Genelgesi ¢ergevesinde, Bakanligimiz bilinyesinde ve baglh kuruluslarinda
alinabilecek tasarruf (elektrik, su, dogalgaz, akaryakit, vb.) 6nlemlerinin belirlenerek bunlara iliskin gerekli
tasarrufun saglanmasinin teminini diger merkez teskilat1 birimleri ile birlikte takip etmek ve bunlara iliskin
dokiimanlart miistereken hazirlayarak Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligina sunmak,

h) Bakanliga bags, tahsis ya da gayrimenkul takasi olarak alinmasi diisiiniilen bina ve arsalara iliskin
gerekli teknik incelemeleri yapmak,

1) Bakanlik merkez ve tasra teskilati birimlerinin kullanimindaki taginmaz mallarin envanter
kayitlarin1 tutmak ve konsolide edilen icmal cetvellerinin Strateji Gelistirme Bagkanliginca sistem
tizerinden alinmasini saglamak,

i) Ihtiyag duyulan bina ve arsalarin, Bakanlik hizmetlerinde kullanilmak iizere ilgili kamu kurum ve
kuruluslarindan tahsis, irtifak hakki tesisi, kKamulastirma vb. yoluyla tasinmaz teminine yonelik ¢aligmalar
yapmak, varsa imar sorunlarinin (ifraz, tevhit veya yola terk) ¢oziimiine yonelik ¢alismalar yapmak,

J) Bakanligimiz yatirim programina alinacak  ve/veya alinmis projeler ile ilgili teknik
degerlendirmesiyle ilgili Genel Midiirliik ve Bagkanliklar ile koordineli olarak yapmak,

k) Bakanligimiz yatirim programinda yer alan projelerin ihtiya¢ ve fonksiyonel yonden uygunlugunu
saglamak,

[) Yatirim programina alinan ingaatlara ait tip projeleri ihtiyag sahibi birimlerle birlikte belirlemek,
ilgili Genel Miidiirliiklerle proje ile ilgili koordine saglamak, projesi mevcut olmayan insaat isleri i¢in proje
hazirlatmak, temin etmek,

m)Bakanligimiz yatirim projelerinin, insaatlarin teknik olarak fiziki ve nakdi gerceklesme
durumlarini izlemek, proje maliyet artislarinin teknik olarak detayli gerek¢ceye dayandirmak,

n) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

(4) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin (10/6/2004 tarihli ve 5188 sayih
Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanunun ilgili maddeleri cercevesindeki) gorevleri sunlardir;

a) Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan gecirme, bu
kisilerin iistlerini dedektdrle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sisteminden gegirmek,

b) Toplanti, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri vb. etkinlikler ile cenaze ve diigiin
torenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan gegirme, bu kisilerin iistlerini dedektorle arama, esyalar1 X-ray
cihazindan vb. giivenlik sistemlerinden gecirmek,

) 4/12/2004 tarihli ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanununa gore yakalama emri tizerine gerekli
is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Gorev alaninda, haklarinda yakalama, tutuklama veya mahkumiyet karar1 bulunan kisileri
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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 ¢aligtiginin takibi,

g) Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,

&) Kisinin viicudu veya sagligi bakimimndan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla yakalamak,

h) Olay yeri ve delillerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde korumak ve ilgililere teslim etmek,

1) 22/11/2001 tarihli ve 4721 sayili Tirk Medeni Kanununun 981 inci maddesine, 11/1/2011 tarihli
ve 6098 sayili Tiirk Borglar Kanununun 64 iincii maddesine, 26/9/2004 tarihli ve 5237 sayili Tiirk Ceza
Kanununun 25 inci maddesine gore zor kullanmak,

i) Bakanlik otoparkina gelen araglarin giris ve ¢ikislarini kontrol ederek, araglarin diizenli park
etmelerini saglamak,

J) Bakanlik hizmet binalarinin koruyucu giivenlik denetimlerinin ve eksikliklerinin ilgili birimlere
bildirilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

K) Bakanlik binasi i¢ ve dis giivenlik dnlemleri icin 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair
Kanununa gore 24 saat hizmet esas1 ile hizmet vermek,

I) Bakanlik personelinin kimlik karti tanimlama ve takibine ait is ve islemleri yapmak,

m) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

(5) Sivil Savunma ve Seferberlik Hizmetleri Biriminin gorevleri sunlardir;

a) Sivil Savunma Planlarin1 hazirlamak,

b) Planlanan islerin gerceklestirilmesi, degisiklik ve yeniliklerin islenmesi, gereginde uygulanmasi
takip ve tedbirini saglamak,

) Gerekli sivil savunma tesis ve malzeme ve techizatinin tedarik ve teminini, mevcutlarinin bakim
ve korumalarini takip etmek,

¢) Sivil Savunma ekiplerinin kurulus ve egitimlerini yaptirmak,

d) Sivil Savunma hizmetlerinin liizumu 6deneklerinin biitgeye konulmasi, konulanlarin sarf yerlerini
teklif tespit ve takip etmek,

e) Sivil savunma uzmanligi birimi i¢in ¢alisma raporlari hazirlamak,

f) Bakanlik Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulu'nun sekretaryasini ve koordinasyonunu yapmak,

) Is Saghg ve Is Giivenligi mevzuatimin uygulanmasi konusunda merkez ve tasra teskilatina
rehberlik yapmak,

§) Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

(6) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bakanliga ait kamu konutlarinin, Bakanlik personeline ilgili mevzuatta belirtilen kriterlere gore
sira, gorev ve hizmet tahsis esaslar1 kapsaminda tahsisini yapmak ve tahsis edilen personelden kira
bedellerinin kesilmesine dair islemlerin takibini yapmak,

b) Belirlenen esaslara gore tahsis edilmis konutlarin (oturma siiresi sonunda, 6liim, emeklilik,
gorevden ayrilma vb.) tahliyesine dair islemleri yapmak,

¢) Kamu Konutlar1 Yo6netmeligine gore her yi1l Ocak ay1 iginde konut talep eden personel i¢in gerekli
degerlendirme yapilarak toplam puana gore gorev ve sira tahsis cetveli olusturmak,

¢) Maliye Bakanlig1 tarafindan her yil yeniden belirlenen kira artisina goére mevcut lojmanlarin
kiralarin giincellemek,

d) Kiralama yapilan konutlara iliskin kiralama ve 6deme igslemlerinin takip etmek,

e) Diger kurumlarla takas edilen konutlara iliskin protokolleri yapmak, bu suretle edinilen konutlarimn
tahsis ve tahliye islemlerini takip etmek,

f) Konutlarm bakim ve onarimlarimi yaptirmak,

0) Bakanliga bagli olan kres, egitim ve dinlenme tesislerinin sevk ve idaresi, kurulmasi, kontrolii ve
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yonetilmesine dair islemleri yapmak,

§) Bakanlik merkez teskilati personeli arasinda birlik ve beraberligi giliclendirecek, isbirligi ve
motivasyonu yiikseltecek spor, kiiltiir, sanat faaliyetlerinin gerceklestirilmesi i¢in gerekli is ve iglemleri
takip etmek, bunlara iligskin kayit ve dokiimanlari muhafaza etmek,

h) Bakanlik temizlik, veri hazirlama ve yemekhane hizmetlerinin hizmet alimi1 suretiyle ile 6zel firma
tarafindan yiiriitiilmesini saglamak, hizmet esnasinda dogabilecek aksakliklar1 gidermek, ilgili firma ile
koordineyi saglamak, sdzlesme ve sartnamelerde tanimlanan ve idare tarafindan yerine getirilmesi gereken
diger isleri yapmak, hizmet alim personelinin 6zliik islemlerini takip etmek,

1) Bakanligimiz merkez teskilatina hizmet veren kafeterya, kuafor, berber, kuru temizleme, PTT
Subesi vb. yerlerin isletilmesini koordine etmek, Maliye Bakanligi ile ilgili islemlerini yiiriitmek,

1) Bakanligin santral hizmetlerini idari olarak yiiriitmek,

J) Bakanlik birimlerinin ve ilgili diger kurum ve kuruluslarmin afis, brosiirlerini Bakanlik tanitim
yerlerine asilmasini saglamak, stant agmalarini koordine etmek,

K) Bakanligin hizmet birimlerinde kadin, gocuk, yasl, gazi ve engellilere yonelik genel ihtiyag
(¢ocuk bakim ve emzirme odasi, tuvalet, lavabo, asansor vs.) yasam alanlarinin teminini yapmak,

[) Saglik hizmetlerini yiiriitmek,

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

n) Gerekli tibbi tahlil ve tetkikleri laboratuvarda yaptirmak, liizumu halinde diger laboratuvarlara
sevk etmek,

0) Bakanlik merkez kurulusundaki ¢alisma yerlerini, caligma sartlarii, yemekhaneleri ve buralarda
calisanlar saglik yoniinden denetlemek,

0) Bulasic1 hastaliklara karsi gereken tibbi tedbirleri almak ve gerekli mercilere bildirimde
bulunmak,

p) Saglik konusunda konferans, panel, seminer gibi toplantilar ve yenilikleri takip etmek,

r) Personelin saglik problemleri hakkinda arastirma yapmak ve bu konuda teklifler sunmak,

S) Yapilan ¢alismalar hakkinda istatistiki bilgileri degerlendirip dokiimantasyonu yaptirmak,

s) Saglikla ilgili hizmet i¢i egitimleri diizenlemek ve vermek,

t) Bakanligin merkez teskilatinda gérev yapan personelin yemek ve yemek servisi hizmetlerinin
yiriitiilmesi i¢in gerekli dnlemleri almak, kontroliinii yapmak ve buna iligkin diger hizmetleri yiiriitmek,

u) Yemek Servisi Yonetim Kurulu Baskan ve tiyelerinin teskili i¢in gerekli islemleri yapmak,

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

v) Maliye Bakanliginca yayimlanan biitge uygulama talimatlar1 ger¢evesinde personelden almacak
yemek katki miktarini tespit etmek ve onaylarini almak,

y) Tabldot yemek servisi gelirleri ile Bakanlik biitcesine konulan yemek yardimi ddeneginin kisa
vadede ihtiya¢ duyulmayan paralarini1 bankalarda vadeli veya vadesiz hesaplarda degerlendirilmesine karar
vermek ve islemlerini yapmak,

z) Muhasebe memuru tarafindan diizenlenen kesin hesap cetvellerini kontrol ederek, mali yilin
bitimini takip eden ayin sonuna kadar Daire Bagkaninin onayina sunmak,

aa)Subesine ait mal ve hizmet alimi1 yapmak iizere Satin Alma ve Muayene Kabul Komisyonunun
asil ve yedek tiyelerini tespit ederek Daire Bagkaninin onayina sunmak,

bb)Birim amiri, liye gida miihendisi/diyetisyen veya tabip ve asgibasi ile birlikte hazirlanan
haftalik/aylik yemek listelerinin onaylanarak uygulanmasini saglamak,

cc) Tabldot yemek servisinin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger malzemeleri satin almak, ambara
koymak ve ambar kayd: ile muhasebe kayitlarinin usuliine uygun tutulmasini saglamak ve birer aylik
periyotlar halinde kontroliinii yapip tutanaga baglamak,

¢c)Mutfaktaki ve diger kullanim yerlerindeki malzeme ve makinelerin bakim ve temizligini
yaptirmak ve usuliine uygun c¢alistiritlmasini saglamak,

dd)Mutfakta gorevli personelin goreve baslamadan once hijyen egitimine tabi tutulduguna dair
belgeye sahip oldugunun kontroliinii yapmak,

10



ee)Devlet Memurlar Yiyecek Yardimi Yonetmeligi ile Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Yemek
Servisi ve Yiyecek Yardimi Yonergesi hiikiimlerini yerine getirmek,

ff) Mutfakta gorevli ascilar arasindan bir ag¢ibasi gorevlendirilmesi i¢in Daire Baskanina teklifte
bulunmak,

gg)Kendi subesindeki kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirleri almak ve
stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

gg)Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

(7) Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bagkanlik birimlerinin ihtiyaci olan malzeme ve hizmet alimlarmi, 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili
Kamu Ihale Kanununun ve 5/1/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanununun ilgili
maddeleri ¢ercevesinde yapmak,

b) Satin alma hizmetlerinin yiiriitiilmesinde 4734 sayili Kanun, 4735 sayili Kanun ve Hizmet Alim1
Thaleleri Uygulama Y&netmeligine gére ihale dokiimamnimn kabul islemlerini ilgili birimlerce koordine
etmek,

) Satin alma onaylarinda belirtilen ihtiyacin teminine iligkin gerekli ilanlar1 yapmak ve gelecek
teklifleri degerlendirmek iizere satin alma komisyonlarini olugturmak,

¢) Ilan neticesi verilen teklifleri olusturulmus komisyon marifeti ile degerlendirerek, degerlendirme
sonucunda gerekli islemleri yapmak,

d) Isin ihale edilmesi durumunda komisyon kararini diizenleyerek harcama yetkilisinin onayma
sunmak, onaylanmasini miiteakip biitce kalemi ve ihale limitleri g6z Oniinde bulundurularak gerekli
islemleri yapmak,

e) Yiiklenici firma ile sdzlesme akdi diizenleyerek tescil islemlerini tamamlamak ve malin teslim ve
teselliim islemlerini takip etmek,

f) Satin alinacak mal veya hizmetin idareye teslim edilmesi igin firmaya yazili veya sozlii talimat
vermek,

g) Idareye, faturasi ile birlikte teslim edilen mal veya hizmeti, Hizmet Alimlar1 Muayene ve Kabul
Yonetmeligine gore muayene komisyonuna sevk etmek,

g) Bakanlik  hizmetlerinin  yiriitilmesinde = bolimemeyen  ve  genelini  ilgilendiren
Mal/Hizmet/Danismanlik ihtiyaglarin1 4734 sayili Kanunun ve 4735 sayili Kanunun ilgili maddeleri
cergevesinde temin etmek,

h) Odeme evraklari tamamlanan dosyalari Biitge ve Tahakkuk Hizmetleri Birimine géndermek,

1) Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

(8) Ulastirma ve Ara¢ Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik merkez teskilatinda kullanilan tagitlarin tahsisi, gorevlendirilmesi, periyodik bakimi,
onarimi, par¢a temini ve yakit ihtiyacinin karsilanmasi,

b) Bakanlik hizmetleri i¢in gegici arag¢ gorevlendirilmelerine dair islemleri yapmak ve takip etmek,

c) Bakanlik personel ulasimini sevk ve idaresini saglamak,

¢) Bakanlik merkez teskilatinda bulunan tasitlarin trafik tescil, plaka, sigorta islemlerini
sonuclandirmak, trafik kazalarina iligkin islemleri takip etmek,

d) Bakanlik mesai saatleri harici hizmetlerinin yiiriitiilmesi bakimimdan mesai saati harici gorev
yapacak nobetci personelin gorevlendirilmesi, sevk ve idaresi ile her tiirlii idari ve teknik hizmetlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

e) Garaj amiri gorevlendirilmesi i¢in Daire Baskanina teklifte bulunmak,

f) Bakanlik ulastirma ve ara¢ hizmetlerinin hizmet alimi suretiyle ile 6zel firma tarafindan
yiirtitiilmesini saglamak, hizmet esnasinda dogabilecek aksakliklar1 gidermek, ilgili firma ile koordineyi
saglamak, sozlesme ve sartnamelerde tanimlanan ve idare tarafindan yerine getirilmesi gereken diger isleri
yapmak, hizmet alim personelinin 6zliik iglemlerini takip etmek,

g) Daire Bagkanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.
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(9) Yonetim Hizmetleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Daire Baskanliginin kanun, tiiziik, yonetmeliklerce belirlenmis gérevlerinin yerine getirilmesinde
birimlerle isbirligi ve koordinasyon yapmak,

b) Daire Baskanligi personelinin 6zliik is ve islemlerini Personel Dairesi Bagkanlig1 ile koordineli
yiiriitmek, Personel Yonetim Sistemi’ni kullanmak,

) Daire Baskanlhiginin gorevleri ile ilgili konularda, Daire Bagkanligi birimleri arasinda gerekli
koordinasyonu saglamak ve bu ¢ercevede yapilmasi gereken ¢aligmalari sevk ve idare etmek,

¢) Daire Bagkanlig ile ilgili internet sayfasi hizmetlerini yiiriitmek,

d) Daire Bagkanligi birimlerinin evrak islemlerini yiiriitmek,

e) Daire Baskanligi personelinin maas, ek ders ticreti, kisi borglar1 ve benzeri 6demeleri ile sendika
tiyeligine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

f) Daire Baskanligi personelinin, izin, saglik raporu, istifa, emeklilik gibi O6zliik islemlerini
yiirtitmek,

g) Daire Bagkanligi personelinin disiplin, 6diil ve ceza ile ilgili is ve islemlerini takip etmek, gizlilik
ilkesine uygun olarak gerekli kayitlarin tutulmasimi saglamak,

g) Daire Baskanliginda staj yapacak stajyer 0grencilerin maas ddemelerini yapmak, diger Sube
Midiirliikleriyle koordineli is ve islemlerini yiiriitmek,

h) Daire Bagkanliginin ¢aligmalarin1 Bakanlik vizyonuna, stratejik ama¢ ve hedeflerine uygunluk
acisindan takip etmek, gerekli diizeltici Onleyici faaliyetleri yiiriitmek, Daire Bagkanliginin vizyon, misyon,
stratejik ama¢ ve hedeflerini belirlemek, uygulamay1 izlemek, bilgilendirme ve egitim ¢aligmalarini
koordine etmek,

1) Bakanlik stratejik plan hazirlik calismalarina katilmak, stratejik yonetim siireci uygulamalarini
Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanligi ile koordinasyon iginde yiiriitmek, takip etmek, sonuclar
raporlamak ve sunmak,

i) Kamu I¢ Kontrol Standartlaria Uyum Eylem Plani ¢alismalarini koordine etmek ve yiiriitmek,

j) Daire Bagkanligiin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek, yorumlamak,

K) Ar-Ge faaliyetleri ile yenilik tanimi kapsamindaki projelerde, yeni bilgi, iirlin, siire¢, yontem ve
sistemlerin olusturulmasu ile ilgili projeleri yonetmek,

[) Daire Bagkanliginin kamu hizmet envanteri, kalite yonetim sistemi, performans programi, risk
eylem plani ve diger plan-projelerin hazirlanmasinda Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanligi ve diger
birimlerle koordinasyonu saglamak, raporlamak ve gerektiginde giincellemek,

m) Daire Bagkanliginin is siireclerini ¢ikarmak ve ihtiyag¢ analizlerini yapmak, kaynaklar elverdigi
Ol¢lide arastirma yapmak, tesvik etmek, desteklemek ve sonuglarini ilgili mercilere sunmak,

n) Daire Bagkanliginin giinliik, aylik-yillik faaliyet ve brifing raporlarinin hazirlanmasinin
koordinasyonunu yapmak,

0) Daire Baskanligina yonelik bilgi edinme, BEYS, BIMER basvurulari, soru onergelerinin
cevaplanmasi ile ilgili islemleri koordine ederek sonuglandirmak,

0) Daire Baskanliginin ana birimlerince yiiriitiilen hizmetler disindaki konularda goriis talep edilen
yazilarla ilgili koordinasyonu saglayarak cevaplandirmak,

p) Bakanlik merkez birimlerinde kullanilan ve onarim ihtiyact dogan cihaz, makine ve techizatin
veya gerekli parcalarinin degistirilmesi ve satin alinmasi amaciyla teknik personelce kesif raporlarmin
hazirlanmasini saglamak, malzemenin teminine dair islemlerin yapilmasini koordine etmek,

r) Bakanlik merkez teskilati birimlerine ait her tiirlii elektrik, kalorifer ve sihhi tesisat arizalarinin
giderilmesi ve bakimlarina iligkin islemleri yapmak,

s) Bakanlik merkez birimlerinin her tiirlii boya, badana, tadilat, tefrisat ve marangozluk hizmetlerini
yiiriitmek, yapilmasi gereken bakim ve onarimlar1 yapmak,

s) Bakanlik merkez teskilati hizmet binalarindaki makine ve techizatlarin aylik yillik bakimlarin
yapmak, arizalara miidahale etmek, yetkili firmalarla bakim sozlesmesi yapmak suretiyle bakim ve
onarimlarinin yapilmasini saglamak,

t) Daire Bagkanliginca yapilan onarim ihalelerinde kontrol teskilatina yardimci olmak, gegici ve
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kesin kabulii arasinda gecen siire icerisinde yapilan imalatlarin ¢alismasi hakkinda kontrol teskilatini
bilgilendirmek, yapim veya onarim isinin bitirilmesine miitakip onarimi yapilan isleri teslim almak,

u) Bakanlik merkez teskilati birimlerinde kullanilan her tiirli mekanik elektrik veya elektronik
makine ve cihazlarin (telefon, asansor, klima, kazan dairesinin vb.) onarim ve bakimlarina iliskin ilk
miidahaleyi yapmak, periyodik bakimlarmin yapilmasini takip ve kontrol etmek, onarilmasi veya
yenilenmesi hususunda kesif raporlar1 hazirlanmasini talep etmek, is bitiminde isin tamamlandigina dair
muayene ifa raporlarini diizenlemek veya sonuglandirmak,

i) Daire Baskanliginca verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki devri

MADDE: 16- (1) Daire baskan yardimcilar1 ve sube miidiirleri, sinirlarini yazili olarak agikga
belirlemek ve Destek Hizmetleri Dairesi Baskaninin onayi ile yetkilerinin bir kismini astlarina
devredebilir. Ancak, yetki devri yetki devredenin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yiirirlik
MADDE: 17- (1) Bu Yonerge Bakan Onayu ile yiiriirliige girer.

MADDE: 18- (1) Bu yonergenin onaylandig: tarihten itibaren 19/02/2013 tarihli ve 39 sayili
yonerge yiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriitme
MADDE: 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Aile ve Sosyal Politikalar Bakani yiiriitiir.
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EK: (1) CETVEL

T.C.
AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg:

Daire Daire Baskani R R Diger Hizmet
Baskami | Yardimcilar Sube Mildiirliikleri/Birimler Birimleri
o Kurullar

a) Biitce, Tahakkuk ve Tasimir Hizmetleri Sube Miidiirligii, | e Komisyonlar

b) Genel Evrak ve Arsiv Hizmetleri Sube Mudiirligi, e Satin Alma

¢) Ingaat ve Emlak Hizmetleri Sube Miidiirligi, Komisyonlar

¢) Koruma ve Giivenlik Hizmetleri Sube Miidiirliigii, e fhale Komisyonlari

d) Sivil Savunma ve Seferberlik Hizmetleri Birimi, o Muayene Kabul
Daire Daire Bagkan: | ©) Sosyal Hizmetler Sube Miidirlig, Komisyonlari

Baskani | Yardimeilart f) Tedarik ve Satin Alma Hizmetleri Sube Mudiirliigi,
g) Ulastirma ve Ara¢ Hizmetleri Sube Miidiirligi,
&) Yonetim-Hizmetleri Sube Mudiirliigii.

¢ Yemekhane
Yonetim Kurulu
Komisyonu

e Lojman Tahsis
Komisyonu

e Bagkanlik
Sekretaryasi
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EK: (2) TESKILAT SEMASI

T.C.

-

AILE VE SOSYAL POLITiKALAR BAKANLIGI

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg:

DAIRE BASKANI

DAIRE BASKAN YARDIMCILARI

N3NNPNIA 9GNS 1IS[IBWZIH WIIBUOA

ngnpnpnA 2gns 149J319WZIH Sedy aA ewunse|n

N3NINPNIA 9gNS 1IB]3dWZIH BW|Y UIES 3A Y1Iepal

A

N3nNPNIA agns Jaj3dwziH |eAsos

A

I Y

wiIg 149[IDWZIH Y1]49gJ349S SA BUUNAES |IAIS

A

NENNPNIA 9GNS LIS[IWZIH %1USAND SA BWIN.IOY

NSNNPNIAI 3qNS 1I3[33WZIH Ye|w3 dA Jeesu]

NENHNPNIA 9GNS 13]13WZIH AISIY 9A YBIAT [9UD

NgnINPNIA
agns 9 WzIH Jiuise] aA ynyeye] ‘@51ng
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