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Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 biinyesindeki
hizmet birimlerinin tegkilat yapisina ve gorevlerine iliskin hususlari1 diizenlemektir.

(2) Bu Yonerge, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi
ile diizenlenen Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 hizmet birimleri ile doner sermaye isletmelerini
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin 86 ila 96/G maddeleri ve
508 inci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar ve kisaltmalar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakan: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanini,

b) Bakan Yardimcisi: Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakan Yardimcisini,

c¢) Bakanlik: Calisma ve Sosyal Glivenlik Bakanligin,

¢) Birim amirleri: 1 sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinde sayilan Bakanlik hizmet birimlerinin
amirleri ile I¢ Denetim Bagkanin,

d) Hizmet birimleri: 1 sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinde sayilan Bakanlik hizmet birimleri
ile I¢ Denetim Baskanligini,

e) ISGUM: Is Saglig1 ve Giivenligi Arastirma ve Gelistirme Enstitiisii Baskanligini,

ifade eder.

Hizmet birimlerinin teskilat yapisi ve gorev tanimlari

MADDE 4- (1) Bakanlik hizmetlerinin daha etkin, etkili ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ile
gorevler arasinda is bolimii ve koordinasyonun saglanmasi amaciyla hazirlanan Bakanlik hizmet
birimlerinin teskilat yapis1 ve gorevleri Ek’te yer almaktadir.

(2) Islerin niteligine gore hizmet birimlerinde baskan yardimciliklar1 ve daire baskanliklar, Bakan
onay1 ile kurulup kaldirilabilir. Hizmet birimleri, bagskan yardimcilig1 ve/veya daire baskanligi kurulup
kaldirilmasi, adinin ve/veya gorev tanimlarinin degistirilmesine iliskin taleplerini Bakanlik Makamina
arz eder. Talebin Makamca uygun goriilmesi halinde, ilgili hizmet birimi bu talebi Strateji Gelistirme
Baskanligina resmi yazi ile iletir. Bu Yonerge kapsaminda yapilacak degisiklikler Strateji Gelistirme
Baskanliginca, Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden alinacak goriis sonrasinda Bakanlik Makamina
sunulur ve onayr miiteakip tiim hizmet birimlerine dagitim1 yapilir.

(3) Hizmet birimlerinde gerek goriilmesi halinde birim amirleri tarafindan daire baskanliklarina
veya dogrudan birim amirine bagl alt birim ve/veya ¢aligma gruplar1 kurulabilir.




Cahisma usulleri

MADDE 5- (1) Hizmet birimleri birbirleri ile is birligi igerisinde ¢alisir. Birim amirleri
baskanliginda diger amirlerin katilimi ile toplantilar yapilir. Bu toplantilarda faaliyetler, gerceklestirilen
islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilerek bilgi paylasimai ile is birligi ve uyum saglanir.

(2) Bakanlik personeli, bu Yonergede kendilerine verilen gorevleri, zamaninda, diizenli ve
mevzuat hiikiimleri ile etik ilkelere uygun olarak yapmaktan, iistlerine kars1 sorumludur.

Hiikiim bulunmayan hususlar

MADDE 6- (1) Bu Yonergede yer almayan konularda ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda karar
vermeye ve Yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye Bakan yetkilidir.

Yiiriirliik

MADDE 7 — (1) Bu Yonerge Bakan onayi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 8- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Caligsma ve Sosyal Giivenlik Bakani yiiriitiir.
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1. Cahisma Genel Miidiirliigii

Calisma Genel Midiirliiglintin gorevleri sunlardir;

a) Calisma hayati ile ilgili mevzuati uygulamak,

b) Isci, isveren iliskilerini diizenlemek, calisma barisin1 saglayici tedbirleri almak,

¢) Calisma mevzuati ve istihdam politikasi ile ilgili taslaklar1 ve kalkinma planlar1 ve yillik programlarda
yer alan genel politika i¢inde mahalli ve sektorel bazda istihdam programlarini hazirlamak,

¢) Sendikalar, toplu is s6zlesmesi, grev ve lokavta iliskin mevzuatta 6ngoriilen isleri yapmak,

d) Istihdamdaki gelismeleri izlemek ve istihdami saglayici tedbirleri almak, iiretimde emek verimliligini
yiikselten politikalar1 gelistirmek amaciyla ¢caligmalar yapmak,

e) Yiksek Hakem Kurulu ile Bakanlik arasindaki iligkileri yiirtitmek,

f) Personel ve teskilata iliskin mevzuat tasarilarinin hazirlanmasina katki saglamak,

g) Istihdam fazlasi personelin diger kamu kurum ve kuruluslarina nakil islemlerini yiiriitmek,

g) Kamu gorevlileri sendikalarina iliskin mevzuatin uygulanmasinda personel konularinda uygulama
birligini saglayacak tedbirleri almak, kamu igverenini temsilen yetkili kurullar ile kamu gorevlileri
sendikalar1 ve iist kuruluslar1 arasinda yiiriitilen calismalarda danisma, destek ve koordinasyon
hizmetlerini yiiriitmek,

h) Gorev alanina giren konularda arastirma ve incelemeler yapmak ve bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, ortaya ¢ikabilecek sorun ve tereddiitleri giderecek tedbirleri almak ve uygulamaya esas
olmak iizere goriis bildirmek,

1) Calisma Meclisinin sekretarya islerini yerine getirmek,

1) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.1. Caliyma Hayatinda Doniisiim Daire Baskanhgi
(Calisma Hayatinda Doniisiim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Kiiresel, ulusal, bolgesel ve sektorel diizeyde meydana gelen ekonomik ve toplumsal doniisiim temelli
gelismelerin ¢alisma yasamina yansimalarini takip etmek, gerektiginde diizenleyici tedbirler alarak ilgili
kurumlarla is birligi ve koordinasyon ¢alismalarini yiiriitmek,

b) Isgiicii piyasasinda yesil doniisiim ve adil gegis calismalarii ulusal, bolgesel ve sektdrel perspektifle
yiirtitmek,

c¢) Dijital donilisiimiin isgiicii piyasasina ve caligma hayatina etkilerini analiz etmek ve yonetilmesine
iligkin ¢aligmalar yiiriitmek,

¢) Doniigiim siireglerine yonelik uluslararasi strateji, plan ve programlari takip etmek, iilkemize yonelik
etkilerini analiz etmek ve raporlamak,

d) Doniistim siireclerinin ¢alisma yasaminin tiim taraflar1 agisindan en adil sekilde gerg¢eklesmesine
yonelik politika ve stratejilerin gelistirilmesi, uygulanmasi, izlenmesi ve degerlendirilmesi siireglerini
koordine etmek,

e) Doniisiim siireclerine iliskin sosyal diyalog mekanizmalarini olugturmak ve ytiriitmek,

f) Doniisiim siireclerinin yonetilmesinde paydas kurumlardan gelen strateji, plan ve programlara iligkin
Genel Midiirliik goriislerini ilgili Daire Bagkanliklariyla koordineli olarak olusturmak,




g) Calisma yasaminda meydana gelen veya gelmesi ongoriilen doniisiim konulariyla ilgili rehberler
hazirlamak, arastirma ve proje faaliyetleri yliriitmek,

g) Doniisiim siireclerinin sektorlere ve isgilicii piyasasina etkilerine yonelik ulusal ve uluslararasi
nitelikteki istatistikleri analiz etmek ve raporlamak,

h) Dontigiim  siireglerinin gerektirdigi beceri uyumunun saglanmasina yonelik c¢aligmalart ulusal
diizeyde koordine etmek,

1) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

i) Daire Baskanligmin gorev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen
basvurular1 degerlendirerek goriis olusturmak,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.2. Calisma istatistikleri Daire Baskanhg

Calisma Istatistikleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Calisma hayat1 ile ilgili istatistiki bilgileri uluslararasi standartlarda derlemek, degerlendirmek ve
iilke politikalarina kaynak teskil edecek sekilde analiz etmek,

b) Calisma hayatina iligkin istatistiki verilerden kullanicilarin yararlanmasi amaciyla e-biilten
hazirlamak ve yayimlamak,

¢) Calisma Hayat1 Istatistikleri y1lligim1 hazirlamak ve yayimlatmak,

¢) Resmi Istatistik Programi ile Bakanlik iliskilerini koordine etmek ve program kapsaminda yer alan
istatistikleri yayimlatmak,

d) Asgari iicret, kidem tazminati tavani ve idari para cezasi hesabini1 yapmak ve yayimlatmak,

e) Uretilen istatistiki verilerin raporlarinin yayin siirekliligini saglamak,

f) Daire Bagkanliklarindan talep edilen istatistiki verileri derleyerek ilgili Daire Baskanliklarina
iletmek,

g) Istatistik Yonetim Bilgi Sistemi, Calisma Istatistikleri Bilgi Sistemi ve Calisma Bilgi Sisteminin
caligmasi ve siirdiiriilebilirligi ile ilgili ¢alismalarda bulunmak, koordinasyonunu saglamak,

&) Genel Miidiirliik sistemlerinden elde edilen idari kayitlardan istatistiki analiz ¢aligmalar1 yapmak,

h) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

1) Daire Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen basvurular
degerlendirerek goriis olusturmak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.3. Hukuk Daire Baskanhgi

Hukuk Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Sendika yetki tespitine yapilan itirazlara iligkin, Bakanligimiz savunmalarina esas teskil etmek iizere
Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak ve savunmada kullanilmak {izere ilgili bilgi ve belgeleri Hukuk
Hizmetleri Genel Miidiirliigline gondermek,

b) Iskolu tespitine yapilan itirazlara iliskin, Bakanligimiz savunmalarina esas teskil etmek iizere Genel
Midiirlik goriisiinii olusturmak ve savunmada kullanilmak {iizere ilgili bilgi ve belgeleri Hukuk
Hizmetleri Genel Miidiirliigline gondermek,




¢) Iskolu istatistiklerine yapilan itirazlara iliskin, Bakanligimiz savunmalarina esas teskil etmek iizere
Genel Midiirliik goriisiinii olusturmak ve savunmada kullanilmak tizere ilgili bilgi ve belgeleri Hukuk
Hizmetleri Genel Miidiirliigline gondermek,

¢) 6356 sayil1 Kanun’dan kaynaklanan davalar ile sendikal nedenle fesih ve benzeri nedenlerle acilan ise
iade davalar1 kapsaminda yargi organlar tarafindan talep edilen bilgi ve belgeleri géndermek,

d) Uygulama birliginin saglanmas1 amaciyla toplu is s6zlesmesi ve iskolu tespiti siirecine iligskin verilen
kararlar1 arsivlemek ve takip etmek,

e) Ihtiya¢ duyulmasi halinde Hukuki Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonuna ilgili davanin bilgi ve
belgelerini sunmak,

f) Gorev alani dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

g) Daire Baskanligmin gorev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen
basvurulart degerlendirerek goriis olusturmak,

£) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.4. istihdam Politikalar1 Daire Baskanhg

Istihdam Politikalar1 Daire Bagkanligmin gérevleri sunlardr:

a) Istihdam stratejilerinin planlanmasi, hazirlanmasi ve uygulanmasi siireclerini koordine etmek ve
sekretarya iglemlerini yiiriitmek,

b) Ulkemiz isgiicii piyasasinda var olan yapisal sorunlarin ulusal, bolgesel ve sektorel nitelikte tespitini
yapmak ve ¢oziime yonelik politikalari iiretmek amaciyla caligmalar yiirtitmek,

¢) Istihdam politikalarinin olusturulmasina katki saglamak amaciyla, gérev alanma giren konularda
uluslararas1 ve ulusal diizeyde isgiicii piyasasina iliskin yasanan gelismeler, gerceklestirilen iyi
uygulama 6rnekleri ve istatistiklere yonelik bilgilerin derlenerek degerlendirilmesini ve raporlamasini
yapmak,

¢) Cumhurbagkanligi, Bakanliklar, kamu kurum ve kuruluslar ile sosyal taraflar tarafindan istthdam,
calisma hayat1 ve benzeri konularda olusturulan kurul, komisyon ve ¢alisma gruplariyla ilgili iletisim ve
caligma siireclerini ilgili Daire Baskanliklariyla koordineli olarak yiirtitmek,

d) ilgili ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarinin istihdama yonelik yiiriittiigii strateji, plan ve
programlarin diizenli olarak takibini yapmak ve analiz ederek raporlamasini gergeklestirmek,

e) Mevsimlik tarim isgilerinin yasam ve c¢aligma kosullarinin iyilestirilmesi kapsaminda proje ve
caligmalar yliriitmek,

f) Psikolojik Tacizle Miicadele Kurulunun koordinasyonu ile sekretaryasini yapmak ve sikayetleri
inceleyerek takibini gerceklestirmek,

g) Kadin Istihdami1 Ulusal izleme ve Koordinasyon Kurulunun koordinasyonu ve toplanmas ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek,

g) Ozel politika gerektiren gruplarin istihdamini artirmaya ydnelik ¢aligmalar yapmak, proje uygulamak
ve ilgili kurum/kuruluslarla is birligi yapmak,

h) Calisma yasaminda insan haklarinin korunmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yiiriitmek,

1) Gorev alanmna giren konularda kamuoyunu bilgilendirmeye ve yol gostermeye yonelik rehberlerin
hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

1) Gorev alani dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

j) Daire Baskanligmnin gorev alanmna giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen
basvurular1 degerlendirerek goriis olusturmak,

k) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.




1.5. Isci ve Isveren Sendikalar1 Daire Baskanhg

Isci ve Isveren Sendikalar1 Daire Bagkanhiginin gérevleri sunlardir:

a) Isci ve isveren sendikalar ile konfederasyonlarinin; kayitlarini tutmak, genel kurul evraklarini ve
tiiztiklerini incelemek,

b) Isci ve isveren sendikalarinmn iist kuruluslar ile uluslararasi isci ve isveren kuruluslarina iliskin iiyelik
siireclerini takip etmek,

¢) Bir isyerinin girdigi iskolunun tespit edilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek, iskolu tespit
kararlarinin Resmi Gazete’de yayimlanmasini saglamak ve iskolu degisikliklerini gerceklestirmek,

¢) 18/10/2012 tarihli ve 6356 sayil1 Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu uyarinca gorev alanina
iligkin tereddiitte kalinan konular hakkinda goriis olusturmak,

d) Isci ve isveren sendika iiyeliginin kazanilmasi ve kaybedilmesine iliskin is ve islemleri takip etmek,
e) 6356 sayili Kanun geregince iskolunda calisan is¢ilerin toplam sayisi ile iskolunda kurulu bulunan
is¢i sendikalarinin iiye sayilarini her y1l Ocak ve Temmuz aylarinda yayimlamak,

f) Gorev alani dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

g) Daire Baskanligmnin gorev alanmna giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen
basvurular1 degerlendirerek goriis olusturmak,

§) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.6. Kamu Gorevlileri ve Sendikalar1 Daire Baskanhgi

Kamu Gorevlileri ve Sendikalar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ozellestirme kapsaminda ve yeniden yapilandirma siirecinde bulunan kurum ve kuruluslardaki
istthdam fazlasi ve nakle tabi personele iliskin iglemleri yapmak,

b) Ilgili mevzuat geregince sartlar1 uygun olanlarin diger kamu kurum veya kuruluslarda istihdam
edilmesi ile personel nakil islemlerini yapmak,

c) Gorev alanina iliskin hazirlanan mevzuat taslaklarina katki saglamak,

¢) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu uyarinca
gorev alanina iliskin tereddiitte kalinan konular hakkinda goriis olusturmak,

d) 4688 sayil1 Kanunun 30 uncu maddesi geregince her y1l Temmuz ayinin ilk haftasinda yayimlanmasi
gereken kamu gorevlileri sendikalari ile konfederasyonlarin iiye sayilarini belirlemek,

e) Kamu gorevlileri sendikalar ile konfederasyonlarinin kayitlarin1 tutmak, genel kurul evraklarini ve
tiiztiklerini incelemek,

f) Toplu sozlesme goriismeleri ve Kamu Gorevlileri Hakem Kurulunun sekretarya hizmetlerini yapmak,
g) Toplu sozlesme ve Kamu Gorevlileri Hakem Kurulu kararlar1 kapsaminda olusabilecek tereddiitlere
yonelik goriis vermek,

§) Kamu Personeli Danigsma Kurulunun sekretarya islerini yapmak,

h) Kamu Isveren Heyetini temsilen yetkili kurullarla kamu gorevlileri sendikalar1 ve iist kuruluslar:
arasinda gerceklestirilen ¢alismalarda koordinasyon saglamak,

1) Gorev alanina giren konularda arastirma ve incelemeler yapmak ve bunlarin sonuglarini
degerlendirmek, ortaya ¢ikabilecek sorun ve tereddiitleri giderecek tedbirleri almak ve goriis olusturmak,
1) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

j) Daire Bagkanhigmin gorev alanmna giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen
basvurulart degerlendirerek goriis olugturmak,

k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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1.7. Mevzuat Daire Baskanhg:

Mevzuat Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Calisma mevzuatina dair degisiklik, diizenleme, goriis taleplerini degerlendirmek ve mevzuat
gelistirme ¢aligsmalarini yiiriitmek,

b) Kamu kurum ve kuruluglarinca hazirlanan mevzuat taslaklarin1 gérev alan1 dahilinde inceleyerek
Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak,

¢) Calisma mevzuatina iliskin TBMM’de goriisiilen kanun tekliflerini takip etmek, gerekli ise ilgili
Daire Baskanliklarinin katilimini koordine etmek,

¢) Soru Onergeleri ile ilgili Genel Miidiirliik goriistinii olusturmak,

d) Asgari iicret tespit siirecinde gerekli i ve islemleri yiiriitmek,

e) Uclii Damigma Kurulu ve gérev alani dahilindeki diger sosyal diyalog mekanizmalarinin sekretarya
islemlerini yiiriitmek,

f) Calisma iliskilerine ve ilgili mevzuata iligkin arastirma, inceleme ve analiz yapmak,

g) Yatirim ortaminin iyilestirilmesine yonelik caligmalara katki saglamak,

g) Genel Miidiirliigiin gorev alani ile ilgili uluslararasi sdzlesmelere taraf olunmasina veya taraf olunan
sozlesmelerden dogan yiikiimliilikklerin yerine getirilmesine, mevzuatin uyumunun saglanmasina
yonelik ¢aligmalar yiiriitmek,

h) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yiirlitmek,

1)Daire Baskanliginin gérev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen basvurulart
degerlendirerek goriis olusturmak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.8. Rehberlik, Egitim ve Yayin Daire Baskanhgi

Rehberlik, Egitim ve Yayin Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliik personelinin yurti¢i ve yurtdisinda katildig egitim ve staj ile mesleki bilgi, gorgii ve
uzmanliklarini artirmaya yonelik diizenlenen ¢alisma ziyaretleri kapsaminda ilgili Daire Bagkanliklar
tarafindan hazirlanan raporlar1 derlemek ve Genel Miidiire sunmak,

b) Genel Miidiirliiglin egitim politikasinin belirlenmesi ve uygulanmasi konusunda egitim ¢aligsmalari
planlamak ve uygulamak, gerektiginde ilgili kamu kurum ve kuruluslariyla is birligi yapmak,

c¢) Cevrim i¢i egitim portali lizerinden Genel Miidiirliikk personeline veya egitim isteyen kamu kurumu
ve sosyal taraflara verilecek egitimleri koordine etmek,

¢) Kamu kurum ve kuruluglar ile sosyal taraflardan gelen egitici taleplerinin karsilanmasina iliskin i
ve islemleri yiiriitmek,

d) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda ilgili Daire Baskanliklariyla koordineli olarak
ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslar ile tiniversiteler, sosyal taraflar ve sivil toplum kuruluslariyla
is birligi yaparak ¢alisma hayatinin gelistirilmesine yonelik egitim programlar1 diizenlemek,

e) Genel Miidiirliikte staj yapan yiiksekogretim 6grencilerine yonelik is ve islemleri yapmak,

f) Calisma hayatiyla ilgili konularda ilgili Daire Bagkanliklariyla is birligi igerisinde bilimsel nitelikli
yayinlar yapmak, seminer, sempozyum, konferans ve benzeri etkinlikler diizenlemek, basili ve gorsel
yayinlar hazirlamak,

g) Genel Midiirliik tarafindan yayimlanacak akademik ve bilimsel eserlerle ilgili olarak yayin kurulu
olusturmak, gerekli hizmetleri ve kurulun sekretaryasini yiiriitmek,

g) Daire Bagkanliklarinin kamuoyunu bilgilendirici nitelikte rehberler hazirlama siireclerini koordine
etmek ve yayimini yapmak,
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h) Bakanlik internet sitesinde yer alan Genel Miidiirliik sayfasinin bilgi akisini koordine ederek giincel
kalmasini saglamak,

1) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda, basinda ve sosyal medyada yer alan haber, yazi vb.
gelismeleri takip ederek raporlamak, arsivlemek, gerektiginde Daire Bagkanliklariyla is birligi igerisinde
bilgilendirme ve duyuru metni hazirlamak,

1) Bakanlik ve Genel Miidiirliik internet sitesinde Genel Miidiirliiglin gorev alani ¢ergevesinde yer alan
vatandas bilgilendirme, sozliik, rehber vd. igeriklerin giincelliginin takip edilmesi ve periyodik olarak
ilgili Daire Baskanliklariyla giincelleme ve gelistirme ¢alismalarini koordine etmek,

J) Genel Midiirliiglin gorev alanina giren konulardaki Genel Midiirliik iletisim kanallari, ALO 170 ve
Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden gelen basvurulari ve bilgi edinme taleplerini
Daire Baskanliklariin gorev alanlarina gére dagitimini yapmak ve koordine etmek,

k) Gorev alani dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.9. Toplu is S6zlesmesi Daire Baskanhg1

Toplu Is S6zlesmesi Daire Bagkanhiginin gérevleri sunlardr:

a) Sendikalar tarafindan yapilan toplu is sozlesmesi yetki tespit bagvurularin1 degerlendirmek, yetki
belgesi diizenlemek ve bunlara iliskin idari kayitlar1 tutmak,

b) 6356 sayili Kanun uyarinca gorev alanma iliskin tereddiitte kalinan konular hakkinda goriis
olusturmak,

c¢) Grup toplu is s6zlesmesi siirecinde gorevli makam sifatiyla gerekli is ve islemleri yapmak,

¢) Grev ve lokavt uygulama siireclerinin takibini yaparak kayit altina almak,

d) Yiiksek Hakem Kurulu’nun ihtiya¢ duydugu bilgi ve belgelerin temin edilmesi ile Kurul iiyelerinin
belirlenmesine yonelik ilgili mercilerle yazismalar yapmak,

e) Toplu is sozlesmesinin tegmil edilmesine iligkin Cumhurbagkanligi, Yiiksek Hakem Kurulu ve ilgili
diger taraflarla yazigma yapmak,

f) Kamu Toplu Is Sézlesmeleri Cergeve Anlasma Protokolii ile ilgili is ve islemleri yapmak,

g) 6356 sayili Kanun geregince uyusmazliklarda gorevlendirilen arabuluculara iligkin islemler ile ticret
o0demelerini yapmak,

) 7/12/2013 tarihli ve 28844 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Toplu Is S6zlesmesinde Arabulucuya
ve Hakeme Bagvurma Y onetmeligi geregince segilecek arabulucularin belirlendigi Arabulucular Secici
Kurulu’nun sekretarya iglemlerini ytiriitmek,

h) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yapmak,

1) Daire Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen bagvurular
degerlendirerek goriis olusturmak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

1.10. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgi

Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin insan giicii planlamasi ve personel politikasi ile ilgili caligmalar1 yapmak,
b) Genel Miidiirliik personeline gerekli duyurular1 yapmak,
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c¢) Genel Midiirliik personelinin kadro, atama, yer degistirme, gegici gorevlendirme, géreve baslayis ve
ayrilis, terfi, gérevde yiikselme unvan degisikligi, izin, disiplin, emeklilik, istifa ve benzeri 6zliik
islemlerini yiiriitmek,

¢) Genel Midiirliigiin gelen ve giden evrak faaliyetlerini ilgili mevzuat ¢ergcevesinde diizenlemek ve
isleyisini saglamak,

d) Stratejik Plan ve Performans Programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢calismalarini ilgili Daire Bagkanliklariyla birlikte yiiriitmek,

e) Ilgili Daire Baskanliklariyla birlikte Ulusal Kalkinma Plani, strateji ve politikalari, yillik program ve
hiikiimet programlar ¢ercevesinde Genel Miidiirliigiin strateji ve politikalarini1 belirlemek, amaglarini
olusturmak tizere gerekli caligsmalar1 Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanliiyla koordineli sekilde
yiirtitmek,

f) Genel Miidiirlik goérev alami gercevesinde 18/10/2019 tarihli 30922 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y dnetmelik hiikiimlerine uygun sekilde Genel Miidiirliik
arsiv gorevlerini yiiriitmek, Bakanlik arsivi konusunda yapilan ¢aligmalara katki vermek,

g) Mali mevzuat uyarinca Genel Miidiirliikk, Kamu Gérevlileri Etik Kurulu ve Yiiksek Hakem Kurulu
Baskanligi’nin biit¢e ve yatirnm teklif caligmalari, yil ici biitce islemleri, maas tahakkuk, yolluk, ihale,
satin alma islemlerini yerine getirmek,

&) Genel Miidiirliigiin ihtiyac1 olan mal ve hizmetleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu f[hale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimleri dogrultusunda Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanlig1 koordinasyonunda temin etmek,

h) Genel Miidiirliige ait taginir mallarin ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde giris, ¢ikis, sayim, devir,
bakim onarim ve yilsonu islemlerini takip etmek, Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemine
kaydetmek,

1) Taginir mallarin mevcut durumu ile ilgili donemsel olarak rapor hazirlayarak Genel Miidirliik
makamini bilgilendirmek,

1) Doner sermaye ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

J) Gorev alan1 dahilinde evrak ve arsiv faaliyetlerini yiiriitmek,

k) Daire Baskanliginin gorev alanina giren konulardaki ALO 170 ve CIMER iizerinden gelen bagvurulari
degerlendirerek goriis olusturmak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2. Is Saghg ve Giivenligi Genel Miidiirliigii

Is Saglig1 ve Giivenligi Genel Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Is saghig ve giivenligi ile is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin dnlenmesi konularinda inceleme ve
arastirma ¢aligmalarini planlamak, programlamak ve uygulanmasini saglamak,

b) Uretilen ve ithal edilen kisisel koruyucu donanimlarin piyasa gézetimi ve denetimini yapmak, bu
hususlarda usul ve esaslar1 belirlemek,

c) Isyerindeki saghk ve giivenlik risklerini dnlemek ve koruyucu hizmetleri yiiriitmek iizere
gorevlendirilecek isyeri hekimleri, is glivenligi uzmanlari ve diger gorevlilerin is saghigi ve giivenligi ile
ilgili egitim ve belgelendirme usul ve esaslarini belirlemek,

¢) Mesleki egitim gorenler, rehabilite edilenler, 6zel risk gruplari ve kamu hizmetlerinde ¢alisanlar da
dahil olmak iizere tiim calisanlarin is kazalar1 ve meslek hastaliklarina kargi korunmalart amaciyla

gerekli caligmalari yaparak tedbirlerin alinmasini saglamak,
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d) ISGUM ve bélge laboratuvar miidiirliiklerinin ¢alisma usul ve esaslarmi diizenlemek, bunlari
yonetmek ve denetlemek,

e) Is saglig1 ve giivenligi alaninda 6l¢iim, analiz, teknik kontrol, risk analizi ve degerlendirmesi, egitim,
danismanlik, uzmanlik hizmetlerini yapmak ve bu tiir hizmetleri verecek 6zel ve tiizel kisi ve
kuruluslarin niteliklerini belirlemek, yetki vermek, yetkilerini iptal etmek, kontrol ve denetimini
saglamak,

f) Isyeri hekimi, is giivenligi uzmani, diger teknik ve saglik personel ile isgilere egitim vermek i¢in kamu
kurum ve kuruluslari, tiniversiteler ve 13/1/2011 tarihli ve 6102 sayili Tiirk Ticaret Kanunu hiikiimlerine
gore faaliyet gosteren sirketler ile ortak saglik ve giivenlik birimlerini yetkilendirmek, gerektiginde
yetkilerini iptal etmek, hizmetin etkin ve verimli bir sekilde verilip verilmediginin kontrol ve denetimini
saglamak, isyeri hekimi ve is glivenligi uzmaninin egitimleri sonundaki sinavlari yapmak veya
yaptirmak, belgelerini vermek,

g) Ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluglarla is birligi ve koordinasyonu saglamak,

§) Standart caligmalar1 yapmak, normlar hazirlamak ve gelistirmek,

h) Faaliyet konular ile ilgili yayin ve dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapmak ve istatistikleri diizenlemek,
1) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.1. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgi
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliiglin ihtiyaglarin1 belirlemek ve Genel Miidiir tarafindan onaylanan ihtiyaclar
dogrultusunda biitge teklifi ¢aligmalarini yiiriitmek,

b) Biitce Kanunu ile belirli 6deneklerin serbest birakilma oranlarina gore biitgenin sarfi ile ilgili
caligmalar1 yapmak,

c) Daire Bagkanliklarinin taleplerini biitce tekniklerine ve kanun teklifi hazirliklarina uygun olarak
incelemek ve serbest birakma oranlarina gore harcamalar1 gergeklestirmek,

¢) Maas tahakkuk ve fazla mesai islemlerini yiirlitmek,

d) Genel Miidiirliik personelinin icra, nafaka takibi, dogum, 6liim yardimi, Sosyal Giivenlik Kurumu
(SGK) kesenek is ve islemlerini yiiriitmek,

€) Muayene kabulii tamamlanmis islemlerintahakkuklarinin yapilarak muhasebelestirilmesini
saglamak,

f) Genel Miidiirliigiin gelen ve giden evrak hizmetlerini ger¢eklestirmek,

g) Genel Midiirliigiin arsiv hizmet ve faaliyetlerini ilgili yonetmelikler ¢erceve inde diizenlemek ve
yiirtitmek,

§) Bakim ve onarimi yapilacak malzemeler ile hurdaya ayrilacak malzemeleri tespit etmek,

h) Personelin ihtiyaci olan demirbas ve sarf malzeme ihtiyaclarini belirlemek, malzemelerin piyasadan
veya Devlet Malzeme Ofisi araciligi ile temini ve tedariki i¢in gerekli iglemleri yapmak,

1) Genel biitceden temin edilen taginir mallarla ilgili islemleri yiiriitmek,

i) Genel Miidiirliik telefon, cep telefonu ve Internet vs. faturalarinin 6denmesi ile Bakanligin ilgili
birimlerine intikalini saglamak,
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j) Daire baskanliklarmin ve ISGUM'iin ihtiyaglarinin giderilmesi i¢in Genel Miidiirliigiin kullanimindaki
biitcelerden Kamu Ihale Kurumu mevzuatinda belirtilen usullere gore sat alma islemlerini yapmak,
bunlara iliskin siiregleri takip etmek ve gerceklestirmek,

k) Personel gorevlendirilmeleri ile ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak ve onaylar1 almak,

1) Genel Miidiirligiin insan giicli planlamasi ve personel ihtiyac ile ilgili ¢aligsmalart yapmak,

m) Personele verilecek hizmet i¢i egitimlerin organizasyonlarini yiiriitmek,

n) Genel Miidiirliik personelinin 6zliilk ve kadro iglemleri ile ilgili olarak; yillik izin, {icretsiz izin,
mazeret izni, hastalik izni ve kadro derece ylikselmeleri islemlerini takip etmek ve kontroliinii yapmak,
0) Genel Midiirliikte staj yapacak kisilerin iglemlerini yiiritmek,

0) Personeli ilgilendiren konulardaki yazilarla ilgili duyuru yapmak,

p) Personel gorevlendirilmelerinde yurt i¢i ve yurt dis1 gegici goérev yolluklarini yapmak,

r) Emekli olan ve naklen gelen personele siirekli gérev yolluklarini yapmak,

s) Mali karar ve iglemlerin mali mevzuata uygunlugunun kontrolii amaciyla gerekli is ve islemleri
yapmak,

s) Mali karar ve islemin uygun goriilmemesi halinde nedenleri agikga belirtilen bir goriis yazisi ile ilgili
daire baskanlig1 veya ISGUM'e iade etmek.

t) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.2. Sektorel Risk Yonetimi Daire Baskanhgi
Sektorel Risk Yonetimi Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Enerji, ingaat, kimya, maden metal, tarim, kamu basta olmak iizere sektorlere yonelik inceleme ve
arastirma ¢alismalar yiiriitmek dncelikli ¢galisma alanlarini belirlemek, projeler gelistirmek ve yiiriitmek,
b) Sektorlerde is saglig1 ve glivenligine dair strateji ve politika belirlenmesine iliskin goriis ve onerilerde
bulunmak,

c) Sektorlere 6zel is siireclerini analiz etmek, sektorlere ozel riskleri belirlemek, riskleri 6nlemeye
yonelik tedbirler gelistirmek,

¢) Sektorler 6zelinde is kazalar1 ve meslek hastaliklarin1 6nlemeye yonelik eylem planlar1 hazirlamak,
uygulanmasini saglamak ve degerlendirmek,

d) Sektorlerde faaliyet gosteren isyerlerinin is saghigi ve giivenligi mevzuatina uyum diizeyi ile ilgili
arastirma yapmak, mevcut durumu belirlemek ve gelistirmeye yonelik faaliyetlerde bulunmak,

e) Sektorde yasanan is kazalar ile ilgili istatistiki verileri analiz etmek ve raporlamak,

f) Sektore rehberlik saglayacak yaymn ve dokiimantasyon ¢aligsmalart yapmak,

g) Is kazalarini arastirmak ve kok nedenlerini belirlemek, benzer kazalarin tekrarlanmamasi igin
rehberlik faaliyetleri yiiriitmek,

§) Kaza raporlar1 hazirlamak ve raporlar1 gerektiginde ilgili taraflara gondermek,

h) Kaza arastirmalar1 neticesinde sektorlere yonelik uzun ve kisa vadeli politika ve projelerin
iiretilmesine yonelik ilgili daire baskanliklar1 ve ISGUM!'le is birligi yapmak.

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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2.3. Yetkilendirme Daire Baskanhgi
Yetkilendirme Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ortak saglik ve giivenlik birimleri ¢alisan saglig1 merkezi birimleri ile egitim kurumlarinin basvuru
yetkilendirme ve vize iglemlerini gerceklestirmek,

b) Egitim kurumlarinin program onaylarini yapmak,

c¢) Ortak saglik ve giivenlik birimleri ¢aligsan sagligi merkezi birimleri ile egitim kurumlarini denetlemek
iizere gorev alacak personeli belirlemek ve egitimlerini gergceklestirmek,

¢) Ortak saglik ve giivenlik birimleri, calisan sagligi merkezi birimleri ile egitim kurumlarinin
denetimlerini planlamak ve gerceklestirmek,

d) Ortak saglik ve giivenlik birimleri, ¢alisan sagligi merkezi birimleri ile egitim kurumlar1 hakkinda
taraflardan gelen sikayetleri degerlendirmek,

e) Yapilan denetim ve incelemelerde mevzuata aykirilik tespit edilmesi halinde gerekli idari islemleri
yapmak,

f) Itiraz komisyonu sekretaryasini yiiriitmek ve komisyona katilim saglamak,

g) Is saglig1 ve giivenligi profesyonelleri (is giivenligi uzmani, isyeri hekimi, diger saglik personeli) ve
adaylara yonelik sinavlarin gergeklestirilmesi i¢in gerekli caligsmalar yiiriitmek,

g) Is sagligi ve giivenligi profesyonellerinin belgelendirilmesi ve vize islemlerini yiiriitmek,

h) Is saghg ve giivenligi profesyonellerinin smav basvurularini degerlendirmek ve smav listelerini
olusturmak,

1) Egitici belgesi bagvurularini degerlendirmek ve belgelendirme islemlerini yapmak,

i) Isverenlerin is saglig1 ve giivenligi hizmetlerini iistlenebilmeleri amaciyla sinav ve yetkilendirme
islemlerini yiiriitmek.
J) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.4. Piyasa Gozetim ve Denetim Daire Baskanhgi
Piyasa Gozetim ve Denetim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Kisisel koruyucu donanimlarin se¢imi ve kullanimina yonelik rehberlik ve bilgilendirme faaliyetlerini
yiirtitmek,

b) Kisisel koruyucu donanim denetimlerini planlamak ve gerceklestirilmesini saglamak,

¢) Kisisel koruyucu donanim sikayet, ihbar ve bildirimlerine yonelik gerekli islemleri yapmak,

¢) Hakkinda uygunsuzluk veya giivensizlik tespiti yapilan ve idari yaptirnm uygulanmasina karar
verilen trlinlere iliskin gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Kisisel Koruyucu Donanimlar Teknik Komitesinin sekretaryasini yiiriitmek.

e) Yeni denet¢i egitimlerini ve mevcut piyasa gozetimi ve denetimi personelinin yenileme egitimlerini
gerceklestirmek,

f) Kisisel koruyucu donanim alanindaki onaylanmis kuruluglarin atama ve denetim faaliyetlerini
gerceklestirmek.

g) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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2.5. Isbirligi ve Organizasyon Daire Baskanhg
Isbirligi ve Organizasyon Daire Bagkanligmin gorevleri sunlardr:

a) Ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla ve sosyal taraflarla gergeklestirilecek isbirliklerine
yonelik caligmalar1 planlamak, yiiriitmek, ilgili kurum ve kuruluslarla protokolleri yapmak, uygulamay1
izlemek ve raporlamak,

b) Is saghg ve giivenligi konusunda ilgili ulusal ve uluslararasi kuruluslar tarafindan diizenlenen
toplantilarin takibini ve duyurusunu yapmak,

¢) Is sagligi ve giivenligi alaninda diinyadaki gelismeler ile etkinliklerin takibini yapmak ve raporlamak,
¢) Uluslararast programlar kapsaminda gerceklestirilen basvurularin koordinasyonu, takibi ve
sonuglarina iliskin raporlama yapmak,

d) Ulusal ve uluslararas1 kongrelere Genel Miidiirliikten yapilan bildiri 6zeti bagvurularini takip etmek
ve kayit altina almak,

e) Yurtdis1 ¢alisma ziyaretlerini ve sonrasinda hazirlanan gorev raporlarini takip etmek ve kayit altina
almak,

f) Teknik Destek ve Bilgi Degisimi Programi (TAIEX) kapsaminda yapilan bagvurularin koordinasyon
ve takibini yapmak,

g) Kongre, seminer, konferans, sempozyum, egitim ve benzeri organizasyonlar ile ilgili yayinlara
makale poster, bildiri ve benzeri géondermek suretiyle katilim saglanmasi icin gerekli koordinasyonu
saglamak ve fuarlara katilim i¢in gerekli caligmalar yiiriitmek,

g) Is saglig1 ve giivenligi alaninda ulusal/uluslararasi kongre, fuar, konferans, panel, ¢alistay ve benzeri
etkinliklerin diizenlenmesine dair ¢alismalar1 planlamak ve gerceklestirmek,

h) Genel Midiirliik tarafindan ulusal ve uluslararasi etkinliklerde kullanilacak her tiirlii yaym ve
dokiimantasyon ¢aligmalarinin koordinasyonunu yapmak.

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.6. Mevzuat Daire Baskanhgi
Mevzuat Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Is sagh@ ve giivenligi konularinda hazirlanacak veya gelistirilecek mevzuati belirlemek ve
hazirlanmasi veya gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,

b) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen mevzuat taslaklarini incelemek ve Genel Miidiirliikk adina goriis
vermek,

c) 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanununa gére uygulanacak idari para
cezalarii yillik yeniden degerleme oranina gore hesaplamak ve ilan etmek,

¢) Genel Miidiirliik gorev alanina iligskin davalarda Bakanligimiz savunmalarina esas teskil etmek iizere
Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak ve savunmada kullanilmak {izere ilgili bilgi ve belgeleri Hukuk
Hizmetleri Genel Miidiirliigline gondermek,

d) Fiili hizmet siiresi zamm1 uygulamasina iliskin faaliyetlere destek vermek,

e) Mevzuatin uygulanmasina yonelik dokiiman ihtiyacin1 belirlemek ve hazirlamak amaciyla gerekli
koordinasyonu saglamak ve ¢aligmalar yiiriitmek,
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f) 6331 sayilh Kanun ve alt diizenlemelerine dair ilgili kisi ve kuruluslardan gelen goriisleri
degerlendirmek ve Genel Miidiirliik goriisiinii bildirmek,

g) Isyeri Tehlike Siniflar1 Komisyonu sekretaryasini yiiriitmek,

&) Gemi Adamlar Iase Bedeli Tespit Kurulu toplantilarinin sekretaryasini yiiriitmek,

h) Uluslararasi kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan belgeler kapsaminda ulusal mevzuata iligskin
gerekli bilgileri saglamak ve goriis olusturmak,

1) Mesleki Yeterlilik Kurumu Sektor Komitelerine Genel Miidiirliik adina katilim saglanmasi amaciyla
gerekli koordinasyonu saglamak,

1) Avrupa Birligi miiktesebati ILO sézlesmeleri, uluslararasi standartlar, ilgili ulusal mevzuat ve
uygulamalar takip etmek,

J) Avrupa Birligi miiktesebati, ILO sozlesmeleri uluslararasi standartlar kapsaminda ulusal uyuma ve
taahhiitler iligkin ¢aligsmalar1 yiirtitmek,

k) Ulkemiz tarafindan onaylanan Uluslararas1 Sézlesmelerin uygulanmasina ydnelik hazirlanan yillik
raporlar i¢in Genel Miidiirliik goriisiinii hazirlamak.

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.7. Veri Yonetimi ve Strateji Daire Bagkanhg
Veri Yonetimi ve Strateji Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Farkli kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan politika ve/veya eylem planlarina ait dokiimanlara
katk1 saglamak,

b) i¢ kontrol sistemini uygulamak izlemek ve uygulama sonuglarmin degerlendirilmesi amaciyla gerekli
koordinasyonu saglamak ve ¢alismalarn yiiriitmek,

¢) Stratejik yonetim kapsaminda hazirlanan dokiimanlarda Genel Miidiirliik koordinasyonunu saglamak,
¢) Genel Miidiirliik faaliyetlerini izlemek ve sonuglarini takip etmek,

d) Genel Miidiirliik faaliyetlerine yonelik hazirlanacak raporlarla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak
ve ¢aligmalar yiiriitmek,

e) TBMM'den gelen yazili soru 6nergeleri ile CIMER, ALO 170 gibi kurumsal etkilesimin gerceklestigi
kaynaklardan gelen sorularin ilgili daire bagkanlifinca veya ISGUM tarafindan cevaplandiriimasinda
gerekli koordinasyonu saglamak,

f) Is kazas1 ve meslek hastaliklar1 kayit sisteminin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yiiriitmek,

g) Genel Miidiirliige veri gonderen entegrator firmalarin; tescil, takip ve veri gonderim islemlerini
yiiriitmek,

§) Genel Miidiirliikk biinyesindeki elektronik uygulamalarin analiz, tasarim, bakim, projelendirme
caligmalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

h) Genel Miidiirliik birimleri ve diger paydaslar tarafindan elektronik uygulamalar konusunda gelen
talep ve Onerilerin degerlendirilmesini saglamak,

1) Kurumlar arasi veri paylasiminin saglanabilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

1) Karar alma mekanizmasini destekleyici istatistiksel raporlamalarin anlamlandirilmasini saglamak,
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j) Is Saghpg ve Giivenligi Bilgi Yonetim Sistemi'nin gelistirilmesine yonelik; veri setlerinin
olusturulmasi, bilgi yonetiminin gergeklestirilmesi ve arayliziin gelistirilmesi c¢aligmalarinin
yiiriitiilmesini saglamak,

k) Calisma ve Is Kurumu il Miidiirliiklerinden gelen bildirimlerin takibini ve girisini yapmak,

) Ulusal ve uluslararas: istatistikleri takip ederek ihtiyaclar dogrultusunda analiz etmek ve ilgili
birimlerin kullanimi amaciyla hazirlamak,

m) Istatistik ihtiyaclarinin belirlenmesi ve raporlama sisteminin gelistirilmesini saglamak,

n) Yapay zeka teknikleri ile Kurum verilerinden ISG’nin gelistirilmesine yonelik anlamli bilgiler
¢ikarilmasini saglamak,

0) Daire Baskanliklar1 ve ISGUM tarafindan teklif edilen projelerin ve islerin basvuru kriterlerini
belirlemek, teklifleri almak, degerlendirmek, uygulanmasini diger birimlerle koordinasyon igerisinde
yiiriitmek, uygulama siireclerini ve sonuglarini izlemek,

6) Is saghg ve giivenligi alaninda iilkemizde yiiriitiilen projeleri takip etmek, Genel Miidiirliik
faaliyetleri ile iliskilendirmeye yonelik oneriler gelistirmek,

p) Ulusal ve uluslararasi proje biitge kaynaklarini aragtirmak ve kullanilmasina yonelik caligmalar
yiiriitmek,

r) Is saghg ve giivenligi alaninda ulusal ve uluslararast kurum ve kuruluslarla proje ¢alismalarini
planlamak ve koordinasyon saglamak.

s) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.8. ISG Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii
ISG Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir.

a) Genel Midirliiglin doner sermaye faaliyetleri ¢ergevesinde iiretmis oldugu mal ve hizmetlerin
satisindan elde edilen gelirleri mevzuata gore muhasebelestirmek,

b) Satin alinan mal ve malzemelerden tasinir iglemi takibi isteyenlerinin gerekli kayit iglemleri
gerceklestirmek,

¢) Kadrolar1 Déner Sermaye Isletmesinde bulunan personelin ayliklari, sosyal hak ve yardimlar1 déner
sermaye igletmesi adina vizesi yapilmis sozlesmeli personel ticretleri, siirekli ve gecici is¢i kadrolarinda
istthdam edilen is¢ilerin her tiirlii ticretleri 6demek,

¢) 10/2/1954 tarihli ve 6245 sayili Harcirah Kanunu hiikiimleri uyarinca harcirah 6demek,

d) Genel Midiirliigiin ihtiyaglarini belirlemek ve Genel Miidiir tarafindan onaylanan ihtiyaglar
dogrultusunda Doner Sermaye biitge teklifi calismalarin1 yapmak ve Bakan onayina sunmak,

e) Yi icinde, biitcede Ongoriilen Odeneklerin yetersiz kalacaginin anlagilmas: halinde, kaynagi
gosterilmek kaydiyla ek biitce yapmak,

f) ISG Déner Sermaye Isletmesinde; isletmenin faaliyet alanma giren ilgili birimlerce tanzim edilmis
islemlere esas belgelerini diizenlemeleri ve isletmeye ulastirmalar1 akabinde bildirilen gelir ve
giderlerini muhasebe usul ve esaslarina gore kayit altina alarak, gelir ve alacaklarin tahsili, giderlerinin
ve borglarinin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ve emanetlerin
alimmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, gonderilmesi, faturalandirilmasi ile diger tim Ddner Sermaye
kurulusuna konu olan mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemleri yiirtitmek,
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g) Isletme biitcesinden gerceklestirilen giderlerin 6deme emri belgelerinin, mali mevzuata uygunlugu
kontrol edilerek, tahakkuklar1 yapilarak 6demesini yapmak,

g) 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 62 ncimaddesinin birinci fikrasinin (1)
bendinde belirtilen hususun takibini yapmak,

h) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan muhtasar beyannameyi ait oldugu ayin 26’smna kadar
beyan edip siiresinde 6demek,

1) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan damga vergisi beyannamesini ait oldugu ayin 26’sma
kadar beyan edip siiresinde 6demek,

i) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan katma deger vergisi (KDV1-KDV2) beyannamesini ait
oldugu ayin 26’sina kadar beyan edip siiresinde 6demek,

j) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan yillik gelir vergisi beyannamesini mart aymin son
giinline kadar beyan edip stiresinde 6demek,

k) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan kurumlar vergisi beyannamesini nisan aymin son
giinline kadar beyan edip siiresinde 6demek,

1) Isletmenin vergisel yiikiimliiliiklerinden olan gecici vergi beyannamesini giiniinde beyan edip
siiresinde 6demek,

m) Isletmenin aylik gayrisafi hasilatindan tahsil edilen tutarin %15'i hazine pay1 olarak her aym 20 sine
kadar ilgili muhasebe birimine aktarmak,

n) Yilik gayrisafi hasilatindan %1'1 SHCEK pay1 olarak yil akabinde Subat'in son giiniine kadar
muhasebe birimine aktarmak,

0) Isletmenin yilsonu karini ilgili muhasebe birimine aktarmak.

0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.9. Is Saghg ve Giivenligi Arastirma ve Gelistirme Enstitiisii Bagkanhg

Is Saglig1 ve Giivenligi Arastirma ve Gelistirme Enstitiisii Baskanliginin gorevleri sunlardr:

a) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin &nlenmesi konularinda ulusal ve uluslararas diizeyde faaliyette
bulunmak,

b) Ise bagh tehlikelerin olumsuz etkilerini énlemek veya 6nlenemiyor ise en aza indirmek amaciyla
aragtirmalar yapmak ve calisanlarin fiziki biitiinliikleri ile sagliklarint koruyucu tedbirler gelistirmek,

c) Calisma ortami ve iiretim siireglerinin ¢alisanlarin 6zel durumlar1 ve yeteneklerine uygun duruma
getirilmesi amaciyla ¢aligmalar yiiriitmek,

¢) Isyerlerine yonelik ortam 6l¢iimii, analiz test ve risk degerlendirmesi ¢alismalar1 yapmak,

d) Is saglig1 ve giivenligi alaninda egitim faaliyetleri diizenlemek,

e) Asbest sokiim uzmani ve pndmokonyoz okuyucu egitim siireclerini yiiriitmek,

f) Mevzuat, standart ve normlarin hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla aragtirma yaparak Oneriler
gelistirmek,

g) Is sagligi ve giivenliginin gelistirilmesine yonelik sektdrel diizeyde projeler gelistirmek,

g) Is kazalari ve meslek hastaliklarmin onlenmesi ile toplum diizeyinde giivenlik kiiltiiriiniin
yayginlagtirilmast amaciyla yapilacak ¢alismalar kapsaminda seminer, konferans, toplantilar
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diizenlemek, afis, brosiir, kitap, rehber, kisa film, kamu spotlar1 gibi yazili ve goriintiilii yayinlar ile
dokiimantasyon ¢alismalar1 yapmak,

h) Faaliyet alanlar ile ilgili istatistiki verileri toplamak, diizenlemek ve ilgili kurum ve kuruluslarin bu
bilgileri kullanabilmesi amaciyla gerekli altyapiy1 hazirlamak,

1) Strateji, hedef ve faaliyetlerin belirlenmesi i¢in gerekli ¢alismalari yapmak ve gerceklesmesini
izlemek,

i) Is hijyeni 6lciim, test ve analizi alaninda hizmet verecek laboratuvarlar1 yetkilendirmek kontrol ve
denetimini saglamak,

J) Ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

k) Tehlikeli kimyasal ithal eden firmalara kontrol belgesi diizenlemek ve kontrol belgesi alan firmalarda
is saglig1 ve giivenligi kapsaminda inceleme ve arastirma yapmak,

1) Gezici saglik araglar1 ile ¢alisanlara yonelik muayene ve tibbi laboratuvar tetkiklerini yapmak,
bulgular1 degerlendirmek,

m) Kisisel koruyucu donanimlarin uygunluk degerlendirme testlerini yapmak,

n) Is ekipmanlarmin periyodik kontrolleri ve giivenli kullanimu ile ilgili tedbirleri hayata gegirmek,

o) Is Saghig1 ve Giivenligi Kurulu sekretaryasini yiiriitmek, es giidiimii saglamak ve kararlarin
uygulanmasini takip etmek,

o) Is ekipmanlarinin periyodik kontrollerini gergeklestiren kisilerle ilgili diizenlemeleri hazirlayarak,
temel egitim ve ileri egitim silireglerini olusturmak ve takip etmek egitim veren kurumlar yetkilendirmek
ve egitimleri denetlemek,

p) Tozla Miicadele Komisyonu sekretaryasini yiiriitmek,

r) Is saglig1 ve meslek hastaliklar1 konularinda dnleyici ve saghgi gelistirici faaliyetleri yiiriitmek,

s) Is Saglig1 ve Giivenligi Miizesini diizenlenmek ve islemlerini takip etmek,

s) ISGUM'e bagli bdlge miidiirliiklerinin is ve islemlerini planlamak, es giidiimiinii saglamak ve kontrol
etmek,

t) I¢ kontrol sistemini uygulamak, izlemek, uygulama sonuglarinin degerlendirilmesi amaciyla es
glidiimii saglamak ve gerekli ¢aligmalar yiirtitmek.

u) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.9.1. Enstitii Baskan Yardimcihig: (Teknik 1)

Enstitii Baskan Yardimciliginin (Teknik 1) gérevleri sunlardir:

a) Isyerlerinde is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi icin bilimsel ve teknik arastirmalar,
projeler yapmak,

b) Sektorlere yonelik risk degerlendirmesi ¢alismalar1 yapmak ve elde edilen verilere gore calisanlarin
saglig1 ve glivenligi bakimindan koruyucu ve 6nleyici tedbirleri belirlemek,

¢) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin nlenmesine yonelik sektorel teknik rehberler hazirlamak,

¢) Kaza analizleri yapmak ve kazalar1 6nleyici ¢aligmalar yiirtitmek,

d) Isyerlerinde ¢alisma ortamini olumsuz etkileyen fiziksel ve kimyasal faktorlerin tespiti amaciyla milli
ve milletleraras1 gecerlilige sahip metotlar kullanarak 6l¢iim ve numune alma islemlerini yapmak,
analizlerini gerceklestirmek ve ¢alisanlarin maruz kaldig1 degerleri tespit etmek i¢in ¢alismalar yapmak,
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e) Milli maruziyet esik sinir degerlerinin belirlenmesi amaciyla ¢alismalar yiiriitmek,

f) Fiziksel ve kimyasal faktorlerin 6l¢iim ve analizi amaciyla metot ¢alismalar1 yapmak,

g) Mevzuat calismalar1 yapmak,

g) Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi gorevleri yerine getirmek ve Kalite Yonetim Sistemine uygun
caligmak,

h) Kontrol belgelerini diizenlemek ve kontrol belgesi alan firmalarda is saglig1 ve giivenligi kapsaminda
inceleme ve arastirma yapmak,

1) Is saghg1 ve giivenligi konusuna giren parametrelerle ilgili dl¢iim, analiz, test ve arastirmalart
yiiriitmek,

1) Kisisel koruyucu donanimlarin uygunluk degerlendirme testlerini yapmalk,

j) Isyerlerinde 6l¢iim, test ve analiz yapacak laboratuvarlar yetkilendirme faaliyetlerini yiiriitmek,

k) Is saglig1 ve meslek hastaliklar1 konularinda ¢alismalar yapmak,

1) Calisanlar is sagligi ve meslek hastaliklar1 yoniinden incelemek, ¢alisma ortami gézetimine katki
saglamak ve calisanlarin saglik gozetimi ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

m) Calisanlarin igyerinde maruz kaldiklar1 biyolojik, fiziksel, kimyasal, ergonomik ve psikososyal
faktorlerden etkilenme diizeylerini belirleyici caligmalar yapmak,

n) Calisanlarda meslek hastaliklarini tespit etmek amaciyla, merkezde ve gezici saglik araclarinda
muayene ve tibbi laboratuvar tetkiklerini yaparak bulgular1 degerlendirmek,

0) Tibbi Biyokimya Laboratuvarlarinda uygulanacak metot caligmalar1 yapmak,

0) Is saglig1 ve meslek hastaliklar1 konularinda rehberler hazirlamak,

p) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.9.2. Enstitii Bagkan Yardimcihig: (Teknik 2)

Enstitii Baskan Yardimciliginin (Teknik 2) gorevleri sunlardir:

a) Isyerlerinde is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin 6nlenmesi icin bilimsel ve teknik arastirmalar,
projeler yapmak,

b) Sektorlere yonelik risk degerlendirmesi ¢alismalar1 yapmak ve elde edilen verilere gore calisanlarin
saglig1 ve glivenligi bakimindan koruyucu ve dnleyici tedbirleri belirlemek,

¢) Is kazalar1 ve meslek hastaliklarinin nlenmesine yonelik sektorel teknik rehberler hazirlamak,

¢) Kaza analizleri yapmak ve kazalar1 6nleyici ¢aligmalar yiiriitmek,

d) Isyerlerinde calisma ortamini olumsuz etkileyen fiziksel ve kimyasal faktorlerin tespiti amaciyla milli
ve milletleraras1 gecerlilige sahip metotlar kullanarak 6l¢iim ve numune alma islemlerini yapmak,
analizlerini gerceklestirmek ve ¢alisanlarin maruz kaldig1 degerleri tespit etmek icin ¢alismalar yapmak,
e) Milli maruziyet esik sinir degerlerinin belirlenmesi amaciyla ¢alismalar yiiriitmek,

f) Fiziksel ve kimyasal faktorlerin 6l¢iim ve analizi amaciyla metot ¢alismalar1 yapmak,

g) Mevzuat caligmalar1 yapmak,

§) Kalite Yonetim Sisteminin gerektirdigi gorevleri yerine getirmek ve Kalite Yonetim Sistemine uygun
caligmak,

h) Kontrol belgelerini diizenlemek ve kontrol belgesi alan firmalarda is saglig1 ve giivenligi kapsaminda
inceleme ve arastirma yapmak,
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1) Is saghg ve giivenligi konusuna giren parametrelerle ilgili dl¢iim, analiz, test ve arastirmalar
yiiriitmek,

1) Kisisel koruyucu donanimlarin uygunluk degerlendirme testlerini yapmalk,

j) Isyerlerinde 6l¢iim, test ve analiz yapacak laboratuvarlar yetkilendirme faaliyetlerini yiiriitmek,

k) Is saglig1 ve meslek hastaliklar1 konularinda galigmalar yapmak,

1) Calisanlar is sagligi ve meslek hastaliklar1 yoniinden incelemek, ¢alisma ortami gézetimine katki
saglamak ve calisanlarin saglik gozetimi ile ilgili ¢aligmalar yapmak,

m) Calisanlarin igyerinde maruz kaldiklar1 biyolojik, fiziksel, kimyasal, ergonomik ve psikososyal
faktorlerden etkilenme diizeylerini belirleyici ¢caligmalar yapmak,

n) Calisanlarda meslek hastaliklarini tespit etmek amaciyla, merkezde ve gezici saglik araclarinda
muayene ve tibbi laboratuvar tetkiklerini yaparak bulgular1 degerlendirmek,

0) Tibbi Biyokimya Laboratuvarlarinda uygulanacak metot caligmalar1 yapmak,

6) Is saglig1 ve meslek hastaliklar1 konularinda rehberler hazirlamak,

p) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

2.9.3. Enstitii Baskan Yardimcihig (Idari)

Enstitii Baskan Yardimciligmin (Idari) gérevleri sunlardir:

a) Personelin gorevlendirme, izin, 6zliikk haklari, kadro ve disiplin islemlerini yapmak,

b) Personelin goreve baslayis ve ayrilislarini takip etmek, gerekli igslemleri yapmak,

c¢) Gelen-giden evrak ve yazi islerini yliriitmek,

¢) Yillik biitceyi hazirlamak ve biitce harcamalart ile ilgili islemleri yapmak,

d) Personel gorevlendirilmelerinde yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gérev yolluklarini yapmak,

e) Personelin egitim ihtiyacini belirleyerek, egitim faaliyetlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak,
f) Yayin ve dokiimantasyon c¢aligmalarini yapmalk,

g) Egitim materyali ve donanimini olusturmak ve hazir bulunmasini saglamak,

g) ISGUM tarafindan diizenlenen egitim, toplant1, seminer gibi faaliyetleri gerceklestirmek ve
kayitlarini tutmak,

h) ISGUM igin gerekli olan demirbas, sarf malzeme, hizmet alimi, yapr isleri ve benzeri konularda
gerekli satin alma veya ihale islemlerini gergeklestirmek,

1) Hizmet binalar1 ve eklentileri, tasit, ara¢ ve gerecler ile ilgili her tiirlii bakim, onarim ve yatirim
islerini yapmak veya yaptirmak,

1) Yemekhane hizmetlerini yiiriitmek,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

2.9.4. Bolge Laboratuvar Miidiirliikleri (Adana, Bursa, Istanbul, izmir, Kayseri, Kocaeli)

Bolge Laboratuvar Miidiirliiklerinin gérevleri sunlardir:

a) Bolge Laboratuvar Miidiirliikleri, kendi teknik ve idari kapasiteleri dogrultusunda, ISGUM’iin gorev
alanlarina giren faaliyetleri bolgelerde yiirlitmek,

b) Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

23




3. Uluslararasi isgiicii Genel Miidiirliigii

Uluslararasi Isgiicii Genel Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a) Yabanc1 istihdami ve isgiicii gogii ile ilgili ulusal ve uluslararasi diizeyde faaliyette bulunmak, ¢alisma
izni ve ¢alisma izni muafiyetine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

b) Uluslararasi iggiiciine iligkin politika belirlenmesi amaciyla gerekli caligmalar1 yapmak ve belirlenen
politikanin uygulanmasina iliskin ulusal ve uluslararas1 diizeyde faaliyette bulunmak,

c¢) Yabanci iilkelerle imzalanacak isgiicii anlagmalar1 ve sosyal giivenlik sdzlesmelerinin miizakerelerine,
hazirlanmasina ve tadiline katki saglamak,

¢) Uluslararasi isgiicii gociine iligkin is ve islemleri yapmak,

d) Uluslararasi isgiiciine iligkin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak,

e) Yabanci bagvuru, izleme ve degerlendirme sistemini kullanarak yabanci ¢alisanlara ve yurt disinda
yasayan Tiirk vatandaglarinin niteliklerine iliskin veri toplamak, bunlar1 analiz etmek ve raporlamak,

f) Ulusal goc politikasinin olusturulmasinda goérev alaniyla ilgili konularda ¢alismalar yapmak,

g) Gorev alantyla ilgili faaliyet gosteren uluslararasi kuruluslarla yazigsmalar yapmak ve bu kuruluslarla
caligmalar yiirtitmek,

g) Ulkemize rekabet iistiinliigii saglamak amaciyla uluslararas1 egilimleri, isgiicii potansiyelini ve
hareketliligini izlemek ve politikalar gelistirilmesi i¢in gerekli caligmalar1 yapmak,

h) Yiiksek nitelikli is giicliniin lilkemize kazandirilmasina yonelik yurt disinda tamitim faaliyetleri
yapmak, ulusal ve uluslararasi fuar ve organizasyonlara katilmak, gerektiginde tanitim ofisleri agmak,
1) Kiiltiirel, sanatsal, ekonomik ve sportif alanlarda uluslararas1 gelismeleri izleyerek ilgili kurum,
kurulus ve iilkelerle is birligini gelistirmek, gerektiginde ortak projeler yiirtitmek,

1) Egitim diizeyi, mesleki deneyimi, bilim ve teknolojiye katkisi ile stratejik 6nemi haiz herhangi bir
alanda oOne ¢ikmis yurt diginda yasayan nitelikli isgiicliniin iilkemize kazandirilmasina yonelik
faaliyetlerde bulunmak,

j) Bilim, teknoloji, AR-GE ve yenilik¢ilik alanlarinda yetismis yabanci beyin giiciinii iilkemize
kazandirmak amaciyla faaliyetlerde bulunmak,

k) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.1. Mevzuat ve Uluslararasi Antlasmalar Daire Baskanhgi
Mevzuat ve Uluslararasi Antlasmalar Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliigiin gérev alanina iliskin mevzuat hazirlamak, gerekli degisiklikleri yapmak ve diger
kurumlarca hazirlanan mevzuat taslaklarini inceleyerek Genel Miidiirliik goriisiinii olusturmak,

b) Genel Miidiirliigiin gorev alanina iliskin Tiirkiye’nin taraf oldugu uluslararasi sozlesmeler ile ikili
veya c¢ok tarafli anlagmalarda yer alan hak ve ylikiimliiliikklerin yerine getirilmesiyle ilgili takibi yapmak
ve gerekli koordinasyonu saglamak,

c¢) Genel Miidiirliglin gorev alanina iliskin dava siireclerine katki saglanmak ve Mahkeme taleplerini
karsilamak,

¢) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren alanlarda goriis olusturmak ve gerektiginde ilgili kurumlara
iletmek,
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d) Diger iilkelerle imzalanacak isgiicii anlagsmalar1 ve sosyal giivenlik s6zlesmelerinin miizakerelerine,
hazirlanmasina ve tadiline katki saglamak,

e) Ulusal go¢ ve uluslararasi isgiicii politikalarinin olusturulmasinda gorev alaniyla ilgili konularda
caligmalar yapmak ve katkida bulunmak,

f) Calisma izni degerlendirme kriterlerinin belirlenmesine iliskin ¢aligmalar yapmak,

g) Tanitim ofislerinin kurulmasina iliskin mevzuatla ilgili isleri yiirlitmek,

§) 29/5/20009 tarihli ve 5901 sayili Kanunun 12 nci maddesi kapsaminda Genel Miidiirliige ulasan istisnai
Tiirk vatandaslik bagvurularini degerlendirmek,

h) Uluslararas1 6grenciler ve Tiirkiye’deki bir yliksekogretim kurumundan mezun olanlarin ¢alisma
izinlerine iligskin usul ve esaslar1 belirlenmesine yonelik ¢caligmalar yapmak,

1) On izin alinmas1 gereken mesleklerin belirlenmesine yonelik calismalar1 yapmak,

1) Kanun ve Yonetmelik kapsaminda diizenlenen bildirim yiikiimliiliikklerinin ihlali ve izinsiz yabanci
istihdamina iliskin yazigmalar1 yapmak,

j) Calisma izni bagvurusu esnasinda sisteme girilmesi gereken bilgiler ile yliklenmesi gereken belgeleri
belirlemek,

k) Kanun ve Yonetmelik kapsaminda sayilan usul ve esaslarin belirlenmesi ¢alismalarini yapmak,

1) Gorev alanina iligkin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

m) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

n) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri ytiriitmek,
0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.2. Nitelikli Isgiicii ve Yatirimlar Daire Baskanhg1
Nitelikli Isgiicii ve Yatirimlar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Uluslararasi Isgiicii Ag1 kurulmasina ve yetenek avciligi arastirmalarina yonelik ¢alismalar yapmak,
b) Tiirk isgiliciiniin niteliklerini uluslararas1 isgiicii aglar1 agisindan degerlendirmek ve istihdam
edilebilirligi miimkiin olan iilkeleri arastirmak ve isgiicli yonlendirme ¢aligsmalarini yiiriitmek,

c¢) Bilim, teknoloji ve yenilik¢ilik alanlarinda yetismis yabanci beyin gogiinii iilkemize kazandirmak
amaciyla yapilacak faaliyetlere katki saglamak,

¢) Nitelikli Tiirk isgiiciiniin uluslararas1 rekabet giiclinii artirmak ve tanimirhi§in1 saglamak amaciyla
uluslararas1 faaliyetler ve desteklerden (arastirma, proje, burs, 6dil vb. gibi) yararlanabilmesi i¢in
caligmalar yliriitmek,

d) Tanmitim ofislerinin hangi tlkelerde kurulacagina iligkin aragtirmalar yapmak, tanitim ofislerinin
caligma usullerine iligskin kurallar1 belirlemek,

e) Dogrudan yabanci yatirimlar ve nitelikli yatirimlar kapsaminda yabancilarin Tiirkiye’de calismast
hakkinda ¢alismalar yapmak ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiirtitmek,

f) Yurtdisina gidecek Tiirk isgiicliniin ev sahibi iilke hakkinda bilgilendirilmesi faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi saglamak,

g) Gerekli olan konu ve durumlarda personele hizmet i¢i egitim verilmesi i¢in yapilacak planlamalara
katki saglamak,
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&) 28/7/2016 tarihli ve 6735 sayili Uluslararasi Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat
caligmalarina katki saglamak,

h) Uluslararasi isgiiciine iliskin politika yapim ¢alismalarina katkida bulunmak,

1) Calisma izinlerine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

1) Turkuaz karta iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

j) Calisma izni kriterlerinden muaf tutulabilecek yabancilara iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

k) Kamu yatirim projeleri kapsaminda yabanci personel isttihdamina iligkin i ve iglemleri yiiriitmek,

1) Gorev alanina iligskin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

m) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

n) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiriitmek,
0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.3. Uluslararas Isgiicii Politikalar1 ve Arastirmalar1 Daire Baskanhgi
Uluslararasi Isgiicii Politikalar1 ve Arastirmalar1 Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirlilkce sunulan hizmetlerin kalitesinin artirilabilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan teknolojik
altyap1 ve bilisim sistemlerinin kurulmasi, gilincellenmesi, gelistirilmesi ve veri entegrasyonunun
saglanmasi konularinda ¢aligsmalar yapmak,

b) Uluslararas: isgiicii politikasinin izlenmesi ve degerlendirilmesi amaciyla olusturulacak yillik
degerlendirme raporlarinin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

c¢) Uluslararasi isgiictine iligkin politika ¢aligmalarinda ihtiya¢ duyulan her tiirlii veriyi toplamak, ihtiyac
duyulan verilerin toplanmasi i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla is birligi yapmak,

¢) Tanitim ofislerinin veri yonetimi altyapisini kurmak ve enformasyon c¢aligmalarini yiiriitmek,

d) Uluslararasi isgiiciine iliskin politika yapim c¢aligmalarini yiiriitmek, bu politikalarin uygulanmasina
iliskin ulusal ve uluslararas: diizeyde koordinasyonu saglamak ve uygulanan politikalarin takibini
yapmak,

e) Bakanlik biitge caligsmalarina katilim saglamak,

f) Politika Kurullari ile ilgili verilen gorevleri koordine etmek,

g) Genel Miidiirliigiin gérev ve yetki alanina giren konularda strateji, plan, program vb. hazirlamak ve
Genel Miidiirliigiin sorumlu veya ilgili birim olarak paydas oldugu strateji, plan, programlar1 vb.
belgeleri takip ederek gerekli ¢aligsmalar1 yapmak,

g) Uluslararas: Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat c¢alismalarma ve politika
caligmalarina katki saglamak,

h) Yetkili araci1 kurumlarla ilgili gerekli altyap1 ve bilgi sistemlerini tasarlayarak is ve islemleri
yiriitmek, yetkili aract kurumlar tarafindan yiiriitiilen faaliyetlere iliskin verileri derlemek ve
degerlendirmek,

1) Genel Miidirliiglin hizmet alanlarinin e-Devlet kapisi tizerinden yiiriitiilebilmesi igin gerekli olan
teknolojik altyapr ve bilgi sistemlerini tasarlamak, uygulama ve yonetmek ve Genel Midiirliigiin
istatistik altyapisi i¢in gerekli bilgi sistemlerini tasarlamak, uygulamak, yonetmek,
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1) Basin, yayin ve medya kuruluslarini takip etmek ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak ve Genel
Miidiirliik faaliyetlerinin elektronik ortamda (web, medya, sosyal medya vb.) tanitilmasi, duyurulmasi,
yonetilmesi, giincellenmesi ve takibi i¢in gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

J) Gorev alanina iliskin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

k) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasini saglamak,

1) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiriitmek,
m) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.4. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgi
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Midirlik faaliyetlerinin kamuoyu nezdindeki goriiniimii ve tesirlerini izlemek,
degerlendirmek, kamuoyuna duyurulmasi igin gerekli ¢aligmalar yiiriitmek,

b) Genel Miidiirliigiin halkla iliskiler faaliyetlerini yiiriitmek, CIMER ve ALO 170 ¢agr1 merkezinden
gelen bagvurularin cevaplandirilmasini saglamak,

c) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca yapilacak bilgi edinme
basvurularii etkin, siiratli ve dogru bir sekilde sonuclandirmak iizere gerekli tedbirleri almak,

¢) Genel Miidiirliigiin personel planlamasini yapmak,

d) ihtiya¢ duyulan konularda ve gerekli hallerde personele hizmet ici egitim verilmesi i¢in planlama
yapmak,

e) Genel Miidiirliik gorev alan1 kapsaminda diizenlenen bilimsel, sosyal ve kiiltiirel etkinleri takip etmek,
yayinlar1 veya raporlar1 derlemek, personelin yararlanabilmesi hususunda gerekli ¢caligmalari yiiriitmek,
) Genel Miidiirliigiin gorev alanina iligskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilim saglanmasi
icin gerekli faaliyetleri yiiritmek,

g) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin basim ve dagitimini saglamak,

§) Genel Midiirliigiin personel, biitce, tasinir-tasinmaz malzeme temini, evrak-arsiv vb. idari is ve
islemlerini yiiriitmek,

h) Genel Midirliik gorev alami icerisinde kisisel verilerin korunmasi ve veri mahremiyetinin
saglanmasina yonelik diizenleme yapmak,

1) Gorev alanina iligkin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

1) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayimlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.5. Sektorel izinler I Daire Baskanhg
Sektérel izinler I Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirlilkce belirlenen sektorler kapsaminda yabancilarin Tiirkiye’de c¢alismasi hakkinda
caligmalar yapmak ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiiriitmek,

b) Gerekli olan konu ve durumlarda personele hizmet i¢i egitim verilmesi i¢in yapilacak planlamalara
katk1 saglamak,
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¢) Uluslararasi Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat calismalarina katki saglamak,

¢) Uluslararasi isgiiciine iliskin politika yapim ¢aligsmalarina katkida bulunmak,

d) Calisma izinlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Yabanci uyruklularin ¢alisma izinleri ve calisacak bolgeler ve meslek dallari ile ilgili oncelikleri
belirlemek ve yabancilarin izinsiz istthdaminin 6nlenmesine yonelik onerilerde bulunmak,

f) Gorev alanina iliskin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

g) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

g) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiriitmek,
h) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.6. Sektorel izinler II Daire Baskanhig
Sektorel izinler I Daire Bagkanligmin gorevlerisunlardir:

a) Genel Miidiirliikce belirlenen sektorler kapsaminda yabancilarin Tiirkiye’de c¢alismasi hakkinda
caligmalar yapmak ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiirlitmek,

b) Gerekli olan konu ve durumlarda personele hizmet i¢i egitim verilmesi i¢in yapilacak planlamalara
katki saglamak,

¢) Uluslararasi Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat ¢alismalarina katk: saglamak,

¢) Uluslararasi isgiicline iligkin politika yapim ¢alismalarina katkida bulunmak,

d) Calisma izinlerine iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

e) Yabanci uyruklularin ¢aligma izinleri ve ¢alisacak bolgeler ve meslek dallan ile ilgili oncelikleri
belirlemek ve yabancilarin izinsiz istthdaminin 6nlenmesine yonelik 6nerilerde bulunmak,

f) Gorev alanina iliskin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

g) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

§) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiritmek,
h) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.7. Uluslararasi Koruma Daire Baskanhg
Uluslararas1 Koruma Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Uluslararasi koruma saglanan yabancilarin Tiirkiye’de ¢alisma hayatina katilimlari ile ilgili calismalar
yapmak ve bu kapsamdaki is ve islemleri yiiriitmek,

b) Uluslararast koruma saglanan yabancilarin ¢alisma hayatina uyumuna yonelik caligmalar ytiriitmek,
bu kapsamda degerlendirme ve raporlama caligmalar1 yapmak,

c¢) Diizensiz gocle gelen isgiicli baglaminda uluslararasi gelismeleri takip etmek,

¢) Gerekli olan konu ve durumlarda personele hizmet ici egitim verilmesi i¢in yapilacak planlamalara
katki saglamak,

d) Uluslararas1 Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat ¢alismalarma katki saglamak,

e) Calisma izinlerine iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,
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f) Yabanci uyruklularin ¢calisma izinleri ve ¢alisacaklar1 bolgeler ve meslek dallar ile ilgili dncelikleri
belirlemek ve izinsiz yabanci istihdaminin 6nlenmesine yonelik onerilerde bulunmak,

g) Uluslararasi isgiiciine iliskin politika yapim ¢alismalarina katkida bulunmak,

§) Gorev alanina iligkin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

h) Genel Miidiirliigiin siireli ve siiresiz yayinlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

1) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiriitmek,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

3.8. Uyum ve Kurumsal Isbirligi Daire Baskanhg
Uyum ve Kurumsal Isbirligi Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Yabancilarin ¢alisma hayatina uyumuna yonelik caligmalar yiiriitmek,

b) Genel Miidiirliigiin kurumsal is birligi faaliyetlerini yiirtitmek,

¢) Calisma izni muafiyetlerinin diizenlenmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Siiresiz ¢alisma izinlerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

d) Bagimsiz ¢alisma izni verilebilecek profesyonel meslek mensuplarinin belirlenmesine yonelik
caligmalar1 yapmak,

e) Calisma izninin askiya alinabilecegi sektor ve mesleklerin belirlenmesi ve giincellenmesine iliskin is
ve islemleri yapmak,

f) Istisnai ¢aligma izinlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Uluslararasi isgiiciine iligkin politika yapim ¢aligmalarina katkida bulunmak,

g) Uluslararasi Isgiicii Kanunu ve alt diizenlemelerine iliskin mevzuat ¢calismalarina katki saglamak,

h) Gorev alanina iliskin ulusal ve uluslararasi egitim faaliyetlerine katilmak ve bu faaliyetleri yiiriitmek,
1) Gorev alanina iligkin konularda ulusal ve uluslararasi projeler hazirlamak ve uygulamak, hazirlanan
projelerin desteklenmesini ve uygulanmasini saglamak,

1) Genel Midiirligiin siireli ve siiresiz yaymlarinin hazirlanmasina katki saglamak,

J) Gerekli olan konu ve durumlarda personele hizmet i¢i egitim verilmesi i¢in yapilacak planlamalara
katk1 saglamak,

k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4. D1s iliskiler ve Avrupa Birligi Genel Miidiirliigii

(1) Dis iliskiler ve Avrupa Birligi Genel Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Yurt disinda yasayan; Tiirk vatandaglarinin, kaybettirme halleri disinda Tiirk vatandagligindan ¢ikmis
olanlarn ve 5901 sayili Kanunun 28 inci maddesi kapsamindaki kisilerin yabanci lilke mevzuati ile
uluslararas1t mevzuattan kaynaklanan c¢aligsma ve sosyal giivenlik konularindaki hak ve menfaatlerinin
korunmasi ve gelistirilmesi i¢in gerekli calismalar yiiriitmek,

b) Yurt disinda Tiirk isgiiciiniin istihdamina yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

c) Yabanci iilkelerle yapilacak sosyal giivenlik soézlesmeleri ve bunlarin tadili caligmalarinda
koordinasyonu saglamak, Bakanligin gorev alanina giren diger konularda uluslararasi ikili ve ¢ok tarafli
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anlasmalar1 hazirlamak, miizakerelerini yliriitmek ve tadili ¢alismalarini yapmak ve bu konuda Bakanlik
ile bagh ve ilgili kuruluglar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

¢) Bakanligin gorev alanina giren konularda faaliyet gdsteren uluslararasi kuruluslarla iliskileri
yiiriitmek ve bu kuruluglara {iye olmaktan dogan is ve islemleri yapmak,

d) Bakanlik yurt dis1 kadrolarimi diizenlemek, bu kadrolarda goérev yapan personeli yonetmek ve
denetlemek,

e) Bakanlik ile bagli ve ilgili kuruluslarinca yapilacak yurt disina iligkin iglemleri koordine etmek ve
bunlarin diger iilkeler ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla iligkilerinde koordinasyonu saglamak,
Bakanligin gorev alanmiyla ilgili yurt dis1 tamitim ve bilgilendirme faaliyetleri ile protokol islerini
yiiriitmek,

f) Calisma hayat1 ve sosyal giivenlik alanlarinda yabanci literatiirii, mevzuati ve uygulamalar1 izlemek
ve raporlamak,

g) Bakanligin Avrupa Birligi, yabanci ilkeler ve uluslararasi kuruluglarla insan kaynaginin gelistirilmesi
alaninda ylriittiigii projelerin ve programlarin hazirlanmasini, koordinasyonunu, yiiriitiilmesini ve
kontroliinii saglamak,

g) Bakanligin gorev ve faaliyet alanina giren konularda, kalkinma planlar1 ve yillik programlarda
ongoriilen hedefler dogrultusunda, uluslararasi kurum ve kuruluslarla iligkileri yiiriitmek, koordinasyonu
saglamak,

h) Avrupa Birligi’ne yonelik olarak Cumhurbagkaninca belirlenen politikalar dogrultusunda Bakanligin
gorev alanlarina iligkin kisa, orta ve uzun vadede uygulanacak politikalarin belirlenmesi amaciyla
gerekli ¢aligsmalar1 yapmak ve bu konularda uygulama ile ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak
ve Oneriler hazirlamak,

1) Avrupa Birligi programlart ve Avrupa Birligi’'nden saglanan destekler c¢ergevesinde Bakanligin
faaliyet alanina giren konulardaki dis kaynakli projelerin program, biitce ve uygulamasina ait isleri
yiiriitmek,

i) Ilgili mevzuat, Avrupa Birligi miiktesebati ve milletleraras1 antlasmalar gergevesinde operasyonel
programlar1 hazirlamak, yiiriitmek ve fonlarin uygulanmasini koordine etmek, yapisal fonlarin
uygulanmasini koordine etmek, yapisal fonlarin kullanimi igin gerekli hazirliklarr yapmak,

j) Bakanligin gorev alani ile ilgili olarak Avrupa Birligi mevzuati ve uygulamalar: konusunda inceleme
ve aragtirmalar yapmak,

k) Desteklenecek proje ve faaliyetlere iliskin olarak; projelerin se¢imini yapmak, onceliklendirmek,
thale ve soOzlesmelerini yapmak ve yiiriitilmesini saglamak, 6demelerini gerceklestirmek ve
muhasebelestirmek, buna iliskin kontrol, izleme ve degerlendirmeleri yapmalk,

1) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bu Yonergede, Genel Miidiirliigiin teskilat yapis1 ve gorev tanimlar1 belirlenmekle birlikte, Genel
Midiirliglin sorumlu oldugu IPA Yonetim Otoritesinin teskilat yapist ve gorev tanimlar ile bu
Yonergeye aykiri olmamak kaydiyla Genel Miidiirliigiin teskilat yapisi ve gorev tanimlarina ayrica
Birim Yonergesinde de yer verilebilir.
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4.1. Anlagsmalar Daire Baskanhgi
Anlagmalar Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin gorev alanina giren konularda diger {ilkelerle iki tarafli anlagmalarin akdedilmesi ve bu
anlagsmalarin tadil edilmesi i¢in gerekli caligmalar yiiriitmek ve bu konuda Bakanlik hizmet birimleri ile
bagl ve ilgili kuruluslar1 arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Uluslararas1 Kuruluglar Daire Bagkanliginin goriisleri dogrultusunda, Bakanligin gorev alanina giren
konulardaki ¢ok tarafli uluslararasi sézlesmelere taraf olunmasi i¢in gerekli ¢alismalar yiirtitmek,

c) Bakanlik hizmet birimleri ile bagh ve ilgili kuruluglarinin yabanci muhataplariyla imzalayacaklari
uluslararas1 anlagma niteligi tasimayan anlagsma, mutabakat zapti, protokol, niyet beyani ve benzeri
metinleri incelemek ve bunlar hakkinda goriis olusturmak,

¢) Bakanlik gorev alanina giren konularda olan ve akdedilme ¢alismalar1 Bakanlik tarafindan ytiriitiilen
anlasma, mutabakat zapti, protokol ve benzeri metinler hakkinda Disisleri Bakanligi ile diger ilgili kamu
kurum ve kuruluslarinin goriisiinii almak,

d) Bakanligin gorev alanina giren konularda iki iilke veya Bakanlik arasinda akdedilmesi veya tadil
edilmesi ¢alismalar1 devam eden her tiirlii ikili anlagsmalara iliskin Genel Miidiirliik Makamina sunulacak
bilgileri hazirlamak,

e) Sosyal giivenlik, isgiicli ve is birligi anlagsma taslaklarini incelemek, bu taslaklar iizerinde goriis
hazirlamak ve Genel Miidiirliik Makamina sunmak,

f) Bakanligin gorev alanina giren konularda iki iilke veya bakanlik arasindaki is birligini gelistirmeye
yonelik anlagmalarin akdedilmesi i¢in Genel Miidiirliik tarafindan yapilmasi gerekli caligmalar
yiiriitmek,

g) Sosyal gilivenlik, isgiicii ve is birligi anlasmalarinin diger iilke muhatap bakanlik, kurum veya
kuruluslariyla miizakerelerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

§) Mevcut sosyal giivenlik, isgiicii ve is birligi anlagsmalarinin tadiline yonelik ¢alismalar1 ytiriitmek,

h) imza yetkisi alinmasini teminen Disisleri Bakanligi nezdinde girisimde bulunulmasi da dahil,
miizakeresi tamamlanan Bakanlik gorev alanina giren konulardaki anlagmalarin imzalanmasi igin
gerekli ¢alismalan yiirtitmek,

1) Bakanlik gorev alanina giren konularda imzalanan anlagmalarin i¢ onay siirecinin baslatilmasi ve
yiiriirliik islemlerinin tamamlanmas1 i¢in Bakanlik tarafindan yapilmasi gerekli c¢alismalar1 yerine
getirmek,

i) Imzalanan anlagmalar ile usuliine gére yiiriirliige giren anlasmalara iliskin bilgileri, veri bankasimna
islenmek, yiiriirliikteki anlagmalar1 ise dokiimantasyon merkezinde saklanmak tizere Yurtdis1 Teskilati
ve Koordinasyon Daire Bagkanligina iletmek,

J) Akdedilme ¢aligmalar1 diger bakanlik veya kurumlar tarafindan yiiriitiilmekle birlikte, Bakanlik gorev
alanina giren konularda hiikiimler iceren anlasmalar1 incelenmek ve anlagmalar {lizerinde goriis
olusturulmasi i¢in Bakanlik hizmet birimleri ile bagli ve ilgili kuruluslar1 arasinda koordinasyonu
saglamak,

k) Miizakere ve onay siireci devam eden anlasmalara iligskin takip cizelgesi olusturmak ve gelismeleri

diizenli olarak giincellemek,
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1) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca yapilacak anlagmalara iliskin goris taleplerini karsilamak,

n

"Karma Ekonomik Komisyonu " ve "Yiiksek Diizeyli (Stratejik) Isbirligi Konseyi" toplantilarinin
glindemine dair goriis olusturmak ve gerektiginde toplantilara katilim saglamak,

m) Yurt disinda yasayan veya iilkemize kesin doniis yapmis vatandaslarimizin yurt disindaki ¢alisma
hayati, sosyal gilivenlik ve uluslararasi hukuktan dogan hak ve menfaatlerinin korunmasi amaciyla
Yurtdis1 Vatandas Hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan koordine edilen ¢alismalara katki sunmak,

n) Bakan ve Ust Yonetici tarafindan gergeklestirilecek yurt dis1 ziyaretleri ve yabanci heyetlerin
kabuliine yonelik Protokol Daire Baskanlig: tarafindan hazirlanacak iilke dosyalarina katki sunmak,

0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.2. Programlama ve izleme Daire Baskanhg1
Programlama ve Izleme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Operasyonel Programi1 hazirlamak ve gilincellemek,

b) ilgili kurumlar tarafindan sunulan operasyon fikirleri i¢in diizenlenmesi gereken Aksiyon Fislerinin
(AF) ve Aksiyon Dokiimaninin (AD) hazirlanmasina destek olmak ve nihai hale gelen AF/AD'lerin
onaylanmasina iligskin gerekli olan usulleri yerine getirmek,

c) Istihdam, Egitim, Sosyal Koruma ve Igcerme alanina iliskin olarak Stratejik Cevap Belgesinin
hazirlanmasini koordine etmek ve belirli donemlerde giincellemek,

¢) Alt1 ayda bir diizenlenen ve Avrupa Birligi Komisyonunun katilimi ile gergeklesen Sektore! Izleme
Komitesi toplantilarini diizenlemek ve sekretaryasini yiiriitmek,

d) Sektorel Yillik Raporlar1 ve Sektdrel Nihai Raporu hazirlamak ve bunlari Avrupa Komisyonu'na
sunulmak iizere Disisleri Bakanligr Avrupa Birligi Baskanligi ile paylagmak,

e) Operasyonel Programin uygunluk, verimlilik, etki, etkililik, siirdiiriilebilirlik ilkelerine gore
degerlendirilmesini saglamak,

f) Katilm Oncesi Mali Yardim Araci III. Déneminde, Istihdam, Egitim, Sosyal Koruma ve Igerme
alanina iligkin olarak Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonunun s6zlesmenin tarafi oldugu uluslararasi
kuruluslar ile dogrudan hibe projelerinin program hedeflerine uygun olarak yiiriitiilmesini temin etmek,
g) Aksiyon Dokiimani/Operasyon Tanimlama Belgesi onaylanan projelerin hizmet alimi, mal alim1 ve
hibeler i¢in ylriitiilecek ihale siireclerinde, Yonetim Otoritesi adina Mali Yonetimden Sorumlu Ara
Kurum ile proje faydalanicisi kurum ve kuruluslarla gereken koordinasyonu ve is birligini saglamak ve
bu amagla Yonetim Otoritesi, Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum ve proje faydalanicisi
kurum/kuruluslarla imzalanacak Uygulama Anlagmasinda belirtilen belgeleri ilgili taraflara iletmek,

g) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda ihale siiregleri tamamlanarak sézlesmeleri imzalanan
projelerin uygulama siireglerini Yonetim Otoritesi adina takip etmek ve bu hususta Yonetim Otoritesi,
Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum ve proje faydalanicisi kurum/kuruluglarla imzalanacak
Uygulama Anlagmasinda belirtilen gorevleri yerine getirmek,

h) Uygulama siirecleri devam eden sézlesmelerin 6deme islemleri, usulsiizliiklerin bildirimi vb. diger
gorevleri Yonetim Otoritesi adina, Yonetim Otoritesi, Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum ve proje
faydalanicis1  kurum/kuruluglarla imzalanacak Uygulama Anlasmasinda belirtilen stirelerde
gerceklestirmek,
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1) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda Y énetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara
Kurum i¢in Is Yiikii Analizini hazirlamak, personel planlamasini yapmak, ise alim siireclerini planlamak
ve koordine etmek, performans degerlendirme siireclerini yiiriitmek, YoOnetim Otoritesi ve Mali
Yonetimden Sorumlu Ara Kurumun verimli ve etkin ¢alismasini temin edecek yapisal 6nlemleri almak,
Rotasyon Politikasini hazirlamak ve uygulamak,

i) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda, Y6netim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara
Kurum personelinin is tanimlarint diizenli olarak gozden gecirmek ve gerektiginde yenilenmesini
saglamak, personeli mesleki etik kurallari, ¢ikar catismasi ve gorev ayriligi ilkeleri hakkinda
bilgilendirmek ve bu konudaki ilgili formlar1 eksiksiz olarak temin etmek, yedekli calisilmasini temin
edecek politikalar1 uygulamak, yeni baglayan personele yonelik oryantasyon ve temel egitimleri
planlanmak ve yiiriitmek,

J) Yillik olarak, Y 6netim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum personeline yonelik Egitim
Ihtiyag Analizi Raporunu hazirlamak ve bu amaca yonelik gerekli calismalart yiiriitmek/yiiriitiilmesini
saglamak, Yonetim Otoritesi ve Mali YOnetimden Sorumlu Ara Kurumun egitici kapasitesini
gelistirmek ve bu kapsamda egitici havuzunu olusturmak, Bakanlik egitim politikalar1 ve Yonetim
Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum egitim ihtiyaclarina uyumlu sekilde diizenli egitimler
planlamak ve uygulamak, is birligi yapilan kurum ve kuruluglarin yani sira kurum disindan gelen egitim
taleplerini degerlendirmek ve gerektiginde taleplerin geregini yerine getirmek,

k) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda Ulusal Yetkilendirme Gorevlisi ile Yonetim Otoritesi
ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurumun tegkilat ve personel yapisindaki degisikliklere yonelik
gerekli yazigmalar1 gerceklestirmek,

1) Operasyonel Program kapsaminda iletisim Stratejisini ve Eylem Planin1 hazirlamak ve Y®énetim
Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum adina etkin bi¢imde uygulamak,

m) Genel Miidiirliigiin faydalanicisi oldugu teknik yardim projelerinin tiim bilesenlerinin ilgili anlagma
ve sozlesmelere uygun bigimde yiiriitiilmesini saglamak,

n) Genel Midiirliik personeline yonelik egitim programlarini hazirlamak, uygulamak ve egitim
materyallerini temin etmek,

0) Genel Miidiirliik personelinin egitim talep ve ihtiyaclarini degerlendirmek,

6) Uzman Yardimcilarinin egitim siireclerini yonetmek,

p) Staj taleplerini degerlendirmek, staj islemlerini yiiriitmek ve egitim programini hazirlayip uygulamak,
r) Egitimlerin diizenlenmesinde gerektiginde ilgili kurum, kurulus ve tiniversiteler ile is birligi yapmak,
s) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.3. Protokol Daire Baskanhg
Protokol Daire Bagkanliginin goérevleri sunlardir:

a) Yabanci iilkelerden gelen, anlagmalar haricindeki ig birligi taleplerini ilgili birimlerle koordinasyon
icerisinde degerlendirmek,

b) Bakan ve Ust Yonetici tarafindan gergeklestirilecek yurt dis1 ziyaretleri ve yabanci heyetlerin
kabuliine yonelik Ozel Biiro Birimi tarafindan hazirlanacak iilke dosyalarina katki sunmak,
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c¢) Bakanligin dis temaslar1 sonras1 hazirlanan goriisme notlarini gerektiginde ilgili Bakanlik, kurum ve
kuruluslara iletmek,

¢) Ulkemizde yerlesik yabanci iilke ve uluslararasi kurulus temsilcilikleri ile Bakanligin faaliyet alanina
giren konularda is birligini gelistirmek amaciyla iliski tesis etmek,

d) Bakanlik birimlerinin dis iligkilerle ilgili goériismelerine iliskin hazirladiklari toplanti raporu ve bilgi
notlarini ilgili birimler ve Daire Baskanliklar ile paylasmak, dokiimantasyon merkezinde saklanmak
izere Yurtdis1 Teskilat1 ve Koordinasyon Daire Bagkanligina gondermek ve gerektiginde ilgili Bakanlik,
kurum ve kuruluslara iletmek,

e) Bakan ve Ust Yoneticinin yurt dis1 ziyaretlerine iliskin seyahat planlamasi ile buna iliskin gerekli
teknik ve lojistik hazirliklar1 yapmak,

f) Bakan, Ust Yénetici ve Genel Miidiirliige gerceklestirilecek yabanci heyet ziyaretleri igin giivenlik
onlemleri, ulasim hizmetleri, konaklama, yemek, sosyal aktivite ve gerekebilecek diger hizmetlerin
saglanmasini teminen ilgili kurumlar nezdinde girisimlerde bulunmak,

g) Bakan ve Ust Yoneticiye gelen davetleri, mektuplart ve randevu taleplerini Genel Miidiirliik
Makamina sunmak; Bakan ve Ust Ydnetici tarafindan gonderilecek davetleri ve mektuplar1 hazirlamak
ve gonderilmesini saglamak,

g) Ulkemizde gercgeklestirilecek ve Bakanligin sorumlulugunda yiiriitiilecek uluslararas1 toplanti,
seminer, konferans gibi faaliyetlere iliskin gerekli teknik ve lojistik hazirliklar1 yapmak,

h) Yiiriirliikte bulunan Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi
cercevesinde, Bakanlik personelinin yurt dis1 gegici gorevlendirilmesine iligkin makam onayini almak
ve diger iglemleri yiiriitmek,

1) Yurt disinda gecici gorevlendirilen personelin gorev sonu raporlarini takip etmek, ilgili birimler ve
Daire Bagskanliklari ile paylasmak ve dokiimantasyon merkezinde saklanmak {izere Yurtdis1 Teskilat1 ve
Koordinasyon Daire Bagkanligina géndermek,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.4. Uluslararasi Kuruluslar Daire Baskanhg
Uluslararas1 Kuruluslar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin gorev alanina giren konularda uluslararasi kuruluslarla iligskilerden dogan faaliyetleri
yiiriitmek, taraf olunan s6zlesmelere iliskin rapor hazirlamak ve ilgili kuruluglara sunmak,

b) Gerektiginde, sunulan raporlara yonelik uluslararast kuruluslarin denetim mekanizmalari
cercevesinde yazili ve s6zIii savunma yapmak,

¢) Mevzuat caligsmalarina uluslararasi sozlesmeler ¢ercevesinde goriis sunmak ve katki saglamak,

¢) Bakanlik hizmet birimlerinin talepleri iizerine ilgili mevzuatin, Ulkemizin taraf oldugu uluslararasi
sozlesmelere uyum durumu konusunda ¢alismalar yiiriitmek,

d) Ulusal ve uluslararas1 sendikalar ile sivil toplum kuruluslarinin Bakanligin gorev alania giren
konulardaki uygulamalarla ilgili olarak uluslararasi kuruluslara yaptig: sikayetleri yanitlamak,

e) Uluslararasi kuruluslarin Bakanligin gérev alanina giren konulardaki komite ¢alismalarina katilim
saglamak ve bu komitelerde lilkemiz goriislerini yansitmak,

f) Uluslararasi kuruluglarca hazirlanan belgelerle ilgili Bakanlik goriisiinii hazirlamak,
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g) Bakanligin faaliyet alanina giren ve taraf olunmasi planlanan uluslararasi sozlesmeleri incelemek,
goriis hazirlamak ve taraf olunmasi uygun goriilen sozlesmelere iliskin bilgileri Anlasmalar Daire
Baskanligina iletmek,

g) Ulusal ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarla birlikte seminer, konferans ve benzeri etkinlikleri
diizenlemek veya diizenlenen bu tiir toplantilara katilim saglamak,

h) Uluslararast kuruluslara ve bunlarin iilkemizle ve Bakanligimizla iliskilerine yonelik dosya
hazirlamak,

1) Uluslararasi kuruluglara sunulan her tiirlii rapor ve taraf olunan uluslararasi belgelere iliskin bilgileri,
veri bankasina igslenmek ve s6z konusu rapor ve belgeler ile uluslararasi kuruluslarla ilgili toplanti raporu
ve bilgi notu gibi ciktilari, dokiimantasyon merkezinde saklanmak iizere Yurtdis1i Teskilati ve
Koordinasyon Daire Bagkanligina iletmek, Yurt disinda yasayan veya iilkemize kesin donilis yapmis
vatandaslarimizin yurt disindaki ¢alisma hayati, sosyal giivenlik ve uluslararas1 hukuktan dogan hak ve
menfaatlerinin korunmasi amaciyla Yurtdisi Vatandas Hizmetleri Daire Bagkanlig1 tarafindan koordine
edilen calismalara katki sunmak,

i) Bakan ve Ust Yénetici tarafindan gerceklestirilecek yurt disi ziyaretleri ve yabanci heyetlerin kabuliine
yonelik Ozel Biiro Birimi tarafindan hazirlanacak iilke dosyalarina katki sunmak,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

4.5. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgi
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Merkez ve yurt diginda gorevli personele ait her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek,

b) Yurt dis1 siirekli goreve atanan personele yonelik egitim programlarini hazirlamak ve yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirliik personelinin maas, mesai, vekalet, ikramiye ve gecici gorev yolluk islemlerini
yapmak ve SGK keseneklerini 6demek,

¢) Merkez ve yurt dist personelinin rapor, izin, pasaport ve benzeri iglemlerini yapmak,

d) Yeni personel alimina iligkin igslemleri yiirlitmek ve personelin uzmanlik tez ve sinav siireglerini takip
etmek,

e) Genel Miidiirliik biitcesini hazirlamak,

f) Genel Miidiirliiglin her tiirlii mal, malzeme ve hizmet alimlarin1 yapmak; biiro mal ve malzemelerinin
taginir islemlerini yiiriitmek ve bakim/onarimlarini yaptirmak,

g) Yurt dist teskilatinin mal, malzeme ve hizmet alimlarinin saglanmasi amaciyla, ilgili yurt dist
birimlerinin taleplerini géz 6niinde bulundurarak avans (idari 6denek) gondermek, yapilan harcamalarin
incelenerek mahsuba baglanmasiyla hesab1 kapatmak,

§) Yurt dis1 birimlerinin mutemetlerini tespit etmek ve idari ddeneklerle ilgili islemleri yapmak,

h) Yurt dis1 kadrolu ve sdzlesmeli personelinin maas, siirekli ve gegici gorev yolluklari ile sigortalilik
ve tedavi giderlerine ait islemleri yiiriitmek,

1) Yurt dis1 sozlesmeli personelinin gelir vergisiyle ilgili islemlerini yapmak,

1) Yurt dis1 birimlerinin taginir kayitlarina ait muhasebe islemlerini izlemek,

J) Uluslararasi kuruluslara tiyelikten kaynakli aidatlarinin 6denmesine iligkin islemleri gergeklestirmek,
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k) Genel Midiirliikge gerceklestirilen uluslararasi temaslara iliskin temsil ve agirlama giderlerinin
karsilanmasi iglemlerini yapmak,

1) Bakanlik kurumsal kimliginin Genel Miidiirliikte etkin ve dogru kullanimini saglamak,

m) Elektronik Belge Yonetim Sistemi birim proje sorumlulugu goérevini yiiriiterek Genel Miidiirliige
gelen ve islem goérmesi gereken evraki usuliine uygun bir sekilde elektronik ortama kaydetmek ve Genel
Midiirlik Makamina gondermek, giden evraki gerek elektronik ortamda, gerekse fiziki olarak
kaydederek gondermek,

n) Gizlilik derecesini haiz ve 6zel muhafaza gerektiren evraka iliskin islemleri yapmak,

0) Genel Miidiirliige ait evrakin muhafaza, tasnif, ayiklama ve imha islemlerini yiiriirliikteki ilgili
mevzuata uygun sekilde yapmak,

0) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.6. Yurtdis1 Teskilat1 ve Koordinasyon Daire Baskanhg
Yurtdist Tegkilat1 ve Koordinasyon Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlhigin yurt disinda yasayan vatandaglarimiza yonelik politikalart cergevesinde yurt disi
teskilatinca sunulan hizmetlerin uygulanmasini takip etmek ve raporlamak,

b) Yurt dis1 birimlerinin aylik ve yillik raporlarini takip, analiz etmek ve elde edilen c¢iktilar1 hizmet
kalitesinin artirilmas1 amaciyla degerlendirmek ve istatistiki verileri derleyerek kullanima hazir hale
getirmek,

¢) Yurt dig1 gorev sonu degerlendirme raporlarini takip etmek, incelemek ve degerlendirmek,

¢) Yurt dis1 birimlerinden gelen yillik raporlar dogrultusunda Bakanligin gorev alanina ve yurt disinda
yasayan vatandaslarimiza iliskin gelismeleri ve sayisal bilgileri iceren Genel Miidiirliik Yillik Raporunu
hazirlamak,

d) Yurt dis1 birimlerinin aylik ve yillik raporlarinda yer alan istatistiki bilgileri veri bankasina iglemek,
bu raporlar ile yurt dis1 goérev sonu degerlendirme raporlarini arsivlemek,

e) Yurt dis1 teskilati tarafindan yiiriitiilen Eylem Planlariin uygulanmasini takip etmek, raporlari
incelemek ve degerlendirmek,

f) Yurt dis1 birimlerince diizenlenen veya katilim saglanan seminer, konferans gibi her tiirlii toplanti
raporunu incelemek ve degerlendirmek, ¢iktilar1 ilgili Daire Bagkanliklar1 ile Bakanligin ilgili
birimlerine iletilmek,

g) Genel Miidiirliik biinyesinde veri bankasini olusturmak ve yonetmek,

§) Daire Baskanliklarindan gelen gerekli bilgileri veri bankasina islemek,

h) I¢ ve dis genelgeler ile mevzuat diizenlemelerini yurt dis1 teskilatina duyurmak,

1) Bakanlik merkez teskilat ile bagl ve ilgili kuruluglarinin yurt disindaki uygulamalara, mevzuata ve
muhatap kurumlara yonelik bilgi taleplerini ilgili yurt dis1 birimlerine iletmek,

1) Bakanlik politikalar1 dogrultusunda Genel Miidiirliik stratejisini belirlemek, hedef ve performans
gostergelerini olusturmak, giincellemek ve takip etmek,

J) Genel Miidiirliiglin i¢ kontrol gorevlerini yiiriitmek,

k) Biitce goriismelerine iliskin sunum, biitce notu ve soru-cevap kartlar1 hazirlamak ve benzeri
caligmalar yliriitmek,
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1) Genel Midiirligin yillik birim faaliyet raporunu hazirlayip Strateji Gelistirme Bagkanligina
gondermek,

m) Genel Miidiirliigiin hizmet envanterini hazirlamak ve giincellemek,

n) Genel Miidiirliigiin dokiimantasyon merkezini yonetmek,

0) Genel Miidiirliige iletilen veya Genel Miidiirlikkge hazirlanan her tiirlii basili ve dijital formattaki
dosya, yayin, rapor, tez, bilgi notu, istatistik ve benzeri dokiimani tasnif ederek dokiimantasyon
merkezinde saklamak,

0) Bakanlik birimleri ile diger kamu ve 0zel kurum/kuruluslarindan gelen goriis yazilarini
cevaplandirmak,

p) Periyodik yayinlar ile diger kitap ve brosiirleri yayima hazirlamak,

r) Genel Miidiirliiglin gérev alanina giren konularda tanitici ve bilgilendirici programlarin yapilmasi i¢in
gerekli ¢alismalan yiirtitmek,

s) Bakan ve Ust Yonetici tarafindan gerceklestirilecek yurt dis1 ziyaretleri ve yabanci heyetlerin
kabuliine yonelik Ozel Biiro Birimi tarafindan hazirlanacak iilke dosyalarma katki sunmak,

s) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.7. Yurtdis1 Vatandas Hizmetleri Daire Baskanhg
Yurtdis1 Vatandas Hizmetleri Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Tirk vatandaglarinin yurt disina yonelik hak ve menfaatlerine iliskin bagvurulari hakkinda gerekli
caligmalar1 yapmak ve taleplerini takip etmek,

b) Yurt disinda yasayan veya iilkemize kesin doniis yapan Tiirk vatandaglarinin yurt disindaki ¢aligma
hayati, sosyal giivenlik ve uluslararasi hukuktan dogan hak ve menfaatlerinin korunmasi amaciyla
caligmalar yliriitmek,

¢) (b) bendinin uygulanmasinda Uluslararas1 Kuruluslar Daire Bagkanligi, Anlagmalar Daire Bagkanligi
ve ilgili yurt dis1 birimleriyle koordinasyon i¢inde ¢aligmak,

¢) Tiirk vatandaslarinin yasadiklar tilkelerin ulusal mahkemeleri ile uluslararas1t mahkeme kararlarinin
takibi ile bu kararlarin vatandaglarimizin haklarinin korunmasinda ve gelistirilmesinde kullanilmasini
saglamak amaciyla ilgili birimlere ve yurt dis1 teskilatina iletmek,

d) Yurt disinda yasayan Tiirk vatandaslarinin ekonomik ve sosyal durumlarina iliskin ulusal
mahkemelerden gelen bilgi taleplerinin incelenmesi ve ilgili yurt dis1 birimi araciliiyla cevaplandirmak,
e) Bakanligin gorev alanina giren konularda yurt disinda yasayan Tiirk vatandaslarinin ceza ve prim
borglarina iliskin tebligat islemlerini yurt disindaki Biiyiikelcilikler ve Baskonsolosluklar araciligiyla
yapmak,

f) Bakanlik yurt dis1 teskilatinin bulundugu iilkeler oncelikli olmak {iizere, belirlenen hedef iilkelerin
yabancilar kanunu, ¢alisma ve sosyal glivenlik mevzuati konusunda gerekli bilgileri derlemek ve bu
bilgileri rapor olarak hazirlamak, ihtiya¢ duyulan hallerde ilgililerin istifadelerine sunmak,

g) Yurt dis1 istthdamina yonelik, ihtiyaclarin tespitini yapmak, bu hususta iilkelerin belirleyecegi
politikalar ilgili yurt dis1 birimleri vasitasiyla takip etmek ve ilgili kurumlar bilgilendirmek,

&) Yurt dis1 miiteahhitlik hizmetlerini takip etmek, ilgili kurum ve kuruluslarla is birligini stirdiirmek ve
Tirk firmalari ile vatandaglarimizin bu konudaki taleplerini degerlendirmek,
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h) Bakan ve Ust Yonetici tarafindan gergeklestirilecek yurt dis1 ziyaretleri ve yabanci heyetlerin
kabuliine yonelik Ozel Biiro Birimi tarafindan hazirlanacak iilke dosyalarina katki sunmak,

1) Tiirk vatandaslarinin, kamu kurum ve kuruluslarinin, tiniversitelerin ve sivil toplum kuruluslarinin
yurt disinda calisan Tiirk vatandaslarinin ilgili bilgi taleplerini degerlendirmek,

1) Vatandag bagvurularina iligkin istatistiki bilgileri, veri bankasina islenmek {izere Yurtdis1 Teskilat1 ve
Koordinasyon Daire Baskanligina iletmek,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.8. Avrupa Birligi Isleri ve Uluslararasi Projeler Daire Baskanhig1
Avrupa Birligi Isleri ve Uluslararasi Projeler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardr:

a) Bakanligimizin gérev ve sorumluluk alaninda yer alan hususlarda Bakanlik ilgili hizmet birimlerinin
ile bagl ve ilgili kurumlarinin koordinasyonu ile miizakereler ve Avrupa Birligi miiktesebatina uyum
caligmalar1 kapsaminda ilgili siiregleri ve iglemleri yiiriitmek,

b) Isbirligi ve diger ¢alismalar kapsaminda; Avrupa Birligi organlari, ajanslari ile is birligi programlar
yiiriitmek; ilgili Avrupa Birligi kurumlarinca veya Bakanligimiz birimlerince bu alanlarda yiiriitiilen
strateji, eylem plani, politika belgesi, mevzuat, komite, kurul ¢aligmalarina katilim ve katki saglamak,
¢) Bakanligin Avrupa Birligi (Katilim Oncesi Mali Yardim Araci, Dérdiincii Pencere, Birinci Tematik
Oncelik altinda saglanan fonlar hari¢ olmak iizere), yabanci iilkeler ve uluslararasi kuruluslarla insan
kaynaginin  gelistirilmesi alaninda  yiiriittiigli projelerin ve programlarin  hazirlanmasini,
koordinasyonunu, yiiriitiilmesini ve kontroliinii saglamak,

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

4.9. Sozlesme Yonetimi Daire Baskanhg
Sozlesme YoOnetimi Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Avrupa Birligi Katilm Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda Aksiyon Dokumani/Operasyon
Tanimlama Belgesi onaylanan operasyonlarin hizmet ve/veya mal alimi bilesenlerinin ihale dosyalarini
Avrupa Birligi Dis Yardim S6zlesme Usulleri Uygulama Kilavuzu (PRAG) kurallarina gore hazirlamak,
b) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda ihale dosyalar1 onaylanan hizmet ve/veya mal alimi
ithalelerinin yayim, teklif toplama, kayit altina alma ve degerlendirme siireglerini PRAG kurallarina gére
yonetmek/tamamlamak,

¢) Katilm Oncesi Mali Yardim Araci kapsaminda ihale siireci tamamlanan ihalelerin s6zlesmelerini
PRAG kurallarina gore hazirlamak,

¢) "Ihale Plan1", "Thale Kontrol Plani" ve "Eylem Plam1" belgelerinin hazirlanmasinda ilgili Birimlerle
birlikte ¢alismak,

d) Aksiyon Dokumani/Operasyon Tanimlama Belgesi onaylanan ve hibe bileseni igeren operasyonlar
icin Hibe Programlar1 (Teklif Cagrilar1) olusturmak ve bu programlar kapsaminda hibe rehberlerini
PRAG kurallarina gore hazirlamak,

e) Aksiyon Dokiimani/Operasyon Tanimlama Belgesi kabul edilen ve dogrudan hibe ve bireysel hibe
bileseni igeren operasyonlarin miizakerelerini yliriitmek, sézlesmelerini PRAG kurallarina gore

hazirlamak,
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f) Katilim Oncesi Mali Yardim Araci I1I kapsaminda dogrudan hibelerin tasarim ve hazirlik siireclerine
destek saglamak,

g) Onaylanan rehberler uyarinca hibe programlarinin yayim, teklif toplama, kayit altina alma ve
degerlendirme siireclerini PRAG kurallarina gére yonetmek/tamamlamak,

§) Degerlendirme siireci tamamlanip onaylanmig hibe programlarinin sézlesmelerini PRAG kurallarina
gore hazirlamak,

h) (a), (b), (¢), (d), (e), (f), (g) ve (&) bentlerindeki siireglerin tamaminda ve ilgili i¢ kontrol siireci ile
Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonu onay siireclerini/yazigmalarini yonetmek,

1) Operasyon Tanimlama Belgesi kabul edilen operasyonlarla, s6zlesmesi imzalanan ve ihale siireci
sonunda kendisine devredilen projelerin soézlesmelere ve PRAG kurallarina uygun bigimde
yiiriitiilmesini temin etmek,

1) Projelerin yiiriitiilmesi asamasinda Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurumun sozlesmeden kaynakli
onay ve degisiklikler dahil tiim yetki ve sorumluluklarinin Ydnetim Otoritesi ve Mali Yonetimden
Sorumlu Ara Kurum adina uygun bi¢imde kullanilmasini ve yiiriitiilmesini saglamak,

j) Proje faaliyetlerinin sdzlesmeye uygun bicimde yerine getirildigini ispat maksadiyla faydalanicilar
ve/veya ylikleniciler tarafindan iletilen raporlara/belgelere yonelik masa basinda ve/veya sahada teknik
dogrulama faaliyetleri ger¢eklestirmek,

k) Projelerdeki faaliyetlerin uygulanmasi, ¢iktilarin elde edilmesi ve sonuglara ulagilmasi konusunda
faydalanicilarin ve yiiklenicilerin sdzlesmesel sorumluluklarini yerine getirmelerini saglamak amaciyla
destekleyici faaliyetlerde bulunmak ve masa bas1 ve/veya sahada izleme faaliyetleri yiirlitmek,

1) Proje uygulamalarindan sonra proje diizeyinde degerlendirmek ve dngoriilmesi halinde etki analizi
faaliyetleri ytiriitmek,

m) Biitce goriismeleri baslamadan once gerekli es finansman miktarlarimi yillik biitcelerinde
gostermelerini saglamak amaciyla proje faydalanicist kurum ve kuruluslara resmi bildirim yapmak ve
Ulusal Fondan fon talep etmek,

n) Yiikleniciler ve proje faydalanicist kurum ve kuruluslardan alinan 6deme talepleri ve mali raporlari
incelemek, mali dogrulama islemlerini yaparak 6deme emri belgesini ya da geri 6deme notunu
hazirlamak, yiiklenicilere ve faydalanicilara bilgilendirme yazisini gondermek,

o) Fonlarin kullanilabilirligini saglamak i¢in operasyon/proje temelli olarak aylik mali raporlari, yillik
mali raporlari, fon talebi raporlarini, muhtemel 6demeler tablosunu, 6deme tahmini tablosunu, harcama
beyannamelerini hazirlamak ve Ulusal Fona sunmak, yapilan ddemelerin ve aktarilan fonlarin takibini
yapmak,

0) Giinliik islemlerin muhasebe kaydini tutmak, her ay bitiminde defteri kebir, mizan ve detayli mizan
hazirlamak, ceyreklik donemlerde ise aylik hazirlanan dokiimanlara ek olarak bilango, mutabakat
tablosu ve nakit akis tablosu hazirlamak,

p) Yonetim Otoritesi ve Mali Yénetimden Sorumlu Ara Kurumun Bilgi Islem altyapisini (sistem,
sunucu, donanim, yazilim, ag, ag gilivenligi, e-posta hesaplar1) gelistirmek, bakimini saglamak, ¢alisir
ve giincel tutmak,

r) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurumun Bilgi Islem altyapisi ile ilgili
problemleri gidermek,
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s) MIS (Izleme Bilgi Sistemi) ve PROJEMATIK (Hibe Izleme Bilgi Sistemi) yazilimlarmin hata
giderme, bakim ve gilincellestirmelerini yapmak ve Elektronik Belge Yonetim Sistemi yoOnetici
islemlerini gerceklestirmek,

s) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum i¢in kullanici politikalarini olusturmak,
giincel tutmak ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum ¢alisanlarini bilgilendirmek,

t) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum i¢in yedekleme prosediir ve politikalarini
olusturmak, giincel tutmak ve uygulamak,

u) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum personeline giinliik yaganilan problemler
karsisinda destek vermek,

{i) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum igin Internet sitesi bakim, yedekleme ve
giincellestirmelerini yapmak,

v) Yonetim Otoritesi ve Mali Yonetimden Sorumlu Ara Kurum i¢in bilgi ve iletisim giivenligi
kapsaminda gerekli standartlara uyum saglamak amaciyla gereksinimleri yerine getirmek ve
giincellestirmelerini yapmak, bu kapsama iliskin dokiimanlar1 giincel tutmak,

y) Operasyon Tanimlama Belgesi/Aksiyon Dokiimani, Operasyon Teklif Cagrisi, hizmet ve mal alimi
ile hibe s6zlesmeleri ihale ve sdzlesme dosyalar1 ve uygulama siireci devam eden hizmet alimi ile hibe
sozlesmeleri zeyilname dosyalarinin kontroliinii saglamak,

z) Hazirlanan belgelerde yeknesakliginin saglanmasi igin ilgili alt birimlere geri doniis saglamak,

aa) Hizmet ve mal alimi ihaleleri ile hibe ¢agrilar1 degerlendirme siirecine gézlemci sifat1 ile katilim
saglamak,

bb) Avrupa Birligi Tiirkiye Delegasyonunun &n onayia sunulan belgeler ile ilgili olarak itiraz Tablosu
hazirlamak ve Ulusal Yetkilendirme Gorevlisi Destek Ofisi' ne iletmek,

cc) Uygulama Rehberinin uygulanmasi ile ilgili olarak Istisna taleplerini kayit altina almak ve Ulusal
Yetkilendirme Gorevlisi Destek Ofisi'ne iletmek,

¢¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5. Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigii

Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir;

a) Bakanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde ve
yargtya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil etmek, dava ve icra islemlerini
vekil sifat ile takip etmek,

b) Bakanlik tarafindan hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tahkim ile
ilgili islemleri koordine etmek, izlemek ve denetlemek,

c¢) Bakanlik hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan hazirlanan mevzuat
taslaklarini, Bakanlik hizmet birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklari ile diizenlenecek her
tiirlii sozlesme ve sartname taslaklarini, Bakanlik ile tigiincii kisiler arasinda ¢ikan uyusmazliklara iliskin
isleri ve Bakanlik hizmet birimlerince sorulacak diger isleri inceleyip hukuki miitalaasini bildirmek,

¢) Anlasmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda almak, uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢oziimii
konusunda miitalaa vermek,
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d) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun g¢alismalarini
temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlamak,

e) 2/5/2012 tarihli ve 2012/3178 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiirtirlige konulan Hukuki
Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonunun Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik ile verilen
gorevleri ve Komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

) 7/6/2012 tarihli ve 6325 sayili Hukuk Uyusmazliklarinda Arabuluculuk Kanunu hiikiimlerine gore
arabuluculuk faaliyetlerinde idareyi temsil edecek komisyonlarin ¢aligmalarina iiye sifatiyla katilim
saglamak ve komisyonlarin sekretarya hizmetlerini ytiriitmek.

g) Mevzuattan kaynaklanan ve tasrada yiirlitiilmesi gereken (a) bendi kapsamindaki gérevlerin yerine
getirilmesini saglamak,

g) Avrupa Insan Haklar1 Mahkemesine Bakanlikla ilgili olarak yapilan basvurularin incelenmesi
sirasinda Adalet Bakanligi veya Disisleri Bakanligi tarafindan ihtiya¢ belirtilmesi halinde hukuki
yardimda bulunmak, bilgi, belge veya goriis taleplerini yerine getirmek ve Avrupa Insan Haklari
Mahkemesi kararlarinin uygulanmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

h) Genel Midiirligiin gorev ve yetki alan1 kapsaminda Anayasa Mahkemesi Bagkanligina yapilan
basvurulara yonelik savunmalar kapsamindaki bilgi, belge veya goriis taleplerine iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

1) ilgili mevzuat geregince katilim saglanmasi gereken kurul veya komisyonlarin toplantilari ile temsilci
bulundurulmasi istenen toplantilara katilmak ve goriis bildirmek,

1) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin ilgili hiikiimleri uyarinca hukuki uyusmazliklarin sulh
yoluyla halline, uzlasmaya ve vazge¢cmeye iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

j) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.1. Dava ve Takip Daire Baskanhg
Dava ve Takip Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Bakanligin taraf oldugu adli veya idari davalar, tahkim yargilamasi ve icra/iflas takiplerinde ve
yargtya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda Bakanligin temsil edilmesini saglamak,

b) Genel Miidiirliikkte gorev yapan Hukuk Miisaviri ve Avukatlar arasinda gorev dagilimini ve
koordinasyonu saglamak,

c¢) Bakanligin taraf oldugu adli veya idari yargi mercilerinde agilan ve tagrada yiriitiilmesi uygun goriilen
dava dosyalan ile icra/iflas islemlerinin ¢alisma ve is kurumu il miidiirliiklerinde gorevli kadrolu
avukatlar aracilig ile takibini saglamak ve gerekli olan yazigmalar1 yapmak,

¢) Mahkeme kararlari ile icra dairelerinden gelen ilgili yazilarin, geregi yerine getirilmek iizere ilgili
hizmet birimlerine génderilmesini saglamak,

d) Bakanligin taraf oldugu uyusmazliklarda arabuluculukla ilgili islemleri ve arabuluculuk
miizakerelerinde Bakanlig1 temsil eden komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

e) Genel Miidiir tarafindan gerekli goriilen hallerde hukuki goriis bildirmek, komisyon ¢aligmalarina ve
toplantilara katilmak,

) Genel Miidirliiglin gérev alanina giren konularda hukuki is ve islemlerin yiiriitiilmesine iliskin olarak
uygulamada ortaya ¢ikan sorunlar1 tespit etmek ve gerekli dnlemlerin alinmasini saglamak,
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g) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin ilgili hiikiimleri uyarinca hukuki uyusmazliklarin sulh
yoluyla halline, uzlasmaya ve vazge¢meye iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

g) Cumbhuriyet Bagsavciliklarina su¢ duyurusunda bulunulmasina ve kamu davasi agilmasi halinde
davaya miidahil olunmasina iligkin hukuki siirecin tamamlanmasini saglamak,

h) Bakanlig: ilgilendiren kanun ve Cumhurbagkanligi kararnamelerine karst Anayasa Mahkemesi
nezdinde acilan iptal davalarina iliskin ilgili daire bagkanligi ile birlikte Bakanlik goriisiinii olusturmak,
1) Genel Midiirlik tarafindan tahsilati veya Odeme yapilmasi gereken dosyalari miktarlarinin
belirlenmesi suretiyle Yonetim Hizmetleri Daire Baskanligina, hukuki siireci tamamlanarak arsiv onay1
alman dava dosyalarmi Bilgi ve Belge Hizmetleri Daire Baskanligina ve Bakanligin taraf oldugu
diizenleyici islemlerle ilgili mahkeme kararlarin1 Mevzuat ve Miitalaa Daire Bagkanligina gondermek,
1) Bakanligin taraf olmadig1 dosyalara dair teblig edilen evraklara iligkin is ve islemleri yapmak,

J) Hukuki Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.2. Mevzuat ve Miitalaa Daire Baskanhgi
Mevzuat ve Miitalaa Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik hizmet birimleri ile diger kamu kurum ve kuruluglar1 tarafindan hazirlanan mevzuat
taslaklari ile her tiirlii s6zlesme ve sartname taslaklari hakkinda goriis bildirmek,

b) Bakanlik hizmet birimlerince talep edilen konular hakkinda hukuki miitalaa vermek,

c¢) Genel Miidiirliigiin gérev alanina iligkin alt mevzuati hazirlamak,

¢) Bakanligin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun g¢aligmalarini
temin etmek amaciyla gerektiginde hukuki teklifler hazirlamak,

d) Bakanligin ilgili birimlerince gergeklestirilen mevzuat ¢alismalari ile ilgili toplantilara katilarak
gerekli hukuki destegi saglamak,

e) Bakanlik tarafindan yiiriitilen mevzuata iliskin acilan iptal davalar1 hakkinda bilgi edinmek,
Bakanlikga yiiriirliige konulan diizenleyici islemlere dair yiiriitmenin durdurulmasi ve iptal kararlarini
mevzuat bilgi sistemine islenmesi amaciyla Cumhurbaskanligina géndermek,

f) Avrupa Insan Haklar1 Mahkemesi ve Anayasa Mahkemesi nezdinde Bakanlig ilgilendiren bagvuru
dosyalarina iligkin is ve islemleri yliriitmek,

g) Bakanligin hizmet birimleri tarafindan hazirlanip yiiriirliige konulan mevzuat ile yiriirliikkten
kaldirilan mevzuatin Bakanligin Kamu Mevzuat Sistemi programinda takibini saglamak,

§) Bakanligin gorev alanina giren konularda mevzuat aragtirma ve analizi yapmak, rapor hazirlamak ve
gerekli goriilmesi halinde 6neri sunmak,

h) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.3. Bilgi ve Belge Hizmetleri Daire Baskanhgi
Bilgi ve Belge Hizmetleri Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir;

a) Genel Midiirliige fiziki ya da elektronik ortamda gelen evraklar ilgisine gére Daire Bagkanliklarina
dagitmak, birimce geregi yapilan evraklari ilgili kurum, birim veya kisilere gondermek,
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b) Genel Miidiirliiglin arsiv is ve islemlerini ilgili mevzuatina ve elektronik belge yonetim sistemine
uygun olarak yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirliigiin goérev alaninda yer alan soru dnergelerine cevap ve agiklama hazirlanmasini
saglamak,

¢) Genel Midiirliigiin gorev ve yetki alan1 kapsaminda yer alan Sayistay raporlarina cevap ve agiklama
ile Sayistay denetgileri tarafindan denetim kapsaminda talep edilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini
saglamak,

d) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 1/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve bu kapsamda yapilan Cumhurbaskanlig iletisim Merkezi
(CIMER) basvurulari ile benzer nitelikteki basvurulara iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Bakanlik hizmet birimlerinin is ve islemleri hakkinda 14/6/2012 tarihli ve 6328 sayili Kamu
Denetciligi Kurumu Kanunu ve 28/3/2013 tarihli ve 28601 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu
Denetciligi Kurumu Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmelik
hiikiimleri kapsaminda Kamu Denetciligi Kurumu tarafindan inceleme ve aragtirma konusu yapilan
basvurulara iligkin is ve islemleri yliriitmek,

f) Genel Midirliigiin stratejik plani, performans programi ve i¢ kontrol sistemi ile benzeri diger mali
bilgi ve belgeleri ilgili birimler ile koordinasyon iginde yiiriitmek,

g) Yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini saglamak,

g) HBYS kayitlarinin diizenli ve giincel tutulmasini saglamak,

h) Diger daire baskanliklarinca hazirlanan istatistiki veri, analiz ve faaliyet raporlarin1 diizenleyerek
talep halinde Genel Miidiire sunmak,

1) Genel Miidiirliik personeline duyurulacak hususlara iligkin islemleri yapmak,

1) Bakanlik adina davalar1 temsile yetkili bulunanlarin tespiti ve ilgili mercilere bildirimine yonelik isleri
yiiriitmek,

j) Diger kurum ve kuruluslar tarafindan Genel Miidiirliige teblig edilen ve niteligi belli olmayan
evraklara iligkin is ve islemleri yapmalk,

k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

5.4. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhgi
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir;

a) Genel Miidiirliik personelinin tahakkuk islemlerinin yiiriitiilmesi ile 6zliik islemlerinin takip edilmesi
ve sonuglandirilmasina yonelik is ve islemleri yapmak,

b) Genel Miidiirlik personelinin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorevlendirilmeleri ile ilgili gerekli
yazigmalarin yapilmasini, onaylarin alinmasini ve yolluklarinin yapilmasini saglamak,

c) Genel Miudiirligiin personel planlamasiyla ilgili ¢alismalar yapmak, performans Olgiitlerinin
olusturulmasi ve personel sisteminin gelistirilmesi icin tekliflerde bulunmak, personele ait istatistiki
bilgileri toplayarak raporlamak,

¢) Genel Miidiirliik faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii alim, satim, onarim, kiralama ve benzeri idari
ve mali hizmetleri, gerektiginde ilgili daire bagkanliklar1 ile koordinasyon halinde yiiriitmek,
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d) Bakanlik lehine/aleyhine hiikmedilen vekalet iicreti ve yargilama giderlerinin tahsiline/6denmesine
iliskin 13 ve islemlerin Dava ve Takip Daire Bagkanliginca belirlenen miktarlar kapsaminda
yiiriitiilmesini saglamak,

e) Genel Miidiirliigiin biitgesini diger birimler ile koordinasyon halinde hazirlamak, kayitlarini tutmak,
blitce uygulama sonugclarina iliskin verileri hazirlamak, biitce kesin hesabini ¢ikarmak, 6denek aktarma
is ve islemlerini gerceklestirmek,

f) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde vekalet iicreti
dagitim is ve islemleri ile harcirah iglemlerini yiirtitmek,

g) Muhakemat hizmetlerine iligkin avans ve mahsup islemlerini yliriitmek,

g) Ihtiya¢ duyulan konularda personel igin gerekli goriilen egitimlerin verilmesine ydnelik planlamalar
yapmak,

h) Ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak Genel Miidiirliigiin temizlik, bakim ve onarim gibi islerini
yaptirmak,

1) Genel Midiirligiin tasit ve diger taginir ihtiyaclari belirlemek, temin etmek ve ilgili mevzuati
dogrultusunda gerekli is ve islemlerini yliriitmek,

1) Genel Miidiirliigiin sorumlulugundaki is saglig1 ve giivenligi ile sivil savunma hizmetlerine iligskin
islemleri Bakanlik birimleriyle koordineli olarak yiirtitmek,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

6. Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii

Bilgi Teknolojileri Genel Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik projelerinin Bakanlik bilisim altyapisina uygun olarak tasarlanmasini ve uygulanmasini
saglamak, teknolojik gelismeleri takip etmek ve Bakanlik otomasyon stratejilerini Strateji Gelistirme
Baskanlig: ile is birligi icerisinde belirlemek, bilgi giivenligi ve giivenilirligi konusunun gerektirdigi
onlemleri almak, kamu bilisim standartlarina uygun ¢éztimler iiretmek,

b) Bakanligin bilgi islem hizmetlerini yiiriitmek,

c) Bakanligin internet sayfalari, elektronik imza ve elektronik belge uygulamalar ile ilgili teknik
caligmalar1 yapmak,

¢) Bakanlik hizmetleri ile ilgili bilgileri toplamak ve ilgili birimlerle i birligi i¢cinde veri tabanlari
olusturmak,

d) Bakanlik birimlerince iilke ¢apinda isletilen bilgi islem sistemlerinin siirekli ¢alisir halde tutulmasini
saglamak,

e) Bakanligin bagh ve ilgili kurum ve kuruluslarinca yiiriitiilen bilgi islem faaliyetlerine destek olmak
ve gerekli koordinasyonu saglamak,

f) Bakanligin bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve giincellenmesi ile ilgili
isleri ylirtitmek, haberlesme giivenligini saglamak ve bu konularda goérev iistlenen personelin bilgi
teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak diizenli sekilde hizmet i¢i egitim almalarini saglamak,

g) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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6.1. Ar-Ge ve Koordinasyon Daire Baskanhg
Ar-Ge ve Koordinasyon Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik otomasyon stratejilerini Strateji Gelistirme Baskanligi ve Bakanligin ilgili birimleri ile is
birligi icerisinde belirlemek,

b) Bagl ve ilgili kuruluslarla ilgili is siire¢lerinin koordinasyonunu saglamak,

¢) Genel Miidiirliikk¢e yiiriitiilecek bilisim teknolojileri alanindaki eylem planlarini hazirlamak,

¢) Genel Miidiirliigiin hazirladig1 ve Genel Miudiirliigii ilgilendiren bilisim teknolojileri alanindaki eylem
planlarini takip etmek,

d) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda, diger kurum ve kuruluslari ile yapilacak protokol
islemlerinde koordinasyonu saglamak,

e) Dijital Tiirkiye kapsaminda Bakanlik tarafindan sunulan e-Devlet hizmetlerine yonelik, Bakanlik
bagl ve ilgili kuruluslar1 ve diger kamu kurum ve kuruluslari ile koordinasyonu saglamak ve ilgili daire
baskanliklariyla is birligi icerisinde ¢alismak,

f) Elektronik belge uygulamalari ile ilgili teknik ¢alismalar1 yapmak,

g) Genel Miidiirliiglin stratejik plan, Sayistay raporlari, teftis raporlari, soru 6nergeleri, i¢ denetim ve
diger denetim raporlarina iliskin islemlerde koordinasyonu saglamak ve takibini yapmak,

&) Genel Miidiirliigiin i¢ kontrol faaliyetlerini yiirlitmek ve koordinasyonunu saglamak,

h) Genel Midiirliigii ilgilendiren konularda birimlerin goriisiiniin alinmast ile ilgili koordinasyonu
saglamak,

1) Ulusal Veri Sozliigi ¢alismalart kapsaminda baglh ve ilgili kuruluslar ile koordinasyonu saglamak ve
Bakanlik veri sozliigii ¢alismalarin yiiriitmek ve takibini saglamak,

i) Uretilen kurumsal bilisim hizmetlerinin ulusal ve uluslararas1 alanlarda markalasmasini, tanitimin1 ve
kullanimini saglayacak caligmalari ilgili birimlerle koordineli sekilde yiiriitmek,

j) Genel Miudiirligiin aylik ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasima yonelik koordinasyonu
saglamak.
k) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

6.2. Bilgi Giivenligi Daire Baskanhgi

Bilgi Giivenligi Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik bilgi glivenligini saglamak, bilgi giivenligi politikalarin1 olusturmak, gelistirmek, Bakanlik
calisanlarina bunlar1 duyurmak, bilisim sistemleri iizerinde uygulanacak giivenlik kontrollerinin
planlanmasina, hazirlanmasina ve uygulanmasina iligkin ¢aligmalar1 koordine etmek, uygulandiginin
denetim ve takibini yapmak,

b) Bilgi Giivenligi Y6netim Sistemi (BGYS) kapsaminda; sorumluluk alanindaki sistemler ve ag ile ilgili
politika ve prosediirlerin uygulanmasini saglamak,

c) Sistemlerin zararli kod ve yazilimlara karsi korunmasina yonelik tedbirlerin alinmasimi ve
uygulanmasini saglamak,

¢) Bilisim sistemleri tizerindeki giivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik giivenlik testleri ve arastirmalari
yapilmasini saglamak,

d) Yazilim ve donanimlar ile ilgili olarak, yetkisiz erisimler konusunda gerekli glivenlik 6nlemlerinin

alimmasini saglamak,
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e) Bilisim sistemleri igerisinde meydana gelebilecek giivenlik ihlallerine veya bilgisayar glivenlik
olaylarina iliskin delillerin toplanmasini, analizinin yapilmasi ve raporlarin hazirlanmasini saglamak,

f) Biriminin gorev alaninda bulunan bilisim hizmetlerinin kesintisiz, etkin ve kaliteli olarak
siirdiirtilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

g) Siber olaylara miidahale ekibinin kurulmasi, yonetilmesi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak, ilgili
kurumlardan gelen siber olay bildirimleri ile ilgili gerekli i ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

§) Her tiirlii siber saldirilara karsi, ilgili kurum ve kuruluslar ile is birligi i¢inde ¢alismak, mevzuati
geregi yapilmasi gereken siber olay bildirimlerinin ilgili kurum ve kuruluglara yapilmasini saglamak,
h) Kullanicilarin bilgi giivenligi konusunda bilinglendirilmesi ve egitilmesi i¢in ¢alismalar yapmak,

1) Bilisim teknolojilerine iliskin bilesenlerle (yazilim, veri tabani, sistem, isletim sistemi vb.) ulusal ve
uluslararasi standartlara uyum i¢in gerekli kontrol mekanizmalarini belirlemek ve isletilmesi i¢in gerekli
koordinasyonlar1 saglamak,

1) Bilisim sistemleri iizerindeki olas1 zafiyetlere iliskin sizma testi, zafiyet taramasi vb. giivenlik
taramalarini1 yapmak,

j) 4/5/2007 tarihli ve 5651 sayili "Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar
Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun" kapsaminda erisim saglayici olmanin
getirdigi ylkiimliliik dolayisiyla tutulmasi gereken kayitlarin mevzuata uygun olarak saklanmasini
saglamak,

k) Diger kurum ve kuruluslarla olan iletisim altyapisin1 giivenli sekilde KamuNet, noktadan noktaya
devre ve 06zel sanal ag baglantilarin1 devreye alarak tesis etmek ve yonetmek,

1) Antiviriis yazilimlari, log yonetim yazilimlari, zafiyet testi ve korunmaya iligkin yazilimlar vb. biligim
giivenligi yazilimlarinin yonetimini saglamak,

m) Genel Miidiirliiglin gérev alanina giren konularda 24/3/2016 tarihli ve 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu ve Dijital Doniisiim Ofisi Bilgi Gilivenligi Rehberi kapsamindaki ¢alismalari
yiiriitmek,

n) Birimin gorev alanlar1 ile ilgili konularda kanun, yonetmelik ve diger idari diizenlemelere goriis
bildirmek, gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerinin Bakanlik stratejik planma uygun
yiiritiilmesini saglamak,

0) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

6.3. Sistem Yonetimi Daire Baskanhgi
Sistem Yonetimi Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik donanim ve sistem altyapisina yonelik ihtiya¢ analizlerini yapmak,

b) Sistem ve sunucularin, disk alanlar1 ve yedekleme bilesenleri yonetimini kapsayan sistemleri izlemek,
cikabilecek sorunlari tespit etmek, donanim ihtiyaglarini tespit etmek ve performans ayarlamalari
yapmak,

¢) Bakanligin bilisim altyapisinin kurulumu, bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve giincellenmesi ile ilgili
isleri yliriitmek,

¢) Sistemin gelistirilmesini saglamak ve bu konuda giincel teknolojileri takip etmek, gerektiginde rapor
hazirlamak,
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d) Sistem yazilimlara iliskin olarak kurulum, yayginlastirma, isletim ve garanti prensiplerini
belirlemeyi de igerecek bi¢cimde sistem yazilimlariyla ilgili standartlar1 belirlemek,

e) Kurum veri merkezini yonetmek, giivenlik ve is siirekliligine iliskin gerekli 6nlemleri almak,
sanallagtirma altyapisin1 kurmak ve yonetmek,

f) Sistem bilesenleri ile ilgili sunucularin yedekleme islemlerini yiirtitmek,

g) Fiziksel altyap1 ve sistemin giivenlik politikalarini belirlemek ve uygulamak, bilgi giivenligi yonetim
sistemi ¢ercevesinde, diger daire bagkanliklari ile koordineli olarak ¢alismak,

§) Bakanligin dijital hizmetlerinin kesintisiz ya da veri kayb1 olmaksizin verilebilmesi amaciyla felaket
kurtarma merkezi ve/veya is stirekliligi merkezi ile ilgili yapilmasi gerekli islemleri gerceklestirmek,
h) Aktif dizin( Active Directory) ve e-posta sistemleri altyapisinit kurmak ve yonetmek,

1) Aktif dizin ve e-posta hesaplarinin kullanici adi ile sifresinin olusturulmasi, glincellenmesi ve iptal
edilmesi islemlerinde politika belirleyici olmak, yetkili kisilerin egitim ve siireclerinde yardimci olmak,
1) Veri merkezi ve kat ag kabinetlerinin elektrik, kesintisiz gii¢ kaynagi, jeneratdr, iklimlendirme, uyari
sistemleri ve fiziksel giivenlik altyapisinin ¢alisir durumda olmalarint saglamak ve takibini yapmak,

j) Uygulama sunucular1 yazilimlarinin ve igletim sistemlerinin giincel versiyonlarini yliklemek ve bu
siirecin ilgili daire baskanliklar ile koordinasyonunu saglamak,

k) Bakanlik merkez ve tasra birimlerindeki kullanicilarin bildirdikleri igletim sistemi, paket yazilimlar
ve donanim sorunlarini gidermek veya bu sorunlari takip ederek ilgili teknik destek personeline
yonlendirip sorunun giderilmesini saglamak,

1) Bakanlik merkez ve tasra birimlerindeki kullanici bilgisayarlarina Bakanlik politikalarina uygun
isletim sistemi yiiklenmesi, yazilim kurulmasi, kaldirilmasi ve bilgisayarlarin etki alanina dahil edilmesi
islemlerinin yapilmasini saglamak,

m) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin, genel ihtiyaca mahsus paket yazilimlarin teknik sartnamelerini
hazirlamak, gerekli kontrolleri yapmak ve onaylamak, siirelerini takip etmek ve envanter kayitlarini
tutmak,

n) Kayitl bilisim iiriinlerinin kesintisiz hizmet vermesini saglamak iizere teknik servis hizmeti vermek,
o) Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) kapsaminda; Bilgi Gilivenligi Daire Bagkanligi ile
koordineli olarak sorumluluk alanindaki sistem ve ag ile ilgili politika ve prosediirlerin uygulanmasini
saglamak,

0) Mevzuat1 ve gorevi geregi tutulmasi gereken iz kayitlarinin tutulmasini saglamak,

p) Fiziksel ag topolojilerini olugturmak, altyapida kullanilacak aktif/pasif cihazlarin belirlenmesi, yeni
cihazlar ilave edilebilmesi i¢in gereken sistem altyapisini tasarlamak, gelistirmek ve entegrasyonunu
yiiriitmek,

r) Sanal aglar olusturularak internet trafigini ve giivenligini optimize etmek,

s) Internet servis saglayicilarla olan is siireglerini yonetmek,

s) Internet kullanim trafigini merkezi sistemde siirekli izlemek, problemli noktalara miidahaleleri
yapmak ilgili birimlerle koordineli ¢aligmak,

t) Bakanlik bilinyesinde var olan ve yeni kurulan birimlere internet ve ag baglantilarini kurmak, ilgili
iirlinlerinde gerekli konfigiirasyonlar1 yapmak, olusan sorunlarin ¢oziimiine yardimci olmak, yapisal
kablolamaya yonelik talep ve arizalar1 degerlendirmek,
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u) IP tabanli telefon ve faks sistemi altyapisi ve yonetimi ile ilgili caligmalar yliriitmek,

i) Genel Miidiirlik sorumlulugundaki gorevlere iliskin, Bakanlik personelinden gelen ariza, talep ve
sikdyetleri yardim masas1 araciligi ile takip etmek, degerlendirmek ve ¢6ziime kavusturmak i¢in ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak ve yardim masasi ile ilgili istatistikleri yayinlamak.

v) VPN ile sistemlere ve yazilimlara baglanmasi gereken personelin yetki ve baglanti iglemlerini
yonetmek.

y) Giivenlik duvari, web uygulama giivenlik duvari, veri tabani giivenlik duvari ag gilivenligi vb.
giivenlik yazilim ve donanimlarin yonetimini saglamak.

z) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

6.4. Yazihm Gelistirme Daire Baskanhgi
Yazilim Gelistirme Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik biinyesinde yiiriitiilen is ve islemlere ait yazilimlar1 gerceklestirmek, Genel Miidiirliik
bilinyesi disinda idamesi gergeklestirilen yazilimlarla ilgili gerektiginde teknik destek saglamak,

b) Mevcut yazilimlarin giincellestirilmesini, bakimini ve idamesini saglamak,

c¢) Gelistirilen yazilimlar ve veri tabanlari ile ilgili olarak gerek duyulan erigim, sorgulama ve kayit
degisikligi loglariin (kayit izleri) tutulmasi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,

¢) Veri tabani bilesenleri ile ilgili yedekleme islemlerini ve is siirekliligi siireglerini yiiriitmek,

d) Yazilim kodlarmin tekrarli kullanimlar1 i¢in saklama, yedekleme, belgeleme ve siiriim yonetimi
prosediirlerini hazirlamak ve uygulamasini saglamak,

e) Yazilim teknolojilerini ve yeni gelismeleri takip etmek, personelin konusu ile ilgili seminer, konferans
ve kongre gibi etkinliklere katilmasini planlamak,

f) Farkli veri kaynaklarinda bulunan verilerin veri ambari mantig1 igerisinde bir araya getirilerek, makine
O0grenmesi, yapay zeka ve derin 6grenme teknikleri ile sistemler olusturulmasini saglamak,

g) Internet/intranet erigsimli hizmetlerin hizli ve etkin kullanmi igin gerekli dokiimantasyonu
hazirlamasini ve son kullanici egitimlerini proje sahibi birim ile beraber koordine etmek,

g) Bakanlik Internet/intranet Portal Sistemleri ile igerik ydnetim sistemlerinin olusturulmasma ve
gelistirilmesine, giincellemesi ve idamesine yonelik ¢alismalar yapmak,

h) Bakanlik veri ambarini1 kurmak, isletime almak ve yonetmek,

1) Veri taban1 yonetimi, bakimi ve kapasite planlamasini yapmak, veri tabani sunucularinin daha verimli
caligmasi i¢in gerekli teknolojileri takip etmek ve uygulamak,

1) Veri tabanindaki her tiirlii degisikligi ve giincellemeleri yaparak veri tabaninda performans arttirici
caligmalarda bulunmak,

j) Veri tabanlarinda bulunan verilerin yedekleme politikalarin1 olusturarak yedeklerin alinmasini
saglamak,

k) Bilgi Gilivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) kapsaminda; belirlenen yazilimla ilgili politika ve
prosediirlerin uygulanmasini saglamak,

1) i¢ ve dis kaynaklarla gelistirilen projelerde analiz, tasarim, gelistirme ve test planlarin1 hazirlamak ve
isletime almak,
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m) Yazilima ait konularda yiiriitiilen islerle ilgili verileri toplamak, analiz etmek, elde ettigi sonuglari
ilgili birimlerle paylasarak is siireclerini gelistirmek,

n) Genel Miidiirliikk yazilim projelerinin gereksinimlerine ve faaliyetlerine uygun bir proje yonetim
metodolojisi belirlemek,

0) Yazilim projelerinin sablon, standart ve prosediirlerini belirlemek,

0) Yiiriitiilen yazilim projeleri arasi iligkileri koordine etmek ve raporlamak,

p) Birimin gorev alaninda bulunan bilisim hizmetlerinin kesintisiz etkin ve kaliteli olarak
stirdiiriilebilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak,

r) Genel Miidiirliigiin ve Bakanligin diger birimlerinin ihtiyaci olan 6zellestirilmis yazilimlarla ilgili
teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlanmasina destek vermek,

s) Yazilim yasam dongiisii (DevOps) stireglerine ve iiriinlerine iligkin is ve islemleri gergeklestirmek,
gelistirilen yazilimlar test ve canli ortamlarda hizmete sunmak, kurum i¢ine/disina sunulan/tiiketilen
web servislerinin yonetimini yetkilendirmesini ve loglamasini saglamak,

s) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

6.5. Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhg:
Yonetim Hizmetleri Daire Bagkanligiin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik personelinin bilgi teknolojilerindeki gelismelere paralel olarak diizenli sekilde
hizmet i¢i egitim almalarini ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek,

b) Genel Miidiirliigiin idari ve mali islemlerine iligkin isleri ytiriitmek,

c¢) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda gelen talep, 6neri, sikayet, bagvuru ve bilgi edinme
taleplerinin ilgili daire bagkanliklarinca siiresi igerisinde cevaplandirilmasini saglamak,

¢) Genel Miidiirliigiin biitce planlamasin1 yapmak ve belirlenen ihtiyaglar dogrultusunda yillik biitgceyi
hazirlamak,

d) Genel Miidiirliigiin ikincil mevzuatini hazirlamak,

e) Genel Miidiirliiglin evrak ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

f) 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirlige konulan Taginir Mal
Yonetmeligi hiikiimleri geregince, Genel Miidiirliiglin taginir mallariin kaydini tutmak muhafazasi ve
kullanimu ile ilgili diger islemleri yiiriitmek,

g) Genel Midiirliik hizmetlerinin kesintisiz devamini saglamak amaciyla e-miihiir, e-imza ile her tiirli
donanim, yazilim, malzeme, arag, gereg, kirtasiye ve sarf malzemesi ihtiyacinin teminini saglamak,

&) Genel Miidiirliigiin insan glicii planlamas1 ve personel ihtiyaci ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak,

h) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda Bakanlik i¢i ve Bakanlik dis1 goriis, talep, sikayet
ve Onerileri degerlendirerek karara baglamak,

1) Genel Miidiirliik personelinin 6zliik, kadro, intibak, atama, izin vb. personel islemleri ile ilgili; islerini
takip ve kontrol etmek,

1) Genel Miidiirliik sekretarya hizmetleri ve temizlik, giivenlik, aydinlatma, 1sinma, haberlesme, tasima,
bakim, onarim ve benzeri hizmetlerini Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ile koordineli
olarak yiirtitmek,
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j) Kurumsal donanim ve yazilim lisanslarina ait envanter kayitlarinin tutulmasina iliskin koordinasyonu
saglamak; bu calismalara istinaden bildirilen envanteri olusturmak,

k) Genel Miidiirliigiin gdrev alanina giren konularda Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER) ve
TBMM Kamu Denetgiligi Kurumundan gelen talep, 6neri, sikayet, basvuru ve bilgi edinme taleplerinin
ilgili daire baskanliklarinca siiresi i¢cinde cevaplandirilmasini saglamak,

1) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7. Rehberlik ve Teftis Baskanhgi

Rehberlik ve Teftis Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin gorev alanina giren faaliyet ve islemlerle ilgili teftis, inceleme ve sorusturmalar yiiriitmek,
gerekli onlemleri almak veya aldirmak,

b) Bakanligin gorev alanina giren konularda ulusal ve uluslararasi mevzuatin uygulanmasini izlemek,
mevzuat ¢alismalar1 yapmak, gerektiginde, teftis ve denetimler sonucunda, mevzuatin aksayan yonleri,
uygulanabilirligi, sektorel bazda ilgili kurum ve kuruluglarca alinmasi gereken 6nlemleri belirlemek,

c¢) Denetim sonuglarina iliskin istatistikleri tutmak, degerlendirmek ve yorumlamak,

¢) 25/8/1999 tarihli ve 4447 sayili Issizlik Sigortas1 Kanunu ile 25/6/2003 tarihli ve 4904 sayili Tiirkiye
Is Kurumu ile Ilgili Baz1 Diizenlemeler Hakkinda Kanun uyarinca isyetlerinde inceleme yapmak, is ve
islemlerini teftis etmek,

d) Kayitdisi istihdamla miicadele etmek, bu amacla sektorel analizlere dayali denetimleri yiiriitmek ve
bu konularda alinmasi gerekli tedbirleri 6nermek,

e) Kurum tegkilati ile personelinin idari, mali ve hukuki islemleri hakkinda denetim, inceleme ve
sorusturma yapmak,

f) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.1. Baskan Yardimeihig (isin Yiiriitiimii)

Baskan Yardimciligimmn (Isin Yiiriitiimii) gdrevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Bagkani’na yardimci olmak iizere igin yiirlitimii yoniinden yapilan rehberlik ve
teftis faaliyetlerinin planlanmasi, programlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesine iliskin is ve iglemleri
yiiriitmek.

b) Baskanligin is ve islemlerinin daha etkin ve verimli uygulanmasini saglamak amaciyla diger bagkan
yardimcilari ile is birligi i¢inde ¢aligmak.

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.2. Baskan Yardimeihig (idari Teftis)

Baskan Yardimciliginin (Idari Teftis) gorevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Bagkani’na yardime1 olmak tizere Bakanlik ile bagli ve ilgili kuruluslarinin
merkez, tagra ve yurtdisi teskilatinin her tiirlii hesap, faaliyet ve islemlerinin; incelenmesi, teftisi,
sorusturulmasi ve on incelemesi faaliyetlerinin planlanmasi, programlanmasi ve uygulanmasina iligkin
is ve islemleri yiiriitmek.
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b) Baskanligin is ve islemlerinin daha etkin ve verimli uygulanmasini saglamak amaciyla diger bagkan
yardimcilari ile is birligi i¢cinde ¢aligmak.
¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.3. Baskan Yardimcihig (Hukuk isleri)

Baskan Yardimciliginin (Hukuk Isleri) gorevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Baskani’na yardime1 olmak iizere Bagkanligin hukuk, mevzuat ve yargi
siireglerine iliskin is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Baskanligin is ve islemlerinin daha etkin ve verimli uygulanmasini saglamak amaciyla diger bagkan
yardimcilari ile is birligi i¢cinde ¢aligmak.

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.4. Baskan Yardimeihig (is Saghg ve Giivenligi)

Baskan Yardimcihiginin (Is Saglhigi ve Giivenligi) gérevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Bagkani’na yardimci olmak iizere is saglig1 ve giivenligi yoniinden yapilan
rehberlik ve teftis faaliyetlerinin planlanmasi, programlanmasi, uygulanmasi ve izlenmesine iliskin is
ve islemleri yliriitmek.

b) Baskanligin is ve islemlerinin daha etkin ve verimli uygulanmasini saglamak amaciyla diger bagkan
yardimcilari ile is birligi i¢cinde ¢alismak.

c¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.5. Baskan Yardimecilig (idari ve Mali Isler)

Bagskan Yardimciliginin (Idari ve Mali Isler) gorevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Baskani’na yardimci olmak iizere Baskanligin idari, mali, personel ve egitim
faaliyetlerine iliskin is ve islemlerini yiiritmek.

b) Bagkanligin is ve islemlerinin daha etkin ve verimli uygulanmasini saglamak amaciyla diger baskan
yardimcilari ile is birligi i¢cinde ¢aligmak.

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

7.6. Rehberlik ve Teftis Grup Baskanhklar1 (Adana, Ankara, Bursa, Istanbul, Izmir)
Rehberlik ve Teftis Grup Baskanliklarinin gérevleri sunlardir:

a) Baskanligin, grup baskanliginin gorev alanina giren faaliyetlerini Bagkan adina yiiriitmek.

b) Diger grup baskanliklariyla is birligi yapmak.

¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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8. Strateji Gelistirme Baskanhg

Strateji Gelistirme Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu, 22/12/2005 tarihli ve 5436
sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi1 Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde
Degisiklik Yapilmas:t Hakkinda Kanunun 15 inci maddesi, Cumhurbaskanlig1 kararnameleri ve diger
mevzuatla strateji gelistirme ve mali hizmetler birimlerine verilen gérevleri yapmak,

b) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8.1. Stratejik Planlama Daire Baskanhg
Stratejik Planlama Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Ulusal kalkinma strateji ve politikalar1 ile Cumhurbagkanlig1 yillik programi gergevesinde Bakanligin
orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaclarini olusturmak tizere gerekli ¢aligmalari
yapmak,

b) Bakanligin Strateji Gelistirme Kurulunun sekretaryasi hizmetlerini yiiriitmek,

c¢) Bakanligin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dig faktorleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar1 yapmak,

¢) Bakanligin stratejik planmin ve performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve
sonuglarinin  konsolide edilerek izleme ve degerlendirme raporunun hazirlanmasi g¢aligmalarini
yiirtitmek,

d) Harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet raporlarini da esas alarak Bakanlik faaliyet
raporunu hazirlamak,

e) Kalkinma Plani, Orta Vadeli Program ve Cumhurbaskanligi Yillik Programlarinda yer alacak
Bakanligimizla ilgili tedbirlerin/faaliyetlerin olusturulmasi, izlenmesi ve raporlanmasina iliskin is ve
islemleri koordine etmek,

f) Cumhurbagkanligr ve diger kamu kurum ve kuruluglarinin projelerinde ve eylem planlarinda yer
alacak Bakanligimizla ilgili tedbirlerin/faaliyetlerin olusturulmasi, izlenmesi ve raporlanmasina iliskin
is ve islemleri koordine etmek,

g) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8.2. Biitce Daire Baskanhg:
Biitce Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren Bakanlik biitgesini, stratejik plan ve yillik performans
programina uygun olarak ilgili birimlerle is birligi halinde hazirlamak ve Bakanlik faaliyetlerinin
bunlara uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

b) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitge ilke ve esaslar1 ¢ercevesinde, ayrintili harcama programini
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak 6denegin ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,
c) Biitce islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak, biitce uygulama sonuglarina iligkin verileri
toplamak, degerlendirmek ve biitge kesin hesabi ile mali istatistikleri hazirlamak, sorunlart 6nleyici ve
etkililigi artiric1 tedbirleri tiretmek,
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¢) Bakanlik miilkiyetinde ve kullaniminda bulunan taginir ve taginmazlarin mal yonetim donemine
iliskin yillik icmal cetvellerini diizenlemek, tasinir kesin hesab1 hazirlamak,

d) Bakanlik yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, program revizyonu, programa proje
alinmasi1 veya c¢ikarilmasi, 6denek planlamasi ile uygulama sonuglarini izlemek, ii¢ aylik ve yillik yatirim
degerlendirme raporlarini hazirlamak,

e) Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ve Biitce Uygulama Talimatlar1 dogrultusunda yapilacak tiim biitge
islemlerinde kullanilan e-biitce sistemi yetkilendirmesi islemlerini yiiriitmek,

f) Bakanligin, diger idareler nezdinde takibi gereken biitge ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

g) Bakanlik biitgesinin ilk alt1 aylik uygulama sonuglari, ikinci alt1 aya iligskin beklentiler ve hedefler ile
faaliyetlerini kapsayan Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak,

§) Bagkanlik biitcesinden yapilan transfer 6demelerinin gerceklestirme islemlerini yiiriitmek,

h) Bakanlik biitcesinin TBMM’de goriisiilmesi siirecinde Bakanlik faaliyetleri ile ilgili gerekli
koordinasyonu saglamak ve dokiimanlar1 hazirlamak,

1) Bakanligin Nakit Ihtiya¢ Planim hazirlamak,

1) Talep edilen bolgesel kalkinma projelerinin (DAP-GAP-KOP-DOKAP-YHGP-ZBK vb.) ger¢ceklesme
raporlariin koordinasyonunu saglamak,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

8.3. I¢ Kontrol Daire Baskanhg:
I¢ Kontrol Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi
konularinda ¢alismalar yapmak, iist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini
artirmak i¢in gerekli hazirliklar1 yapmak,

b) I¢ Kontrol Eylem Planinda 6ngériilen eylemlerin gergeklesme sonuglarini izlemek, raporlamak, I¢
Kontrol izleme ve Y6nlendirme Kuruluna (IKIYK) ve ist yoneticiye sunmak,

¢) Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sisteminin (KAYSIS) bir parcast olan Hizmet Envanteri Yonetim
Sisteminde (HEY'S) bulunan Bakanligimiz hizmet birimleri ve veya bagli, ilgili kuruluglara ait hizmetler
ile Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) yer alan Bakanlik teskilat semasmin
giincelligini saglamak,

¢) I¢ denetim sonucunda diizenlenen raporlarda i¢ kontrol sistemine yonelik degerlendirmeleri dikkate
alarak i¢ kontrol sisteminin isleyisini izlemek.

d) Bakanlik haberlesme kodlarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

8.4. Mali Yonetim Daire Baskanhgi
Mali Yonetim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) On mali kontrol gdrevini yiiriitmek, 6n mali kontrole tabi tutulacak mali karar ve islemlerin
belirlenmesine yonelik ¢aligmalar yapmak,

b) On mali kontrol, satin alma, harcirah is ve islemlerine iliskin genelge ve yonerge hazirlamak, usul ve
standart belirlemek,
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c) Bakanlik birimlerinin harcamayi gerektirecek taahhiit evraki ve sézlesme tasarilarinin 6n mali
kontroliinii yapmak, Baskanlik goriisiinii bildirmek,

¢) Bakanlik merkez harcama birimlerinin 6deme emri belgelerini belirlenen limitler dahilinde, harcama
yetkilisi tarafindan imzalanmadan 6nce 6n mali kontrole tabi tutmak,

d) 4734 sayili Kanunun 62 nci maddesinin 1 inci fikrasinin (1) bendinde belirtilen %10’luk limitin
takibini yapmak, gerektiginde Kamu ihale Kurulundan uygun gériis almak,

e) 4734 sayil1 Kanun ile 4735 sayili1 Kanun geregince ihalelere katilmaktan yasaklama kararlarina iliskin
is ve iglemlerini yliriitmek,

) Yurtdis1 Giindeliklerine Dair Kararin 5 inci maddesinde belirtilen limitlerin takibini yapmak,

g) Bakanlik protokol tasarilar1 ile mevzuat taslaklar1 hakkinda Bagskanlik goriislinii olusturmak ve
protokol listesini tutmak,

g) D1s denetim raporlarinin sonuglarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

h) ilgili mevzuat gercevesinde; Bakanligim gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip ve
tahsil islemlerini ytiriitmek,

1) Bakanligin, diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve sonu¢landirmak,
1) Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda {ist yoneticiye ve harcama yetkililerine
gerekli bilgileri saglamak ve danismanlik yapmak,

J) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

8.5. Veri Yonetimi Daire Baskanhgi
Veri Yonetimi Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) 10/11/2005 tarihli ve 5429 sayili Tiirkiye Istatistik Kanununun 10 uncu maddesi geregince Bakanligin
gorev alanmna iliskin ulusal kayit sisteminin Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanligmin belirledigi
standartlarda olusturulmasi, giincellenmesi ve Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanliginin istatistik amagl
kullanimina agilmasi ¢caligsmalarini yiiritmek ve gerekli koordinasyonu saglamak,

b) Resmi istatistik programi kapsaminda koordinasyonu saglamak,

c) Bakanlik hizmet birimleri ile bagl ve ilgili kuruluslarindan faaliyetleri ile ilgili ihtiya¢ duyulan bilgi
ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak,

¢) Yonetim Bilgi Sistemlerine iligkin hizmetleri ilgili birimlerle is birligi icinde yerine getirmek ve
sistemin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek,

d) Bakanligin gorev alanina giren konularda performans ve kalite Olgiitleri gelistirmek, performansin
arttirilmasina yonelik bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek ve belirlenen performans ve kalite
Olgiitlerini degerlendirerek iist yoneticiye sunmak ve bu kapsamda verilecek diger gorevleri yerine
getirmek,

e) Milletvekilleri tarafindan sorulan ve Baskanliga intikal ettirilmis olan yazili soru Onergelerini
cevaplandirmak,

f) TBMM Komisyonlari tarafindan sorulan ve Baskanliga intikal ettirilmis olan sorular1 cevaplandirmak,
g) Bakanligin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak,
analiz etmek ve yorumlamak,

h) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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9. Personel Dairesi Baskanhgi

Personel Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin personel politikast ve planlamasi ile personel sisteminin gelistirilmesi ve performans
Olciitlerinin olusturulmasi konusunda ¢alismalar yapmak ve tekliflerde bulunmak,

b) Bakanlik personelinin atama, nakil, terfi, emeklilik ve benzeri 6zliik islemlerini yiiriitmek,

c) Bakanlik personelinin yetistirilmesi, egitilmesi ve bilgi diizeylerinin ylikseltilmesi i¢in gerekli
programlari planlamak, gelistirmek ve uygulamak,

¢) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

9.1. Atama ve Kadro Isleri Daire Baskanhg
Atama ve Kadro Isleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) 3 sayili Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama Usullerine Dair
Cumhurbagkanligr Kararnamesi kapsaminda yapilacak atama ve gorevden alma is ve islemlerini
yiiriitmek,

b) Bu fikranin (a) bendi disinda kalan personelin atama ve gecici gérevlendirmeye iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

c) Bakanlik kadro ve pozisyonlara iligkin olarak 2 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda
Cumbhurbaskanligi Kararnamesi kapsaminda iptal-ihdas, tenkis-tahsis, vize, atama kontenjan talebi,
atama izni is ve iglemlerini yiiriitmek,

¢) Bakanlik personel politikast ve planlamasi ile insan kaynaklart sisteminin gelistirilmesine yonelik
caligmalar yapmalk,

d) Bakanligin personel ihtiyacinin belirlenmesi ve karsilanmasina yonelik i ve islemleri yliriitmek,

e) Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

f) Personel alimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Kamu Personel Bilgi Sistemi i¢in personele kullanici ve sifre tanimlanmasi ve yetkilendirme
yapilmasina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

g) Is takip sistemi iizerinden talep olusturma, onaylama ve takibi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Personel Yonetim Sistemi yetkilendirme/sifre is ve islemlerini yiiriitmek,

1) Donemler halinde Kamu Personel Bilgi Sistemi ve e-Biitge sistemine gerekli veri girisini yapmak,

i) Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Iliskin Karar geregi yan dédeme cetvellerinin
diizenlenmesine yonelik kadro verilerini hazirlamak,

J) 657 sayili Kanunun 98 inci maddesi kapsamindaki emeklilik ve memurluktan ¢ikarilma durumlari
hari¢ memurlugun sona ermesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

k) 657 sayili Kanunun 68 inci maddesinin (B) fikrasi uyarinca yapilan atama is ve islemlerini yiirtitmek,
1) Gérev alanina giren konulara iliskin basvurular ile CIMER miiracaatlarmin cevaplandirilmasina
yonelik is ve islemleri yliriitmek,

m) Daire Baskanliginda yapilan is ve islemlere iliskin istatistiki verileri hazirlamak ve giincel olmasini
saglamak,

n) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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9.2. Egitim ve Yonetim Hizmetleri Daire Baskanhg:
Egitim ve Yonetim Hizmetleri Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Personel Dairesi Baskanligi ile Bakanlik Makaminca belirlenen birim personelinin maas, icra/nafaka
takibi iglemleri ile dogum yardimi, kesenek vb. tahakkuk is ve islemlerini yiiriitmek,

b) Personel Dairesi Bagkanlig1 biitgesinin hazirlanmasi, Ayrintili Harcama Programinin diizenlenmesi,
O0deme islemlerinin takibi, tahakkuk ve biit¢e kayitlarinin tutulmasi, biitce hazirlama ve uygulama
sonuglarina iligkin verilerin toplanmasi ve mali istatistiklerin hazirlanmasi is ve islemlerini yiiritmek,
¢) Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara iliskin Karar geregi yan deme cetvellerinin;
hazirlanmasi ve ilgili birimlere iletilmesine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

¢) Personel Dairesi Bagkanlig: taginirlarinin 28/12/2006 tarihli ve 2006/11545 sayili Bakanlar Kurulu
Karari ile yiiriirliige konulan Tasinir Mal Y 6netmeligi hiikiimleri kapsaminda is ve islemlerini yiiritmek,
d) Demirbas malzemelerin bakim/onarim is ve islemlerini yiiritmek,

e) Personel Dairesi Bagkanliginin satin alma is ve islemlerini yiiriitmek,

f) Personel Dairesi Bagkanliginin resmi miihiir temini is ve islemlerini ytiriitmek,

g) Soru Onergelerine iliskin is ve islemleri ilgili daire baskanlig1 ile koordineli olarak yiiriitmek,

g) Personel Dairesi Baskanliginin donemsel ve yillik faaliyet raporunu ilgili daire baskanlig: ile
koordineli olarak hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

h) Personel Dairesi Bagkanliginin stratejik planina uygun ¢alisma, izleme ve degerlendirmeleri yapmak,
1) Personel Dairesi Bagkanliginin i¢ kontrol sistemi ile ilgili ¢alismalarini yiirtitmek,

1) Personel Dairesi Bagkanliginin gorev alani ile ilgili her tiirlii anket ve istatistiki bilgi formlarini
tasarlamak, gelistirmek, uygulamak, sonuglarini izlemek ve raporlamak,

J) Bakanlik personelinin hizmet ici egitim ihtiyacini belirleyerek gerekli egitimlerin yapilmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek,

k) Bakanlik personelinin yiiksekdgretim kurumlarinda ders vermek iizere gérevlendirilmesine iligkin is
ve islemlerini yiirtitmek,

1) Bakanlik Etik Komisyonunun sekretarya hizmetlerini yiirtitmek,

m) Personel Dairesi Bagkanliginin gérev alaniyla ilgili olarak yapilacak her tiirlii toplant1 ve goriismeleri
organize etmek,

n) Personel Dairesi Bagkaninin, personele iligkin genel talimatlariyla ilgili is ve islemleri yiiritmek,

0) Personel Dairesi Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

0) Personel Dairesi Bagkanliginin web sayfasinda yer alan verilerin giincellenmesine iliskin is ve
islemleri ytiriitmek,

p) Personel Dairesi Bagkanliginin gelen/giden evrak is ve islemlerini yiiriitmek,

r) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda arsiv is ve islemlerini yiiriitmek,

s) Bakanlik personelinin 6zliilk dosyalarinin kurum sicil numarasi/dosya sicil numarasi esasina gore
diizenlenerek arsivlenmesi ve korunmasi is ve islemlerini yiiriitmek,

s) Bakanlik personelinin derece-kademe ilerlemesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

t) Bakanlik personelinin 6grenim degerlendirmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,
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u) Bakanlik personelinin primli gecen hizmetlerinin birlestirilmesi yazigmalarina iligkin is ve islemleri
ilgili daire bagkanlig ile birlikte koordinasyon igerisinde yiiriitmek,

i) Bakanlik personelinin mevzuat kapsaminda kazanilmis hak ve emekli kesenegine esas ayliginda
degerlendirilen hizmet/siirelere iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

v) Asli memurluga atanacak personelin belirlenmesi, takibi ile atanmasina iligkin is ve islemleri
yiirtitmek,

y) Bakanlik personelinin emeklilik is ve islemlerini yiiriitmek,

z) Yas haddinden emekliye ayrilacak personelin tespiti ve takibini yapmak,

aa) Kurum Idari Kurulunun sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek,

bb) Gorev alanina giren konulara iliskin basvurular ile CIMER miiracaatlarinin cevaplandirilmasina
yonelik i ve islemleri yiiriitmek,

cc) Daire Baskanliginca yapilan is ve islemlere iliskin istatistiki verileri hazirlamak ve giincel olmasini
saglamak,

¢¢) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

9.3. Ozliik ve Disiplin isleri Daire Baskanhg
Ozliik ve Disiplin Isleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Naklen atanan personelin 6zliik dosyasinin devir alma veya teslim etme is ve islemlerini yiiriitmek,
b) Bakanlik merkez ve yurtdisi teskilati personelinin kurum kimliklerinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve
teslim edilmesi siirecine iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

c¢) Bakanlik personeline basari ve tistiin basar1 belgesi ile 6diil verilmesi is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Bakanlik personelinin mal bildirim beyannamelerinin tasnifi, modiile girilmesi ve karsilastirilmasi ile
Bakanlik Mal Bildirim Komisyonunun sekretarya is ve islemlerini yiiriitmek,

d) Bakanlhigin imza yetkileri ve yetki devrine iliskin mevzuati kapsaminda yillik, mazeret, ayliksiz,
hastalik ve refakat izinlerine iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

e) Bakanlik personelinin ayliksiz izin bor¢lanmasi is ve islemlerini yliriitmek,

f) Bakanlik personelinin tiim 6zliik bilgilerinin giincelliginin saglanmasi ile bilgi degisikliklerinin
personel yonetim sistemine girisine iliskin is ve iglemleri yliriitmek,

g) Bakanlik personelinin, Hizmet Takip Programi1 (HITAP) kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,

§) Bakanlikta gorev yapan veya gorevden ayrilanlardan talepte bulunanlara hizmet belgesi, sicil 6zeti,
gorev belgesi ve ilgili mevzuat kapsaminda hak sahibi olanlara pasaport formu diizenlenmesine iliskin
is ve islemleri yliriitmek,

h) Miilga Basbakanlik personelinin ilgili mevzuat uyarinca ihtiya¢ duydugu belge ve bilgilere iliskin is
ve islemleri yiiriitmek,

1) 26/4/1961 tarihli ve 298 sayili Secimlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun
kapsaminda sec¢imlerde sandik kurulu bagkanligina ve sandik kurulu iiyeliklerine goérevlendirilen
Bakanlik personelinin, bu kapsamda her tiirlii is ve islemlerini yliriitmek,

1) Rehberlik ve Teftis Baskanliginca, Personel Dairesi Baskanligina intikal ettirilen disiplin
sorusturmasi, arastirma ve inceleme raporlarinda getirilen disiplin cezasi 6nerileri ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek, idari onerileri ilgili birim ya da daire baskanliklarina bildirmek,

57




j) Bakanlik Makamindan alinan disiplin cezas1 onaylariin ilgililere teblig edilmesine iliskin is ve
islemleri yliriitmek,

k) Atamaya yetkili amir tarafindan hakkinda gérevden uzaklastirma tedbiri uygulanmasina karar verilen
personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Bakanlik merkez ve yurtdisi teskilatinda gérev yapan personele uygulanan disiplin cezalarindan ilgili
mevzuat hiikiimlerine uygun oldugu tespit edilenlerin Personel Yonetim Sistemine girilmesi ig ve
islemlerini yiiriitmek,

m) Bakanlik merkez ve yurtdisi teskilatinda gérev yapmakta iken gérevden uzaklastirilan veya gorevden
uzaklastirma tedbirinin kaldirilmasina karar verilen personele iliskin bilgilerin Personel Yonetim
Sistemine girilmesi is ve islemlerini yliriitmek,

n) 657 sayili Kanunun 133 {incii maddesi uyarinca disiplin cezasinin 6zliikk dosyasindan silinmesine
iliskin i ve iglemleri yliriitmek,

o) Bakanlik merkez ve yurtdis1 teskilatinda gorev yapan personel hakkinda 2/12/1999 tarihli ve 4483
saylli Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun uyarinca yapilan 6n
inceleme sonucunda diizenlenen raporlarda getirilen onerilere iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

0) Bakanlik merkez ve yurtdis1 teskilatinda gorev yapan personel hakkinda yargilama siireci sonunda
alman kararlarin personel yonetim sistemine girilmesi is ve islemleri ile mezkur kararlarda 657 sayili
Kanunun 98 inci maddesinin birinci fikrasinin (b) bendi uyarinca islem yapilmasini gerektiren hallerde
kararin ilgili birim ya da daire baskanligina tevdiini saglamak,

p) Bakanlik Yiiksek Disiplin Kurulu, Merkez Disiplin Kurulu ile is¢i Ust Disiplin Kurulu sekretarya
islemlerini yiiriitmek,

r) Personel Dairesi Bagkanligina gelen ve islem tesis edilmesi gereken adli/idari mahkeme kararlarinin
ilgili daire baskanligina iletmek ve takibine iliskin i ve islemleri yiirlitmek,

s) Daire Baskanlig1 biinyesinde yapilan is ve islemlere iligskin olarak Kamu Personel Bilgi Sistemine veri
girisi yapmak,

s) Bakanlik aleyhine agilan idari ve adli davalara iligskin olarak Personel Dairesi Baskanligindan talep
edilen bilgi/belgelerin gonderilmesi is ve islemlerini yliriitmek,

t) Personel Dairesi Bagkanligi mevzuat ¢alismalarini ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek, ilgili
mevzuatin giincelligini takip etmek ve diger daire baskanliklarini bilgilendirmek,

u) Diger birimlerce Personel Dairesi Bagkanligina goriis alinmak tizere gonderilen mevzuat taslaklar
hakkinda ilgili daire bagkanliklariyla koordinasyon i¢inde goriis hazirlanmasi is ve islemlerini ytiriitmek,
i) Bakanlik personeline iliskin hizmet sdzlesmesi, 15 s6zlesmesi ile toplu is sdzlesmesi is ve islemlerini
yiiriitmek,

v) Bakanlik personelinin primli gecen hizmetlerinin birlestirilmesi yazigmalarina iligkin is ve islemleri
ilgili daire bagkanlig ile birlikte koordinasyon igerisinde yiiriitmek,

y) CIMER kullanic1 olusturma/yetki islemleri ile ilgili daire baskanliklariyla koordinasyonu saglamak
suretiyle Personel Dairesi Baskanlig1 gorev alani kapsamindaki bagvurularin cevaplandirilmasi ve Daire
Bagkanhiginin  gorev alanina giren konulara iliskin bagvurular ile CIMER miiracaatlarinin
cevaplandirilmasina yonelik is ve islemleri yiiritmek,
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z) Daire Bagkanliginca yapilan is ve islemlere iliskin istatistiki verileri hazirlamak ve giincel olmasini
saglamak,
aa) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhgi

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) 5018 sayili Kanun hiikiimleri ¢ergevesinde, kiralama ve satin alma islerini yiiriitmek, temizlik,
giivenlik, aydinlatma, 1si1nma, onarim, tagima ve benzeri hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

b) Bakanligin taginir ve taginmazlarina iligskin islemleri ilgili mevzuat ¢ergevesinde yiirlitmek,

c¢) Genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yliriitmek,

¢) Bakan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10.1. idari Isler Daire Baskanhg
Idari Isler Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanligin giivenlik, temizlik ve ulastirma hizmetlerinin sevk ve idaresi ile kontroliinii yapmak,

b) Bakanlik ¢alisanlarina yemek hizmeti vermek,

c) Bakanliga disaridan gelen ve Bakanlik disina giden evraklarin kayitlarmi tutmak, ilgili yerlere
ulagtirmak, arsivleme ve imha islemleri ile ilgili ¢aligmalart yiiriitmek,

¢) Bakanligin tibbi hizmetlerini yliriitmek,

d) Bakanliga yonelik tamamlayic1 saglik sigortasi ile egitim, saglik, spor, kiiltiirel vb. alanlara iliskin
ilgili gercek ve tiizel kisilerle yazismalar gerceklestirmek ve is birligi protokollerini hazirlamak,

e) Gorev alanina giren konularda gelismeleri izlemek ve ¢alismalarina yansitmak,

f) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10.1.1. Kurum Tabipligi
Kurum Tabipliginin gérevleri sunlardir:

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

b) Bakanlik personelinin ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile fertlerinin muayene, tedavi,
saglik kuruluslarina sevk ve diger saglik hizmetlerini yiiriitmek,

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

¢) Bulasic1 hastaliklara kars1 gereken tibbi tedbirleri almak ve gerekli mercilere bildirimde bulunmak,
d) Saglikla ilgili hizmet i¢i egitimler diizenlemek,

e) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

10.2. Mali ve Teknik Isler Daire Baskanhg
Mali ve Teknik Isler Daire Baskanligiin gérevleri sunlardir:

a) Bakanligin ihtiyaci olan her tiirlii yapim, satin alma, kiralamaya yonelik mali hizmetleri yiiriitmek,
b) Tasinir ve tasinmaz mal kayitlarini tutmak,
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c¢) Bakanliginin ihtiyaci olan her tiirlii teknik servis ve teknik altyap1 hizmetlerini yiiriitmek,

¢) Mevcut bina ve tesislerin tadilati ile biiyiik ve kii¢lik onarimlarinin yapilmasini, 1sitma, sogutma ve
havalandirma, temiz ve pis su, elektrik enerjisi ile kablolu veya kablosuz haberlesme sistemleri gibi
temel altyapt hizmetlerinin ifasina yonelik tesis, santrallerin isletilmesi, periyodik bakim ve
onarimlariin yapilmasi ve arizalarin giderilmesini saglamak,

d) Gorev alanina giren konularda gelismeleri izlemek ve ¢aligmalarina yansitmak,

e) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

11. Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi

Basin ve Halkla iliskiler Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin basin ve halkla iligkilerle ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin belirlenecek
ustl ve esaslara gore yiiriitiilmesini saglamak,

b) ve 4982 sayili Kanuna gore yapilacak bilgi edinme basvurularini etkin, siiratli ve dogru bir sekilde
sonuglandirmak tizere gerekli tedbirleri almak,

c¢) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

12. Ozel Kalem Miidiirliigii

Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bakanin ¢alisma programini diizenlemek,

b) Bakanin resmi ve 6zel yazismalarini, protokol ve toren islerini diizenlemek ve yiiriitmek,

c¢) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
13. i¢c Denetim Baskanhg

I¢c Denetim Baskanhig1 “Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi I¢ Denetim Yonergesi” kapsaminda
gorevlerini ifa eder.
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