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iCISLERI BAKANLIGI
NUFUS VE VATANDASLIK iSLERi GENEL MUDURLUGU BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu Y®énergenin amact; Igisleri Bakanlig1 Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Midiirligii biinyesinde bulunan alt birimlerinin gérev dagilimini belirlemek, birim teskilat
semasini ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar
gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek, yonetici ve personelin
gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini

saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu Yonerge;

a) 25/04/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa,

b) 29/05/2009 tarihli ve 5901 sayili Tiirk Vatandasligi Kanununa,

C) 22/11/2001 tarihli ve 4721 sayili Tiirk Medeni Kanununa,

¢) 21/06/1934 tarihli ve 2525 sayili Soyadi Kanununa,

d) 15/07/1950 tarihli ve 5682 say1li Pasaport Kanununa,

e) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa,

f) 19/09/2006 tarihli ve 5543 sayil1 Iskan Kanununa,

g) 01/04/2013 tarihli ve 6458 sayil1 Yabancilar ve Uluslararast Koruma Kanununa,

g) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanununa,

h) 10/07/2018 tarihli ve 1 sayili Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi
Kararnamesine,

1) 29/09/2006 tarihli ve 11081 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Niifus
Hizmetleri Kanununun Uygulanmasina iliskin Y6netmelige,

1) 11/02/2010 tarihli ve 139 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile kabul edilen Tiirk
Vatandasligi Kanununun Uygulanmasina Iliskin Y®6netmelige,

J) 10/07/1985 tarihli ve 9747 sayili Bakanlar Kurulu Karar1 ile kabul edilen Evlendirme
Yonetmeligine,

K) 23/11/2006 tarihli ve 11320 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Adres Kayit

Sistemi Yonetmeligine,



I) 16/11/2006 tarihli ve 11249 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Kimlik
Paylagimi Sistemi Yonetmeligine,

m) 27/09/2006 tarihli ve 11057 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Tiirkiye’de
Oturan Yabancilarin Niifus Kayitlarinin Tutulmas1 Hakkinda Y6netmelige,

n) 19/09/1975 tarihli ve 15361 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Niifus Kiitiiklerinin Yenilenmesine Iligkin Y®onetmelige,

0) 14/08/2014 tarihli ve 29088 sayili Resmi Gazete' de yayimlanarak yiiriirliige giren
Pasaport Kanununun Uygulanmasina Dair Yonetmelige,

0) 18/07/1997 tarihli ve 23053 sayilt Resmi Gazete' de yayimlanarak yiiriirlige giren
Karayollar1 Trafik Yonetmeligine,

p) 10/07/2010 tarihli ve 27637 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
Icisleri Bakanlig1 Merkez ve Tasra Teskilat: Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine,

r) 19/12/2005 tarihli ve 9986 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelige,

s) 14/12/2018 tarihli Bakanlik Makaminin onay: ile yiiriirliige giren Icisleri Bakanlig1
Hizmet I¢i Egitim Yonetmeligine, (Bakanhk Makamimin 24/09/2020 tarihli onay: ile
eklenmistir.)

s) 15/08/2007 tarihli Bakanlik Makaminin onayz ile yiirtirliige giren Adres Kayit Sistemi
Uygulama Yo6nergesine,

t) 08/04/2016 tarihli ve 1103 sayili Bakanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige giren Tiirkiye
Cumhuriyeti Kimlik Kart1 Yonergesine,

u) 30/04/2013 tarihli ve 1259 sayili Bakanlik Makaminin onay1 ile yiiriirliige giren Mavi
Karthlar Kiitiigii ve Beyan Edilen Niifus Olaylarinin Tutulmas1 Hakkinda Yd6nergeye,

i) 03/07/2007 tarihli Bakanlik Makamimin onay: ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanlig
Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii Niifus Sefliklerinin Kurulusuna ve Gorevlerine
Iliskin Yénergeye,

V) 14/11/2005 tarihli Bakanlik Makaminin onayi ile yiirirlige giren Evrak Kayit-
Dosyalama ve Sevk Islemlerine Ait Yonergeye,

y) 23/08/2016 tarihli ve 2610 sayili Bakanlik Makaminin onay ile yiiriirliige giren igisleri
Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilati Arsiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine iliskin
Yonergeye,

z) Strateji Gelistirme Baskanligini 29/05/2012 tarihli ve 1767 sayili Ust Yonetici Onay1
ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina,

dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

d) Alici kurum: Kimlik Paylasimi Sisteminden faydalanan Genel Miidiirliik disinda yer
alan diger kamu kurum ve kuruluslari ile kamu hizmeti sunan tiizel kisilikleri,

b) Alt birim arsivi: Daire baskanligi ve sube miidiirliiklerinin gorev ve faaliyetleri
sonucunda meydana gelen ve heniiz giincelligini kaybetmemis arsivi,

¢ Bakan: i¢isleri Bakanin,

¢) Bakan Yardimcisi: Genel Miidiirliigiin bagli oldugu bakan yardimcisini,

d) Bakanlik: Icisleri Bakanligini,

€) Birim arsivi: Arsiv Daire Bagkanlig1 biinyesinde bulunan ve niifus arsivi ile alt birim
arsivlerinden olusan arsivi,

f) Daire bagkani: Genel Miidiirliik biinyesindeki dairelerin baskanlarini,

g) Daire baskanligi: Genel Miidiirliik biinyesindeki daire baskanliklarini,

g Dis temsilcilik: Tirkiye Cumhuriyeti biiyiikel¢iligini, baskonsoloslugunu,
konsoloslugunu,

h) Elektronik Kimlik Dogrulama Sistemi (EKDS): Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik kartinin
elektronik kimlik dogrulama islemlerinde kullanilabilmesini saglayan sistemi, (Bakanhk
Makaminin 23/02/2021 tarihli onayi ile eklenmistir.)

1) Genel Miidiir: Niifus ve Vatandaslik isleri Genel Miidiiriinii,

)  Genel Miidiirliik: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,

) Genel midiir yardimeist: Daire baskanliginin bagli oldugu genel miidiir yardimcisini,

K) Hizmet ici egitim: Genel Midiirlik ve niifus miidiirliikleri personelinin meslek iginde
yetistirilmesi ve gelistirilmesi amaciyla diizenlenen kurs, seminer, konferans, panel,
sempozyum, forum, calistay, toplanti, staj, calisma ziyareti, inceleme gezisi, tartisma,
arastirma, inceleme ve uygulama faaliyetlerini, (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli
onayi ile eklenmistir.)

) Icisleri e-Akademi: Tiim hizmet i¢i egitimlerin ve Genel Miidiirliigiimiizce olusturulan
uygulamalara dair ihtiya¢ duyulan egitimlerin verilebildigi ¢evrimigi platformu, (Bakanhk
Makaminin 24/09/2020 tarihli onayi ile eklenmistir.)

m) Kimlik karti: Kisinin Tiirk vatandasi oldugunu ve aile kiitiigiine kayitli bulundugunu
gosteren Tirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini,

n) Mekansal Adres Kayit Sistemi: Genel Miidiirliik¢e yiiriitiilen Adres Kayit Sisteminde
metinsel nitelikte tutulan adres bilgilerinin cografi koordinatlarla birlestirilmesi ve olusturulan

altyapinin diger sistemlere entegre edilebilmesi igin kurulan sistemi,



0) Niifus arsivi: 1882 yilindan itibaren niifus olaylarina ait tutulan tiim belgeleri ihtiva eden
arsivi,

0) Niifus miidiirliikleri: 11 niifus ve vatandaslik miidiirliikleri ile ilge niifus miidiirliiklerini,

p) Pasaport: 5682 sayili Pasaport Kanununda belirtilen yetkili makamlarca verilen ve
hamiline bir tilkenin milli hudutlarindan digerine gegmeyi saglayan belgeyi,

r) PIN: Kimlik kart1 sahibi ile kartin eslestirilmesine olanak saglayan sayisal veriyi,

s) Sistem: Genel Midirlik tarafindan sunulan bilisim hizmetlerinin idamesinde
kullanilan; uygulamalar, yazilimlar, veri tabanlari, donanim {iriinleri, depolama iirlinleri,
sunucular ile network {iiriinleri ve bunlarin yan bilesenlerinin tamamunt,

s) Siriicti belgesi: 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanunda belirtilen motorlu araglarin
stiriilmesine yetki veren belgeyi,

) Sube miidiirii: Daire baskanliklarina bagl subelerin miidiirlerini,

U) Sube midiirligii: Daire bagkanliklarina bagl sube miidiirliiklerini,

i) Uzaktan egitim (e-0grenim): Fiziksel olarak &grencilerin bulunduklart yerlerde
olmalarim1  gerektirmeksizin, teknolojinin imkénlarindan yararlanilarak, Ogrenci ve
Ogretmenlerin internet ortaminda veya iletisim araglari ile eszamanli ya da eszamanli olmadan
degisik sekillerde ders isledikleri planli bir 6gretim seklini, (Bakanhik Makaminin 24/09/2020
tarihli onayi ile eklenmistir.)

V) Veri Paylagimi1 Kurulu: Merkezi veri tabaninda yer alan bilgilerin paylasimina iliskin
talepleri degerlendirmek iizere olusturulan kurulu,

y) Yetkili idare: Adres numaralama veya yapi belgeleri diizenleme yetki ve sorumlulugu
verilen idareleri,

Z) Yonerge: Bu Yonergeyi,
ifade eder.

IKINCI BOLUM

Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler
MADDE 4- (1) Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Ulke niifusunun yapisi, nitelikleri, niifus hareketleri ve bunlardaki gelismelere gore
takip edilecek politikalarin tespitine dair ¢alismalari ilgili kuruluslarla isbirligi i¢inde yapmak,

belirlenecek esaslarin yiiriitiilmesini saglamak,



b) Niifus hareketlerini takip etmek ve degerlendirmek, merkezde bir niifus bilgi bankasi
kurmak, aile ve hayat istatistiklerine ait verileri toplamak, ilgili kuruluslarla isbirligi icerisinde
yayinlamak,

¢) Niifus hizmetlerini diizenlemek, yiirtitmek, takip etmek, denetlemek ve degerlendirmek,
usuliine gore tesis edilmemis kayitlarin silinmesini karara baglamak, maddi hatalar1 diizeltmek,
aile kayitlarini birlestirmek, miikerrer kayitlar1 birbirine gore tamamlamak ve digerlerini
silmek, niifus hizmetleri ile ilgili olarak diger bakanlik, kurum ve kuruluslar arasinda
koordinasyon saglamak,

¢) Vatandashigin kazanilmasi, kaybi ve gd¢men olarak kabule dair islemleri yiiriitmek ve
vatandaslikla ilgili kanunlar1 uygulamak, vatandaglik anlagsmazliklarin1 karara baglamak ve
vatandaslik incelemelerini yapmak,

d) Kimlik kartlarmin yiiriirlik, degistirme ve gegerlilik tarihlerini belirlemek ve kimlik
kartlarinin tiretiminde uygulanacak sistem ve teknolojiyi tespit etmek,

e) Pasaport ve siiriicii belgelerinde yer alacak bilgiler ile biyometrik verinin tiirii, niteligi
ve alinma yasini1 tespit etmek, bu belgelerin tasarimi, temini, basimi, dagitimai, teslimi ile iiretim
ve kisisellestirilmesine iliskin islemleri yiiriitmek ve bunlara dair usul ve esaslar1 belirlemek,

f) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Teskilat semasi
MADDE 5- (1) Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiiniin teskilat semas1; temel yetki
ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gosterecek sekilde

Ek-1"deki gibi belirlenmistir. Teskilat semasi1 Genel Miidiir tarafindan personele duyurulur.

Gorev dagihim cizelgesi
MADDE 6- (1) Gegici veya siirekli olarak goérevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak
personel ile personelin asli olarak yiirtittiigii goreve iliskin bilgileri iceren Gorev Dagilim
Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir.

(2) Giincellenen Gorev Dagilim Cizelgesi ilgili genel miidiir yardimcis: tarafindan
onaylanarak personele duyurulur. Gérev dagilim ¢izelgeleri, yilda en az bir kez mevcut durumu

yansitacak sekilde giincellenir.



UCUNCU BOLUM

Birimler ve Gorevleri

Niifus Hizmetleri Daire Baskanhg

MADDE 7- (1) Niifus Hizmetleri Daire Baskanligi; Niifus Isleri Sube Miidiirliigii, Kayit
Inceleme Sube Miidiirliigii ile Tescil Islemleri Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Niifus Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Niifus mevzuatinin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek sorunlarla ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

b) Evlendirme memurlugu yetki ve gorevi verilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

c) Aile kiitiiklerinin yenilenmesine iliskin talepleri degerlendirmek ve uygun goriilen aile
kiitiiklerinin yenilenmesine izin vermek,

¢) 22/11/2007 tarihli ve 5717 sayili Uluslararast Cocuk Kagirmanin Hukuki Yon ve
Kapsamina Dair Kanun geregince niifus kayitlarinin kapatilmasina yonelik islemleri yiiriitmek,

d) Uluslararasi aile clizdaninin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

e) MERNIS veri tabanindaki bilgileri periyodik olarak taramak, tarama sirasinda tespit
edilen hatali veya eksik kayitlarin diizeltilmesine ve tesciline iliskin is ve islemleri yiiriitmek
ve takip etmek,

f) Yas itibariyle 6lii oldugu muhtemel olan ve aile kiitiikklerinde sag goriinenlere iliskin
islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

g) Niifus olaylarina iligkin idari para cezalari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Niifus olaylarmna iliskin form ve belgelerin tasarimina ve diizenlenmesine dair is ve
islemleri ytriitmek,

h) Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konulara iligkin sistem giincellemelerini takip
etmek,

1) Daire Baskanligina elektronik ve kagit ortaminda gelen evraklari teslim almak, dosya
acmak, ilgili subelere teslim etmek, islemi biten dosyalar1 muhafaza etmek, arsivlik
malzemeleri Alt Birim Arsivine teslim etmek, miikerrer dosya agilmasini dnleyici tedbirleri

almak.

(3) Kayit inceleme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:
a) Niifus kayitlarmin diizeltilmesi ile ilgili talepleri incelemek, degerlendirmek ve

sonuc¢landirmak,



b) Niifus kayitlarinda yer alan hatali veya eksik kayitlarin diizeltilmesine veya
tamamlanmasina, miikerrer kayitlar ile usuliine gore tesis edilmemis kayitlarin silinmesine
iliskin is ve iglemleri yiirtitmek,

¢) Niifus kiitiiklerinin yenilenmesine iliskin eski kiitiiklerdeki kayitlarin, aile kiitiiklerine
alinmasi ile ilgili talepleri degerlendirmek ve sonuclandirmak,

¢) Niifus yazimlarinda kayit dis1 kalanlar ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.

(4) Tescil islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Nifus olaylarina iligkin dayanak belgesi diizenleyen kurumlarin veya dis
temsilciliklerin teknik nedenlerle tescil edemedikleri form ve belgeleri MERNIS veri tabanina
tescil etmek,

b) Niifus kayitlarina iliskin alinan kararlarin tescil islemlerini yiiriitmek, ilgili daire
bagkanliklarina bildirmek ve arsiv islemlerini yapmak,

€) 27/12/2007 tarihli ve 5726 sayili Tanik Koruma Kanunu, 12/04/1991 tarihli ve 3713
sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 29/07/2003 tarihli ve 4959 sayili Topluma Kazandirma
Kanunu, 04/12/2004 tarihli ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu, 08/03/2012 tarihli 6284
sayili Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun ile Genel
Miidiirliige verilen gorevleri ilgili birim ve kurumlarla belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde

yapmak.

Vatandashk Hizmetleri Daire Baskanhg:

MADDE 8- (1) Vatandaslik Hizmetleri Daire Bagkanligi; Vatandasliga Alinma Sube
Miidiirliigii, Vatandashiginin Kayb1 ve Yeniden Kazanilmasi Sube Miidiirliigii ile Vatandashk
Inceleme Sube Miidiirliigii ile Dosya Sube Miidiirliigiinden olusur. (Bakanhk Makaminin
05/11/2021 tarihli onay ile degistirilmistir.)

(2) Vatandashga Alinma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) (Bakanhk Makaminin 20/09/2021 tarihli onay ile yiiriirliikten kaldirildi.),

b) Tirk Vatandashigi Kanununa gore ilgili bakanlik tarafindan istisnai olarak vatandaslig
kazanmalar teklif edilen yabancilara iliskin is ve islemleri yliriitmek,

¢) Tiirk Vatandasligi Kanununa gore istisnai olarak vatandaslhigin kazanilmasi kararlarinin
diizeltilmesi, iptal edilmesi ya da geri alinmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek, (Bakanhk

Makaminin 20/09/2021 tarihli onayi ile degistirilmistir.)

10



¢) Iskén Kanunlarina gére gdgmen olarak kabul edilen yabancilarin Tiirk Vatandashigi
Kanunu ve diger mevzuata gore Tirk vatandashigini kazanmalarina iligkin is ve islemleri
yiiriitmek,

d) Istisnai olarak Tiirk vatandashigini kazanan kisilerin Tiirk vatandaslhigini kazanmadan
once dogan yabanci uyruklu c¢ocuklarinin vatandaglik basvurularini incelemek ve karara
baglamak, (Bakanhk Makaminin 20/09/2021 tarihli onayi ile degistirilmistir.)

e) Vatandaslik olaylarina iliskin diizeltme listeleri hazirlamak, ilgili yerlere iletmek ve
stirecin takibini yapmak,

f) Vatandaslik islemlerine iliskin karar makaminca alinan kararlarin niifus kiitiiklerine
tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlamak, ilgili yerlere iletmek,

g) Tirk vatandashgimi kazanan kisilerin aile birlestirilmesine iliskin is ve islemlerini
yapmak,

g) Vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan hatali veya eksik kayitlarin
vatandaslik dosyasindaki dayanak belgelerine gore diizeltilmesine veya tamamlanmasina

iligkin is ve islemleri yapmak,

(3) Tiirk Vatandashgimin Kaybi ve Yeniden Kazamlmasi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Tirk Vatandaghgi Kanununa gore vatandashiktan ¢ikma izni ve vatandashgin
kaybettirilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Tirk Vatandaslhigi Kanununa gore vatandasliktan ¢ikma izni almak suretiyle kaybetmis,
kaybettirilmis veya miilga 403 sayili Tirk Vatandashigi Kanununa gore 1skat edilmis kisilerin
yeniden Tiirk vatandasligini kazanma islemlerini yiirtitmek,

¢) Tiirk vatandasligimin kaybi, yeniden kazanilmasi, iptal edilmesi ya da geri alinmasina
iligkin is ve islemleri yapmak,

¢) Mavi kart ve Mavi Karthlar Kiitiigii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek;

d) Tirk vatandasligint kazanmis olan kisilerin 6nceki ad ve soyadi bilgilerini gésterir isim
denklik belgesi diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Tirk vatandashgm yeniden kazanan kisilerin Tiirk vatandaslhigimi kazanmadan 6nce
dogan yabanci uyruklu ¢ocuklarinin vatandaglik durumlarini incelemek ve karara baglamak,

f) Vatandaslik olaylarina iliskin diizeltme listeleri hazirlamak, ilgili yerlere iletmek ve
slirecin takibini yapmak,

g) Vatandaslik islemlerine iliskin karar makaminca alinan kararlarin niifus kiitiiklerine

tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlamak, ilgili yerlere iletmek
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g Tiirk vatandagligin1 yeniden kazanan kisilerin aile kayitlarinin birlestirilmesine iliskin
is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,

h) Vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan hatali veya eksik kayitlarin
vatandaslik dosyasindaki dayanak belgelerine gore diizeltilmesine veya tamamlanmasina

iligkin is ve islemleri yapmak,

(4) Vatandashk inceleme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Yabanci bir devlet vatandasi olup da Tiirk vatandasi ana veya babaya bagl olarak Tiirk
vatandasligini kazanmak isteyen ergin kisilerin i ve islemlerini ytiriitmek,

b) Sakli niifus oldugu degerlendirilen kisilerin vatandaslik durumlarini incelemek ve
karara baglamak ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek

¢) Evlat edinilme yoluyla Tiirk vatandaghgmi kazanmak isteyen yabanci uyruklu
¢ocuklarin is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Evlenme yoluyla Tiirk vatandasligin1 kazanmak isteyen yabancilarin is ve islemlerini
yiirlitmek,

d) Bir kisinin Tiirk vatandasi olup olmadigina, Tiirk vatandasligini kazanip kazanmadigina
ve vatandaslik bagvurusu bulunup bulunmadigina dair ilgili kisi, kurum ve kuruluslardan gelen
taleplerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Se¢me hakki ile Tiirk vatandashiginin kazanilmasi ve kaybina iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

f) Turk vatandagligini kazanmak isteyen Kuzey Kibris Tiirk Cumhuriyeti vatandaslarinin
15 ve islemlerini yiiriitmek,

g0 Cok vatandaslik is ve islemlerinin yiiriitilmesinde ortaya ¢ikan sorunlari ¢éziimlemek,

g) Evlenme yoluyla Tiirk vatandasligini kazanan kisilerin Tiirk vatandasligini kazanmadan
once dogan yabanci uyruklu g¢ocuklarinin vatandaglik basvurularini incelemek ve karara
baglamak,

h) Vatandashk islemlerine iliskin kararlarin diizeltilmesi, iptal edilmesi ya da geri
alinmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

1) Vatandaslik olaylarina iligkin diizeltme listeleri hazirlamak, ilgili yerlere iletmek ve
slirecin takibini yapmak,

[) Vatandaslik islemlerine iliskin karar makaminca alinan kararlarin niifus kiitiiklerine

tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlamak,
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J)) Tirk vatandasligini kazanan kisilerin aile birlestirilmesine iliskin is ve islemleri
yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek, tescil edilmek {izere ilgili yerlere iletmek ve tescil
stirecinin takibini yapmak,

K) Vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan hatali veya eksik kayitlarin
vatandaslik dosyasindaki dayanak belgelerine gore diizeltilmesine veya tamamlanmasina
iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek, tescil edilmek iizere ilgili yerlere
iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak,

1) 5901 sayilh Tiirk Vatandasligi Kanununun 11 inci maddesine gore genel hiikiimler
uyarinca Tirk vatandashigini kazanmak isteyen yabancilara iligskin is ve islemleri yiiriitmek,
(Bakanhik Makaminin 20/09/2021 tarihli onay1 ile eklenmistir.)

m) 5901 sayih Tirk Vatandasligi Kanununun 11 inci maddesine gore genel hiikiimler
uyarinca vatandashigin kazanilmasi kararlarinin diizeltilmesi, iptal edilmesi ya da geri
alinmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek, (Bakanlik Makaminin 20/09/2021 tarihli onay1
ile eklenmistir.)

n) 5901 sayili Tirk Vatandasligi Kanununun 11 inci maddesine gore genel hiikiimler
uyarinca Tiirk vatandasligin1 kazanan kisilerin Tiirk vatandasligini kazanmadan 6nce dogan
yabanci uyruklu c¢ocuklarinin vatandaglik bagvurularini incelemek ve karara baglamak.

(Bakanhik Makaminin 20/09/2021 tarihli onay1 ile eklenmistir.)

(5) Dosya Sube Miidiirliigiiniin gorevleri: (Bakanhk Makaminin 05/11/2021 tarihli onay
ile eklenmistir.)

a) Evrak Sube Midiirliigiinden gelen vatandaslik islemlerine ait evraklarin ilgili sistemde
giris ve kayitlarin1 yapmak, daha 6nce agilmis bir dosyasi varsa dosyasiyla birlestirmek, yoksa
dosya agmak, zimmet raporuyla birlikte kagit ortaminda ilgili sube miidiirliigiine teslim etmek,
elektronik ortamda havalesini yapmak,

b) Sube midirliiklerinden islemi tamamlanarak arsivde ait oldugu yerde muhafaza
edilmek tizere gelen dosyalari teslim almak,

C) Havale edilen evraklar1 dosyasi ile birlestirmek, giinliikk olarak ilgili sube
miidirliiklerine zimmetle sevkini saglamak; sube miidiirliikkleri tarafindan islemi tamamlanan
dosyalar1 zimmetle teslim almak,

¢) Dosyalarda bulunan evraklarin zarar gérmemesi i¢in gerekli glivenlik tedbirlerini almak.
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Bilgi islem Daire Baskanhg

MADDE 9- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1; Veri Yonetimi Sube Miidiirliigii, Bilgi Sistemleri
Sube Miidiirliigii, Yazilim Sube Miidiirliigii, iletisim Sube Miidiirliigii ile Elektronik Kimlik
Dogrulama Sistemi Sube Miidirliiglinden olusur. ( Bakanhk Makaminin 23/02/2021 tarihli
onayl ile degistirilmistir.)

(2) Veri Yonetimi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Merkezi veri tabaninda tutulan verilerin kamu kurum ve kuruluslart ile kamu hizmeti

sunan tiizel kisiliklerle paylasilmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Merkezi veri tabaninda tutulan verilere iliskin istatistiki bilgileri derlemek ve
paylasilmasina iliskin gelen talepleri degerlendirmek, istatistiki konularda haftalik olarak bilgi
notu hazirlamak, gerektiginde ilgili mercilerle paylasmak,

€) Veri ambarn ile ilgili igerige karar vermek, gilincellemeleri yapmak, veri ambari
kullanicilarina iligkin yetkilendirme is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Kimlik Paylasimi Sistemi ile ilgili olarak alici kurumlarla iligkileri ve koordinasyonu

saglamak, dokiimantasyon hizmetlerini gerceklestirmek,

d) Alict kurumlara idari ve teknik destek saglamak,

e) Kimlik Paylagimi Sistemi kullanicilarina yonelik ikili anlasma ve yetkilendirme

hizmetlerini yiiriitmek,

f) Kimlik Paylasimi Sistemi gerg¢evesinde ortaya ¢ikabilecek idari ve teknik ihtiyaglari

tespit etmek ve sistemi gelistirmek,

g) Kimlik Paylagimi Sistemi ile ilgili daire baskanliklarindan gelen talepleri

degerlendirmek ve sonu¢landirmak,

g) Alict kurumlarin katilma payina iliskin is ve islemlerini yiirtitmek,

h) e-Devlet hizmetlerine iligkin teknik is ve islemleri yapmak,

(3) Bilgi Sistemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Sistemlerin 7 giin 24 saat esasina gore kesintisiz ve verimli ¢alismalarini saglamak igin
gerekli onlemleri almak,

b) Sistemlere yiiklenmis bilgilerin saklanmasi ve aktarilmasi konusunda giivenligi
saglamak,

¢) Sistemlerden yararlanan kullanicilarin yetkilerini giivenlik esaslarina gore diizenlemek,

¢) Sistem ile ilgili yiiriitiilen hizmetlerin aksamamasi, saglikli ¢alismasi, glivenliginin

saglanmasi ve performansinin artirilmasi i¢in gerekli onlemleri almak,

14



d) Genel Midiirlik ve niifus midirliiklerinde kullanilan bilgisayar sistemlerinin
envanterlerini ¢ikartmak, kullanim siiresi dolanlar ve ihtiya¢ duyulan donanimlari tespit etmek;
bunlarin temininin ve teknik bakimina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

€) Sunucularin performans 6l¢iimii ve bakimini yapmak, sistem performansi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

f) Veri Yonetimi Sube Midiirliigii ile koordineli bir sekilde, sistemlerde yer alan her tiirlii
bilginin giivenli bir sekilde depolanmasini, yedeklenmesini, aktarilmasini ve veri tabanlarinin
sorunsuz ¢aligmasini saglamak,

g) Internet ve intranet hizmetlerini yiiriitmek ve giincellestirmek,

g) Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi ve yabanci kimlik numarasi iiretilmesine yonelik
is ve islemleri yiirtitmek,

h) Genel Midiirlikte kullanilan bilgisayarlarin network altyapisini kurmak, niifus
midiirliiklerinin elektrik ve bilgisayar altyapisini kurmak veya kurulmasini saglamak,

1) Genel Midiirlik hizmet binalarinda bulunan CCTV sistemine ait kamera kayitlarini
muhafaza etmek,

) Yazilim Sube Midiirliigii ile koordineli bir sekilde, teknik sartnamelerin hazirlanmasina
iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

J) Sistem arizalarinin tanimlanmasi, girdi ve c¢iktilarin bitiinliginii ve dogrulugunu
koruyacak bicimde diizeltici islemlerin yapilmasi,

K) Kurumsal elektronik posta hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

(4) Yazilim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Yazilim gelistirme standartlarini olusturmak, yazilim teknolojilerini takip etmek,
yazilimlarinin iyilestirilmesi i¢in tedbirler almak,

b) Yazilim gelistirme taleplerinin analiz ve tasariminin yapilmasini, gelistirilmesini,
giincellenmesini ve test islemlerini yapmak,

¢) Sistemler i¢in gerekli yazilimlari temin etmek, yiikklemek, yonetmek ve kullanicilarin bu
yazilimlar1 nasil kullanacaklarina dair talimat hazirlamak,

¢) Kurumun ihtiyaci i¢in gerekli yazilimlari tespit etmek, analiz ve tasarim c¢aligmalarini
yapmak gerekli test ve deneme calismalarini yiiriitmek ve devreye almak, bunlarin temininin
ve teknik bakimina iligkin 1§ ve islemleri yliriitmek,

d) Yazilim programlarindaki standartlar1 hazirlamak ve kullanilmasini saglamak,

e) Projelerde is siireclerinin planlanmasi, dokiimantasyon ve yedeklemelerinin yapilmasi,
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f)  Yazilim programlari i¢in gerekli dokiimantasyon ile uygulama kilavuzlarini hazirlamak
ve uygulama egitimi vermek,

g) e-igisleri Sistemi ve elektronik imza ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) 11, ilge, idari birim (kdy/mahalle) bagliliklarinda meydana gelen degisiklikleri
MERNIS’e islemek; yeni kurulan i, ilge, iilke, biiyiikelcilik ve baskonsolosluklar ile ilgili
tanimlamalar1 yapmak ve kod numaralarin1 vermek,

h) Kullanilan uygulama yazilimlarinin siiriim yonetimi ile ilgili ¢alismalar yiirtitmek,

1)  Genel Miidiirliiglin gorev alanina giren is ve islemlere iliskin daire baskanliklarinca
hazirlanan form ve tutanaklarin sisteme aktarilmasini saglamak.

1)  Sube midiirliikleri ile koordineli olarak biyometrik verilerin islenmesi, karsilastirilmasi
ve giincellenmesine iligkin is ve islemleri gerg¢eklestirmek,

J) Biyometrik gegis ve kisi tanima sistemleri ile Biyometrik Veri Yonetim Sisteminin
idamesini, giivenligini ve gelistirilmesini saglamak,

K) Genel Miidiirliikk internet sitesi, mobil uygulamasi ve sosyal medya hesaplariyla ilgili

teknik is ve islemlerin yiritilmesi.

(5) iletisim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

a) Cagri merkezine gelen talepleri karsilamak ve kayit altina almak,

b) Cagri merkezine gelen taleplere cevap vermek, ¢Oziilemeyen talepleri ilgili daire
baskanliklarina iletmek, talebin karsilanmasina iligkin stireci takip etmek,

¢) Genel Midiirliik ve niifus mudiirliiklerinden gelen sisteme iligkin sorunlara miidahale
ederek ¢ozmek, ¢oziilemeyen sorunlar ilgili daire baskanliklarima ve yiiklenici firmalara
bildirerek ¢oziilmesini saglamak,

¢) Cagn trafigini gercek zamanli yonetmek ve performans kriterleri olusturarak cagri
kapatma oranlarini yiikseltmek i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Teknolojideki gelismeleri takip ederek ¢agri merkezinin siirekli iyilestirilmesini temin
etmek,

e) Gelen cagrilarla ilgili istatistiki bilgiler iiretmek ve paylasmak,

f) Vatandas ve personel memnuniyetini 6lgmeye ve raporlamaya iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

g) Yazilim Sube Miidiirliigii ile koordineli olarak randevu ve siramatik sistemleri ile ilgili

islemleri yiiriitmek.
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(6) Elektronik Kimlik Dogrulama Sistemi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri: (Bakanhk
Makaminin 23/02/2021 tarihli onayi ile eklenmistir.)

a) Elektronik Kimlik Dogrulama Sistemi (EKDS) ile ilgili inceleme, degerlendirme ve izin
islemleri i¢in EKDS yo6netim alt yapisin1 kurmak, isletmek ve sistemi gelistirmek,

b) EKDS ile ilgili kamu veya 6zel hukuk tiizel kisileri tarafindan yapilacak bagvurularin
yontemini belirlemek ve yaymlamak,

¢) EKDS ile ilgili yetkilendirme hizmetlerini yiiriitmek,

¢) EKDS ile ilgili koordinasyonu saglamak, dokiimantasyon hizmetlerini gerceklestirmek,

d) EKDS ile ilgili yapilan ¢aligmalar hakkinda yillik durum raporu hazirlamak, istatistiki
bilgileri derlemek ve paylasilmasina iliskin gelen talepleri degerlendirmek, istatistiki konularda
haftalik olarak bilgi notu hazirlamak, gerektiginde ilgili mercilerle paylasmak,

e) EKDS ile ilgili idari ve teknik destek saglamak,

f) EKDS ile ilgili ortaya ¢ikabilecek idari ve teknik ihtiyaglari tespit etmek ve sistemi
geligtirmek,

g) EKDS ile ilgili giivenlige iligkin unsurlari belirlemek,

g) EKDS’nin mevzuata, ilgili standartlara ve taahhiitnameye uygun olarak isletilip

isletilmedigi denetlemek.

Destek Hizmetleri Daire Baskanhg
MADDE 10- (1) Destek Hizmetleri Daire Baskanligi; Genel Hizmetler Sube Miidiirligii,
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii, Evrak Sube Miidiirliigii ile Glivenlik Sube Miidiirliiglinden
olusur.
(2) Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Temizlik hizmetleri, ¢evre diizenlemesi, atik yonetimi ve ¢evre sagligina iligkin is ve
islemleri yiiriitmek,

b) Genel Miudiirliik biinyesinde kiraya verilecek yerlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Ulusal ve resmi bayramlar ile belirli giin ve haftalarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Toplant1 salonlarmi ve konferans salonlarini yapilacak toplanti ve egitim seminerleri
i¢in kullanima hazir halde bulundurmak,

d) Kiitiiphane, yemekhane, mescit gibi sosyal tesislerin kurulmasi, isletilmesi ve yonetimi
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

€) Arag tahsis hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Genel Midiirliige ait tagitlarin bakim, onarim, vergi, sigorta ve fenni muayene, egzoz

ve emisyon Ol¢limiine iliskin is ve islemleri yiiritmek.
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g) Gerekli hallerde kimlik kartlar, siiriicii belgeleri ve pasaportlarin elden teslim edilmesi

ile ilgili islemleri ytiriitmek.

(3) Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Genel Midiirlik kampiisiinde bulunan hizmet binalar1 ve ortak kullanim alanlarinda
bakim, onarim ve imalat ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Bilgisayar donanimlari ve bilgi islem sistem odasinda kullanilan tiim cihaz ve
donanimlar ile kisisellestirme makineleri ve bu makinelere ait kompresorler hari¢ Genel
Miidiirliikte kullanilan makine, techizat, mobilya, yardimc1 linitelerden jenerator, kesintisiz gli¢
kaynagi, kompresor ve klima santrallerinin bakim, onarim ve techizatina iliskin is ve islemleri
yapmak; gerekli malzemeleri temin etmek,

¢ Genel Mudiirliikk hizmet binalarinda kullanilan elektrik, aydinlatma, temiz su, atik su,
sihhi tesisat, 1sitma, kalorifer, iklimlendirme, havalandirma, asansor ve telefon sistemlerinin
periyodik bakim-onarim ve kontrollerini yapmak,

¢) Genel Miidiirlik adma tesis edilen elektrik, su, dogalgaz, telefon vb. hizmetlerin
aboneligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) Genel Miidiirliik hizmet biirolarinin yerlesimine iligskin is ve islemleri yiiriitmek,

e) Genel Midiirliige ait telefon santrallerinin isleyisine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

(4) Evrak Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Gelen evraki kabul etmek, tasnif etmek, dijital ortamda kopyalamak, e-Icisleri Sistemine
kaydetmek, daire baskanliklarina havalesini yapmak, zimmet raporu diizenleyerek teslim
etmek,

b) Giden evraki tasnif etmek, e-igisleri Sistemi {iizerinden ve fiziksel ortamda
postalanmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

€) Genel Miudiirliige Bakanlik birimlerinden, diger bakanliklardan, valiliklerden, kamu
kurum ve kuruluslarindan gelen giinlii ve ivedi yazilar ilgili daire baskanligi ile birlikte ilgili
Genel Midiir Yardimcisina havale etmek,

¢) Daire bagkanliklarindan Bakanligimiza ve ilgili kurum ve kuruluslara iletilmek tizere
fiziksel ortamda hazirlanmis evraklari her is giinii elden teslim etmek,

d) Kamu kurum ve kuruluslarindan Bakanliga ulasan ve ilgisi nedeniyle Genel Miidiirliige
iletilmesi gereken evraklar1 Bakanliktan her is giinii teslim almak,

e) Gizli evraklarin niteligine gore islem gormesini saglamak,
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f) Genel Miidiirliige intikal eden evraklarda bahsi gegen kisi veya kisiler adina daha 6nce
acilmis bir islem dosyanin olup olmadigini elektronik ortamda sorgulamak, ac¢ilmis bir dosyasi
varsa evrak kaydim1i yapmak, dosyasi ile elektronik ortamda birlestirmek ve ilgili daire
baskanligina zimmetle teslim etmek; dosya mevcut degilse evrak kaydini yapmak, dosya agmak
ve zimmet raporu diizenleyerek ilgili daire baskanligina teslim etmek,

g) Acele ve giinlii evraklara iligkin islem 6nceliklerini tespit etmek ve uygulamak,

g) (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onayi ile yiiriirliikten kaldirildi.)

h) (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onay ile yiiriirliikten kaldirildi.)

(5) Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Genel Miidiirliik hizmet binalari ve diger alanlarin giivenligini saglamak, bu kapsamda
Genel Midiirliik ¢alisanlarinin ve ziyaretgilerin uyacaklari esaslari belirlemek,

b) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin ¢alisma usul ve esaslarini belirleyip takip etmek,

€) Bina girisleri, dis gevre girisleri ve gegis noktalarinda kullanilan her tiirli giivenlik
sistemi ve cihazlar (X-Ray, kapi tipi metal ve el tipi metal detektor, CCTV sistemi, kollu bariyer
vb.) ile miiracaat noktalarinin ve yangin algilama, sondiirme sisteminin ¢aligir halde tutulmasini
saglamak,

¢) Genel Midiirliikteki otopark hizmetleri ile ilgili 1§ ve islemleri yiirtitmek,

d) Genel Midiirliik hizmet binalarinin yangindan korunmast i¢in her tiirlii tedbiri almak ve
uygulanmasina iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

e) Afet, acil durum, sivil savunma, seferberlik ve savas hazirliklar1 agisindan gerekli her
tiirlii tedbirin alinmasini saglamak,

f) s saglig ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Genel Midiirlikk Saglik Birimine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

g 07/11/1996 tarihli ve 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii
Hakkinda Kanun hiikiimlerinin uygulanmasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

h) Adli merciler tarafindan talep edilmesi halinde kolluk gérevlisine nezaret etmek ve bu
durumu Personel ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ile ilgili personelin bagh bulundugu daire
baskanligina bildirmek,

1) Genel Miidiirliik hizmet binalarinda bulunan CCTV sistemine ait kamera goriintiilerini
takip etmek,

[) Personel servis hizmetlerini yiiriitmek.
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Personel ve Mali Isler Daire Baskanhg
MADDE 11- (1) Personel ve Mali isler Daire Baskanlig1; Personel Sube Miidiirliigii, Biitce ve
Mali Isler Sube Miidiirliigii, Ayniyat Sube Miidiirliigii ile Satin Alma Sube Miidiirliigiinden
olusur.
(2) Personel Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Genel Midiirliigiin belirledigi personel politikast ve planlamasi ile ilgili ¢alismalar
yapmak,

b) Genel Miidiirliik ve niifus midiirliiklerinde galisan personelin atama, nakil, terfi,
ticretsiz izin, emeklilik, istifa ve diger 6zliik islemlerini takip etmek,

0 Yurt i¢i ve dis1 gorevlendirmelere dair onay almak ve il dis1 arag gorevlendirilmesine
iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirliige atamas1 yapilanlar ile gegici olarak gérevlendirilen personelin gérev
yerlerinin belirlenmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

d) Genel Mudiirliik ve niifus midirliiklerinde bulunan kadrolarin tenkis, tahsis ve
degisikligine iligskin cetvelleri hazirlamak,

e) Istihbarat Bilgi ve Veri Analizi ve Koordinasyon Merkezi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

f) Genel Midirlik ve niifus miidirliiklerinde gorevli personel hakkinda agilan
sorusturmalara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

j) 11 valileri ve miilkiye miifettislerinin, il niifus ve vatandaslik miidiirleri ile ilge niifus
miidiirleri hakkindaki goriislerini ilgili mercilere bildirmek,

K) Fazla ¢alisma saatlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

) Tlgili daire baskanliklar1 ile koordinasyon saglayarak, resmi tatillerde ve gerekli
goriilecek hallerde agik bulundurulacak niifus miidiirliikleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

m) Genel Miidiirliikte Staj yapacak 6grencilerin tespiti ve gorevlendirilmelerine iliskin is
ve iglemleri yiirlitmek,

n) Bakanlik birimlerinde ¢alisan ve Genel Miidiirliikte staj yapacak olan personele iligskin
is ve islemleri yiirtitmek,

0) (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onayi ile yiiriirliikten kaldirildy.),

0) Personelin Bakanlik lojmanlarindan yararlanabilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

p) Personelin kamp taleplerine iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

r) Genel Midiirliik personelinin Bakanlik kimlik karti ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

) Sozlesmeli personel ve siirekli iscilerin Saglik Odemeleri Sistemi ile ilgili is ve

islemlerini yapmak,
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s) Genel Miidiirliik personelinin adli sicil kayitlarinin ¢ikarilmasina iligkin is ve islemleri

yapmak.

(3) Biitce ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Daire baskanliklart ile il niifus ve vatandaglik midirliikklerinden gelen talepler
dogrultusunda biitge teklifini hazirlamak ve buna iligkin is ve islemleri takip etmek,

b) Daire baskanliklarinin hazirladiklar1 yatirrm proje tekliflerine iliskin is ve islemleri
yiiriitmek,

¢ Yillik Yatirnm Programinda Genel Miidiirligiin sorumlu oldugu projelerin iiger aylik
donem mali gergeklesmeleri ile bir onceki yila ait mali ve fiziki gergeklesme sonuglarini Strateji
Gelistirme Bagkanligina bildirmek, projeler aras1 aktarma is ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Genel Miidiirlik ve niifus miidiirliiklerinin yillik 6denek ihtiyaglarini tespit etmek,
dagitim planini hazirlamak ve icmal diizenlemek,

d) Merkezi Biitce Kanunu ile Genel Miidiirlige tahsis edilen 6deneklerin 12 aylik ayrintili
harcama programini diizenlemek,

€) Bloke tutulan ddeneklerin serbest birakilmasi ile yedek 6denek ve ekonomik tertipler
aras1 aktarma is ve islemlerini yiiritmek,

f) Merkezi Biitce Kanunu ile Genel Miidiirliige tahsis edilen 6deneklerin aylik nakit
taleplerini Strateji Gelistirme Baskanligina bildirmek,

g) Genel Midiirliikk ve niifus midiirliikleri tarafindan kiralanan veya kiralanacak hizmet
binalarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

8) Genel Midiirliige tahsis edilen kullanilabilir 6deneklerin aylar itibariyle harcanmasini
saglamak, kalan 6denegin kontroliinli yapmak,

h) Genel Midirligiin yilin ilk alti aylik faaliyetlerine iligkin biitge gergeklesmeleri ile
ikinci alt1 aylik faaliyetlerine iliskin mali beklenti, gorlis ve Onerilerini Strateji Gelistirme
Bagkanligina bildirmek,

1) Il niifus ve vatandashk miidiirliiklerinden gelen 6denek taleplerini listelemek,
degerlendirilmek iizere Genel Miidiirlik Makamima sunmak ve uygun goriilen 6denek
taleplerine iliskin icmal diizenlemek Vve tenkis iglemi yapmak,

) Satin Alma Sube Miidiirligii 6denek taleplerini cevaplandirmak, Satin Alma Sube
Midiirliigii tarafindan tamamlanan hizmet veya mal alimina ait dosyalarin kontroliini
yapmak, Mali Yonetim Sisteminden (MYS) Odeme emri belgelerini diizenlemek,
gerceklestirme gorevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattirip 6denmek iizere Merkez

Saymanlik Miidiirliigiine teslimini saglamak,
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j) Ilgili mevzuata gére daire bagkanliklarinca diizenlenen Hakedis Raporlari, Hizmet
Isleri Kabul Teklif Belgesi ve Hizmet Isleri Kabul Tutanaginin kontroliinii saglamak; Mali
Yoénetim Sistemi (MYS) iizerinden Odeme Emri Belgesi diizenlemek, Harcama Yetkilisi ve
Gergeklestirme Gorevlisine imzalattirilarak Merkez Saymanhik Miidiirliigiine teslimini
saglamak,

K) 1lan gideri, posta iicret ddeme makinesi ve su alimlar1 i¢in kredi agmak ve mahsup
islemlerini yiiriitmek, telefon, on-line hat vb. giderlere ait faturalar: ilgili daire baskanlarina
onaylatmak, daire baskanliklarindan gelen periyodik 6demelerin dosyalarini hazirlamak,
kontroliinii yapmak ve MYS {izerinden 6deme emri belgesini diizenlemek, gerceklestirme
gorevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattinnp O6denmek {izere Merkez Saymanlik
Miidiirliigiine teslimini saglamak,

) Yurt igine ve yurt disina siirekli ve gecici gorevlere giden personelin gorev yollugunu
diizenleyip ilgili personele imzalatmak; MYS {izerinden 6deme emri belgesi diizenlemek,
gerceklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalattirip Merkez Saymanlik Midiirliigiine
teslimini saglamak,

m) Personelin maas, fazla ¢alisma iicreti, terfi farki, dogum ve 6liim yardimina iliskin is ve
islemlerini yapmak,

n) 22/05/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanununa tabi personelin kidem tazminatimni
hesaplamak ve 6denmesini saglamak,

0) Personelin sosyal giivenlik primlerine iliskin is ve iglemlerini yiiritmek,

0) Personelin kisi borcu cetvelleri ve icra islemleri ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

p) Personelin sendika tiyeligi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

1) Zorunlu Bireysel Emeklilik Sistemi ile ilgili olarak personelin otomatik katilimina
yonelik is ve islemlerini yiirlitmek,

S) Genel Miudiirlik personelinin maas promosyon anlagmasi ile ilgili is ve islemlerini
yiiriitmek,

s) Staj yapmasi uygun goriilen 6grenciler i¢in niifus miidiirliiklerine 6denek gondermek,
Genel Miidiirlikte staj yapacak Ogrencilerin Odeme islemlerini yapmak, niifus

mudiirliiklerinden gelen staj taleplerine cevap vermek.
(4) Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Genel Miidiirlik ambarlar1 ve sorumlulartyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

b) Genel Midiirliik mali y1l harcama birimi yonetim hesabi cetvellerini hazirlamak,
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¢) Genel Miidiirlik envanterinde kayith bulunan demirbas malzemelerinin sayim ve
barkotlama ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek,

¢) Satin alinan taginirlarin ambara giris islemlerini yapmak,

d) Genel Midirlik ve niifus miidiirliklerinde kullanilan tasmirlardan tiikketime ve
kullanima verilmesi uygun goriilenlerin teslimi ile devir iglemlerine iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

e) Genel Midirlik hizmet binalarina ait tapu tescil islemleri ile icmal cetvellerinin
hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

f) Genel Midiirliik envanterinde kayitli taginirlarin tasfiyesi ile ihtiyac fazlasi taginirlarin
bedelsiz devrine iliskin is ve islemleri yiiritmek,

g) Genel Midiirlik ve niifus miidiirliiklerinin kayittan diisme teklif ve onay tutanaklarini
takip ederek donanim sayilarin1 giincellemek,

g) Demirbaglarin kaybolmasina, kirilmasina veya bozulmasina neden olan personel
hakkinda gerekli is ve islemleri yliriitmek,

h) Genel Miidiirliigiin resmi miihiir ve beratlarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

1) Genel Miidiirliigiin kargo gonderimi ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek,

) Genel Miidiirliik ve il niifus ve vatandaslik miidiirliikklerinden hizmet araglar1 i¢in gelen
taleplerin degerlendirilmesi, yatirim biitgesi teklifinin hazirlanmasi ile alinan hizmet araglarinin
tescil, terkin ve tahsis onay1 vb. is ve islemleri yliriitmek,

) Genel Mudiirliik ve il niifus ve vatandaslik miidiirliikleri hizmet araglarinin envanter
kayitlarindan ¢ikarilmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

K) Genel Midirlikkg¢e yiiriitilen projeler kapsaminda alinan ve daire baskanliklarinin
kullanimina tahsis edilen taginirlarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

[) Bags, hibe ve devir alinan taginir ve taginmazlarla ilgili igslemleri yiiriitmek,

m) Genel Miidiirlik ve niifus miidiirlikklerinin demirbas ve sarf malzemesi ihtiyaglarina
dair planlanma, sevk ve taginir kayitlar ile ilgili islemleri yiirtitmek,

n) Ambarda bulunan tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli dnlemleri almak ve alimmasimi saglamak, ambarda

calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 Harcama Yetkilisine

bildirmek.

(5) Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:
@) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayih Kamu lhale Kanunu kapsaminda daire

baskanliklarindan gelen her tiirlii mal ve hizmet alimi ile yapim islerine ait teklif ve taleplerin
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yaklagik maliyetini olusturmak, piyasa fiyat arastirmasi yapmak, tutanaga baglamak, ihale
yontemini belirlemek, ihale ve alim siirecini yiiriitmek,

b) Yaklasik maliyeti belirlenen islerin 6deneginin bulunup bulunmadigini Biitge ve Mali
Isler Sube Miidiirliigiinden sormak,

©) On mali kontrole tabi alim dosyalarini Strateji Gelistirme Baskanligina géndermek,

¢) Kamu fhale Kurumu biilteninde yayimlanacak ihale ilan metnini hazirlamak, Basi ilan
Kurumu araciligiyla yerel basinda yayimlanacak ihale ilanlar1 i¢in ise ilan metni hazirlayip
gondermek,

d) Dogrudan temin kapsaminda sdzlesmeye baglanmadan gergeklestirilen mal ve hizmet
alimlar ile yapim isleri kapsaminda Daire Baskanliklarinca olusturulan muayene ve kabul
tutanaklarmi, deme dosyasina ilave ederek Biitce ve Mali Isler Sube Miidiirliigiine gondermek,

e) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale siireglerinin tamamlanmasindan
sonra periyodik ddemelerin yapilmasi icin ihale islem dosyasii Biitce ve Mali Isler Sube
Miidiirliigiine gondermek,

f) Yili igerisinde ve ertesi yila gegen yiiklenmelerin siiresi igerisinde gergeklesmesini
saglamak tizere daire bagkanliklarini bilgilendirerek talep ve teknik sartnamelerin zamaninda
gonderilmesi i¢in gerekli is ve iglemleri yiiriitmek,

g) Sayistay Bagkanligindan gelen sorgu ve bulgulari ilgili daire bagkanliklarina iletmek ve
sorgu ve bulgulara cevap vermek,

g) Sozlesmeye baglanan islerde kontrol teskilati ile muayene ve kabul komisyonu
Kurulmasina iligkin onay almak,

h) Is bitirme ve is deneyim belgesi diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

1) 4734 sayili Kanun ve 05/01/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri
Kanunu geregi ihalelere katilmaktan yasaklama karar1 verilmesine iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

) Yatirnm Izleme ve Koordinasyon Bagkanligi tarafindan Genel Miidiirliik adina

yiiriitiilen is ve islemleri takip etmek.

Adres Daire Baskanhg
MADDE 12- (1) Adres Daire Baskanligi; Adres Sube Miidiirliigii, Ulusal Adres Veri Tabani
Sube Miidiirliigii ile Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiinden olusur.
(2) Adres Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Adres ile ilgili mevzuatin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek sorunlari ¢ozmek,

b) Sozel ve mekansal adres bilgilerinin tutulmasina iliskin usul ve esaslari belirlemek,
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¢) Sozel ve mekansal adres bilgilerinin paylasildigi kurumlarin taleplerini ve hizmete
yonelik onerilerini degerlendirmek,

¢) Yetkiliidarelerle isbirligi i¢inde so6zel ve mekansal adres bilgilerinin glincel tutulmasini
saglamak,

d) Yetkili idarelerin Mekansal Adres Kayit Sistemine entegre edilemeyen kayitlara yonelik
yaptiklari islemleri takip etmek ve sonuglandirilmasini saglamak,

€) Mekansal Adres Kayit Sisteminin giivenli, hizli ve sorunsuz g¢alismasini saglamak,
sistemin gelistirme ihtiyaglarini tespit etmek, ortaya ¢ikabilecek sorunlarin ¢éziimiine iliskin
goriis bildirmek,

f) Mekansal Adres Kayit Sistemine iliskin yetkili idarelerden gelen c¢agrilarin
cevaplanmasi, takibi ve sonuglandirilmasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Adres beyani alan kurumlarin ve dis temsilciliklerin teknik nedenlerle tescil
edemedikleri beyanlar1 MERNIS Veri Tabanma tescil etmek, veri girisinden kaynaklanan
adrese iligkin hatalarin diizeltilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

g MERNIS iizerinden niifus miidiirliiklerince yiiriitiilen adres bildirimine iliskin is ve
islemlerin giivenli, hizli, sorunsuz c¢aligmasini saglamak, ihtiyaglar1 tespit etmek ve

gerceklesme siirecinin takibini yapmak,

(3) Ulusal Adres Veri Tabam Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Ulusal Adres Veri Tabani ve Mekansal Adres Kayit Sisteminde yetkili idarelerin
yetkilendirme is ve islemlerini yapmak,

b) Yetkili idareler tarafindan yeni olusturulan ve degisen adres bilesenlerinin Ulusal Adres
Veri Tabanm1 ve Mekansal Adres Kayit Sistemine islenmesi ile ilgili olarak ortaya cikabilecek
sorunlar1 gidermek,

) Idari baglilik degisikligine iliskin bilgileri Ulusal Adres Veri Tabani ve Mekéansal Adres
Kayit Sistemine islemek,

¢) Mekansal adres veri iiretiminde ortaya ¢ikabilecek sorunlari ¢6zmek,

d) Mekansal adres veri iiretiminde yapilan ¢alismalarin koordinasyonu ve yiiriitiillmesini
saglamak; tiretilen adres verilerinin ve Ulusal Adres Veri Tabani ile eslestirilemeyen kayitlarin
takibini yapmak ve karsilasilan sorunlari ¢6zmek,

g) lllerde adres is ve islemlerini sevk ve koordine etmek iizere olusturulan biirolara destek
saglamak,

f) Mekansal Adres Veri Uretimi ve Yaygmlastirma Projesine iliskin gelen cagrilarin

cevaplanmasi, takibi ve sonuc¢landirilmasi is ve islemlerini yiiriitmek,
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g0 Yap1 belgelerinin paylasimina iligskin usul ve esaslari belirlemek ve bu konuda goriis
bildirmek,
8) Yap1 belgeleri uygulamasinda ortaya ¢ikan veya ¢ikabilecek idari ve teknik ihtiyaglari

tespit etmek, ilgili kurumlarin goriisiinii alarak uygulamayi sekillendirmek.

(4) Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:
a) Yabancilarm adres beyanmna iliskin is ve islemleri Go¢ Idaresi Genel Miidiirliigii ile
birlikte yiirtitmek,
b) Tiirk soylu yabancilara kimlik belgesi verilmesi is ve islemlerini Go¢ Idaresi Genel
Mudiirliigii ile birlikte ytiriitmek,
C) Adrese iligkin idari para cezalarinin uygulanmasini saglamak ve takip etmek,
¢) Kurum ve kuruluslar ile vatandaslar1 Adres Daire Bagkanliginca yiiriitiilen is ve islemler
hakkinda bilgilendirmeye yonelik dokiimantasyon (kitap, brosiir, afis, film ve form) hazirlamak
ve dagitmak,
d) Kamu kurum ve kuruluslari ile mahkemelerin adrese iligkin bilgi taleplerini
degerlendirmek,
e) Adres is ve islemleri ile ilgili olarak mahalle ve koy muhtarliklarindan gelen sorulara
cevap vermek ve gelen Onerileri degerlendirmek,
f) Mekansal Adres Kayit Sistemi ve Mekansal Adres Kayit Sistemi Veri Uretimi ve
Yayginlagtirma Projesi kapsaminda yiiriitiilen caligmalarin istatistiki  analizini  ve

degerlendirmelerini yapmak.

Arsiv Daire Baskanhgi

MADDE 13- (1) Arsiv Daire Baskanligi; Niifus Kiitiikleri Sube Miidiirliigli, Belge Y 6netimi
ve Restorasyon Sube Miidiirliigii ile Dijital Arsiv Sube Midiirliigiinden olusur.

(2) Niifus Kiitiikleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Mahkemelerden, niifus midiirliiklerinden ve kurumlardan; atik defterler, eski aile
kiitiikleri, vukuat defterleri, dayanak belgeleri ve 6zel kiitiiklerdeki kayitlardan istenilen bilgi
ve belgeler hakkindaki talep yazilarina cevap vermek,

b) Osmanlica yazili vukuat defterleri, dayanak belgeleri, atik defterler ve eski aile
kiitiiklerini gerektiginde yeni Tiirk harflerine aktarmak,

€) Soy aragtirmasina dair talepleri degerlendirmek ve talep sahiplerine bilgi vermek,

¢) Arsiv Daire Bagkanliginca yapilacak yayin faaliyetleri ile ilgili gerekli c¢alismalari
yapmak,
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d) Mahkemeler tarafindan gorevlendirilen bilirkisilere, gérevlendirme sinirlar1 dahilinde

arsiv arastirmasi yapilmasi yoniinde nezaret etmek,

(3) Belge Yonetimi ve Restorasyon Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Her tiirlii belge ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak, envanterini ¢ikarmak, tasnif
etmek, kataloglamak ve muhafaza etmek,

b) Restorasyon, konservasyon ve ciltleme hizmetlerini yapmak ve buna iliskin isleri
yiiriitmek,

¢) Birim arsiv hizmetlerini yiiritmek ve buna iliskin siiregleri belirlemek,

¢) Niifus miidiirlikleri ile dis temsilciliklerden her yil gonderilen 6zel kiitiikleri teslim
almak, arsivlemek ve korunmasini saglamak,

d) Alt birim arsivleri ile ilgili is ve islemler ile saklama siirelerini dolduran malzemelerin
ayiklanmasi, kurum arsivine devri ve imhasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Birim arsivi depolarinin kontrolii, giivenligi, tanzimi, diizeni, fiziki sartlar1 ve yangin
sondiirme ve iklimlendirme sistemleri ile ilgili standartlar1 belirlemek,

f) Arsiv ve restorasyon hizmetleri alaninda modern teknikleri ve gelismeleri takip ederek
buna iligkin yenilikleri uygulamak,

g) Evrak Sube Midiirliigiinden havale edilen evraklar1 dosyasi ile birlestirmek, giinliik
olarak ilgili daire bagkanliklarina zimmetle sevkini saglamak; daire baskanliklar1 tarafindan
islemi tamamlanan dosyalar1 zimmetle teslim almak,

g) Dosyalarda bulunan evraklarin zarar gérmemesi icin gerekli giivenlik tedbirlerini

almak.

(4) Dijital Arsiv Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Genel Midiirliik ve niifus miidiirliiklerinde iretilen ve arsivlerde bulunan belgelerin
dijital ortama aktarilmasi ve entegrasyonuna iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Dijital arsivcilik hizmetlerine ait siire¢ ve standartlar1 belirlemek,

c) Dijital ortama aktarilan ve aktarilacak belgeleri adlandirmak ve belgelerin indeks
alanlarin1 belirlemek,

¢) Birim arsivinde bulunan fiziki belgeleri dijital ortamdaki goriintiileri ile eslestirmek ve
fiziki arsiv ile dijital arsivin koordinasyonunu saglamak,

d) Dijital ortamda bulunan her tiirlii bilgi ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her

an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif etmek,
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e) Dijital ortama aktarilan belgelere ¢oklu erisim imkaninin saglanabilmesi amaciyla
standartlar1 belirlemek, farkli kullanici gruplarmin ihtiyaclari i¢in yetkilendirme yapmak ve
yonetmek,

f) Nifus midirligii arsivlerinde bulunan belgelerin dijitallestirilmesini ve Genel
Miidiirliige dokiiman akisinin takip edilmesini saglamak, bu amagla ug birimleri tanimlamak ve
yonetmek,

g) Dijital ortama aktarilan imha siirecine tabi belgelerin imha edilmesi siireglerini takip

etmek.

Mevzuat ve Strateji Daire Baskanhgi
MADDE 14- (1) Mevzuat ve Strateji Daire Baskanhigi; Mevzuat ve Hukuk Isleri Sube
Miidiirliigii, Stratejik Y&netim Sube Miidiirliigii, Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii, Egitim Sube
Miidiirliigii ile Halkla Iliskiler Sube Miidiirliiginden olusur. (Bakanhk Makaminin
24/09/2020 tarihli onay ile degistirilmistir.)
(2) Mevzuat ve Hukuk Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Daire bagkanliklarinca hazirlanarak gonderilen mevzuat taslaklarina son seklini vermek,

b) Kamu kurum ve Kkuruluslarinca hazirlanan mevzuat taslaklar1 hakkinda daire
baskanliklarinin goriisiinii alarak Genel Mudiirliigiin goriisiinii hazirlamak,

¢) Elektronik ortamda mevzuat bilgi bankasi olusturmak, Genel Midiirligiin hizmetine
sunmak ve giincelligini saglamak,

¢) Genel Midiirliigiin hizmetlerini ilgilendiren mevzuati, haberleri, duyurular1 ve yayinlari
takip etmek, bu yayinlarda Genel Miidiirliik mevzuatina aykiri hususlarin bulunmasi halinde
konuya iliskin ¢aligma yapmak,

d) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisince gonderilen soru dnergelerine cevap vermek,

€) Daire baskanliklarinca hazirlanan genelgelerin yayimlanmasi ve uygulanmasina iligkin
koordinasyonu saglamak,

f) Kamu kurum ve kuruluslari ile Genel Miidiirliikk arasinda imzalanmasi Ongériilen
protokol taslak metinlerine son seklini vermek ve bir 6rnegini muhafaza etmek,

g Il niifus ve vatandaslik miidiirleri tarafindan yapilan denetimlerde kullanilan Denetim
Rehberini daire baskanliklar1 ile koordineli olarak giincellemek ve uygulanmasini takip etmek,

g) Evlendirme memurluklarinin denetiminde kullanilan Evlendirme Memurlugu Denetim
Rehberini giincellemek ve uygulamaya koymak,

h) Genel Miidiirliige intikal eden teftis ve denetim sonucunda diizenlenen raporlari

inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek.
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(3) Stratejik Yonetim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

@) Ulke niifusunun yapisi, nitelikleri, niifus hareketleri ve bunlardaki gelismelere gore
izlenecek niifus politikalarinin tespitine dair ¢alismalar ilgili merciler ile isbirligi iginde
yapmak, izlemek ve degerlendirmek,

b) Genel Miidirliigiin misyon ve vizyonuna, stratejik ama¢ ve hedeflerine uygun
calisilmas1 amaciyla; politika ve stratejilerin belirlenmesine yonelik caligsmalari ilgili daire
baskanliklari ile isbirligi i¢inde yiiriitmek,

¢) Ulusal strateji ve politika belgeleri, yillik plan ve programlar ile kalkinma planlarina
uygun olarak Genel Miidiirliiglin biitcesinde yer almasi planlanan performans, yatirim, proje
hedeflerini belirlemek,

¢) Genel Midir tarafindan verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak, rapor
hazirlamak,

d) (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onayz ile yiiriirliikten kaldirildy.)

e) Genel Mudiirliigiin gorev alanina giren konularda kapasite, verimlilik, performans ve
kalite Olciitlerini ilgili daire baskanliginin goriisiinii alarak gelistirmek ve performansin
arttirllmasina yonelik ¢aligsmalar yliriitmek,

f) Teskilat semasi ile gorev dagilim ¢izelgesini hazirlamak ve giincelligini saglamak,
Genel Miidiirliikte yeni birim kurulmasi, kaldirilmasi, mevcut birimlerin isimlerinin veya
bagliliklarinin degistirilmesi, niifus sefliklerinin kurulmasi, kaldirilmasi ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

g) Genel Midir baskanhiginda yapilacak toplantilarda makamin talimati {izerine
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek, toplant1 tutanagini hazirlamak, toplantida alinan kararlarin
sonuglarii daire baskanliklarina bildirmek ve takip etmek,

g Bakanlik Makaminin 02/01/2019 tarihli ve 177 sayili onay1 geregince niifus
miidirliiklerinin ¢aligmalarini izlemek, degerlendirmek ve sonuglarini takip etmek,

h) Genel Midiirliigiin brifinglerini hazirlamak,

1) Tiirkiye Biiylik Millet Meclisinde biitce goriismeleri sirasinda Bakanliga yoneltilecek
muhtemel sorular1 belirleyerek cevaplarini hazirlamak,

) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu uyarinca
yillik faaliyet raporunu hazirlamak,

) 5018 sayili Kanun kapsaminda, i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistirilmesi ¢alismalarinda daire baskanliklari arasinda koordinasyonu saglamak

ve buna iligkin is ve islemleri yliriitmek.
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(4) Dis Nliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Milletlerarasi Ahval-i Sahsiye Komisyonu’ nun (CIEC) yil igerisindeki toplantilarina
hazirlik yapmak, iiye tllkelerce gonderilen gorisleri degerlendirmek, ilgili kurum ve
kuruluglarin goriislerini almak suretiyle Tirk Milli Seksiyonunun goriisiinii belirlemek,
sOzlesmelerin terciimelerine, onaylanmasina ve yiiriitiilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

b) Ahval-i sahsiye konularinda uluslararasi sozlesme ve sozlesme tasarilarini
degerlendirmek, gerektiginde soOzlesme taslaklar1 hazirlamak, konsolosluk veya ikili
goriismelere katilim saglayarak goriis bildirmek,

¢) CIEC Sozlesmelerine iliskin yurt disinda meydana gelen ve yabanci yetkili makamlarca
diizenlenerek gonderilen niifus olaylarina ait formlar1 ve tutanaklari ilgili niifus miidiirliigiine
gondermek,

¢) Genel Miudiirligiin goérev alanina giren konularda imzalanan uluslararasi1 anlagmalarin
uygulanmasini takip etmek, uluslararasi kuruluslarin g¢alismalarini izlemek, bu konuda
diizenlenecek calisma ve toplantilara katilim saglanmasini temin etmek, gerektiginde inceleme
gezileri diizenlemek,

d) Uluslararasi sézlesmeler uyarinca diizenlenen c¢ok dilli belgelere iligkin is ve islemleri
yiiriitmek,

e) Disisgleri Bakanligindan veya yabanci devlet ve uluslararasi kuruluslardan gelen ve
koordineyi gerektiren yazilar ile ilgili islemleri yapmak ve Genel Miudiirliigiin goriisiinii
olusturmak,

f) Avrupa Birligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Disisleri Bakanliginca gonderilen dis temsilciliklerimize ait imza, kase ve mihiir
Orneklerini muhafaza etmek,

g Yurt disina gorevli olarak gidecek heyet listesini olusturmak, program ve giindeme
iliskin hazirhik yapmak ve gorev onaylarmin almmasi igin Personel ve Mali Isler Daire
Baskanligina bilgi vermek,

h) Genel Midiirliikte incelemelerde bulunmak isteyen kamu kurum ve kuruluslar ile
yabanci lilke temsilcilerinin ziyaret programini hazirlamak, koordine etmek ve bu konudaki
protokol is ve islemlerini yiiriitmek,

1) Genel Miidiirliik hizmetlerinin gelistirilmesine yonelik proje ihtiyaglarini tespit etmek,
projeler i¢in dis finans kaynaklarini arastirmak ve proje teklifleri hazirlamak, ilgili daire

baskanliklarinca hazirlanan projelere iligskin koordine gorevini yliriitmek,
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) Kamu kurum ve kuruluslarinca yapilacak olan toplantilara iliskin Genel Midiirligi
temsilen katilacak personeli belirlemek, katilan personel tarafindan hazirlanan ve Mevzuat ve
Strateji Daire Baskanligina gonderilen toplant1 tutanagini muhafaza etmek,

) Genel Mudiirliige gelen yabanci dilde yazilan metinlerin ¢evirisini yapmak, toplanti ve

goriismelerde terciimanlik hizmetlerini yiiriitmek.

(5) Egitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri: (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onay1
ile eklenmistir.)

a) Kalkinma Plan1 ve Bakanlik Stratejik Plan1 hiikiimleri ile Icisleri Bakanligi Hizmet Igi
Egitim Yonetmeliginde yer alan hedef ve ilkeler dogrultusunda; Genel Midiirlik ve niifus
miidirliikleri personelinin her tiirlii egitim faaliyetlerine iliskin Egitim Planin1 hazirlamak ve
Icisleri Bakanligi Yillik Egitim Planinda yer almak iizere Egitim Dairesi Baskanligimna
gondermek,

b) Genel Miidiirliigiin amag, gorev, yetki ve sorumluluklari ile I¢isleri Bakanligi Hizmet
I¢i Egitim Yonetmeliginde yer alan hedefler ve ilkeler dogrultusunda; Genel Miidiirliik ve niifus
miidirliikleri personeline yonelik hizmet ici egitim faaliyetlerini planlamak, uygulamak ve
degerlendirmek,

¢) Genel Midiirlik ve niifus midirliikleri personelinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek,
egitim programlarini gliniin kosullarina uygun olarak giincellemek ve yeni egitim programlari
olusturmak amaciyla ihtiya¢ analizi ¢alismalarini yiirtitmek,

¢) Diizenlenecek egitim faaliyetlerinin yeri, zaman, igerigi ve egitim gorevlisi ile egitim
sonunda gerceklestirilecek anket, analiz ve degerlendirme gibi konularla ilgili is ve islemleri
Egitim Dairesi Bagkanlig1 ve diger kurum ve kuruslarla koordineli olarak yiiriitmek,

d) Uzaktan egitim ydntemiyle Igisleri e-Akademi iizerinden verilecek egitim igeriklerinin
hazirlanmasi ve uygulanmasina yonelik ¢aligmalari Egitim Dairesi Bagkanligiyla koordineli
olarak yiirtitmek,

e) ihtiya¢ duyulmas: halinde Genel Miidiirliik biinyesinde uzaktan egitim (e-dgrenim)
sistemlerinin kurulmasi, kullanilmasi ve gelistirilmesine yonelik is ve islemleri yliriitmek ve bu
amagla bilgi teknolojilerinin sundugu imkanlardan ve kamu kurum ve kuruluslan ile 6zel
danigsmanlik firmalarinin bilgi ve birikimlerinden yararlanmak,

f) Egitim faaliyetlerine katilimci ve egitim gorevlisi olarak katilacak personeli belirlemek
ve buna iligkin is ve islemleri yliriitmek,

g) Gergeklestirilecek egitim faaliyetlerinde gerekli dokiimantasyonu saglamak ve buna

iliskin is ve iglemleri yliriitmek,
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(6) Halkla Tliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri: (Bakanhk Makaminin 24/09/2020
tarihli onay ile eklenmistir.)

a) Genel Midiirligiin gorev alanina giren konularda, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile bu Kanunun
uygulanmasina iliskin yonetmelik hiikiimlerine gore bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

b) Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER) basvurulari ile “Bakana Mesaj”
hattindan ve e-posta yoluyla gelen e-mailleri ilgili birimlere yonlendirmek ve takibini
saglamak,

¢) Genel Midiirligiin gorev alanina giren konularda bilgi almak iizere sahsen veya
telefonla bagvuruda bulunan kisileri bilgilendirmek ve kisilerin taleplerini etkin, siiratli ve
dogru bir sekilde sonuglandirmak tizere gerekli tedbirleri almak,

¢) Basin ve halkla iliskilerle ilgili faaliyetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

d) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konulara iligkin basin haberlerinin takibini ve
elektronik ortamda arsivlenmesini saglamak,

€) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konulara iliskin basinda yer alan gergegi
yansitmayan haberler ile ilgili gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve kamuoyunu aydinlatmak,

f) Niifus midiirliikleri ile olan iligkilerde vatandasin isini kolaylagtirmak,

g) Genel Miidiirliik telefon haberlesme listelerini giincel tutmak,

g) Eksiksiz ve dogru bilgilere dayanan iletisim akisin1 olusturmak ve devamliligini
saglamak,

h) Genel Miidiirligiin hizmetlerinin tanittimina yonelik ¢alismalari yiiriitmek ve Genel
Miidiirligiin web sayfasi ile sosyal medya hesaplarina icerik olugturmak ve yonetmek,

1) Genel Midiirliik hizmetlerine yonelik vatandas veya kamu kurumlarmin goriislerini
tespit etmek amaciyla anket ¢alismalar1 yapmak,

[) Mevzuattaki aksakliklarin saptanmasinda ve giderilmesinde vatandasin dilek, fikir ve
goriislerinden faydalanmak,

J) Kamuoyunun tutum ve beklentileri ile ilgili arastirma yapmak ve oneriler hazirlamak,

K) Kurum kimligi olusturmak ve yansitmak,

[) Ortak kurum kiiltiiriiniin yonetici ve biitiin personel tarafindan benimsenmesine
yonelik mekanizma ve yontemleri belirlemek ve isletmek,

m) Niifus hizmetlerine iliskin hizmet ve projeleri tutundurma faaliyeti yiiriitmek,

n) Personelin motivasyonu ve aidiyet duygusunu gelistirmek.
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Kimlik Kartlar1 Daire Baskanhg
MADDE 15- (1) Kimlik Kartlar1 Daire Baskanligi; Kimlik Kartt Sube Miidiirligi,
Kisisellestirme Sube Miidiirliigii, Teknoloji Takip ve Gelistirme Sube Miidiirliigii ile Tedarik

Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Kimlik Kart1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Kimlik kart1 ve gegici kimlik belgesinde yer alacak bilgilerin belirlenmesine iligkin is
ve islemleri yiiriitmek,

b) Kimlik kart1 ve gegici kimlik belgesi ile ilgili sorun ve talepleri degerlendirmek,

¢) Kayip ve buluntu kimlik kartlariyla ilgili islemleri yiiriitmek,

¢) Hukuki gecerliligi sona erene kadar niifus clizdanlar ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

(3) Kisisellestirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Kimlik kartlarinin kisisellestirilmesine yonelik siiregleri belirlemek ve bunlara iliskin is
ve iglemleri yiirlitmek,

b) Kart Yonetim Sisteminde kisisellestirme ile ilgili olan birim, terminal ve kullanicilarin
yonetimini saglamak,

0 Kisisellestirilen kimlik kartlarinin kalite kontrol hizmetlerini yiiriitmek,

¢) PIN zarflariin niifus miidiirliiklerindeki stoklara gore basilmasini ve dagitilmasini
koordine ve takip etmek,

d) Kisisellestirme Merkezinde gorevli personelin galisma saatlerini planlamak ve
performans degerlendirmelerini yapmak,

e) Kisisellestirilen kimlik kartlarinin zarflama ve paketleme islemlerini yiiriitmek,

f) Kisisellestirme siireci ile ilgili tiim istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak,

g) Kisisellestirilen kimlik kartlarinin kisiye giivenli olarak teslim edilmesine kadar gegen

is akiglarimi dagitic firma ve niifus midiirliikleri ile birlikte koordine etmek,

(4) Teknoloji Takip ve Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:
d) Kimlik kartinin ve gecici kimlik belgelerinin tasarimini yapmak ve giivenlik 6gelerini
belirlemek,
b) Kimlik kartinda kullanilacak sertifikanin tespit ve teminine yonelik islemleri yiiriitmek,
¢) Kart Yonetim Sisteminin idamesini, giivenligini ve gelistirilmesini saglamak,
¢) Kimlik kartlar1 ile ilgili donanim, yazilim, bakim, giincelleme ve gelistirme islemlerini

yiiriitmek,
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(5) Tedarik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Ham kart ve sarf malzemelerinin tedarik planlamasini yapmak ve tedarik siireglerini
yiiriitmek,

b) Tedarik edilen ham kart ve sarf malzemelerinin kayitlarini tutarak muhafaza etmek,

€) Ham kart ve sarf malzemelerinin depolarda 1s1 ve nem gibi dis faktorlerden olumsuz bir
sekilde etkilenmesini onleyecek tedbirleri almak,

¢) Talep edilen ham kart ve sarf malzemelerini Kisisellestirme Sube Miidiirliigiiniin iiretim
alaninda bulunan gorevlilerine teslim etmek,

d) Kisisellestirilemeyen veya hatali kisisellestirilen kartlart teslim almak ve imha
islemlerini yiirtitmek,

e) Niifus miidiirlikleri ve dis temsilciliklerden imha igin gonderilen kartlari fiziki olarak
imha etmek.

f) Genel Midirlige gonderilen buluntu kartlarin kontroliinii  yaparak; hukuki
gecerliliginde sorun olmayanlar ilgili niifus miidiirlikklerine génderilmek iizere Kimlik Karti
Sube Miidiirliigline teslim etmek, digerlerini ise imha etmek,

g) Kisisellestirilen kimlik kartlarinin kigiye giivenli olarak teslim edilmesine kadar gegen

is akiglarimi dagitici firma ve niifus midiirliikleri ile birlikte koordine etmek.

Pasaport ve Siiriicii Belgeleri Daire Baskanhgi
MADDE 16 - (1) Pasaport ve Siiriicli Belgeleri Daire Bagkanligi; Pasaport Sube Miidiirliigii,
Siirticii Belgeleri Sube Miidiirliigii, Giivenli Belge ve Teknoloji Sube Miidiirliigii ile Tedarik ve

Dagitim Sube Miidiirliiglinden olusur.

(2) Pasaport Sube Midiirliigiiniin gorevleri:

d Umuma mahsus, hizmet damgali ve hususi damgali pasaportlarin diizenlenmesine
yonelik usul ve esaslar belirlemek,

b) Pasaport liretim alaninin ¢alisma diizenini saglamak,

¢) Pasaportlarin kisisellestirilmesi, kalite kontrolii ve dagitima hazir hale getirilmesi
islemlerini yiirtitmek,

¢) Imha edilecek pasaportlar1 sistem iizerinde gegersiz hale getirmek ve Tedarik ve
Dagitim Sube Midiirliigiine teslim etmek,

d) Pasaport diizenlenmesine ve kullanimina engel teskil eden durumlara iligkin is ve

islemleri yiiriitmek.
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(3) Siiriicii Belgeleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Siiriicii belgelerinin diizenlenmesine yonelik usul ve esaslari belirlemek,

b) Siiriicti belgesi tiretim alaninin ¢alisma diizenini saglamak,

€) Siiriicii belgelerinin kisisellestirilmesi, kalite kontrolii ve dagitima hazir hale getirilmesi
islemlerini yiiriitmek,

¢) Imha edilecek siiriicii belgelerini sistem iizerinde gecersiz hale getirmek ve Tedarik ve
Dagitim Sube Miidiirliigiine teslim etmek,

d) Siiriicti belgelerinin diizenlenmesine ve kullanimina engel teskil eden hallere iliskin is

ve iglemleri yiiriitmek.

(4) Giivenli Belge ve Teknoloji Sube Miidiirlugiiniin gorevleri:

d) Pasaport ve siiriicli belgelerinin tasarimini yapmak ve giivenlik dgelerini belirlemek,

b) Pasaportlarda kullanilacak elektronik sertifikalarin belirlenmesi ve teminine yonelik
islemleri yiiriitmek,

¢) Pasaport ve siiriicii belgeleri kisisellestirme yazilim sistemlerinin idamesini, giivenligini
ve gelistirilmesini saglamak,

¢) Pasaport ve siiriicii belgeleri islemlerine iliskin web servis entegrasyonlarini saglamaya
yonelik ilgili kurumlarla ve birimlerle isbirligi i¢erisinde analiz, tasarim ve test ¢alismalarini
yapmak, entegrasyonlarin uygulamaya konulmasi i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina
bildirimde bulunmak,

d) Pasaport ve siirlici belgeleri islemlerine iligskin ihtiyag duyulan form tasarimlarini
yapmak,

€) Pasaport Sube Miidiirliigiiniin, Siiriicii Belgeleri Sube Miidiirliigiiniin ve Tedarik ve
Dagitim Sube Miidiirliigiiniin talebi dogrultusunda, MERNIS Uygulama Yazilimimndaki
Pasaport ve Siiriicii Belgesi Modiilleri ile kisisellestirme yazilim sistemlerinin glincellenmesi
ve gelistirilmesi islemlerini yiiriitmek ve bu islemlere iliskin 6nerilerde bulunmak,

f) Niifus midirliiklerine pasaport ve siiriicti belgesi islemleri yapma yetkisi verilmesi ile

ilgili Genel Miidiirliik onay1 almak ve buna iliskin is ve islemleri ytiriitmek.
(5) Tedarik ve Dagitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Pasaport defterleri, siiriicii belgeleri ve sarf malzemelerinin tedarik planlamasini

yapmak, 6denek ihtiyacini belirlemek, teminini ve muhafazasini saglamak,
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b) Uretim alanindan gelen talebe gére pasaport defterlerini, siiriicii belgelerini ve sarf
malzemesini kisisellestirilmek tizere yetkili personele teslim etmek ve bu islemleri giinliik
olarak kayit altina almak,

€) Pasaport ve siiriicii belgelerinin imha ve iade islemlerini yiiriitmek,

¢) Kisisellestirilen pasaport ve siiriicii belgelerinin dagitimina iliskin usul ve esaslari

belirlemek,

DORDUNCU BOLUM
Ortak Gorevler

Ortak Gorevler
MADDE 17- (1) Daire Baskanlarinin is ve islemlerini Genel Miidiir, genel miidiir yardimcilart
ve diger daire baskanlari ile istisare ederek es giidiim halinde yiiriitmeleri; sube miidiirlerinin is
ve iglemlerini bagli oldugu Daire Bagkani ve o daireye bagli diger sube miidiirleri ile istisare
ederek es glidiim halinde yiirtitmeleri esastir.

(2) Sube miidiirliikklerinin isimlerinin, gorevlerinin ve bagliliklarinin degistirilmesi ile ilgili
is ve islemler hakkinda karar verme yetkisi Genel Miidiire aittir.

(3) Bakan, Bakan Yardimcisi ve Genel Miidiir imzas1 ile gonderilen yazilar, bizzat daire
bagkanlar1 tarafindan takip edilerek Genel Miidiire bilgi verilecektir.

(4) Evrak Sube Miidiirliigiine sahsen dilekge vermek suretiyle yapilan bagvurular ilgili daire
baskanlig1 tarafindan cevaplandirilacaktir.

(5) Niifus midirliiklerinde yiiriitiillen hizmetlerle ilgili is siireclerini takip ederek
degerlendirecektir.

(6) Daire baskanliklar1 asagida belirtilen hususlarda, kendi gérev alanina giren konulardan
sorumludur:

d Daire bagkani, bagkanliginin goérev alanma giren 6nemli konulari Genel Midiire
bildirmek,

b) Elektronik ortamda ve kagit ortaminda gelen evraklari teslim almak ve postalama
islemlerini yapmak,

¢) Genel Midiirlik hizmetlerini diizenleyen ve dis kurumlardan gelen mevzuatta
yapilmas1 gerekli goriilen degisikliklere iliskin goriis ve onerileri hazirlamak,

¢) Kamu kurum ve kuruluslari, dis temsilcilikler ve niifus midiirliiklerinden gelen goriis
yazilaria cevap vermek,

d) Bilgi notu, istatistiki veri, dokiiman, form, tutanak ve raporlari hazirlamak,
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€) Kurul veya komisyonlarin sekretarya islerini yiiriitmek, tutanaklari hazirlamak ve
kararlarin uygulanmasini izlemek,

f) Kurumsal hafizanin olusturulmasi amaciyla diger kamu kurum ve kuruluslari ile yapilan
toplant1 tutanaklarinin bir 6rnegini ilgili kuruma, bir 6rnegini Mevzuat ve Strateji Daire
Bagkanligina géndermek ve niishasini saklamak,

g0 Genel Midiirliigiin web sitesinin giincel tutulmasi amaciyla hizmet alani ile ilgili igerik
hazirlamak ve bu igerikleri Mevzuat ve Strateji Daire Baskanligina gondermek,

g) (Bakanhk Makaminin 24/09/2020 tarihli onay ile yiiriirliikten kaldirildi.)

h) Nifus miidiirlikleri kullanicilarindan ve vatandaslardan gelen ancak Alo 199 Cagri
Merkezi personelince sonuglandirilamayarak e-g¢agri tizerinden ilgili daire baskanligina
yonlendirilen sorunlarin ¢6ziimiinii takip etmek,

1) Mahkemelerce gonderilen miizekkereleri cevaplandirmak, goérev alanlarina giren
konularda yargiya intikal eden davalara yonelik mahkemelere ve Bakanlik Hukuk Hizmetleri
Genel Midiirliigiine gonderilecek savunmalart hazirlamak,

) Teblig, genelge ve talimat hazirlamak; son seklinin verilmesi ve yayimlanmak tizere
Mevzuat ve Strateji Daire Bagkanligina géndermek,

) Is Saghg ve Giivenligi Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yapmak, karsilasilan
sorunlar1 Destek Hizmetleri Daire Bagkanligina iletmek,

K) Standart Dosya Plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek, Birim
Arsivinde saklanmasi gereken belge ve dosyalar1 degerlendirerek Arsiv Daire Baskanligina
gondermek ve imha siireglerini takip etmek,

[) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar geregince yapilacak alimlarda; teknik sartname hazirlama
komisyonu olusturma onayini almak, teknik sartname hazirlamak ve onaylamak,

m) Yil igerisinde mal, hizmet ve yapim islerinin belirli bir plan dahilinde yapilabilmesi
amactyla satin alma taleplerini zamaninda yapmak ve alimin talebe uygun gergeklesmesi i¢in
takip etmek,

n) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar geregince, sdzlesmeye baglanan alimlarda sézlesme
imzalandiktan sonra isin yapilmasin takip etmek, kontrolliik hizmetini yiiriitmek, gecici ve
kesin kabul tutanaklarini onaylamak, hakedis raporunu diizenlemek,

0) 4734 sayili Kanunun 22 nci maddesi geregince yapilacak ve sdzlesmeye baglanmayacak
alimlarda, muayene ve kabul komisyonu kurmak, muayene ve kabul tutanagini onaylamak,

0) “Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair

Yo6netmelik™ hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak,
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p) Gorev alanina giren is ve islemleri Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Standartlarina
uygun olarak yiiriitmek,

) e-Icisleri Sistemi ve elektronik imza ile ilgili is ve islemleri Bilgi Islem Daire Baskanlig
ile koordineli olarak yiiriitmek,

s) Giinlii ve ivedi yazilara siiresi igerisinde cevap vermek,

s) Daire baskanliklari arasinda ivedi, rutin ve istatistiki bilgileri igeren konular1 elektronik
posta tizerinden géondermek,

) Gorev alanina iliskin biitge teklifini hazirlamak ve Personel ve Mali Isler Daire
Bagkanligina géndermek,

u) Daire baskanliklar1 biinyesinde gorev yapan personele ait sorusturmalarin Disiplin amiri
sifatiyla yapilarak sonucunu Personel ve Mali Isler Daire Bagkanligina géndermek,

) Bu YoOnergenin ekinde yer alan Gorev Dagilim Cizelgesini 6 ayda bir giincellemek ve
Mevzuat ve Strateji Daire Bagkanligina gondermek,

V) Mevzuat degisiklikleri ile bilimsel ve teknolojik gelismeleri takip etmek,

y) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BESINCI BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar
MADDE 18- (1) Genel Miidiirliikte calisan tiim personel;

d) Genel Midiirliiglin gérev alanina giren is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Genel Miidiir ve alt birim yoneticileri,

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Plani’nda
belirtilen amag ve hedeflere, Bakanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Personelin gorev ve sorumluklartyla paralel egitimlere katiliminin saglanmasindan,

sorumludur.
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Calisma usulleri
MADDE 19- (1) Genel Miidiirliiglin gorev alanina giren i ve islemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesi i¢in;

a) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplar: kurulabilir.

b) Gorevinden ayrilan personelin iglerinin takibi hususunda miilga Miistesarlik Makaminin
2010/56 sira numarali Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

¢) Genel Midiiriin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve
Calisma Programi kullanilacaktir.

¢) 7 giin 24 saat ¢alisma esasina gore calisma saatlerini planlanacak, takip edilecek ve

performans degerlendirmeleri yapilacaktir.

Tereddiitlerin giderilmesi
MADDE 20- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda daire baskanliklar1 arasinda ¢ikan gorev
anlagsmazliginin giderilmesinde Genel Miidiir yetkilidir.

(2) Evrakin havalesinde daire baskanliklar1 arasinda gorev anlasmazlhigimin giderilmesinde

ise Evrak Sube Miidiirliigiliniin bagli oldugu Genel Miidiir Yardimecis: yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler
MADDE 21- (1) Miilga Mistesarlik Makamimin 18/07/2017 tarihli oluru ile uygulamaya
konulmus bulunan Igisleri Bakanlign Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii Birim

Yonergesi yliriirliikten kaldirilmistir.

Yirirlik

MADDE 22- (1) Bu Yonerge onaylandig: tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 23- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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