NUFUS ve VATANDASLIK ISLERI GENEL MUDURLUGU
KURULUS, GOREV ve CALISMA YONERGESI

BIRINCIi BOLUM
Genel Hiikiimler

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénerge, Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiiniin kurulus,
gorev ve calisma esaslarini belirlemek, uygulamada birlik ve beraberlik saglamak, TS-EN-1SO
9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde hizmetlerin siirekli iyilestirilerek devamliligini
saglamak amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiiniin kurulus,

gorev ve ¢alismalarina iliskin usul ve esas hiikiimlerini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayil Igisleri Bakanlig1 Teskilat
ve Gorevleri Hakkinda Kanunun 10 uncu ve 33 iincii maddelerinde yer alan hiikiimlere ve
15/03/2004 tarihinde uygulamaya gecilmis olan ISO 9001:2000 Kalite Yo6netim Sistemine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede ge¢en deyimlerden:

a) Bakanlik: icisleri Bakanligini,

b) Bakan: I¢isleri Bakanin,

c) Daire Bagkanligi: Genel Midiirliik biinyesindeki daire bagkanliklarini,

¢) Daire Bagkani: Genel Miudiirliik biinyesindeki dairelerin bagkanlarini,

d) Genel Miidiirliik: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,

e) Genel Miidiir: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiiriinii,

f) Genel Miidir Yardimcisi: Daire bagkanliginin bagli oldugu Genel Midiir
Yardimcisini,

g) Il Midiirliigii: il niifus ve vatandashik miidiirliigiinii,

g) 11 Miidiirii: 11 niifus ve vatandaslik miidiiriinii,

h) Niifus Miidiirliigii: ilce niifus miidiirliigiinii,

1) Niifus Miidiirii: Ilce niifus miidiiriinii,

1) Sube Midiirliigii: Daire baskanliklarina bagli sube miidiirliiklerini,

J) Sube Miidiirii: Daire bagkanliklarina bagl subelerin miidiirlerini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulus, Merkez Teskilat1 ve Gorevleri

Kurulus
MADDE 5- (1) Niifus hizmetleri, Bakanligin merkez ve tasra teskilati ile dig
temsilcilikler tarafindan yiirttiiliir.



Merkez teskilat1

MADDE 6- (1) Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigii, bir Genel Miidiiriin
yonetiminde {i¢ genel miidiir yardimcisi, dokuz daire bagkani ve otuziki sube miidiirii, Doner
Sermaye Isletme Miidiirii ile bunlara bagli sefliklerden olusur.

Gorevler

MADDE 7- (1) Genel Miidiirligiin gorevleri asagida belirtilmistir:

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 ve vatandaslik mevzuatinin uygulanmasina iliskin yonetmelik, yonerge ve
genelgeleri diizenlemek ve uygulama ile ilgili bagvurular incelemek ve sonuglandirmak,

c) Biitin kamu kurum ve kuruluslarinin kayitlarinda esas alinmak iizere Tiirk
vatandaslarina, kayitlar arasinda bag olusturmaya esas olacak bir Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
numarasi vermek,

¢) Merkezde bir Niifus Bilgi Bankasi kurmak, iktisadi ve sosyal hayatin gereklerine
gore aile ve hayat istatistiklerine dair verileri toplamak, degerlendirmek ve istatistikleri
cikararak ilgili kuruluslarla isbirligi icerisinde yayinlanmasini saglamak,

d) Usuliine gore tesis edilmemis kayitlarin silinmesini karara baglamak, maddi hatalar
diizeltmek, aile kayitlarini birlestirmek, miikerrer kayitlar1 birbirine gore tamamlamak ve
digerlerini silmek,

e) Tirk vatandasliginin kazanilmasi, kayb1 ve kisilerin gé¢men olarak kabuliine dair
islemleri yiiriitmek, vatandaslhikla ilgili kanunlart uygulamak, vatandaslik anlagsmazliklarin
inceleyerek karara baglamak, ¢ok uyrukluluga ait islemleri yiiriitmek,

f) Niifus clizdanlarinin yiiriirlik, degistirme ve gecerlilik tarihlerini belirlemek ve niifus
clizdanlarmin tiretiminde uygulanacak sistem ve teknolojiyi tespit etmek,

g) Ilgili kuruluslarla isbirligi i¢inde niifus ve vatandashk isleri ile ilgili konularda
uluslararas1 kuruluslarla iligkileri ve yazigmalar1 yiiriitmek, diger devletlerdeki gelismeleri
izlemek,

g) Eski ve islemden kaldirilan aile kiitiiklerini, ozel kiitiikkleri ve bunlarin
mikrofilmlerini merkezde bir arsivde toplayarak tasnif ve muhafaza etmek,

h) Gerektiginde genel ve yerel niifus yazimi hazirliklarin1 yaptirmak ve uygulanmasini
saglamak,

1) Genel Midiirliigiin biit¢esini hazirlamak ve uygulamak, niifus miidirliiklerinin her
tiirlii arag, gere¢ ve basili kagit ihtiyaglarini karsilamak, levazim, ayniyat ve hesap islerini
yiirtitmek,

i) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Kurulunda ve Komisyonlarinda goriisiilmekte
olan kanun tasaris1 ve tekliflerinden Genel Miidiirliikle ilgili olanlar1 izleyerek geregini
yapmak,

J) Halkin niifus hizmetleri konusunda egitimi igin gerekli plan ve programlari
hazirlamak, uygulanmasini saglamak amaciyla basin ve yayin kuruluslar ile igbirligi yapmak,

k) Kimlik Paylagimi Sistemi ve uygulamasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek ve
kurumlar arasinda koordineyi saglamak,

I) Tiirk soylu yabancilarin kayitlarini tutmak,

m) Adres Bilgi Sistemi ve uygulamasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek ve bu konuda
kurumlar arasinda koordineyi saglamak,



n)Tirkiye’de kaydi tutulan yabancilara kimlik numarasi vermek ve yabancilarin
kayitlarini tutmak,

0) Niifus ve vatandashik konularinda danigsmanlik yapmak ve ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

6) Ozel kanunlarla ve Bakanlik¢a verilen diger gérevleri yiiriitmek,

p) Kalite Yonetim Sisteminin devamliligini ve uygulanabilirligini saglamak.

Genel Miidiiriin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 8- (1) Genel Miidiiriin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) 7 nci maddede belirtilen gorevlerin yapilmasini saglamak,

b) Hizmetlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi, gelistirilmesi ve ortaya ¢ikan
aksakliklarin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak, yetkisini asan konularda Bakanliga
teklifte bulunmak,

C) Merkez ve tasra kuruluslarinin galismalarini izlemek, denetlemek ve degerlendirmek,

¢) Genel midiir yardimeilar1 ve daire baskanlar arasinda gorev ve is boliimii yapmak,
sube miidiirlerinin gorevlendirilecekleri subeleri saptamak,

d) idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglamak,

e) Niifus ve vatandaslikla ilgili olarak yurt icinde veya yurt disinda yapilacak
toplantilara Bakanlik adina katilmak,

f) Kanun ve yonetmeliklerle belirlenen esaslar ger¢evesinde sicil amiri olarak Genel
Miidiirliik personelinin sicilini diizenlemek,

g) Personelin yurt dis1 izin onaylarini vermek,

g) Niifus ve vatandaglik hizmetlerine iliskin konularda Bakanin danismanligin1 yapmak,

h) Genel Miidiirliikte Kalite Yonetim Sisteminin uygulanmasini takip etmek.

(2) Genel Miidiir, birimine iliskin gorevlerin, Bakanligin genel hizmet politikalarina ve
yasalara uygun olarak zamaninda, verimli ve etkin bir bi¢imde yiiriitiilmesinden,
gelistirilmesinden ve birimindeki personelin ¢aligmalarindan Bakana kars1 sorumludur.

Genel miidiir yardimeisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 9- (1) Genel miidiir yardimcisinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine bagli birimlerin ¢alisma esaslarini ve programlarimi hazirlayip Genel
Miidiiriin onayina sunmak, uygulanmalarin1 saglamak, izlemek, denetlemek ve sonuglarini
degerlendirmek. Gerektiginde etkinlik ve verimliligin artirilmasi amaciyla Genel Miidiire
tekliflerde bulunmak, diger genel miidiir yardimcilart ile isbirligi yaparak biitiin dairelerin
uyum i¢inde ¢aligmasini saglamak,

b) Genel Miidiirligiin merkez ve tasra kuruluslarindaki personelinin egitilmesine ve
yetistirilmesine iligkin konularda Genel Miidiire teklifte bulunmak,

c) Genel Miidirlik biinyesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge, genelge, plan ve
programlarin hazirlik ¢alismalarini yiirtitmek,

¢) Kendisine bagl birimlerdeki personele takdirname veya disiplin cezas1 verilmesi i¢in
Genel Midire teklifte bulunmak,

d) Genel Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak,

e) Kendisine bagli dairelerde is ve islemlerin Kalite Yo6netim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitiilmesini takip etmek.

(2) Genel miidiir yardimcisi, kendisine verilen gorevlerin mevzuata, Bakanligin genel
hizmet politikalarina, Genel Midiirliigiin amaglarina ve Genel Miidiiriin emirlerine uygun
olarak verimli ve etkin bir bigimde yiiriitiilmesinden, kendisine bagli personelin ¢alismasindan
Genel Midiire karst sorumludur.



Daire baskaninin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 10- (1) Daire bagkaninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Dairesinin gorev alanina giren is ve islemlerin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde
yerine getirilmesini saglamak ve bu konuda 6nerilerde bulunmak,

b) Gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelgelerin hazirlanmasini saglamak,

) Subelerin uyumlu bir sekilde ¢aligmasini saglamak,

¢) Sube miidiirlerinin izin iglerini planlamak,

d) Bakanlik ana icra planinda yer alan dairesi ile ilgili islerin zamaninda bitirilmesini
saglamak,

e) Personelin performans durumunu ve davranislarini takip edip degerlendirmesini
yapmak, takdirname veya taltif verilmesi icin teklifte bulunmak. Gerekli hallerde yetkisi
icindeki disiplin cezasin1 vermek, daha agir cezalar verilmesi i¢in teklifte bulunmak,

f) Dairenin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak,

g) Kendisine bagl subeleri denetlemek, diizenlenen denetim raporunu Bagskanliginda
bulunan dosyasinda muhafaza etmek,

g) Genel Miidiir ve genel miidiir yardimcisi tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

h) Kendisine bagli subelerde is ve islemlerin Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii
dokiimanlara gore yiiriitiilmesini takip etmek.

(2) Daire bagkani, kendisine verilen gorevlerin diizenli, verimli, siiratli ve etkin bir
sekilde yerine getirilmesinden genel miidiir yardimcisina ve Genel Miidiire kars1 sorumludur.

Sube miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 11- (1) Sube miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Genel Midiirliigiin ¢aligma programinin subesine ait bolimiinii hazirlamak,

b) Subesinin ¢aligmalarin1 mevzuata ve Bakanligin genel hizmet politikasina, daire
baskaninin emirlerine ve birimin ¢aligma plan1 ve programina gére yonetmek,

) Sube personelinin disiplin ve igbirligi iginde ¢aligmalarini saglamak, aralarinda gorev
boliimil yapmak, ¢aligmalarini izleyip denetlemek, diizenlenen denetim raporunun bir drnegini
bagli bulundugu daire bagkanligina géndermek,

¢) Subeye iletilen konularin incelenip gereken islemlerin yapilmasini ve sonuca
baglanmasini saglamak,

d) Subeye gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge taslaklarmi inceleyerek goriis
bildirmek,

e) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan
kaldirmaya yonelik olarak daire bagkanina tekliflerde bulunmak,

f) Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

g) Dairenin gorevleri ile ilgili toplantilara katilmak,

g) Personelin egitimini ve yetistirilmesini saglamak,

h) Daire baskani tarafindan verilen diger isleri yapmak,

1) Sorumlu oldugu subede is ve islemlerin Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigi
dokiimanlara gore yiiriitilmesini saglamak.

(2) Sube miidiirii, subesine iliskin gorev ve hizmetlerin Bakanlifin genel politikasina,
Genel Miidiirliigiin amag ve ilkelerine ve daire bagkaninin emirlerine uygun olarak verimli ve
etkin bir bi¢imde yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden, personelinin ¢alismalarindan baglh
bulundugu daire baskanina karst sorumludur.



Déner Sermaye Isletme Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 12- (1) Déner Sermaye Isletme Miidiiriiniin gdrevleri asagida belirtilmistir:

a) Genel Midiirliigiin ¢alisma programinin isletmeye ait bélimiinii hazirlamak,

b) isletmenin ¢alismalarmni Déner Sermaye Isletmesi Ydnetmeligine, Maliye Bakanlig1
Déner Sermayeli Isletmeler Muhasebe Yonetmeligine ve yiiriirliikteki vergi mevzuatina,
Bakanligin genel hizmet politikasina, Genel Miidiirtin emirleri, yonetim kurulu kararlar1 ve
birimin ¢alisma plan1 ve programina gore yonetmek,

c) Isletme personelinin disiplin ve isbirligi i¢inde calismalarmni saglamak, aralarinda
gorev boliimii yapmak, ¢alismalarini izleyip denetlemek,

¢) Isletmeye iletilen konularin incelenip gereken islemlerin yapilmasmi ve sonuca
baglanmasini saglamak,

d) Isletmeye gelen kanun, tiiziik, yonetmelik ve ydnerge taslaklarini inceleyerek goriis
bildirmek,

e) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada Kkarsilasilan sorunlari ortadan
kaldirmaya yonelik olarak Genel Miidiire ve Yo6netim Kuruluna tekliflerde bulunmak,

f) Personelin izin iglemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak,

g) Personelin egitimini ve yetistirilmesini saglamak,

g) Yonetim Kurulu ve Genel Miidiir tarafindan verilen diger isleri yapmak,

h) Sorumlu oldugu miidiirliikte is ve islemlerin Kalite Yonetim Sisteminin 6ngdrdiigii
dokiimanlara gore yiiriitiilmesini saglamak.

(2) Déner Sermaye Isletme Miidiirii, isletmeye iliskin gorev ve hizmetlerin Bakanligin
genel politikasina, Genel Miidiirliigiin amag ve ilkelerine uygun olarak verimli ve etkin bir
bicimde yiiriitiilmesinden ve denetlenmesinden, personelinin ¢aligmalarindan Genel Miidiire,
idari yonden bagli oldugu daire bagkanina ve yonetim kuruluna kars1 sorumludur.

Déner Sermaye Isletme Miidiir Yardimeisinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 13- (1) Déner Sermaye lIsletme Miidiir Yardimcisimin gérevleri asagida
belirtilmistir:

a) Doner Sermaye Isletme Miidiirii olmadig1 zamanlarda isletme miidiirliigii gorevini
yuriitmek,

b) Isletmenin idari yapisinda daha etkin ve verimli bir calisma ortami olusturmak
amaciyla, isletme miidiiriine tekliflerde bulunmak, isletme personelinin ¢aligmalarin1 ve mesai
saatlerine uyumunu takip ve temin etmek,

) Gerektiginde, agilacak ihalelere isletme adina katilmak ve teklif vermek,

¢) Alman ihale ve siparislerde, miisteri ile isletme arasinda koordinasyonu saglamak, is
veya hizmet teslimatlarinin yapilmasini temin etmek,

d) Isletmeye ait her tiirlii evrakin kendi kategorileri icinde tasnifini ve diizenli sekilde
muhafazasini, yazismalarin zamaninda yapilmasini saglamak,

e) Isletmeye alman tiiketim malzemelerinin kabuliinde, kabul komisyonunda, mali yil
sonunda yapilacak olan ambar sayiminda, sayim komisyonunda gdrev almak,

f) Sorumlu oldugu miidiirliikte is ve islemlerin Kalite Yo6netim Sisteminin 6ngordiigii
dokiimanlara gore yiiriitiilmesini saglamak.

(2) Doner Sermaye Isletme Miidiir Yardimcisi, yukarida sayilan is ve islemlerden,
isletme miidiirii ve yonetim kurulunun verecegi diger doner sermaye uygulamalar ile ilgili
gorevleri yapmaktan isletme miidiiriine kars1 sorumludur.



Déner Sermaye Isletmesi Saymaninin gorev ve sorumlulugu

MADDE 14- (1) Déner Sermaye Isletmesi saymaninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Mali ve muhasebe islemlerinin Maliye Bakanlign Déner Sermayeli Isletmeler
Muhasebe Yonetmeligine ve yiiriirliikteki vergi mevzuatina uygun olarak yapmak,

b) Ambar ve ayniyat islemlerinin usuliine ve mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Demirbas ve ambar kayitlarinin esas defterlere uygunlugunu saglamak,

¢) Isletmenin alacak ve borglarmin zamaninda tahsil edilmesi veya odenmesini
saglamak ve gerekli takibati yapmak,

d) Y1l sonunda bilango ve eklerini, gelir ve gider belgelerini denetim igin Sayistay’a ve
Maliye Bakanligina gondermek,

e) Yiriittigl is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Doner Sermaye Isletmesi Saymani, saymanliga iliskin gorev ve hizmetlerin Sayistay
ve Maliye Bakanliginin kanun, teblig ve genelgelerine uygun olarak yiiriitilmesinden ve
isletme yonetiminin verecegi gorevleri yapmaktan Doéner Sermaye Isletme Miidiiriine ve
yonetim kuruluna karst sorumludur.

Uzmanin gorev ve sorumlulugu

MADDE 15- (1) Uzmanin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Sube miidiirii tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

b)Yiriittiigii is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Uzman, kendisine verilen gdrevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden bagli bulundugu sube miidiiriine kars1 sorumludur.

Sefin gorev ve sorumlulugu

MADDE 16- (1) Sefin goérevleri asagida belirtilmistir:

a) Personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla sube miidiiriine teklifte bulunmak,

b) Personelin verimli, disiplin ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,

C) Birimine ait yazigmalarin dosyalama islemlerini yapmak, sonuglandirmak ve
muhafaza etmek,

¢) Yazismalarin “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

d) Personelin galisma saatlerine uymalarini izlemek,

e) Biirodaki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve c¢alisir bir
sekilde bulunmalarini saglamak icin gerekli tedbirleri almak,

f) Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

g) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Sef, bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda yerine
getirilmesinden ve personelin ¢alismalarini izlemekten sube miidiiriine kars1 sorumludur.

Coziimleyicinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 17- (1) Coziimleyicinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Bilgisayar destekli yiiriitiilecek isler igin gerekli fizibilite ¢aligmalarini yapmak,

b) Analiz caligmalar1 i¢in gereksinimleri saptamak ve ihtiyag duyulan bilgileri
toplamak,



C) Analiz calismasi biten islerin bilgisayarda yiiriitiilebilmesi igin gerekli tasarim
caligsmalarini ve bunlarin dokiimantasyonunu yapmak,

¢) Yapilan tasarim ¢alismalar1 ile 1ilgili olarak yazilmasi gereken bilgisayar
programlarini belirlemek,

d) Bilgisayar programlari ile kullanici arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve giivenilirligi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

e) Programlarin zamaninda ve istenen siirede tamamlanmasini saglamak,

f) Uygulamada meydana gelen sorunlara ¢oziim iretmek ve gerekli tedbirlerin
alinmasini saglamak,

g) Elektronik ortamda yiiriitiilen projeler igin gerekli mevzuat ¢alismalarina katilmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak,

&) Yirittiigii is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Coziimleyici, bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun diizenli, verimli,
stiratli etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden ve kisimlarda bulunan personelin
calismalarini izlemekten sefe karsi sorumludur

Programcinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 18- (1) Programcinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen programlama caligmalari ile ilgili gérevleri verilen zaman planina
gore yapmak, kontrol etmek ve c¢alisir duruma getirmek,

b) Program mantigi ile ilgili ¢6ziimleyiciler ile birlikte ¢caligmak,

) Programlarda meydana gelen degisiklikleri yapmak,

¢) Yaptig1 programlar1 belgelemek,

d) Programlarin sistemde giivenli bir sekilde saklanmasi igin gereken tedbirleri almak,

e) Programlarin gelistirilmesi veya tekrar diizenlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

f) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Programci, bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun olarak diizenli,
verimli, siiratli, etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden ve kisimlarda bulunan
personelin ¢alismalarini izlemekten sefe karst sorumludur.

Bilgisayar isletmeninin gorev ve sorumlulugu

MADDE 19- (1) Bilgisayar isletmeninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Calisma alaninda bulunan bilgisayar sistemlerinin kesintisiz, verimli ¢aligmasini
saglamak i¢in kendisine verilen gerekli is ve islemleri yapmak,

b) Verilen igleri baglatmak ve varsa ¢iktilart dogru ve tam olarak almak,

C) Arizali initeleri aninda amirine bildirmek ve takip etmek,

¢) Bilgisayar ve cevre initeler icin gerekli emniyet tedbirlerini almak ve amirini
haberdar etmek,

d) Bilgisayar {initelerinin giinliik periyodik bakim ve temizligini yapmak,

e) Sistemde rutin olarak yapilan isleri baglatmak ve sonuglandirmak,

f) Mesai disina sarkan isleri belirleyip nobetgi isletmenlere is teslimi yapmak igin
sefine bilgi vermek,

g) Nobetei isletmenlerin bitiremedigi isleri kaldig1 yerden devam ettirmek,

g) Sefin verdigi diger is ve islemleri yapmak,

h) Yiriittigii is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin dngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.



(2) Bilgisayar isletmeni, bu maddede belirtilen goérevlerin mevzuata uygun olarak
diizenli, verimli, siiratli, etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden, teslim edilen
demirbas esya, makine ve malzemelerin muhafaza ve iyi kullanilmasindan sefe karsi
sorumludur.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev ve sorumlulugu

MADDE 20- (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Verilen gorevleri en iyi sekilde yapmak, yazilar imzadan ¢ikincaya kadar izlemek ve
sevkini yapmak,

b) Isi ile ilgili olarak hazirlanmis yazilimi kullanmak,

) Gerektiginde hizli ve giivenli bir sekilde veri girisi yapmak,

¢) Girilen bilgilerin denetimini yapmak,

d) Kendisine teslim edilen demirbas esya, makine, cihaz ve malzemenin usuliine uygun
olarak kullanilmasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

e) Sefin verdigi diger gorevleri yapmak,

f) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngérdiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Veri hazirlama kontrol isletmeni, kendisine verilen gérevlerin zamaninda, diizenli ve
mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden, kendisine teslim edilen demirbas esya, makine, cihaz
ve malzemenin iyi kullanilmasindan, bakimindan ve muhafaza edilmesinden sefe karsi
sorumludur.

Evrak dagiticisinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 21- (1) Evrak dagiticisi, Genel Midiirliige gelen ve giden evrakin dagitim
islerini yapmak ve ilgili yerlere gotiiriilmesini saglamakla ytikiimliidiir.

(2) Evrak dagiticisi, bu maddede belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinden sefe karsi
sorumludur.

Sozlesmeli personelin gorev ve sorumlulugu

MADDE 22- (1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 4/B maddesine gore
sozlesmeli olarak Genel Midiirliikkte gorevlendirilen personel, gorev ve unvanlarina gore
calistirildiklart birimde verilen gorevleri yerine getirmekle, yiriittiigli is ve islemleri Kalite
Yonetim Sisteminin 6ngordiigli dokiimanlara gore yapmakla yiikiimliidiir.

(2)So6zlesmeli olan personelin galisma saat ve siireleri, Devlet memurlari igin saptanan
calisma saat ve siirelerinin aynidir. Ancak, haftanin belli giin ve saatlerinde kismi zamanlh
olarak calisanlarin saat ve siireleri, Devlet memurlar i¢in saptanan ¢alisma saat ve siireleri esas
aliarak kurumca belirlenir.

(3)Sozlesmeli olan personel, yaptiklar1 gorev itibariyle sirali amirlerine karst
sorumludurlar.

Sorumlu hekimin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 23- (1) Sorumlu hekimin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Saglik hizmetlerinin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

b) Poliklinige miiracaat eden bransina ait hastalarin fiziki muayenelerini yapmak,
gerekirse laboratuar tetkiki yaptirarak teshise varmak,

C) Ayaktan tedavisi miimkiin olanlar1 tedavi etmek,

¢) Saglik Merkezi personeli arasinda is bolimii yapmak ve hizmetlerin yirttildigi
yerlerin temizlik ve diizenini saglamak,



d) Saglik Merkezinin ihtiyaci olan teknik arag ve gereglerle diger saglik hizmetlerinin
tespitini yapmak ve Daire Bagkanligina bildirmek,

e) Acil vakalarda hemen gerekli miidahaleyi yapmak, gerekli goriirse 112 Acil
Ambulansimi ¢agirmak ya da herhangi bir hastanenin acil servisine naklini saglamak,

) Saglikla ilgili olarak verilen diger hizmetleri yerine getirmek.

(2)Sorumlu  hekim, Saghk Merkezine iliskin gorev ve hizmetlerin Bakanligin
politikasina, Genel Miidiirliigiin amag¢ ve ilkelerine ve Daire Baskaninin emirlerine uygun
olarak verimli ve etkin bir bi¢gimde yiiriitiilmesinden, denetlenmesinden ve Saglik Merkezi
personelinin ¢aligmalarindan bagli bulundugu Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Pratisyen hekimin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 24- (1) Pratisyen hekimin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Poliklinige miiracaat eden branslarina ait hastalarin fizik muayenelerini yapmak,
gerekirse Laboratuar tetkiki yaptirarak teshise varmak,

b) Ayakta tedavisi miimkiin olanlar1 tedavi etmek,

C) Acil vakalarda hemen gerekli miidahaleyi yapmak ve gerekli goriirse 112 Acil
Ambulansini ¢agirmak ya da herhangi bir hastanenin acil poliklinigine naklini saglamak,

¢) Personel arasinda yayginligi dikkati ¢eken hastaliklart 6nlem alinmak tizere sorumlu
hekime bildirmek,

d) Saglik Merkezinde bulunan arag-gere¢ ve malzemenin bakimini ve muhafazasini
saglamak.

(2) Pratisyen hekim, bu maddede belirtilen gérevlerin mevzuata uygun, diizenli verimli,
stiratli, etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden ve kisimlarda bulunan personelin
caligmalarini izlemekten sorumlu hekime karsi sorumludur.

Dis hekiminin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 25- (1) Dis hekiminin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Dis poliklinigine miiracaat eden hastalarin dis muayenelerini yapmak, gerekirse
radyolojik tetkik yaparak teshise varmak ve uygun tedaviyi uygulamak,

b) Koruyucu hekimlik 6nlemlerini alip, hastalarini uyarmak ve egitmek,

€) Muayene ettigi hastalarin kayitlarini tutmak,

¢) Poliklinikte bulunan arag-gere¢ ve malzemenin bakimini ve muhafazasini saglamak.

(2) Dis hekimi bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun diizenli, verimli,
stiratli ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden ve poliklinikte bulunan personelin
calismalarini izlemekten sorumlu hekime karsi sorumludur.

Yardimei saghk personelinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 26- (1) Yardimci saglik personelinin gorevleri asagida belirtilmistir.

a) Sorumlu hekimin poliklinikler ve laboratuarda verecegi gorevleri yapmak,

b) Acil durumlarda hekim gelinceye kadar gerekli ilk 6nlemleri almak,

c) Tedavi ve hemsire odasini temiz, diizenli ve saglhk sartlarina uygun halde
bulundurmak, gelen hastalarin kurallara uymasini saglamak,

¢) Hekimlere ve dis hekimine yardim etmek,

d) Hekimler tarafindan 6nerilen tedaviyi uygulamak,

e) Tedavi ve hemsire odasinda bulunan arag-gere¢ ve malzemenin bakimini ve
muhafazasini saglamak.

(2) Yardime1 saglik personeli, bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuat uygun, diizenli,
verimli, siiratli ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu hekime karsi
sorumludur.



Laboratuar personelinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 27- (1) Laboratuar personelinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Hekimler tarafindan tetkik istemi yapilan hastalarin, kan ve idrar tahlillerini yapmak,

b) Laboratuar, teshis ve tedaviye temel teskil eden bulgularin saptandigi yer olmasi
nedeniyle, tahlil istenen hastalarin islerini organize edip, en kisa zamanda kayit islemlerini
tamamlamak ve incelenmek tizere tahlil sonucu raporlarinit hazirlayip ilgili hekime iletmek,

c) Laboratuarda bulunan arag-gere¢ ve malzemenin bakimmi ve muhafazasini
saglamak,

¢) Laboratuar1 temiz, diizenli ve saglik sartlarmma uygun halde bulundurmak, gelen
hastalarin kurallara uymasini saglamak.

(2) Laboratuar personeli, bu maddede belirtilen gorevlerin mevzuata uygun, diizenli,
verimli, siiratli, etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden sorumlu hekime karsi
sorumludur.

Koruma ve giivenlik personelinin gorev ve sorumlulugu

MADDE 28- (1) Koruma ve giivenlik personelinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Sabotaj, yangin, hirsizlik, yagma ve yikma, zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit,
tehlike ve tecaviizlere karst 6nlem almak,

b) Gorev alanlar iginde islenmis veya islenmekte olan suglari derhal genel kolluk
kuvvetlerine bildirmekle beraber, genel kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalamak
ve goz altina almak,

c) Delilleri muhafaza etmek,

¢) Genel kolluk kuvvetlerinin ige el koymasindan itibaren emrine girerek ona yardime1
olmak,

d) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin getirdigi diger onlemleri almak,

e) Sivil Savunma hizmetlerinde gorevli personelin gorevlerini yerine getirmelerine
yardimci olmak,

f) Koruma ve giivenlik amagh tesis edilen sistem ve cihazlar1 kullanmak, izlemek ve
olumsuzluk halinde gerekli tedbirleri almak,

g) Gorevini yerine getirirken ilgili mevzuat ve talimatlar dogrultusunda hareket etmek,

g) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Koruma ve giivenlik gorevlisi, bu maddede belirtilen gorevlerin yerine
getirilmesinden bagli oldugu sirali birim amirlerine karst sorumludur.

Arsiv uzmaninin gorev ve sorumlulugu

MADDE 29- (1) Arsiv uzmaninin goérevleri asagida belirtilmistir:

a) Arsivde bulunan atik niifus aile kiitiikleri, Osmanlica ve Tiirkge yazili esas aile
kiitiikleri, vukuat defterleri ile dayanak belgelerinin terciime edilmesi,

b) Gerekli hallerde niifus aile kiitiiklerinden kayit ¢ikartilmasi,

C) Arsiv dokiimanini korumak ve gerektigi sekilde muhafaza etmek,

¢) Arsiv dokiimanini toplamak ve tasnif etmek,

d) Arsiv dokiimanini degerlendirmek,

e) Arsivin sayimini yapmak,

f) Yirittigl is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Arsiv uzmani, bu maddede belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinden sube
miidiiriine kars1 sorumludur.
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Miitercimin -terciimanin gorev ve sorumlugu

MADDE 30- (1) Miitercimin -terclimanin gorevleri agagida belirtilmistir:

a) Milletleraras1 Ahvali Sahsiye Komisyonunca hazirlanan sézlesmelerin terciimelerini
yapmak,

b) Milletleraras1 Ahvali Sahsiye Komisyonunca goénderilen genelge mektuplarinin
terciimelerini yapmak,

c) Milletleraras1 Ahvali Sahsiye Komisyonuna iiye diger seksiyonlardan gelen goriisleri
terclime etmek ve Tiirk Milli Seksiyonunca verilecek cevaba iligkin goriisii terclime etmek,

¢) Kendisine verilen diger gorevleri yapmak,

d)Yiriittigii is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Miitercim-Terciiman, verilen gorevlerin zamaninda, diizenli ve mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesinden, kendisine teslim edilen demirbas esya, makine ve malzemenin iyi
kullanilmasindan ve muhafaza edilmesinden sefe karsi sorumludur.

Miihendisin gorev ve sorumlulugu

MADDE 31- (1) Miihendisin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Teknik personel arasinda gorev boliimii yapmak amaciyla sube miidiiriine teklifte
bulunmak,

b) Teknik personelin verimli, disiplin ve isbirligi i¢inde ¢alismasini saglamak,

C) Teknik yonden bolimlere ait teknik raporlari hazirlamak, takip etmek ve
sonuglandirmak,

¢) Teknik personelin ¢aligma saatlerine uyumunu izlemek,

d) Atolyelerdeki makine, cihaz, arag, gere¢ ve demirbas esyanin bakimli ve ¢aligir bir
sekilde bulunmalar i¢in gerekli tedbirlerinin alinmasinin saglamak,

e) Atolyelerde ve diger bolimler ile makine ve teghizatlarda yapilan bakim ve
onarimlara nezaret etmek, gerekli emniyet tedbirlerinin alinmasinin saglamak,

f) Genel Midiirliik binalari i¢inde elektrik aksamlarindan meydana gelebilecek yangina
kars1 gerekli tiim tedbirleri almak,

g) Jeneratorler ile kalorifer kazan dairesinde dogal gaz ve yanici maddelere karsi gerekli
tedbirleri almak,

&) Sube miidiirii tarafindan verilen diger isleri yapmak,

h) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigii dokiimanlara gore
yapmak.

(2) Miihendis, bu maddede belirtilen gorevlerin teknik sartlara uygun olarak ve
zamaninda yerine getirilmesinden ve teknik personelin ¢alismalarini izlemekten sube miidiiriine
kars1 sorumludur.

Tekniker ve teknisyenin gorev ve sorumlulugu

MADDE 32- (1) Tekniker ve teknisyenin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen gorevlerin en iyi ve saglikli bir sekilde yiriitiilmesini saglamak,
gorev alanina giren is ve iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Atolyelerin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

c¢) Kendisine teslim edilen demirbas malzeme ile alet ve edevatin usuliine uygun olarak
kullanilmasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

¢) Haftalik, aylik ve yillik olarak cihaz, makine ve techizatin gerekli bakim
onarimlarinin talimatlar uyarinca yapilmasini saglamak,

d) Kendisine verilen teknik konulardaki gorevlerin siiratle yerine getirilmesini
saglamak,
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e) Her tirli cihaz, makine ve teghizatin siirekli ¢alisir vaziyette bulunmalarini
saglamak,

f) Genel Miidiirliik binalar1 i¢cinde elektrik aksamlarindan meydana gelebilecek yangina
kars1 gerekli tiim tedbirleri almak,

g) Jeneratorler ile kalorifer kazan dairesinde dogal gaz ve yanici maddelere kars1 gerekli
tedbirleri almak,

g) Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,

h) Yirittigi is ve islemleri Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii dokiimanlara goére
yapmak.

(2) Tekniker ve teknisyen, bu maddede belirtilen gorevlerin teknik sartlara uygun olarak
ve zamaninda yerine getirilmesinden sube midiiriine, mithendise ve sefe karst sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanliklar: ve Gorevleri
Daire Baskanhklar:
MADDE 33- (1) Genel Midirliik bilinyesindeki Daire Bagskanliklar1 asagida
gosterilmistir:

a) Niifus Hizmetleri Daire Bagkanligi

b) Vatandaslik Hizmetleri Daire Bagkanligi

c) Niifus Istatistikleri Daire Baskanlig

¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig

d) idari Hizmetler Daire Baskanlig

e) Personel ve Mali Isler Daire Baskanlig

f) Adres Daire Baskanligi

g) Arsiv Daire Bagkanligi

g) Arastirma, Gelistirme ve Dis iligkiler Daire Bagkanligi

Niifus Hizmetleri Daire Baskanhg:

MADDE 34-(1) Niifus Hizmetleri Daire Baskanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden
olusur:

a) Niifus Sube Mudiirligii

b) Kayit inceleme ve Diizeltme Sube Miidiirliigii

¢) Kimlik Kart1 Sube Miidiirliigii

¢) Veri Degerlendirme, Inceleme ve Tescil Sube Miidiirliigii

d) Basin Yaym Sube Midiirliigii (Genel Miidiirliik Makaminin 28/01/2012 tarihli ve
13846 sayili onayi ile gorevleri Dis iliskiler Sube Miidiirliigiine devredilerek Basin Yayn
Sube Miidiirliigii kaldirilmstir.)

Niifus Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 35- (1) Niifus Sube Miidiirliigliniin goérevleri sunlardir:

a) Niifus mevzuatinin biitlin yurtta ayni anlay1s icerisinde uygulanmasini saglamak,

b) Niifus olaylar ile ilgili talepleri incelemek ve geregini yerine getirmek,

c) Niifus mdudirliiklerinin niifus olaylari ile ilgili olarak karsilastiklar1 sorunlarin
¢Oziimiine iliskin Bakanlik goriisiinii hazirlamak,

¢) Mahkemelerce gonderilen miizekkereleri cevaplandirmak,

d) Kamu kurum veya kuruluslarinca niifus olaylarina iliskin sorulan hususlar
cevaplandirmak,
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e) Evlendirme islemlerinin yiiriitiilmesinde ortaya ¢ikan sorunlara ¢6ziim bulmak,

f) Disisleri Bakanligi ve dis temsilciliklerden gelen yurt disindaki vatandaglarimizin
niifus olaylarina iliskin sorunlariyla ilgili her tiirlii islemi yapmak ve goriis bildirmek,

g) Niifus olaylarina iliskin idari para cezalart ile ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Gorev alanma giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyayi hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konularda, gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiini almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanmna giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

J)Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin Ongordiigi
dokiimanlara gore ytiriitmek,

K) Verilen diger gorevleri yapmak.

Kayit inceleme ve Diizeltme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 36-(1) Kay1t inceleme ve Diizeltme Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Usuliine gore tesis edilmemis kayitlar ile aile kiitiigiine yanhishikla diisiilen
aciklamalarin silinmesini karara baglamak,

b) Maddi hatalarin diizeltilmesini saglamak,

c) Aile kayitlarini birlestirmek,

¢) Miikerrer kayitlar1 birbirine gére tamamlamak ve silmek,

d) Mahkemelerce gonderilen miizekkereleri cevaplandirmak,

e) Dis temsilciliklerce diizenlenen form ve tutanaklardaki maddi hatalar1 dayanak
belgesine gore diizeltmek,

f) Gorev alanmma giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

1) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin 06ngordiigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

i) Verilen diger gorevleri yapmak.

Kimlik Kart1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 37- (1) Kimlik Kart1 Sube Midiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Niifus ve uluslararasi aile ciizdanlarinin seklini ve kapsamini belirleyerek 6rneklerini
hazirlamak,

b) Darphane ve Damga Matbaasi Genel Miidiirliigiince basilarak il defterdarliklar: ile
Disisleri Bakanligina gonderilen niifus ve uluslararasi aile clizdanlarinin seri ve numaralar ile
verilis tarihlerini elektronik ortamda tutmak,

c) Niifus clizdanlariin giivenilir niteligini siirdiirmesini saglayacak, taklit ve sahtecilige
imkan vermeyen teknolojiyi izlemek,

¢) Niifus ve uluslararas1 aile ciizdanlar1 hakkinda yiiriitiilen projelerle ilgili olarak
gerekli analiz ve tasarim ¢aligmalarin1 yapmak,
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d) Niifus ve uluslararasi aile ciizdanlari ile ilgili sorunlar1 ve talepleri degerlendirmek ve
geregini yerine getirmek,

e) Niifus ve uluslararasi aile ciizdanlarinin kayip ve c¢alinma olaylart ile ilgili
sorusturma agtirmak ve sonucunu takip etmek,

f) Clizdanlar hakkinda mahkemelerden ve kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
yazilara cevap vermek,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Midiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriigiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

J) Verilen diger gorevleri yapmak.

Veri Degerlendirme, inceleme ve Tescil Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 38- (1) Veri Degerlendirme, Inceleme ve Tescil Sube Miidiirliigiiniin

gorevleri sunlardir:

a) Yurt disinda meydana gelen niifus olaylar1 ile ilgili olarak dis temsilciliklerce
diizenlenen ve tescil edilmek iizere Genel Miidiirliige gonderilen olay formlarint MERNIS veri
tabanina islemek,

b) Subeye gelen mahkeme ve Genel Miidiirliik kararlarmi MERNIS veri tabanina
islemek, (Genel Miidiirliik Makaminin 12/01/2012 tarihli onayi ile degisiklik yapilmstir.)

¢) Gerektiginde tescil sonucunu ilgili birim ve kamu kurum kuruluslarina bildirmek,

¢) Tescil formlarmin birer niishalarini arsivlenmek {izere Arsiv Daire Baskanlhigi
biinyesinde bulunan Ozel Kiitiikler Sube Miidiirliigiine géndermek,

d) MERNIS veri tabaninda yapilacak diizeltme ve iyilestirme calismalarmni ilge niifus
mudiirliikleri ile koordineli bir sekilde yiiriitmek, (Genel Miidiirliik Makaminin 12/01/2012
tarihli onayi ile degisiklik yapilmistir.)

e) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak kamu kurum ve kuruluslarindan gelen
bilgi taleplerine cevap vermek,

f) Mahkeme ve kamu kurum ve kuruluslarina niifus kayit 6rnegi, yerlesim yeri ve
diger adres bilgisi vermek, (Genel Miidiirliik Makaminin 12/01/2012 tarihli onay1 ile
degisiklik yapilmistir.)

g) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda savunmaya
esas olacak bilgi ve belgelerden olugan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iligskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda, gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak mahkeme ve kamu kurum ve
kuruluslarindan gelen bagvurulara cevap vermek, (Genel Miidiirliik Makaminin 12/01/2012
tarihli onayi ile degisiklik yapilmistir.)

i) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngoérdigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,
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j) Olii oldugu halde aile kiitiiklerinde sag goziikenlere iliskin islemleri takip etmek ve
sonuglandirmak, (Genel Miidiirliik Makaminin 12/01/2012 tarihli onay ile eklenmistir.)

K) Valilik, kaymakamlik veya niifus miidiirliiklerince herhangi bir nedenle MERNIS
veri tabanina islenemeyen niifus olaylarint MERNIS veri tabanmna islemek, (Genel Miidiirliik
Makaminin 12/01/2012 tarihli onayi ile eklenmistir.)

[) MERNIS veri tabaninda bulunan eksik veya hatali kayitlarin diizeltilmesi veya
tamamlanmasi1 hususunda Genel Miidirliik karar1 almak, (Genel Miidiirlik Makaminin
12/01/2012 tarihli onayi ile eklenmistir.)

m) Mahkemeler, kamu kurum ve kuruluslari ile niifus miidiirliiklerince talep edilen
islemleri degerlendirmek, (Genel Miidiirlik Makaminin 12/01/2012 tarihli onay1 ile
eklenmistir.)

n) Subeye gelen bulunmus niifus ve aile ciizdanlarinin imhasini saglamak, (Genel
Miidiirliik Makaminin 12/01/2012 tarihli onay ile eklenmistir.)

0) Verilen diger gorevleri yapmak.

Basin Yayin Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 39 — (Genel Miidiirliik Makaminin 28/01/2012 tarihli ve 13846 sayil
onay: ile gorevleri Dis iliskiler Sube Miidiirliigiine devredilerek Basin Yaymn Sube
Miidiirligii kaldirilmistir.)

Vatandashk Hizmetleri Daire Baskanhg:

MADDE 40- (1) Vatandaslik Hizmetleri Daire Bagkanligi asagidaki sube
miidiirliiklerinden olusur:

a) Vatandasliga Alinma Islemleri Sube Miidiirliigii

b) Yeniden Vatandasliga Alinma ve Gé¢men Islemleri Sube Miidiirliigii

¢) Vatandaslik Inceleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

¢) Tiirk Vatandashginin Kaybi Islemleri Sube Miidiirliigii

Vatandashga Alinma islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 41- (1) Vatandashiga Alinma Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gdrevleri
sunlardir:

a) Tirk Vatandasligi Kanunu ve diger mevzuata gore yabancilarin Tiirk vatandasligini
kazanmalarina iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

b) Tirk vatandasligin1 kazanmaya iligkin anlagsmazliklari mevzuata gore ¢oziimlemek,

¢) Kisilerin Tiirk vatandagligini kazanmadan onceki baba-ana adi, dogum yeri, dogum
tarihi v.b. hakkindaki iddialarin1 degerlendirerek sonuglandirmak,

¢) Tirk Vatandagh@ Kanunu hiikiimleri uyarinca Tiirk vatandaghigina alinanlarin
diizeltme ve iptal kararlarina iliskin is ve islemlerini yapmak,

d) Subenin gorev alanina giren hizmetlere iliskin i¢ ve dis gelismeleri izlemek,

e) Gorev alanina giren konularda Genel Midiirliik aleyhine acgilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

f) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

h) Goérev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

1) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Yeniden Vatandashga Alnma ve Go¢cmen Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 42- (1) Yeniden Vatandashga Almma ve Goc¢men Islemleri Sube
Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Tiirk Vatandashg Kanununa gére Tiirk vatandashigini kaybetmis olanlarin ve Iskan
Kanununa gore gog¢menlerin Tiirk vatandashigini kazanmalarina iliskin is ve islemleri
yiirtitmek,

b) Kisilerin Tiirk vatandasligin1 kazanmadan 6nceki baba-ana adi, dogum yeri, dogum
tarihi v.b. hakkindaki iddialar1 degerlendirmek ve sonuglandirmak,

c) Tirk vatandashginin yeniden kazanilmasina ve go¢men islemlerine iliskin
anlagmazliklari mevzuata gore ¢oziimlemek,

¢) Tiirk Vatandasligi Kanunu hiikiimleri uyarinca yeniden Tiirk vatandashigina ve Iskan
Kanunu hiikiimleri uyarinca gogmen olarak Tiirk vatandaglhigina alinanlarin diizeltme ve iptal
kararlarina iligkin is ve islemleri yapmak,

d) Subenin gorev alanina giren hizmetlere iliskin i¢ ve dis gelismeleri izlemek,

e) Gorev alanina giren konularda Genel Midiirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

f) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

g) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagr
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

h) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongoérdigii
dokiimanlara gore yliriitmek,

1) Verilen diger gorevleri yapmak.

Vatandashk Inceleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 43- (1) Vatandashik Inceleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri sunlardir:

a) Yabanci bir devlet vatandasi olup da Tiirk vatandasi ana veya babaya bagl olarak
Tiirk vatandasligin1 kazanmak isteyen ergin kisilerin vatandaslik durumlarini inceleyip karara
baglamak,

b) Herhangi bir nedenle 18 yasin1 tamamlayincaya kadar aile kiitiiklerine kayit
edilmemis olan ve yabanci bir devletle vatandaglik bagi bulunmayanlarin durumlarin
incelemek ve karara baglamak, talepleri halinde “Gegici kimlik kart” verilmesi ile ilgili
islemleri yiiriitmek,

c) Evlenme yoluyla Tiirk vatandaghgimi kazanmak isteyen yabancilarin Tiirk
vatandasligini kazanmalarina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

¢) Evlat edinilme yoluyla Tiirk vatandashigini kazanmak isteyen yabanci uyruklu
cocuklarin Tiirk vatandasligin1 kazanmalarina iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

d) Tirk vatandaghgmi kazanmak isteyen Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti
vatandaslarinin Tiirk vatandaslhi§in1 kazanmalarina iligkin is ve islemleri yiirtitmek,

e) Bir kimsenin Tiirk vatandasi olup olmadig1 hakkinda tereddiide diisiildiigiinde gerekli
incelemeyi yapmak ve sonucu ilgili yere bildirmek,

f) Evlenme veya yetkili makam karari ile Tiirk vatandasligini kazanan kisilerin Tiirk
vatandaslhigini kazanmadan 6nceki kii¢iik cocuklarinin vatandaslik basvurularini incelemek ve
karara baglamak,

g) Se¢gme hakkin1 kullanarak Tiirk vatandasligini kazanmak ya da kaybetmek
isteyenlerin islemlerini sonuglandirmak,

g) Vatandaslik incelemesi sonucunda Tiirk vatandashigini kazanamadiklari tespit
edilenler hakkinda yabanci islemi yapilmasi i¢in ilgili yere bilgi vermek,
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h) Tirk vatandasligini muhafaza ederek yabanci bir devlet vatandasligina gegme izni
isteyen veya izin almadan yabanci bir devlet vatandasligima gecen ve Tiirk vatandasligini
korumak isteyen kisilere iligskin gerekli islemleri yapmak,

1) Gorev alanma giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

J) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

k) Gorev alanmna giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

I) Goérev alanmna giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

m) Verilen diger gorevleri yapmak.

Tiirk Vatandash@min Kaybi islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 44- (1) Tiirk Vatandashiginin Kayb: Islemleri Sube Miidiirliigiiniin grevleri
sunlardir:

a) Tirk Vatandagligt Kanunu uyarinca Tirk vatandashigindan ¢ikmak igin izin
isteyenler hakkinda gerekli is ve islemleri yiiriitmek,

b) Gorev alanina giren konularda dis temsilcilikler, Genel Miidiirliik birimleri ve tasra
kuruluglar1 arasinda ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili her tiirlii is ve islemleri yapmak ve goriis
bildirmek,

c) Cikma izni islemleri ile ilgili olarak alinan kararlarin niifus kiitiigiine tesciline iliskin
is ve islemleri yapmak,

¢) Tiirk Vatandagligi Kanunu geregince alinan diizeltme ve iptal kararlarma iliskin is ve
islemleri yapmak,

d) Tirk Vatandashigi Kanununun ilgili hiikiimleri geregince kaybettirme ve ¢ikarma
islemlerini yiirtitmek,

e) Kaybettirme ve ¢ikarma islemleriyle ilgili olarak alinan kararlarin niifus kiitiigiine
tesciline iligkin is ve islemleri yapmak,

f) Tiirk soylu yabancilara yonelik is ve islemleri ytrtitmek,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Midiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanmna giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiagi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

J) Verilen diger gorevleri yapmak.

Niifus Istatistikleri Daire Bagkanhg

MADDE 45-(1) Niifus Istatistikleri Daire Baskanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden
olusur:

a) Niifus Istatistikleri Sube Miidiirliigii

b) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii

c) Teftis ve Degerlendirme Sube Mudiirligii
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Niifus Istatistikleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 46- (1) Niifus Istatistikleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) MERNIS veri tabanindan niifus ve vatandaslik olaylari ile niifus ciizdani, uluslararasi
aile ciizdani, yabancilar ile yapilan evlenmeler ve Adres Kayit Sistemi ile ilgili istatistikleri
toplamak, sonuglarini degerlendirmek,

b) Istatistik konularinda arastirma, inceleme ve alan calismalar1 yapmak suretiyle elde
edilen verileri kullanilir hale getirmek, ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi igerisinde
yayimlanmasini saglamak,

¢) MERNIS Projesi ile ilgili olarak yiiriitiilen istatistik ve Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
numarast ile yabancilara mahsus kimlik numaras1 uygulamalart ile ilgili politikalar1 belirlemek,
caligmalar1 izlemek, degerlendirmek ve kimlik numarasi c¢alismalari sirasinda karsilagilan
sorunlara ilgili daire baskanliklar1 ile koordineli ¢alisarak ¢6ziim bulmak,

¢) MERNIS veri tabanindan istatistiki bilgiler iiretmek,

d) Bilgi islem ortamina aktarilan niifus kayitlarinin giincelliklerinin saglanmasi
amaciyla ihtiyag duyulan form ve tutanak ile bunlarin diizenlenmesine iliskin talimatlar1 ilgili
daire bagkanliklarinin goriisiinii alarak hazirlamak,

e) il/ilge kurulmas: ile ilgili faaliyetlerle, idari birim (kdy/mahalle) bagliliklarinda
meydana gelen degisiklikleri izlemek, yeni kurulan ilgelere, {ilke, biiyiikelgilik ve
baskonsolosluklara kod numarast vermek, degisikliklerin ilgili birimle yapilmasini saglamak,
gerektiginde konuyla ilgili goriis ve bilgi vermek,

f) Ulke niifusunun yapisi, nitelikleri, niifus hareketleri ve bunlardaki gelismelere gore
izlenecek politikalarin tespitine dair calismalar1 ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yapmak,
izlemek ve degerlendirmek,

g) Gorev alanmna giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay: hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordiigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

j) Verilen diger gorevleri yapmak.

Halkla fliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 47- (1) Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a) Niifus personelinin halkla iligkiler konusunda egitimine yonelik film, slayt, fotograf
ve benzeri belgeleri hazirlamak, dagitmak,

b) Halkla iligkilerle ilgili faaliyetleri planlamak, bu faaliyetlerin belirlenecek usul ve
ilkelere gore ylirtitiilmesini saglamak,

c) Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER), dogrudan Basbakanlik uygulamasi
cergevesinde Genel Midiirliik birimleri ile birlikte koordinasyon kurularak ilgilileri
bilgilendirme faaliyetlerini yiirtitmek,

¢) Gorev alanma giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

d) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

e) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiini almak
suretiyle genelge hazirlamak,
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f) Genel Midiirligiin gorev alanina giren konularda, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu ile bu Kanunun uygulanmasina iliskin yonetmelik hiikiimlerine gore bagvuru
sahiplerinin bilgi edinmelerini saglamak ve cagri merkezinden gelen basvurulara cevap
vermek,

g) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongordiigii
dokiimanlara gore yliriitmek,

g) Verilen diger gorevleri yapmak.

Teftis ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 48- (1) Teftis ve Degerlendirme Sube Miidiirliigliniin gérevleri sunlardir:

a) Il niifus ve vatandaslik miidiirleri tarafindan yapilan denetimlerde kullanilan Denetim
Rehberini giincellemek ve uygulamaya koymak,

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

c) Miilkiye miifettiglerinin il niifus ve vatandaghk miudirleri ile ilge niifus
miidirliikklerinde yapmig olduklar1 teftis sonucunda tanzim ettikleri teftis raporlar1 ile bu
raporlara karsilik diizenlenen cevabi raporlart inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak ve
sonuglarini takip etmek,

¢) il niifus ve vatandaslik miidiirlerinin ilge niifus miidiirliiklerinde yapmis olduklar:
denetimler sonucunda tanzim ettikleri denetim raporlar1 ile bu raporlara karsilik ilge niifus
miidiirlerince diizenlenen cevabi raporlari inceleyerek, gereginin yapilmasini saglamak ve
sonuglarini takip etmek,

d) Teftis ve denetim sonucunda tespit edilen miinhal ve istenen kadrolar ile demirbas ve
malzeme ihtiyaglarini ilgili birimlere bildirmek,

e) Teftis ve denetim raporlarinda yer alan; is ve islemlerde yapilan usulsiizliikler
nedeniyle niifus personeli hakkinda acilan sorusturmalarin sonuclarini takip ederek alinan
cezalar ilgili birime bildirmek,

f) Miilkiye miifettislerinin il niifus ve vatandaslik miidiirleri ile il¢e niifus midiirleri, il
niifus ve vatandashik miidirlerinin il¢e niifus midirleri hakkindaki goriislerini ilgili birime
bildirmek,

g) Genel Miidiirliikkte yapilan teftis veya denetimler sonucunda diizenlenen raporlari
inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

g) Bakanlik Makaminca il ve ilge niifus midirliiklerine yaptirilan 6zel denetimler
sonucunda diizenlenen raporlar ile cevabi raporlari inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak,

h) Gorev alanina giren konularda Genel Miidirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

i) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

J) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

k) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

I) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Tletisim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 48/A- (Genel Miidiirliik Makamimin 28/09/2012 tarihli ve 110399 sayil
onayi ile Niifus Istatistikleri Daire Bagkanh@inin biinyesine alinmistir.)

(1) 1letisim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardr:

a) Genel Miidiirliige telefon, faks, e-mail veya elektronik ortamda e-¢agr1 programi
araciligi ile gelen soru ve sorunlari kayit altina almak,

b) Gelen sorunlari ilk asamada ¢6zmek, ¢6ziilemeyenleri ilgili birimlere gondermek ve
sonuglarini takip etmek,

c) Gelen ¢agrilar1 karsilamak, ¢agri trafigini ger¢ek zamanli yonetmek, performans
kriterleri olusturarak, ¢agr1 kapatma oranlarini yiikseltmek i¢in gerekli tedbirleri almak,

¢) Niifus miidiirliiklerinden gelen soru ve sorunlara standart cevaplar olusturarak
bundan yararlanmalarini1 saglamak,

d) Cagr1 merkezine gelen soru ve sorunlarla ilgili olarak veri tabani tutmak ve bu veri
tabaninin ilgili yerlerle paylagimini saglamak,

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

f) Gelen c¢agrilarla ilgili istatistiki bilgiler tiretmek ve ihtiya¢ halinde bunlar ilgili
yerlerle uygun goriilecek kapsamda paylasmak,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Miudirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan gelen
basvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongoérdigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

J) Verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi islem Daire Bagkanhgi

MADDE 49- (1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur:

a) Bilgisayar Merkez Sube Miidiirligii

b) Kimlik Paylagimi Sistemi Sube Midiirliigi

c) Iletisim Sube Miidiirliigii (Genel Miidiirliik Makaminin 28/09/2012 tarihli ve
110399 sayih onayx ile Niifus Istatistikleri Daire Baskanlig: biinyesine alinmstir.)

¢) Sistem, Bakim ve Onarim Sube Midirligi

Bilgisayar Merkez Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 50- (1) Bilgisayar Merkez Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Calisma alaninda bulunan sistemlerin kesintisiz, verimli ¢alismalarini saglamak igin
gerekli onlemleri almak,

b) Calisma alanindaki sistemler igin gerekli yazilimlari temin etmek, yiiklemek,
yonetmek ve diger birim veya kisilerin bu yazilimlar1 nasil kullanacaklarina dair talimatlar
hazirlamak,

c) Calisma alaninda bulunan sistemlere yiiklenmis bilgilerin giivenligini saglamak,

¢) Calisma alanindaki sistemlerden yararlanan birim ve kullanicilarin s6z konusu
sistemler lizerindeki yetkilerini sistemlerin glivenlik esasina gore diizenlemek,

d) Veri tabanlarinin sorunsuz ¢aligmasi igin gerekli 6nlemleri almak,
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e) Bilisim sistemi ile ilgili yiiriitilen hizmetlerin, aksamamasi, saglikli galismasi,
giivenliginin saglanmasi ve performansinin artirilmast i¢in gerekli dnlemleri almak ve benzeri
ihtiya¢ duyulan yazilim ve donanimlari tespit etmek ve aliminin yapilmasi i¢in ilgili makamlara
oneride bulunmak ve bu konuya iligkin biit¢e teklifini hazirlamak,

f) Sistemlerin daha saglikli ve verimli c¢alismasini saglayacak teknik bakim
anlagmalarmin yapilmasi i¢in teklifte bulunmak,

g) Mevcut bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, bilgisayar aglarinin bakim ve
onarimlarinin zamaninda yapilmasi ile bunlarin ¢aligir halde tutulmasini saglamak,

g) Sistemde yer alan bilgiler ile bunlardan kurumlarla elektronik olarak paylasilanlarin
yedeklenmesini, arsivlenmesini ve giivenli bir sekilde saklanmasini temin etmek,

h) Kullanicilarin internet erisimini belirlemek, kisitlamak, gerekli goriilenlerin internete
¢ikisini saglamak veya kaldirmak,

1) Uygulama yazilimlarina gore diger birimlerle koordineli olarak merkezi
sistemlerdeki degisiklikleri yapmak,

i) Tiirkiye’de en az 6 ay siireyle oturan yabancilara mahsus kimlik numarasi verilmesine
yonelik ig ve islemleri yliriitmek,

J) Gorev alanmna giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

I) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

m)Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

n) Gorev alanimna giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngérdigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

0) Verilen diger gorevleri yapmak.

Kimlik Paylasim Sistemi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 51- (1) Kimlik Paylagimi Sistemi Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) KPS ile ilgili olarak alici kurumlarla iliskileri ve koordinasyonu saglamak,
dokiimantasyon hizmetlerini gergeklestirmek,

b) KPS Yonetmeligi cercevesinde, alict kurumlara, idari ve teknik altyapr destegi
vermek,

c) KPS kullanicilarina yonelik ikili anlagma ve yetkilendirme hizmetlerini yiiriitmek,

¢) KPS cergevesinde ortaya ¢ikabilecek idari, teknik ve mevzuat ihtiyaclarini tespit
etmek ve sistemi ihtiyaglara uygun hale getirmek i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

d) KPS kullanicilarinin mevzuat gergevesinde ticretlendirilmesine ait bilgileri tutmak ve
bu bilgileri ilgili makamlara iletmek,

e) Kurumun ihtiyaci i¢in gerekli programlarin analiz ve tasarim galigmalarini yapmak,
uygulama yazilimlarin1 gergeklestirmek, tamamlanan programlarin gerekli test ve deneme
caligmalarim yliriitmek,

f) Yazilim programlarindaki standartlart hazirlamak ve kullanilmasini saglamak,

g) Yazilim programlart igin gerekli dokiimantasyon ve uygulama kilavuzlarini
hazirlamak, uygulama egitimi vermek,

g) Genel Miidiirliige ait Internet portalinin giincel ve gelismelere acik olarak yayimmini
saglamak,

h) Genel Miidiirligiin gorev alanina giren konulardaki bilgi islem projelerini ilgili daire
baskanliklariyla igbirligi igerisinde hazirlamak ve yiiriitiilmesini saglamak,

1) Gorev alanmma giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay: hazirlamak,
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i) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

J) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

I) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongordigii
dokiimanlara gore yiirtitmek,

m) Verilen diger gorevleri yapmak.

Tletisim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri
MADDE 52- (Genel Miidiirliik Makaminin 28/09/2012 tarihli ve 110399 sayih
onayi ile Niifus Istatistikleri Daire Bagkanli@inin biinyesine alinmistir.)

Sistem Bakim ve Onarim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 53- (1) Sistem Bakim ve Onarim Sube Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bilisim sistemleri ve yan donanimlar1 kapsamindaki cihazlarin saglikli ve verimli
calismasini temin etmek,

b) Bilisim sistemleri ve yan donanimlarmin yedek parcalart ile diger malzemelerin
temin edilmesi hususunda teklifte bulunmak,

c) Merkez ve tagra teskilatinda bulunan bilgisayar ve yan donanimlarinin isletimden
kaynaklanan sorunlarin giderilmesini saglamak,

¢) Merkez teskilatinda kullanilan bilgisayarlarin donanimsal arizalarini tespit etmek,
ariza bildirimlerinin yapilmasini veya yaptirilmasini saglamak ve hizmet alimi yapilan firmanin
yapacagi miidahalelere nezaret etmek,

d) Merkez ve tasra teskilatinda kullanilan bilgisayarlarin network ve elektrik alt
yapilarimi kurmak, kontrollerini yapmak ve sorunlarimi gidermek,

e) (Genel Miidiirliik Makaminin 15/12/2011 tarihli ve 119435 sayih onayi ile idari
Hizmetler Daire Bagkanh@inin gorevleri arasina alinmstir.)

f) Tasra teskilatinda kullanilan kesintisiz gli¢ kaynaklarinin arizalarinin giderilmesini
saglamak,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Miidirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

J) Verilen diger gorevleri yapmak.

Idari Hizmetler Daire Baskanhg

MADDE 54- (1) Idari Hizmetler Daire Baskanlig: asagidaki sube miidiirliiklerinden
olusur:

a) Genel Hizmetler Sube Mudiirliigi

b) Evrak Sube Miidiirligii

) Giivenlik Sube Miidiirligi
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Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 55- (1) Genel Hizmetler Sube Miudiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Her tiirli biiro makinesinin bakim ve onarimlarini yapmak veya yaptirilmasini
saglamak,

b) Elektrik, aydinlatma ve telefon tesisatlarinin bakim ve onarimini yapmak veya
yaptirilmasini saglamak,

c) Kalorifer, asansor ve sihhi tesisatin tamiratlarim1i yapmak veya yaptirilmasini
saglamak,

¢) Genel Midiirlik binalarinin ve sosyal tesislerin her tiirlii bakim ve onarimlarini
yapmak veya yaptirilmasini saglamak,

d) Yardimci iinitelerden; jenerator, klima santrali vb. makina teghizatinin bakim ve
onariminin yaptirilmasini, bunlarin yedek parga stok seviyelerini tespit ederek techizatin stirekli
calisir vaziyette bulunmasini saglamak. Yeni alinacak techizat icin gerekli arastirmalari
yaparak alim icin gerekli isleri yiriitmek, gerektiginde ilgili firmaya kontrol, bakim ve
onarimini yaptirmak ve bu isleri takip ederek sonuglandirmak,

e) Temizlik ve ulasim hizmetlerinin yiirtitiilmesini saglamak,

f) Isitma, aydinlatma ve ¢evre diizenlemesi hizmetleri ile ¢ay ocaklarinin isletilmesi ile
ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

g) Genel Midirlik adma kayith taginmazlara ait is ve islemlerin yiiriitiillmesini
saglamak,

g) Gorev alanma giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiini almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

J) Gorev alanmna giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin Ongordiigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

k) Verilen diger gorevleri yapmak.

I) Merkez teskilatinda kullanilan kesintisiz gii¢ kaynaklar1 ile sistemi besleyen
jeneratorlerin gerekli kontrollerini yapmak ve hizmet alimi yapilan firmaya periyodik
bakimlarinin yaptirilmasini saglamak, (Genel Miidiirliik Makamimin 15/12/2011 tarihli ve
119435 sayih onay ile idari Hizmetler Daire Baskanhginin gorevleri arasina alimmstir.)

Evrak Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 56- (1) Evrak Sube Miidiirliigliniin gorevleri sunlardir:

a) Gelen ve giden evraki tasnif ederek giris ve ¢ikis kayitlarii yapmak ve ilgili
birimlere géndermek,

b) Gizli evrak lizerinde, yiiriirliikteki hitkiimlere gore islem tesis etmek,

€) Gorev alanmna giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

¢) Gorev alanina giren konulara iligskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

d) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriigiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

e) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagr
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

f) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordiigii
dokiimanlara gore yiirtitmek,

g) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 57- (1) Giivenlik Sube Miidiirliiglinlin gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik binalar1 ve alanlarin ¢alisma saatleri iginde ve disinda giivenligini
saglamak,

b) Genel Midiirlige gelen arag, personel ve diger sahislarin giris ve ¢ikisini kontrol
etmek,

c) Koruma ve gilivenlik amagli tesis edilen yangin algilama, sondiirme, goriintii ve
turnike sistemi ile her tiirlii kontrol cihaz ve donanimlarini ¢alisir halde tutmak ve bakimlarini
saglamak,

¢) Genel Midiirlik hizmet binalarinin ve sosyal tesislerinin giivenligini saglamak
acisindan girig-¢ikislarda uyulacak kurallarin belirlendigi 6zel talimatlar1 hazirlamak,

d) Yangin ve sabotajlara kars1 koruma plani hazirlamak ve gerekli giivenlik tedbirlerini
almak,

e) Sivil savunma agisindan gerekli her tiirlii is ve hizmetleri yiiriitmek,

f) Gorev alanina giren konularda Genel Miidirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

g) Gorev alanma giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriislinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

1) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore ytiriitmek,

1) Verilen diger gorevleri yapmak.

Personel ve Mali Isler Daire Baskanhg

MADDE 58— (1) Personel ve Mali lIsler Daire Baskanligi asagidaki sube
miidiirliiklerinden olusur:

a) Personel Isleri Sube Miidiirliigii

b) Biitce ve Mali Isler Sube Miidiirliigii

C) Ayniyat Sube Midiirliigi

¢) Satin Alma Sube Midiirligi

Personel Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 59 -(1) Personel Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Personel planlamasini ve personel politikasini tespit etmek amaciyla yapilacak
caligmalara katilmak ve alinan kararlarin geregini yapmak, personel planlamasi ve personel
politikasini ilgili birimlerle isbirligi yaparak uygulamak, gerekli hallerde bu konularda goriis
bildirmek, ilgili birimlerin tekliflerini dikkate alarak kadro caligmalarin1 yapmak ve gerekli
tedbirleri almak,

b) Atama, terfi, nakil, 6diillendirme, izin, rapor, emeklilik, istifa ve isten ¢ikarma, CIEC
haricindeki yurt dis1 ve yurt i¢i gérevlendirmeler gibi personelin 6zliik haklariyla ilgili islemleri
yapmak ve sonucu ilgili birimlere bildirmek,

c) Genel midiir yardimcisi, daire bagskan1 ve sube midiirlerinin bu Yonerge
hiikiimlerine gdre gorev yerlerini belirleme is ve islemlerini yapmak,

¢) Genel Midiirliik birimleri arasindaki is boliimii ve gorev dagilim ile ilgili onaylarin
alinmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

d) Olusturulan komisyon ve ¢aligma gruplarina yonelik onaylarin alinmasina iliskin is
ve iglemleri yiiriitmek,
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e) Sozlesmeli pozisyonda ¢alisan personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Gorev alanmna giren konularda Genel Miidirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de gorilisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagr
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

1) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigi
dokiimanlara gore yiirtitmek,

1) Verilen diger gorevleri yapmak.

Biitce ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 60- (1) Biitge ve Mali Isler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Biit¢e teklifini hazirlamak, kanunlasmasi asamasinda ilgili kurumlarda takibini
yapmak,

b) Daire Baskanliklarinin hazirladiklar1 yatirnm proje tekliflerini degerlendirmek iizere
komisyon kurulmasini saglamak ve uygun miitalaa edilen proje tekliflerini Strateji Gelistirme
Bagkanligina bildirmek,

) Genel Midiirliigiimiize tahsis edilen kullanilabilecek odeneklerin, aylar itibariyle
harcanmasini saglamak, muhasebe kayitlarini tutmak, bakiye durumu ve kontroliinii yapmak,

¢) Merkez ve tasra birimlerinin yillik ihtiyaglarini tespit etmek, dagitim planini
hazirlamak, icmal diizenlemek ve valiliklere bilgi vermek,

d) Bloke tutulan 6deneklerin serbest birakilma islemlerinin yiiriitiillmesi, ek 6denek ve
Odenekler aras1 aktarma islemlerini yapmak,

e) Yeni hizmet binasi kiralama iglemlerini yiiriitmek, devam eden kiralamalar ile ilgili
kira bedellerinin artisin1 yaparak ddeneklerini ilgili valiliklere gondermek,

f) Satin alma islerini yiirliten birimlerin 6denek sorularini cevaplandirmak, adi gegen
birimlerce tamamlanan dosyalarin “e-biitce” sisteminden 6deme emri belgelerini diizenlemek,

g) Dogalgaz ile su alimlarina ait kredi agmak ve mahsup islemlerini yiiriitmek, elektrik,
su, dogalgaz, posta iicreti 6deme makinesi kredisi, telefon, on-line hat giderleri ile internet
gideri faturalarina 6deme emri belgesi diizenlemek,

&) Gorevlendirme onaylar ile ekli belgelerin Harcirah Kanununa esas yurti¢i, yurtdisi
ve siirekli gorev bordrolarini hazirlamak ve 6deme emri belgesi diizenlemek,

h) Memurlarin maas ve fazla calisma ticretleri bordrosunu hazirlamak, 6deme emri
diizenlemek, banka hesabina aktarimini saglamak,

1) Sahis emeklilik fislerini tanzim ederek Sosyal Giivenlik Kurumuna teslim etmek,

i) Gorev alanina giren konularda Sayistay sorgularina cevap vermek,

J) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

I) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

m)Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

n) Goérev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yo6netim Sisteminin Ongordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

0) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 61- (1) Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Her mali yilbasindan 6nce, Genel Miidiirliige ait ambarlarin agik adresleri ile bu
ambarlardan sorumlu tasinir kayit ve kontrol yetkilileri ile konsolide gorevlisinin adini,
soyadini ve unvanlarini gosteren listeleri Sayistay Baskanligina bildirilmek iizere Bakanlik
Strateji Gelistirme Baskanligina gondermek,

b) Genel Midiirlik harcama birimi tasinir yonetim hesabi cetvellerini hazirlayarak,
muhasebe yetkilisine onaylatmak, mali yil sonunda ambar sayimlarim1 yapmak, mali yil
sonunda tasmir sayim ve dokiim cetvelini hazirlamak ve muhasebe yetkilisince onaylanmis
cetvellerin bir niishasini, Sayistayca belirlenecek siirelerde, Sayistay Baskanligina gondermek,

) Sayistay Baskanligindan gelen tasinir ile ilgili sorgulara cevap vermek,

¢) Satin alinan taginirlarin ambara giris islemlerini yapmak,

d) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

e) Dayanikli tasmirlari ilgililere zimmetle teslim etmek, gorevinden ayrilanlarin
uhdesindeki dayanikli taginirlara ait kayitlari giincellemek,

f) Merkezde ve tasra teskilatinda kullanilan tasinirlarin ¢ikis kayitlarini tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,

g) Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak,

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

h) Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlart bulunduklari yerde kontrol etmek,
sayimlarin1 yapmak,

1) Envanterde kayitlh bulunan ancak kapasite yetersizligi veya kullanim alam
kalmamas1 gibi nedenlerle hizmet dis1 kalan tasinirlart mevzuata uygun olarak Makine ve
Kimya Endiistrisi Kurumu Genel Midiirliigiine gonderilmesi ile ilgili 15 ve islemleri yapmak,

i) Tasra teskilatinda kullanilmakta olan ciizdan kaplama makinelerine ait tamir bakim
ve onarima ait is ve islemlerini yiirtitmek,

J) Genel Midiirliik demirbaginda kayitli bulunan ve hizmet dis1 kalmis kullanilabilir
durumdaki atil taginir varliklar1 Muhasebat Genel Miidiirliiglince yiriitilen Kamu Hesaplari
Bilgi Sistemine bildirmek,

k) Tasra ve merkez teskilatinin kayittan diisme teklif ve onay tutanaklarini takip ederek
donanim sayilarin giincellemek,

I) Dayanikli taginirlarin kaybolmasi, kirllmasi ve bozulmasina neden olan personel
hakkinda gerekli yasal iglemlerinin yapilmasini saglamak,

m)Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirligiinden Genel Midiirliik merkez ve tasra
teskilatinin ihtiyaci olan taginirlarin alimin1 yapmak,

n) il ve ilge niifus miidiirliiklerinden gelen resmi miihiir ve soguk damga ddenegi ile
ilgili icmallerini hazirlayarak ilgili subeye gondermek,

0) Merkez birimlerinin resmi miihiir ve beratlarina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

0) Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilati kargo tasimaciligi siirecinde, ilgili
birimlerle isbirligi yaparak teknik sartname ve yaklasik maliyet hesabina esas teskil edecek
malzeme miktarlarini belirlemek,

p) Kirtasiye ihtiyac listesini ve menkul mal, gayri maddi hak alimi bunlara ait bakim
onarim giderlerine ait biitge teklifini hazirlamak,

r) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

S) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

s) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

26



t) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

u) Gorev alanmna giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin 6ngordigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

i) Verilen diger gorevleri yapmak.

Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 62 -(1) Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu kapsaminda Genel Miidiirliik birimlerinden gelen
(4734 sayili Kamu Ihale Kanunun 3 iincii madde kapsaminda olan alimlar harig) her tiirlii alim,
onarim ve yapima yonelik teklif ve taleplerin yaklasik maliyeti olusturmak {izere piyasa
arastirmasi yapmak ve tutanaga baglamak, yaklasik maliyete gore ihale yontemini belirlemek,

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

c) Yaklasik maliyeti belirlenen ve 6denegi bulunan isler i¢in ihale onay belgesini
hazirlamak ve alim onay1 almak,

¢) Thaleler icin mevzuat geregi hazirlanacak idari sartname, sézlesme, standart form ve
diger dokiimanlar1 hazirlamak, bdylece ihale islem dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek,
gerekli incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale evraklarinin birer 6rnegini, ilan veya
daveti izleyen ii¢ giin i¢inde ihale komisyonu iiyelerine vermek,

d) Mevzuat geregi gizli kalmasi gercken bilgi ve belgelerin zamanindan Once
aciklanmamasi ve duyulmamasi igin gereken 6zeni gostermek,

e) Yil igerisinde yapilacak ihalelerin  Ozelliklerine gore ihale komisyonu
olusturulmasina yonelik makam onay1 almak,

f) Qlgili birim talebiyle baslayip yiikleniciyle sdzlesme imzalanincaya kadar siiren ihale
siirecinde mevzuat geregi gereken islemleri yapmak,

g) Kamu Ihale Kurumu biilteninde yayimlanacak ihale ilan metnini hazirlamak, Basimn
[lan Kurumu araciligiyla yerel basinda yayrmlanacak ihale ilanlari igin ise ilan metni hazirlayip
gondermek,

&) Mal, hizmet veya yapimi tamamlanan tek alimlik isler icin ilgili birimlerden gelen
tutanak ve evraklara gore gerekli islemleri yaparak 6deme yapacak birime gondermek,

h) Y1l igerisinde mal, hizmet ve yapim islerini belirli bir plan dahilinde yapilmasina
yonelik ilgili birimleri bilgilendirerek taleplerin zamaninda yapilmasini saglamak ve
sonuclandirmak.

1) Kamu ihale mevzuatim1 giinliik takip etmek ve degisiklere goére giincel bilgileri
muhafaza etmek, ilgilileri bilgilendirmek,

i) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale islemleri tamamlandiktan
sonra, ihale islem dosyasini periyodik 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili birime géndermek,

j) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda savunmaya
esas olacak bilgi ve belgelerden olugan dosyay1 hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

I) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

m)Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

n) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

0) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Adres Daire Baskanhg

MADDE 63- (1) Adres Daire Baskanligi asagidaki sube miidiirliikklerinden olusur:
a) Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii

b) Adres Sube Miidiirligii

¢) Ulusal Adres Veri Taban1 Sube Miidiirligii

Adres islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 64- (1) Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri sunlardir:

a) Tirk soylu yabancilar ile Tirkiye’de en az alti ay siireyle oturan yabancilarin
kayitlar1 ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesinde karsilagilan sorunlara ¢6ziim bulma
konusunda ilgili daire bagkanliklari ile koordineli olarak ¢aligmak,

b) Yerlesim yeri ve diger adreslerin paylagilmasina iligskin usul ve esaslar ile sinirlarini
belirlemek ve bununla ilgili gerekli yazigsmalar1 yapmak,

¢) Kurumlardan gelen adrese iliskin istatistiki bilgilerle ilgili yazismalar1 yapmak,

¢) Yerlesim yeri ve diger adrese yonelik dokiimantasyon (kitap, brosiir, afis, arsiv, film
ve form) islemlerini gerceklestirmek,

d) KPS’ye baglanamayan kurumlar, mahkemeler ve icra midiirliiklerine talepleri
halinde adres bilgilerini verme islemlerini ytiriitmek,

e) Adresle ilgili mevzuatin, tim yurtta ayni anlayis i¢inde uygulanmasina yonelik
talimat hazirlamak,

f) Niifus midirliiklerinin karsilastiklar1  sorunlara yonelik Bakanlik — goriigiini
hazirlamak,

g) Adres is ve islemleri ile ilgili olarak muhtarlardan gelen sorulara cevap vermek,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Midiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de gorlisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

J) Gorev alanmna giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin Ongordiigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

k) Verilen diger gorevleri yapmak.

Adres Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 65- (1) Adres Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Adres ile ilgili mevzuatin biitiin yurtta ayni anlayis igerisinde uygulanmasin
saglamak,

b) Niifus midiirliiklerinin adres ile ilgili olarak karsilagtiklari sorunlarin ¢6ziimiine
iliskin Bakanlik goriisiinii hazirlamak,

c) Adresle ilgili hizmetin yiiriitiilmesinde ortaya ¢ikan sorunlara ¢6ziim bulmak,

¢) Yurtdisinda yasayan vatandaslarimizin adrese iliskin elektronik ortamdan temin
edilen verilerinin MERNIS veri tabanina aktarilmasini, Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile
koordineli olarak saglamak,

d) Adrese dayali hizmet veren kurumlarca adres beyani alma konusunda gikabilecek
sorunlara ¢6ziim bulmak,

e) Adres Kayit Sistemi ile ilgili istatistiki verileri tutmak,

f) 11 miidiirliigiinde adres is ve islemlerini sevk ve koordine etmek iizere olusturulan
teknik biirolarla ilgili is ve islemleri yliriitmek,
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g) Adrese iligkin idari para cezalari ile ilgili is ve islemleri yapmak,

g) Yapi belgeleri programinin paylasimina iliskin usul ve esaslar1 belirlemek,

h) Yapr belgeleri ile ilgili yetkili idarelerle isbirligi icinde olmak ve ortaya c¢ikan
sorunlar1 Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak ¢ozmek,

1) Gorev alanma giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

j) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

k) Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

I) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

m) Verilen diger gorevleri yapmak.

Ulusal Adres Veri Tabam Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 66- (1) Ulusal Adres Veri Taban1 Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Belediyelerin ve 6zel idarelerin ulusal adres veri tabaninda islem yapabilmeleri igin
yetkilendirdikleri personele sifre vermek,

b) Belediyeler ve 06zel idareler tarafindan yeni olusturulan ve degisen adres
bilesenlerinin Ulusal adres veri tabanina islenmesi ile ilgili olarak ortaya c¢ikabilecek sorunlari
gidermek,

) Ulusal adres veri tabaninda yer alan bilgilerin giincel olarak tutulmasi, paylasilmasi
ve giivenliginin saglanmast i¢in Bilgi Islem Daire Baskanlig: ile isbirligi yapmak,

¢) Ulusal adres veri tabanin1 paylasan kurumlarin tespit ettikleri sorunlar1 ve hizmete
yonelik onerilerini degerlendirmek,

d) Ulusal adres veri tabaninda yer alan bilgilerin paylasilmasina iligkin usul ve esaslar
ile sinirlarini belirlemek,

e) Idari birim degisikligine iliskin bilgilerin ulusal adres veri tabanma islenmesini
saglamak,

f) Ulusal adres veri tabaninin giincelligini saglamak igin Mahalli Idareler Genel
Miidiirliigii ve Iller Idaresi Genel Miidiirliigii ile isbirligi yapmak,

g) Ulusal adres veri tabanina yonelik dokiimantasyon (kitap, brosiir, afis, arsiv, film,
form vb.) islemlerini gergeklestirmek,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin olarak belediyeler ve 6zel idareler ile isbirligi
yapmak,

h) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

i) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

J) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

k) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

I) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Arsiv Daire Baskanhgi

MADDE 67- (1) Arsiv Daire Bagkanlig1 asagidaki sube miidiirliiklerinden olusur:
a) Aile Kiitiikleri Sube Midiirligi

b) Ozel Kiitiikler Sube Miidiirliigii

c) Dosya Sube Midiirligii

Aile Kiitiikleri Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 68 — (1) Aile Kiitiikleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Arsivle ilgili mevzuatin uygulamasini saglamak, gorev alanina giren her tiirli bilgi
ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif
ederek muhafaza etmek,

b) Modern arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda arastirmalar yaparak sonuglarina gore
yenilikleri tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,

c) Nifus midiirlikklerinde bulunan atik defterler ile Osmanlica ve Tiirkge yazili eski
aile kiitiiklerini almak, tasnif etmek, degerlendirmek ve diizenli bir sekilde arsivde muhafaza
etmek,

¢) Osmanlica yazili atik defterler ile eski aile kiitiiklerinin gerektiginde Tiirkce’ye
terclime edilmesini saglamak,

d) Arsivlik malzemenin restorasyonu ve korunmasi konusunda giincel teknolojiyi takip
etmek ve bu teknolojiden yararlanilmasina yonelik ¢alismalari yapmak,

e) Atik defterler ile Osmanlica ve Tirk¢e yazili eski aile kiitiiklerinin laboratuar
ortaminda asit giderme, mantar ve diger zararlilardan arindirma islemini yiiriiterek
restorasyonunu ve korunmasini saglamak,

f) Mahkemelerden, niifus miidiirliiklerinden ve kurumlardan atik defterler ile eski aile
kiitiikleri ile ilgili olarak talep edilen yazilara cevap vermek.

g) Niifus mudirliikleri ile merkezde bulunan ve islemden kaldirilan ikinci es aile
kiitiiklerinin muhafazasi veya imhasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Gorev alanimna giren konularda Genel Midirliikk aleyhine acilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iligkin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanma giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriislinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

J) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin Ongordigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

k) Verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel Kiitiikler Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 69- (1) Ozel Kiitiikler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Arsivle ilgili mevzuatin uygulamasini saglamak, gorev alanina giren her tiirli bilgi
ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif
ederek muhafaza etmek,

b) Modern arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda aragtirmalar yaparak sonuglarina gore
yenilikleri tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,

€) Vukuat/sicilli vukuat defterlerini, dayanak belgelerini ve miisvedde/yersel yazim
miisvedde defterlerini arsivlemek ve korunmasini saglamak,

¢) Ozel kiitiiklerin birer suretini arsivlemek ve korunmasini saglamak,
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d) Osmanlica yazili vukuat defterleri ve dayanak belgelerinin gerektiginde Tiirkceye
¢evrilmesini saglamak,

e) Gorev alanina giren arsivlik malzemenin laboratuar ortaminda asit giderme, mantar
ve diger zararlilardan arindirma islemini ve restorasyonundan sonra korunmasini saglamak,

f) Mahkemelerden, niifus miidiirliiklerinden ve kurumlardan vukuat defteri, dayanak
belgeleri ve 6zel kiitiikler ile ilgili olarak talep edilen yazilara cevap vermek,

g) Birim arsivi ile ilgili islemleri ytiriitmek,

g) Gorev alanmna giren konularda Genel Midiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriigiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

J) Gorev alanmna giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin O6ngordigi
dokiimanlara gore ytiriitmek,

k) Verilen diger gorevleri yapmak.

Dosya Sube Miidiirliigiiniin Gorevleri

MADDE 70 - (1) Dosya Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Arsivle ilgili mevzuatin uygulamasini saglamak, subesi ile ilgili arsiv malzemesini
derlemek, ayiklamak ve her an kullanilir hale gelecek sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

b) Genel Miidiirliik¢e uygun goriilecek birimlerin dosyalama islemlerini yiiriitmek,

c) Gizli evrak tlizerinde yiirtrlikteki hikkiimlere gore islem tesis etmek,

¢) Acele ve giinlii evraka ait dosyalar1 oncelikli olarak ilgili subelere teslim etmek,

d) Oncesi olan evraki sorgulayip, dosyasm tespit ederek gerekli bilgilerin girigini
yapmak, evrak dosyasi iizerinde herhangi bir tasarrufta bulunmaksizin ilgili sube
miidirligiinin yetkili kilinmig personeline zimmetle teslim etmek,

e) Subelerde islem gérmek iizere gonderilen dosyalarin kayitlarini elektronik ortamda
giincel olarak tutmak ve takip etmek,

f) Islemi bittigi icin iade edilen dosyalar1 zimmetle teslim alarak, kontrol ettikten sonra
yerlerine kaldirmak ve usuliine gére muhafaza edilmesini saglamak,

g) Subelerden gelen evrak ve dosya taleplerini karsilayarak, gerekli kayitlar1 yapmak ve
zimmetle teslim etmek,

g) Modern dosyalama usul ve metotlar1 hakkinda arastirmalar yaparak sonuglarma gore
yenilikleri tespit etmek ve uygulamalarini saglamak,

h) Vatandaslik Hizmetleri Daire Bagkanligina ait dosyalarin elektronik ortama
aktarilmasindan sonra bu dosyalarin korunmasini ve muhafazasini saglamak,

1) Tirk Vatandaghigt Kanunu wuyarinca vatandaslik durumunun incelenmesi,
vatandaslhiga alinma, vatandashiktan ¢ikma, cikarilma ve vatandasligin kaybina iligkin gelen
evraka dosya agmak, elektronik ortamda kayitlarini yapmak ve ilgili birimlere gondermek,

i) Vatandaslik ile ilgili oncesi olan evraki sorgulayip, dosyasini tespit ederek bilgi
girisini yapmak, ilgili birimlere géondermek,

j) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

I) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,
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m)Gorev alanma giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen bagvurulara cevap vermek,

n) Goérev alanma giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngoérdigii
dokiimanlara gore yiiriitmek,

0) Verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirma, Gelistirme ve Dis Iliskiler Daire Baskanhig

MADDE 71- (1) Arastirma, Gelistirme ve Dis Iliskiler Daire Baskanlig1 asagidaki sube
miidiirliiklerinden olusur:

a) Arastirma, Planlama ve Isbirligi Sube Miidiirliigii

b) Egitim ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirligii

¢) Dis Iliskiler Sube Miidiirliigii

Arastirma, Planlama ve Isbirligi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 72- (1) Arastirma, Planlama ve Isbirligi Sube Miidiirliigiiniin gdrevleri
sunlardir:

a) Genel Miidiir tarafindan verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak,

b) Daire baskanliklarinca hazirlanarak gonderilen kanun, tiiziik, yonetmelik ve yonerge
taslaklar ile talimatlar1 ilgili mevzuat ve Tiirk¢e yazim kurallar1 agisindan inceleyerek varsa
gerekli diizeltme ve degisiklikleri ilgili birimle koordine edip son seklini vererek islemin
sonug¢lanmasini takip etmek,

c) Kamu kurum ve kurumlarinca hazirlanan kanun, tiiziikk, yonetmelik ve yOnerge
taslaklar1 hakkinda daire bagkanliklarinin goriisiinii alarak Genel Midiirliigin goriigiini
hazirlamak,

¢) Merkez ve tasra teskilatinca yapilacak caligmalara ait kisa ve uzun vadeli plan ve
programlari hazirlamak, uygulanmasini izlemek ve degerlendirmek,

d) Hiikkiimet programlarini, kalkinma planlarini, yillik programlari, icra planlarini ve
degisiklikleri incelemek ve ilgili birimlere gerekli bilgiyi vermek,

e) Ihtiyag duyulabilecek her tiirlii mevzuati temin ederek elektronik ortamda bir
mevzuat bilgi bankasi olusturup, Genel Midirlik birimlerinin hizmetine sunmak ve
giincelligini saglamak,

f) Gerektiginde Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanligi ve Bakanligin diger birimleri
ile ortaklasa ¢alismalar yapmak,

g) Genel Midiirliigiin tarihgesini giincel olarak tutmak,

g) Genel Midiirligii ilgilendiren toplanti, brifing ve goriismeleri diizenlemek,
sekreterya iglerini yiirlitmek, tutanaklar1 hazirlamak, kararlarin uygulanmasini izlemek,

h) Niifus ve vatandaslik islemleri ile ilgili konularda Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nce
gonderilen soru Onergelerine cevap vermek,

1) Daire Bagkanliklarinca hazirlanan genelgelere numara vermek ve asillarint muhafaza
etmek,

i) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

j) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

k) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiini almak
suretiyle genelge hazirlamak,

I) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

m)Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin 6ngordigii
dokiimanlara gore yiirtitmek,

n) Verilen diger gorevleri yapmak.
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Egitim ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 73- (1) Egitim ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Ihtiyaclara gére Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinin her tiirlii egitim planini
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

b) Teskilat mensuplarinin sosyal yonden dayanigsmalarini ve moral giiglerini arttirmak
amaciyla gezi, konferans, kutlama, anma programlari hazirlamak ve uygulamak,

c) Teskilat biinyesi igerisinde sportif faaliyetleri organize etmek, bu amagla 3289 sayili
Kanun geregince yer ve malzeme temin etmek, tiyatro, sinema ve konserlere uygun sartlarla
katilim saglamak,

¢) Toplant1 salonlar1, konferans salonu ve kiitiiphaneyi diizenlemek, yapilacak toplanti
ve egitim seminerleri i¢in kullanima hazir halde tutmak, protokol hizmetlerini yiiriitmek,

d) Ozel veya resmi sebeplerle merkeze gelen tasrada gorevli niifus personeline rehberlik
ve danigmanlik yapmak,

e) Sosyal tesislerin kurulmasi ve yonetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek,

f) Genel Midirliigiin sosyal hizmet politikasinin tespiti ig¢in gerekli ¢aligsmalari
yapmak,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ¢alismalarinda Genel
Miidiirliik birimleri arasinda koordine saglamak ve sekreterya gorevini ylriitmek,

g) TSE-EN-ISO 9001:2000 Kalite Yonetim Sistemi standardi kapsaminda, Kalite
Yonetim Sisteminin olugturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi, gelistirilmesi ¢alismalarinda Genel
Miidiirliik birimleri arasinda koordine saglamak ve sekreterya gorevini yiiriitmek,

h) Gorev alanina giren konularda Genel Miidiirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

i) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de gorisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

J) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

K) Gorev alanina giren is ve islemleri, Kalite Yonetim Sisteminin Ongordigi
dokiimanlara gore yiiriitmek,

I) Verilen diger gorevleri yapmak.

Dis iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 74- (1) Drs iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Milletleraras1 Ahvali Sahsiye Komisyonu (CIEC)’nun yil igerisindeki toplantilarina
hazirthik yapmak, tye {ilkelerce gonderilen gorisleri degerlendirmek, ilgili kurum ve
kuruluglarin goriislerini almak suretiyle Tiirk tarafinin goriisiinii belirlemek, sozlesmelerin
terciimelerine, onaylanmasmna ve yiritiilmesine iliskin is ve islemler ile bu konularda
sekreterya gorevini yapmak,

b) Ahvali sahsiye konulariyla ilgili uluslararasi kuruluslarin g¢aligmalarini izlemek,
uluslararasi s6zlesme ve sozlesme tasarilarini degerlendirmek, gerektiginde s6zlesme taslaklar
hazirlamak, konsolosluk veya ikili goriismelerde goriis bildirmek ve bu konularda sekreterya
gbrevini yapmak,

C) Avrupa Birligi uyum siirecinde AB Miiktesebat: ile ilgili olarak Genel Miidiirligiin
gorev alanina giren ¢alismalarda sekreterya gorevini yapmak,
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¢) Uluslararas1 sozlesmeler uyarinca valiliklerden gelen ¢ok dilli belgeleri kontrol
ettikten sonra yabanci temsilciliklere iletilmek iizere Disisleri Bakanligina gondermek, anilan
Bakanlik¢a talep edilen ahvali sahsiyeye iliskin bilgi ve belgeleri valiliklerden temin ederek
gondermek,

d) Disisleri Bakanliginca gonderilen dis temsilciliklerimize ait imza, kase ve miihiir
orneklerini muhafaza etmek,

e) CIEC ile ilgili yurt dis1 gorevleri konusunda gerekli onaylar1 almak ve diger islemleri
takip etmek,

f) CIEC Sozlesmelerine iliskin yurtdisinda meydana gelen ve yabanci yetkili
makamlarca diizenlenerek gonderilen niifus olaylarma ait formlar1 ve tutanaklart MERNIS veri
tabanina islenmek tizere ilgili niifus miidiirliigiine géndermek,

g) Gorev alanina giren konularda Genel Miudirliik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,

i) Gorev alanma giren is ve islemleri, Kalite YoOnetim Sisteminin 6ngordigi
dokiimanlara gore ytiriitmek,

J) Verilen diger gorevleri yapmak.

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 75- (1) Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Bilgi islem ile matbaa konularinda atil kapasiteyi degerlendirmek ve bunu
ekonomiye kazandiracak tedbirleri almak,

b) Merkez ve tasra teskilatinin her tiirlii basili kagit, defter, yonerge, yonetmelik ve
Genel Miidiirliigiin uygun gordiigli mesleki kitaplarin baskilari ile her tiirlii cilt islerini yapmak,

¢) Yillik baski ve cilt islerinin ¢alisma programlarini hazirlamak ve bu programlarda
ongoriilen 1isleri yapmak, sarf malzemelerinin ihtiyaca goére alimmasma iliskin teklifleri
hazirlamak,

¢) Basilan veya bastirilan matbuatin sevk edilmesini saglamak,

d) Alinan malzemeler ile basimi yapilan islerin hesap ve islemlerini yiiriitmek,
kayitlarini tutmak, sayim ve dokiimlerini yapmak,

e) Bulunan her tiirlii makine ve techizatin giinliik ve haftalik bakimlarmin yapilmasini,
aylik ve yillik bakimlarinin yaptirilmasini saglamak,

f) Basilacak ve ciltlenecek islere ait teknik hazirliklar1 yapmak, tekrar basilacak islerin
filmlerini, Merkez ve tasra teskilatinda kullanimda devamlilik arz eden matbuatin 6rneklerini
arsivlemek,

g) Basim ve cilt merkezinin gelistirilmesi i¢in gerekli projeler hazirlayarak Genel
Miidiirliiglin onayina sunmak,

g) Gorev alanmna giren konularda Genel Midirlik aleyhine agilan davalarda,
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay: hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konulara iliskin gerekli teknik sartnameleri hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriigiinii almak
suretiyle genelge hazirlamak,

1) Gorev alanina giren konular ile ilgili olarak Bilgi Edinme Biirosundan ve Cagri
Merkezinden gelen basvurulara cevap vermek,
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J) Gorev alanmma giren is ve islemleri, Kalite YOnetim Sisteminin Ongordiigi
dokiimanlara gore yiirtitmek,
k) Verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Tasra Teskilati ve Gorevleri

Tasra teskilati
MADDE 76- (1) Genel Midiirliik tasra teskilati il niifus ve vatandashik miidiirliikleri ile
niifus miidiirliiklerinden olusur.

01 niifus ve vatandashk miidiirligii
MADDE 77- (1) Il niifus ve vatandaslik midiirliigi, il niifus ve vatandaslik miidiiriiniin
yonetiminde niifus miidiirii, yeteri kadar sef ve memurdan olusur.

01 niifus ve vatandashk miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 78- (1) il niifus ve vatandaslik miidiirliigiiniin gdrevleri asagida belirtilmistir:

a) Il i¢inde niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinin mevzuata uygun ve diizgiin
bir bicimde yiiriitiilmesini ve niifus kiitiiklerinin eksiksiz, diizenli ve giincel bir sekilde
tutulmasini saglamak amaciyla gereken tedbirleri almak ve uygulamak,

b) Valiligin; Bakanlik, ilgeler ve diger kuruluslarla niifus ve vatandaslik hizmetlerine
iligkin haberlesmelerini yapmak,

c) 11 igerisinde niifus ve vatandaslik islerine ait 6deneklerin harcanmasina iliskin biitge,
tahakkuk, ayniyat ve diger isleri yapmak,

¢) Niifus hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in halkla iligkileri
diizenlemek ve halkin bu hizmetlere katkisini saglamak amaciyla gerekli girisimlerde
bulunmak,

d) Vatandaslik bagvuru inceleme komisyonuyla ilgili sekreterya gorevlerini yapmak.

01 niifus ve vatandashk miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 79- (1) il niifus ve vatandaslik miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Niifus, vatandaslik ve evlenme hizmetlerinin mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesi i¢in
gerekli tedbirleri almak, niifus miidiirliikkleri ile evlendirme memurluklarini denetlemek, niifus
mudiirlikkleri ve evlendirme memurluklarinin denetimine ait raporlari degerlendirmek ve
geregini yapmak,

b) Gerektiginde personele yetkisi dahilinde disiplin cezas1 vermek, daha agir cezalar ile
taltif ve takdirname verilmesi i¢in tekliflerde bulunmak,

c) Niifus personelinin atama, yer degistirme ve ylikselmelerine iligkin valiye teklifte
bulunmak,

¢) Niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinde Valinin danigsmanligini yapmak.

(2) 11 idare sube baskami olan il niifus ve vatandaslik miidiirii, niifus hizmetlerinin
zamaninda, etkin ve yasalara uygun sekilde yiiriitiilmesinden, memurlarin ¢aligmalarinin
izlenip denetlenmesinden valiye kars1 sorumludur.

11 niifus ve vatandashk miidiirliigiinde gorevli niifus miidiiriiniin gorev, yetki ve
sorumlulugu

MADDE 80- (1) Il niifus ve vatandashik miidiirliigiinde gorevli niifus miidiiriiniin
gorevleri asagida belirtilmistir:
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a) Kendisine bagli olan biiro, bolim veya servisi yonetmek,

b) il niifus ve vatandaslik miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islemlerini
yiirtitmek,

C) Biitge, tahakkuk, ayniyat ve diger isleri yapmak,

¢) Personelin sicil ve islem dosyalarini tutmak ve 6zliik islerini yiiriitmek,

d) 1l niifus ve vatandaslik miidiiriiniin verdigi diger gdrevleri yapmak.

(2)il niifus ve vatandaslik miidiirliigiinde gérevli niifus miidiirii, biiro islerinin diizgiin,
zamaninda, yasalara ve verilen emirlere uygun bir sekilde yiiriitilmesinden il niifus ve
vatandaslik miidiiriine kars1 sorumludur.

01 niifus ve vatandashk miidiirliigii sefinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 81- (1) Il niifus ve vatandashk miidiirliigii sefinin gorevleri asagida
belirtilmistir:

a) Kendisine bagli olan biiro, boliim veya servisi yonetmek,

b) il niifus ve vatandashk miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islemlerini
yiirlitmek,

C) Biitce, tahakkuk ve ayniyat islerini yapmak,

¢) Personelin sicil ve islem dosyalarini tutmak ve 6zliik islerini yiiriitmek,

d) il niifus ve vatandashk miidiirii ile il niifus ve vatandashik miidiirliigiinde gorevli
niifus miidiiriintin verdigi diger gérevleri yapmak.

(2) 11 niifus ve vatandaslik miidiirliigii sefi biiro islerinin diizgiin, zamaninda, yasalara ve
verilen emirlere uygun bir sekilde yiiriitiilmesinden il niifus ve vatandaslik miidiiriine ve il
niifus ve vatandaslik miidiirliigiinde gorevli niifus miidiiriine kars1 sorumludur.

01 niifus ve vatandashk miidiirliigii programcisinin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 82- (1) Programcinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen programlama ¢alismalari ile ilgili gérevleri verilen zaman planina
gbre yapmak, kontrol etmek ve c¢alisir duruma getirmek,

b) Programlarda meydana gelen degisiklikleri yapmak,

c) Yaptig1 programlar belgelemek,

¢) Programlarin sistemde giivenli bir sekilde saklanmasi i¢in gereken tedbirleri almak,

d) Programlarin gelistirilmesi veya tekrar diizenlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak,

e) il niifus ve vatandaslik miidiirliikleri, ilge niifus miidiirliikleri ve bunlara bagh diger
temsilciliklerin bilgisayarlarinin aktif halde bulundurulmasi, MERNIS yaziliminm islerliginin
saglanmasi ve yazilim ile ilgili gerekli programlarin yiiklenmesi veya kaldirilmasi islemlerini
yapmak.

(2) Programci, yukarida belirtilen gorevlerin mevzuata uygun diizenli, verimli, siiratli
etkin ve ekonomik bir sekilde yerine getirilmesinden il niifus ve vatandashik miidiiriine karsi
sorumludur.

i1 niifus ve vatandashk miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérev,
yetki ve sorumlulugu

MADDE 83- (1) Il niifus ve vatandashik miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol
isletmeninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Il niifus ve vatandaslik miidiirliigiiniin yazisma ve dosyalamaya iliskin islerini
yiiriitmek,

b) Biitce, tahakkuk ve ayniyat islerini yapmak,

c) Personelin sicil ve islem dosyalarini tutmak ve 6zliik islerini yiiriitmek,
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¢) Sefin verdigi diger gorevleri yapmak.

(2)i1 niifus ve vatandaslik miidiirliigii veri hazirlama ve kontrol isletmeni biiro islerinin
yasalara ve verilen emirlere uygun olarak zamaninda ve diizgiin bir sekilde yiiriitiilmesinden
sefe kars1 sorumludur.

Niifus miidiirligii
MADDE 84- (1) Niifus miidiirliigii, niifus miidiiriiniin yonetiminde yeteri kadar sef ve
memurdan olusur.

Niifus miidiirliigiiniin gorevleri

MADDE 85- (1) Niifus miidiirliigiiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Gorev cevresi icerisindeki niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerini mevzuat
cergevesinde diizgiin bir bigimde yiirtitmek,

b) Niifus olaylarina iliskin tutanaklarin diizenlenmesi, yasalara uygun sekilde aile
kiitiiklerine islenmesi ve her yil sonunda 6zel kiitiik haline getirilmesini saglayarak muhafaza
edilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

c) Gorev ¢evresindeki niifus olaylarini izleyip kiitiiklere gegirilmesini saglayici
tedbirleri almak,

¢) Cezai kovusturmayi gerektiren halleri ve mutlak butlanla maldl olan ya da kanuni
sekillere uyulmaksizin yapilmais evlilikleri o yerin Cumhuriyet savciligina bildirmek,

d) 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununda belirlenen esaslara gore kayit 6rnegi veya
bilgi vermek,

e) Devletimizin taraf oldugu uluslararasi s6zlesmeleri uygulamak,

f) Niifus midirliiginiin denetimine iligskin raporlar1 degerlendirerek gerekli islemleri
mevzuata uygun bi¢cimde, zamaninda yapmak,

g) Niifus, vatandasglik ve evlendirme hizmetlerinin daha etkin ve verimli bir sekilde
yiriitilmesi icin halkla iliskileri diizenlemek ve halkin bu hizmetlere katkisin1 saglamak
amaciyla gerekli girisimlerde bulunmak,

&) Niifus cilizdani ve uluslararasi aile ciizdani diizenlemek,

h) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.

Niifus miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 86- (1) Niifus miidiiriiniin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Hizmetlerin yasalara uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

b) Niifus kiitiikklerinin diizgiin bir sekilde tutulmasini, giincelligini ve muhafaza
edilmesini saglamak, tutanak ve dayanak belgelerini onaylamak,

c) Niifus midirligiinii temsilen mahkemelerde bulunmak veya yerine bir memuru
gorevlendirmek, resmi kurullara katilmak,

¢) Askerlik yoklamalarinda hazir bulunmak veya yerine bir memur gorevlendirmek,

d) Memurlar arasinda isboliimii yapmak, ¢alismalarini izlemek ve denetlemek,

e) Denetim raporlarini degerlendirmek ve geregini yapmak,

f) Kendisine bagli personelin atanma ve yiikselmelerine iliskin tekliflerde bulunmak,

g) Personele yetkisi igindeki disiplin cezasini vermek, daha agir cezalar ile taltif ve
takdirname i¢in teklifte bulunmak,

g) Niifus, vatandaslik ve evlendirme hizmetlerinde Kaymakamin danigmanligim
yapmak,

h) Yasalarla verilen diger gorevleri yapmak.
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(2) Ilgelerde ilge idare sube baskani olan niifus miidiirii, biriminin genel idaresinden ve
denetlenmesinden, niifus, vatandaslik ve evlendirme islerinin mevzuata uygun olarak diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesinden, haberlesmelerin ve kendisine verilen gorevlerin zamaninda,
verimli ve etkin bir bicimde yerine getirilmesinden ve niifus kiitiiklerinin diizglin bir sekilde
tutulup muhafaza edilmesinden, niifus memurlarinin her hangi bir sebeple vazife yapamadiklari
veya gorev basinda olmadiklari zamanlarda bunlara ait iglerin yapilmasindan merkez il¢elerde
il niifus ve vatandaslik miidiiriine, diger il¢elerde kaymakama kars1 sorumludur.

Sefin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 87- (1) Niifus miidiirligii sefinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine bagli olan biiro, boliim veya servisi yonetmek,

b) Niifus midiiriince gorevlendirilmesi halinde, niifus midirliigini temsilen
mahkemelerde ve askerlik yoklamalarinda hazir bulunmak, niifus ve aile clizdanlari ile niifus
kayit 6rneklerini ve diger formlart onaylamak,

¢) isboliimiinde belirtilmesi halinde, memurlara verilen tiim gorevleri yapmak,

¢) Niifus miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Sef, is ve islemlerin mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesinden, kendisine verilen
gorevlerin zamaninda verimli ve etkin bir sekilde yerine getirilmesinden ve niifus kiitiiklerinin
muhafaza edilmesinden, niifus memurlarinin her hangi bir sebeple vazife yapamadiklar1 veya
gorev basinda olmadiklari zamanlarda bunlara ait islerin yapilmasindan niifus miidiiriine karsi
sorumludur.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorev, yetki ve sorumlulugu

MADDE 88-(1)Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Nifus olaylarina iligkin form ve tutanaklar1 diizenlemek,

b) Niifus ve aile ctizdanlarini diizenlemek,

c) Ilgili diger mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yetkililerce diizenlenmis tutanak,
belge, resmi senet ve mahkeme ilamlarina dayanarak niifus olaylarini aile kiitiigiine islemek,

¢) Islemlerle ilgili yazismalar1 hazirlamak, dosya ve kiitiikleri tutmak,

d) Askerlik cagma gelenlerin listelerini ¢ikartmak, askerlik yiikiimliliigii altinda
olanlarin vatandaslikla ilgili olaylarini, 6liim ve kayit kapama ve tasimaya iliskin olaylar ile ad,
soyadi, yas ve kayit diizeltmelerini stiresi i¢inde ilgili askerlik subesi baskanligina bildirmek
tizere gereken islemleri yapmak,

e) Vasiyetnamesi olanlarla, sosyal giivenlik kurulusundan maas almakta iken Olen,
evlenen, kaydi tasman ve ¢ocuksuz Olenlerin ilgili kurumlara zamaninda bildirilmesi igin
gerekli islemleri yapmak,

f) Resmi kurum ve kuruluslar ile kisiler tarafindan istenen niifus kayit orneklerini
cikarmak ve yetkili kisinin onayina sunmak,

g) Idari para cezasma iliskin islemleri yapmak,

&) Niifus miidiirii ya da sef tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, kendisine verilen gorevlerin yasalara uygun
olarak zamaninda ve diizenli bir sekilde yiiriitilmesinden, kendisine teslim edilen niifus
kiitiiklerinin muhafaza edilmesinden, bunlar {izerindeki silinti, kazint1 ve usulsiliz kayitlardan
niifus miidiiriine kars1 sorumludur.

Sozlesmeli personelin gorev ve sorumlulugu

MADDE 89- (1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 4/B maddesine gore
sozlesmeli olarak Genel Miidiirliikkte goérevlendirilen personel, gorev ve unvanlarina gore
calistirildiklar1 birimde verilen gorevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.
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(2) Sozlesmeli olan personel, yaptiklar1 gorev itibariyle sirali amirlerine karsi
sorumludurlar.

(3)Sozlesmeli olan personelin ¢alisma saat ve siireleri, Devlet memurlari i¢in saptanan
calisma saat ve silirelerinin aynidir. Ancak, haftanin belli giin ve saatlerinde kismi zamanl
olarak c¢alisanlarin saat ve siireleri, Devlet memurlari i¢in saptanan ¢alisma saat ve stireleri esas
alinarak kurumca belirlenir.

Tekniker ve teknisyenin gorev ve sorumlulugu

MADDE 90 - (1) Tekniker ve teknisyenin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Kendisine verilen gorevlerin en iyi ve saglikli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,
gorev alanina giren is ve iglemleri takip etmek ve sonuglandirmak,

b) Atolyelerin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

c) Kendisine teslim edilen demirbag malzeme ile alet ve edevatin usuliine uygun olarak
kullanilmasini, bakimini ve muhafazasini saglamak,

¢) Haftalik, aylik ve yillik olarak cihaz, makine ve techizatin gerekli bakim
onarimlarimin talimatlar uyarinca yapilmasini saglamak,

d) Kendisine verilen teknik konulardaki gorevlerin siiratle yerine getirilmesini
saglamak,

e) Her tirlii cihaz, makine ve teghizatin siirekli calisir vaziyette bulunmalarin
saglamak,

f) il Niifus ve Vatandaslik Miidiirliikleri, Ilge Niifus Miidiirliikleri ve buna bagh diger
temsilciliklere ait hizmet binalar1 iginde elektrik aksamlarindan meydana gelebilecek yangina
kars1 gerekli tiim tedbirleri almak,

g) Jeneratorler ile kalorifer kazan dairesinde dogal gaz ve yanict maddelere karst gerekli
tedbirleri almak,

g) Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak.

(2) Tekniker ve teknisyen, bu maddede belirtilen gorevlerin teknik sartlara uygun olarak
ve zamaninda yerine getirilmesinden 11 Niifus ve Vatandaslik Miidiiriine, ilge Niifus Miidiiriine,
Miihendise ve sefe karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Alt yonerge

MADDE 91- (1) Her daire bagkanlig1 biinyesinde bulunan sube miidiirliiklerinin bu
Yonergede cercevesi cizilen gorev ve caligmalart ile ilgili olarak olusturulacak seflikleri de
kapsayan ayrintil1 bir yonerge hazirlayarak Genel Miidiiriin onay1 ile uygulamaya koyar.

(2) Yonergelerin subenin biitiin gdrevlerini kapsamasi ve anlasilir bir dil ile kaleme
alinmas1 zorunludur.

Gorev dagilim

MADDE 92- (1) Bu Ydnergede belirtilen gorevler Genel Midiiriin onay1 ile bagka bir
subeye devredilebilir. Yeni tanimlanacak goérevlerin hangi sube tarafindan yiiriitiilecegi de
Genel Miidiiriin onayi ile belirlenir.
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Kurullar

MADDE 93- (1) Isbirliginin saglanmas1 ve alt projelerin olusturulmasi amaciyla farkli
dairelere bagli personelden, teknik amagli ve uzmanlik isteyen kurullar ilgili daire
baskanliginin koordinesi ile kurulabilir.

(2) Kurullarin aldig1 kararlar, 6zet halinde biitiin dairelere gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Yiiriurliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 94 — (1) Bu Yonerge onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme _
MADDE 95- (1) Bu Yonergeyi I¢isleri Bakani yliriitiir.

ACIKLAMA:

29/05/2009 tarihli ve 5902 sayili Kanunla kaldirilan Sivil Savunma Genel Miidiirliigii
emrindeki daire bagkanliklar1 ve sube miidiirliikklerinin baglantilarinin degistirilmesi nedeniyle
yeni olusturulan birimler ve yapilan degisiklikler cercevesinde Bakanlik Makaminin
25/01/2007 tarihli olurlari ile uygulamaya konulmus bulunan Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel
Midiirliigii Kurulus, Gorev ve Calisma Y 6nergesinde, Genel Miidiirliik Makaminin 07/06/2010
tarihli onayi ile gerekli degisiklikler yapilarak Yonerge metnine islenmistir.
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