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BAKANLIK MAKAMINA
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Bakanligi Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorev ve yetkilerini diizenleyen 197 nci, 508 inci ve
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giincelleme yapilmasi ihtiyaci hasil olmustur.
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GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
DESTEK HIZMETLERI DAIRESI BASKANLIGI
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUK YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Genglik ve Spor Bakanligi Destek Hizmetleri
Dairesi Bagkanhiginin teskilat yapisi ile gérev, yetki ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Genglik ve Spor Bakanhig Destek Hizmetleri Dairesi
Bagkanliimin gorev, yetki ve sorumluluk dagilimim kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 10/07/2018 tarihli ve 30474 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanmig olan 1 sayih Cumhurbaskanhg Kararnamesinin Genglik ve Spor Bakanhiginin
Tegkilat ve Gorevleri ile ilgili 197 ile 508 inci maddelerine, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayih
Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanununa, Kurum Tabipliklerinin Standardina Dair Tebligine
ve Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Teblige dayanilarak hazirlanmgtir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu y6nergede gegen;

a) Bakan: Genglik ve Spor Bakanin,

b) Bakanlik: Genglik ve Spor Bakanhigin,

c) Bakan Yardimcisi: Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligimin bagli oldugu Bakan
Yardimceisin,

¢) Bagkanlik: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligini,

d) Bagkan: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanini,

e) Gdérev Dagihmi: Sube miidiirlerinin gérevli, yetkili ve sorumlu olduklar: subeyi
belirleyen Bagkan onayini,

f) Il Miidiirlugii: Genglik ve Spor Il Miidiirliklerini,

g) Sube Mudiirl: Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginda yer alan subelerin

yOneticilerini,
g) Personel: Daire Baskam digindaki Bagkanlik ¢aliganlarim,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Baskanhk ve Gorevleri
Baskanhk

MADDE 5- (1) Bagkanlik; Bagkan, sube miidiirleri, sefler ve diger personelden olusur.

(2) Bagkanlik, gérev, yetki ve sorumluluklarim asagida yer alan birimler ve alt birimleri
araciligiyla yiiriitiir;

a) Yonetim Hizmetleri Subesi,

b) Teknik Hizmetler Subesi,

c) Satin Alma Subesi,

¢) Sosyal Isler Subesi,

d) Giivenlik Subesi,

e) Haberlesme ve Iletisim Subesi,

f) Ulagtirma Subesi,

g) Donatim ve Ambarlama Islemleri Subesi,

g) Is Sagligi ve Giivenligi Subesi,
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h) Genel Arsiv Hizmetleri Subesi,

1) Sivil Savunma ve Seferberlik Subesi,

i) Maag, Tahakkuk ve Ozliik Islemleri Subesi,

Jj) Kurumsal Anlagmalar Subesi,

k) Cocuk Giindiiz Bakimevi Subesi,

1) Egitim Tesisleri Subesi,

m) Kurum Tabipligi.

Girevler

MADDE 6- (1) Bagkanlik, 1 sayih Cumhurbaskanligi Kararnamesinin Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanlig: baglikli 197 nci maddesinde yer alan ve agafida belirtilen
gorevleri yapmakla yiikiimliidiir:

a) 5018 sayili Kanun hiikiimleri gergevesinde, Bakanhifin satin alma islerini yiiriitmek,
temizlik, aydinlatma, 1sitma, onarim, tasima ve benzeri hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

b) Bakanligin taginirlarina iligkin islemleri ilgili mevzuat gergevesinde yiriitmek,

¢) Genel evrak ve arsiv faaliyetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Bakan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak,

UCUNCU BOLUM
Subeler ve Gorevleri

Yonetim hizmetleri subesi

MADDE 7- (1) Yonetim Hizmetleri Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinin her tilrlii temizlik, tasima ve birimlerin yeniden
tanziminden dogan yerlesim hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak,

b) Bakanlikta yapilan konferans, basin toplantisi, kokteyl, brifing vb. yapilacagi
yerlerin tanzim ve diizenleme iglerini yapmak,

¢) Bakanlik duyuru panolarim diizenlemek,

¢) Bakanlik kiralik alanlarinin (bay, bayan kuafor, kafeterya, lostra, kuru temizleme,
banka vs.) kiraya verilmesi ve stzlesmelerine uygun isletilmesini takip etmek,

d) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasi ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

€) Subenin standart dosya plam dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiirlitmek,

f) Hizmet binalarina Bakanlik birimlerinin yerlesim planlarini hazirlamak ve makamin
onayma sunmak,

g) Bakanlik hizmet binalarinda danisma biriminin ve santral hizmetinin salanmasini,
gorevli personelin sevk ve idaresini yapmak,

£) Bakanlik ana ve ek hizmet binalarinin biirolarindaki kap: anahtarlarinin yedeklenmesi
ve muhafazasini saglamak,

h) Hizmet binalarmin elektrik, su ve dogalgaz abonelik iglemlerini ve tiiketim
giderlerine ait 6demelerin yapilmasim saglamak,

1) Hizmet binalarinda, Tiirk Bayragimin géndere gekilmis oldugunu kontrol etmek, milli
bayram ve resmi giinlerde Tiirk Bayrag:i ve Atatiirk posterinin binalarin 6n cephelerine
takilmasini saglamak ve denetimini yapmak,

i) Subenin ihtiyac1 olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olugturmak,

j) Hizmet binalarinda temizlik hizmetinin aksamamas: i¢in gerekli tedbirleri almak,
personel dagilimini ve planlamasini yapmak,

k) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik hizmetler subesi

MADDE 8- (1) Teknik Hizmetler Subesinin gérevleri sunlardir;
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a) Bakanlik igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile hizmet alimlarina iligkin
kriter ve 6zellikleri belirleyerek, teknik sartnameleri hazirlamak veya hazirlatmak,

b) Bakanlik hizmet binalar1 ve kullamminda olan yerlerin yeni proje veya tadilat
projelerinin hazirlanmasi veya hazirlatilmasi ve bunlara ait her tiirlii kesif, metraj ve yaklagik
maliyet ¢aligmalarini yapmak veya yaptirmak,

¢) Bakanlik hizmet binalarinda kullanilan veya kullanilacak aydinlatma, i1sitma,
havalandirma, asansor ve haberlesme sistemlerinin kurulmas: veya kurdurulmasi ve bu
sistemlerin her zaman galigir durumda olmalari igin her tiirlii periyodik bakim, onarim ve
kontrollerini yapmak veya yaptirmak,

¢) Bakanlik hizmet binalarinda yapilacak tadilat ve onarimlar ile buralarda kullanilan
makine ve teghizatin tamirleriyle ilgili islemlerin meveut teknik personel eliyle yiiriitiilmesi ve
bu tamir ve onarimlarda ihtiyag duyulan malzemelerin ilgili teknik personel tarafindan
tespitinin yapilarak satin alinmasi igin teklifte bulunmak,

d) Mevcut veya kullanilabilecek cihaz, malzeme, ekipman ve sistemlerle ilgili
teknolojik gelismelerin takip edilerek Bakanlik hizmet ve faaliyetlerinde verimliligin
arttirlmasina yonelik gorils, oneri ve projeleri hazirlamak veya hazirlatmak,

€) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmas ve stratejik planlamayla ilgili ig ve iglemleri yapmak,

f) Subenin standart dosya plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek,

g) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Satin alma subesi

MADDE 9- (1) Satin Alma Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bagkanhigin hizmet ve faaliyetleri ile ilgili olarak ihtiyag duyulan her tiirlii
malzemenin temini, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve benzeri hizmetlerin satin alma ve
gerektiginde satig ile ilgili iglemlerini yiiriitmek,

b) Hizmetin gerektirdigi her tiirlii kirtasiye, basili kagt, defter, toner ve benzeri mal ve
malzemelerin alimini yapmak ve basim, grafik isleri ve teksir hizmetlerini yerine getirmek,

¢) Periyodik yayin alimlarini (gazete, dergi, Resmi Gazete aboneligi) ve her tiirlii ilan
giderlerinin 6demelerini yapmak,

¢) Her tiirlii demirbag, mefrusat, biiro, igyeri makine ve techizat alimlarim yapmak,

d) Makine-techizat ve tagitlarin bakim onarimlar ve bunlarin gerektirdigi yedek
pargalarin alimim, makine, teghizat ve cihazlarin ilgili subelerin talepleri dogrultusunda yillik
periyodik bakim s6zlesmelerini yapmak,

e) Thale veya dogrudan temin ile yapilan alimlarin 6deme evrakina ait 5deme emri
belgesini diizenlemek,

f) Bagkanhign, biitge hazirlama rehberine uygun olarak biitge teklifinin hazirlanmasini
koordine etmek ve biitgeye konulan 6deneklerin takibini ve biitge ile ilgili diger is ve iglemleri
yapmak,

g) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde iglemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasini ve stratejik planlamayla ilgili i ve islemleri yapmak,

£) Subenin standart dosya plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek,

h) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Sosyal isler subesi

MADDE 10- (1) Sosyal isler Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlik personeline 6gle yemegi ¢ikarilmasi igin 11/12/1986 tarihli ve 19308 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanmig olan Devlet Memurlari Yiyecek Yardimi Yonetmeligi
hiikiimlerini uygulamak, Yemekhane Komisyonu ve iiyelerinin teskili igin gerekli islemleri
yapmak,

b) Bakanlik yemekhanelerinin idaresi, yemeklerin pisirilmesi, ek hizm
yemekhanelere taginmasi, personele sunumunun saglanmasi ve buna iliskin
uygulamak,
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c) Bakanlk hizmet binalarmda personelin sicak ve sopuk igecek ihtiyaglarim
kargilamak, ¢ay ocaklarinin idaresi, igeceklerin hazirlanmasi, personele sunumunun saglanmasi
ve buna iligkin tedbirleri almak ve uygulamak,

¢) Bakanlikta diizenlenen organizasyonlarda, talep dogrultusunda yiyecek ve igecek
hizmeti saglamak,

d) Maliye Bakanlifinca yayimlanan biitge uygulama talimatlari gergevesinde
personelden alinacak 6gle yemegi katki payinin tespitini yapmak ve onaylarini almak,

e) Yemekhane ve gay ocaklar gelirleri ile Bakanlik biitgesine konulan yemek yardim
8deneginin kisa vadede ihtiya¢ duyulmayan kisminin, 18/11/2015 tarihli ve 29536 say1li Resmi
Gazete’de yayimlanmig olan Kamu Haznedarhgi Genel Tebligi hiikiimlerine uygun olarak
bankalarda vadeli ve vadesiz hesaplarda degerlendirilmesi hususunda Bagkana bilgi vermek ve
talimatlar1 yerine getirmek,

f) Yemekhane hesaplar1 ve gelirleri ile ilgili, muhasebe memuru tarafindan diizenlenen
kesin hesap cetvellerinin kontrol edilip, mali yilin bitimini takip eden ayin sonuna kadar
Bagkanin onayina sunmak,

g) Bakanlk yemekhanelerinde gikarilacak 8gle yemeginin haftalik, aylik listelerinin
hazirlanmasin saglamak,

g) Yemekhane ve g¢ay ocaklarimin ihtiyaci olan gida maddeleri ile diger tiiketim
malzemelerinin satin alinmasi, ambara konulmasi ve ambar kayd: ile muhasebe kayitlarinin
usuliine uygun tutulmasini saglamak,

h) Yemekhane, ¢ay ocaklar1 ve diger kullanim yerlerindeki her tiirli malzeme ve
makinelerin bakiminin, temizliginin yaptirilmasi, usuliine uygun galigtirilmasimi saglamak ve
gerekli sarf malzemelerinin tedarikini yemekhane &zel hesabindan saglanmasi igin ilgili
evraklari hazirlamak,

1) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde iglemesini saglayacak tedbirlerin
alinmas ve stratejik planlamayla ilgili is ve iglemleri yapmak,

i) Subenin standart dosya plam dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

j) Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olusturmak,

k) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Giivenlik subesi

MADDE 11- (1) Giivenlik Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlhifimiz merkez hizmet binalarinda, giivenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilebilmesi igin; 6zel giivenlik hizmetlerinin tabi oldugu kanun, yénetmelik ve bu
konuda hazirlanan mevzuatin uygulanmasini saglamak, takip ve kontroliinii yapmak,

b) 07/10/2004 tarihli ve 25606 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan Ozel Giivenlik
Hizmetlerine Dair Kanunun Uygulanmasina Iliskin Yonetmelik ve bu konuda hazirlanan
mevzuat kapsaminda, Bakanlifimiza hizmet binalarinda koruma planlarim hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,

¢) Giivenlik gérevlilerinin kontrol, sevk ve idaresini saglamak,

¢) Bakanlifimiz merkez hizmet binalarinda, kapali devre kamera ile izleme yapilmasim,
kap: bariyer sistemlerinin kullanilmasim, dig ve i¢ kameralarin kayit yapmasi ve kayitlarm
saklanmasini, X-Ray cihazlarinin lisans siirelerinin takip edilmesi ve lisans yenileme ile ilgili
islemleri yapmak,

d) Bakanlik personeline arag giris kart1 verilmesi, yenilenmesi ve iadesi islemleri ile
otopark diizen ve giivenligini saglamak,

e) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasini ve stratejik planlamayla:ilgili is ve iglemleri yapmak,

f) Subenin standart dosya plan1 dahilinde dosyalama ve arsiv islemle
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g) Subenin ihtiyac1 olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olusturmak,

£) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Haberlesme ve iletisim subesi

MADDE 12- (1) Haberlesme ve Iletigim Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bakanlifimiz merkez teskilat: birimleri adina, posta sirketleri tarafindan veya sahsen,
elden gelen her tiirlii resmi evraklarin, dilekgelerin ve benzerlerinin kabul edilmesini saglamak,

b) Teslimi gergeklesen evrak nitelikli belgelerin taranabilir nitelikli olanlarin
tasnifleyerek, BELGENET programina {ist verileri alinarak kayit edilmesini saglamak,

¢) Evraklarin muhatap kisminda yazan genel miidiirliikler, miistakil daire bagkanliklar:
dikkate alinarak sistem {izerinden sevk islemlerinin yapilmasint saglamak,

¢) Bakanliga génderilen fiziksel evraklarin kayit ve sevk islemlerinin tamamlanmasi ve
birimlere teslim formlar: ile dagitilmasini saglamak, Bagkanliga gelen veya havale edilmis olan
evraklarin kayitlarinin tutulmasi, ilgili subelerine dagitilmasini ve takibini yapmak,

d) Bakanligimizin, hizmet birimleri tarafindan belgenet programi kullanilarak diretilen,
maksimum 5 kg kadar, fiziksel ekleri olan belgelerin, niteliine gére en uygun postalama
sekliyle kurum digina génderilmesini saglamak,

e) Fiziksel teslimi gergeklestirilen belgelerin teslim formu tutanak vb. delillerini tutmak
ve saklamak,

f) Bakanligimiz, hizmet birimleri adina kayith elektronik posta (KEP) ile gelen
belgeleri teslim almak, kayit iglemini BELGENET programina yapmak ve sevk iglemini
elektronik ortamda kagt ¢ikti almaksizin gergeklestirmek,

g) Bakanlik merkez teskilat: birimlerince iiretilen resmi nitelikli belgelerin éncelikli
olarak KEP iizerinden génderimi igin gerekli degisiklikleri yapmak,

g) Birimlerimizin yazili talepleri halinde kayith elektronik posta (KEP) iizerinden
gonderimi gergeklesen belgelerin teslim delillerini alarak ¢iktisini ilgilisine vermek,

h) Bakanligimizin, hizmet birimleri adina ulusal elektronik tebligat sistemi (UETS)
tizerinden gelen tebligatlar teslim almak, kayit islemini BELGENET programina yaparak sevk
islemini elektronik ortamda kagit ikt almaksizin ilgilisine yapmak,

1) Kayith elektronik posta (KEP) ve ulusal elektronik tebligat sisteminin (UETS)
igletilmesi ile kanun ve ydnetmeliklerce yetkilendirilmis kurumlar nezdinde elektronik
adreslerin alinmasi, iptal edilmesi, yenilenmesi islemleriyle, benzer nitelikte ¢ikacak
programlarin entegre edilmesini saglamak,

i) Resmi evrak sevk ve idaresi ile ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname esaslari,
tliziik, yonetmelik, yonerge, genelge ve benzeri mevzuat hiikiimlerine gore gerekli diizenleme
ve iglemleri yapmak, 2017/21 sayili miillga Bagbakanhk Genelgesi ile Cumhurbagkanlii’mn
2019/12 say1h Genelgesinin, birimimizin isleyisi ile ilgili htikimlerine gore islem tesis etmek,

J) Gizli evraklar lizerinde "13.05.1964 tarih ve 6/3048 sayili Gizlilik Dereceli evrak
ve Gerecin Giivenligi Hakkinda Esaslar" uyarinca islemlerin yiiriitillmesini saglamak,

k) Bakanligimiz hizmet birimleri ile il miidiirliiklerimizin evraksal nitelikli is ve
iglemlerinde, birimimizin bilgi beceri ve tecriibelerini aktarmak, yonlendirmek,

1) Posta cihaz: ile gonderilen gonderiler ve kayith elektronik posta (KEP) iizerinden
yapilan gonderilere ait islemleri ve giderlerine ait demeleri yapmak,

m)Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasin ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

n) Subenin standart dosya plam dahilinde dosyalama islemleri ile subenin ve
Bagkanligin arsiv iglemlerini yiiriitmek,

0) Subenin ihtiyact olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, h
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu sagla
formunu olusturmak,
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) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Ulastirma subesi

MADDE 13- (1) Ulagtirma Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak, periyodik bakim onarimlarini
veya arizalanmalar1 halinde tamirlerinin yapilmasim saglamak,

b) Hizmet araglarinin bakiml, i¢ ve dig temizlikleri yapilmis ve her an hizmete hazir
vaziyette bulunmalarini saglamak,

¢) Hizmet araglarina akaryakit temini igin ihtiya¢ miktarin1 belirlemek,

¢) Hizmet araglarinin yetersiz kalmasi halinde, hizmetin aksamamas: igin biitge
imkanlar1 dogrultusunda hizmet alimi yoluyla tagit edinilmesi hususunda planlama yapmak,
ihtiyag miktarini belirlemek,

d) Bakanhigin hizmet ve faaliyetleri dogrultusunda talep edilmesi halinde hizmet ve
faaliyetin tiirline gore arag kiralanmast ile ilgili islemleri yapmak,

e) Sofvrler arasinda gorev dagilimim yapmak, arag avadanliklarinin softrler iizerine
zimmetini ve kontroliinii yapmak,

f) Hizmet araglanimin; hizli gegis sistemi (HGS) veya otomatik gegis sistemi (0OGS)
gegislerine ait iglemleri, mevzuat gerefi muayeneleri, egzoz emisyon Slgiimleri ve trafik
sigortalarinin yapilmasini takip etmek ve bunlara ait giderlerin &demelerini yapmak,

g) Bakanlik, merkez teskilat: personelinin zamaninda mesaiye gelis ve gidislerini temin
etmek iizere personel tagima hizmeti ile ilgili ¢aligmalar yapmak ve koordinasyonu saglamak,

g) Personel tagima hizmeti konusunda, gelen talepleri incelemek, degerlendirmek ve
gerekli tedbirleri almak,

h) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasini ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

1) Jubenin standart dosya plam dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

1) Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olusturmak,

j) Bagkan tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

Donatim ve ambarlama islemleri subesi

MADDE 14- (1) Donatim ve Ambarlama Iglemleri Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Subenin ¢aliyma esaslarim gozden gegirerek planlar ve programlar ¢alismalarn bu
programlar uyarinca yiiriitiilmesini saglamak,

b) Tagmir mallann, ilgili mevzuatlarda belirtilen esas ve usullere uygun olarak
edinilmesi, kullanilmasi, kontrolii, kayitlarinin tutulmasi, harcama birimi taginir yénetim
hesabinin hazirlanmasini saglamak,

¢) Bakanligimiz hizmetinde kullanilan tasimir mallarin idaresine ait konularda mevzuati
geligtirici diizenleyici is ve islemlerin yerine getirilmesi ile bu konuda dogacak tereddiitlerin,
giderilmesi ile ilgili ¢aligmalar yapilmasini saglamak,

¢) Odenegi Baskanlik biitgesinde bulunan, taginirlarin temini ile ilgili olarak birimlerden
gelen talepleri degerlendirmek, taleplerin ihtiyag fazlasi malzemelerden karsilanmasimi, temin
edilemeyenlerin satin alinmas: ile ilgili talep islemlerini tesis etmek,

d) Satin alinan tagimir mallar i¢in mevzuat uyarinca muayene ve kabul gerektirdigi
hallerde, Muayene ve Kabul ile ilgili iglemlerin yerine getirilmesini saglamak,

€) Ekonomik 6mriinii tamamlamis olan veya tamamlamadig: halde teknik ve fiziki
nedenlerle kullamlmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dig1 birakilanlar ile hurdaya ayrilan
taginirlarin mevzuatlar uyarinca gerekli islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Harcama birimince kullanilmasina ihtiyag duyulmayan tagimirlarin kamu kurum ve
kuruluglarina bedelsiz devredilmesi ile ilgili islemlerin yerine getirilmesini sa%’

:'?‘\‘:.a
g) Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzer"/. €hli e@@“&;
DR

korunmas: i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasimi saglamak,
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g) 5018 sayili Kanun hiikiimlerine gére verilecek yetki dahilindeki is ve islemleri yerine
getirmek,

h) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasini ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

1) Subenin standart dosya plan1 dahilinde dosyalama ve argiv islemlerini yiiriitmek,

i) Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olugturmak,

j) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Is saghg ve giivenligi subesi

MADDE 15- (1) Is Saglig1 ve Giivenligi Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Is saglip ve giivenligi konularinda, mevzuatin uygulanmasini saglamak,

b) Is saghig: ve giivenligiyle ilgili alinmast gereken tedbirleri bildirmek,

c) Is sagli ve giivenligi yoniinden risk degerlendirmesi yapilmasiyla ilgili ¢alismalara
ve uygulanmasma katilmak, risk degerlendirmesi sonucunda alinmasi gereken saglik ve
giivenlik 6nlemleri konusunda énerilerde bulunmak ve takibini yapmak,

¢) Isyerinin biitiin bsliimlerinde is saghg ve giivenligi konusunda inceleme ve arastirma
yapmak gerekli bilgi ve belgelere ulasmak ve galiganlarla goriismek,

d) Bakanlikga belirlenecek is sagh ve giivenligini ilgilendiren konularla ilgili bilgileri;
Is Sagh ve Giivenligi Bilgi Yonetim Sistemi (IBYS) ve is saghg ve giivenligi hizmetlerinin
elektronik ortamda takip (ISG KATIP) sistemi iizerinden Genel Miidiirliige bildirmek,

e) Caligma ortaminin gozetiminin yapilmas, isyerinde is saghig ve glivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiimleri planlamak ve uygulamalarini
kontrol etmek,

f) Isyerinde yapilan galismalar ve yapilacak degisikliklerle ilgili olarak tasarim, makine
ve diger te¢hizatin durumu, bakimi, segimi ve kullanilan maddeler de déhil olmak tizere isin
planlanmasi, organizasyonu ve uygulanmasi, kisisel koruyucu donammlarin segimi, temini,
kullanimi, bakimi, muhafazasi ve test edilmesi konularimn, is saghig1 ve giivenligi mevzuatina
ve genel is giivenligi kurallarina uygun olarak siirdiiriilmesini saglamak i¢in onerilerde
bulunmak,

g) Isyerinde meydana gelen is kazasi ve meslek hastaliklarmin nedenlerinin
aragtirilmasi ve tekrarlanmamas igin alacak dnlemler konusunda galimalar yapmak, 6liim
ya da yaralanmaya neden olmayan, ancak calisana, ekipmana veya igyerine zarar verme
potansiyeli olan olaylarin nedenlerinin aragtirilmasi konusunda galisma yaparak énerilerde
bulunmak,

g) Calisanlarin yapacaklan ise uygun olduklarini, belirten ige giris ve periyodik saglhk
muayenesi ile gerekli tetkiklerin sonuglarini, 20/07/2013 tarihli ve 28713 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanms olan Igyeri Hekimi ve Diger Saghik Personelinin Gérev, Yetki,
Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yénetmeligin EK-2’sinde yer alan 6rnege uygun olarak
diizenlemek ve isyerinde muhafaza etmek,

h) Bakanlik ¢alisanlarina galigma saatleri igerisinde, kadrolu personel veya hizmet alimi
suretiyle saglik hizmeti verilmesini, bulagici hastaliklarin kontrolil igin yayilmay: 6nleme ve
bagigiklama galigmalarinin yam sira gerekli hijyen egitimlerini vermek, gerekli muayene ve
tetkiklerinin yapilmasini saglamak,

1) Cahsanlarin is sagh@ ve giivenligi egitimlerini, ilkyardim ve acil miidahale
hizmetlerinin organizasyonu ve personelin egitiminin saglanmasi ¢alismalarini ilgili mevzuata
uygun olarak planlanmasi konusunda ¢aligma yaparak, egitim yapmak ve tatbikatlara katilmak,

i} Caliyma ortamiyla ilgili is saghig1 ve giivenligi ¢aligmalar ve ¢alisma ortami gozetim
sonuglarimin kaydedildigi y1llik degerlendirme raporunu, yillik ¢alisma planinu, § gun
olarak hazirlamak, N

j) Bakanhigin sifir atik ySnetimi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
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k) Subedeki ig kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasini ve stratejik planlamayla ilgili i ve islemleri yapmak,

1) Subenin standart dosya plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitmek,

m)Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olugturmak,

n) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Genel arsiv hizmetleri subesi

MADDE 16- (1) Genel Arsiv Hizmetleri Subesinin gérevleri sunlardir;

a) 18/10/2019 tarihli ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanmis olan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére, Bakanligimiz hizmet birimlerinin teslim
edecegi fiziksel nitelikli belgeleri, dokiimanlari ve malzemeleri, birim arsiv sorumlulari
tarafindan diizenlenecek tutanak karsiliginda, kontrollerini yaparak teslim almak,

b) Birim belge arsiv sorumlularmin tespitini saglamak, giincellemek gerektiginde
toplant: ve egitim faaliyetlerinde bulunmak,

¢) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gére, kurum argivine
devri gergeklegen arsivlik malzeme hakkinda, yapilacak islemi belirlemek iizere, ilgili birimlere
ayiklama ve imha komisyonlari kurulmasi igin ¢agrida bulunmak,

¢) Bakanhifimiz hizmet birimlerinin birim argivlerinin standart dosya planlar1 dikkate
alinarak diizenli bir gekilde tutulmasi amaciyla, faaliyetlerine rehberlik etmek ve giiniin
kosullarina uygun yéntemler gostermek,

d) Bakanhk kurum argivine devri gergeklesen malzemelerden, belgelerden ilgili
birimlerin talepleri dogrultusunda faydalanmalarina olanak saglayacak gerekli tedbir ve
diizenlemeleri yapmak,

e) Cumhurbagkanligina bagli, Devlet Argivleri Bagkanligi ile isbirligi igerisinde, devir
teslim ve imha iglemlerinde gerekli onaylar1 alarak koordinasyonu saglamak,

f) Bakanlik kurum arsivi ile ilgili diger iglemler ile daha sonra ¢ikabilecek kanun, tiiziik
yonetmeliklere uyumlu galigmalar yapmak,

g) E-Argiv kurulmasi islemlerinde, gerekli tedbirleri almak, belgenet programi ile
uyumunu kontrol etmek,

g) E-Arsivin aktif edilmesinde, Bakanlik hizmet birimleri ve il miidiirliiklerinde gerekli
egitim bilgilendirme ve uygulama iglemlerinde, Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 ile koordineli
calisarak destek vermek,

h) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasim ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

1) Subenin standart dosya plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yiirtitmek,

i) Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini i¢in ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olusturmak,

j) Bagskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sivil savunma ve seferberlik subesi

MADDE 17- (1) Sivil Savunma ve Seferberlik Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik sivil savunma planini hazirlamak ve giincellemek,

b) Bakanlik hizmet binalarinin tahliye edilmesine iliskin planlamay: yapmak ve
koordine etmek,

¢) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

¢) Siginaklarla ilgili hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek,

d) 19/12/2007 tarihli ve 26735 sayih Binalanin Yangindan Korunmas: Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerinin Bakanlik hizmet binalarinda uygulanmasim takip ¢
onleme tedbirlerini denetlemek,
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€) Bakanhk Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezi Yénergesini hazirlamak ve
sekretarya hizmetini yapmak,

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

g) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitgeye konulmasini saglamak,

g) Afet ve acil durum ile seferberlik ve sivil savunma hizmetlerinin yiiriitiilmesinde
bakanlik hizmet birimleri ve kuruluglari ile diger bakanliklar ve kurum ve kuruluslarla isbirligi
ve koordinasyonda bulunmak,

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

1) Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili i ve iglemleri yapmak ve yaptiriimasini
saglamak,

i) Seferberlik ve savas hali hazirliklar1 kapsaminda kaynak ve ihtiyaglarin tespit
edilerek belirlenmesi (mal, hizmet ve arag) ile tahsis planlamasi ve protokollerin diizenlenmesi
islemlerini gergeklestirmek,

j) Milli Alarm Sistemi Genelgesine uygun olarak Bakanlifin Milli Alarm Sistemi
Yonergesini hazirlamak,

k) Bakanlik merkez teskilati, bagh kuruluglar ve tagra tegkilatinda yiiriitiilen afet, sivil
savunma, acil durum, seferberlik ve savag hali hazirliklarina iligkin hizmetleri denetlemek,

1) Ilgili mevzuat geregi; Bakanlik seferberlik ve savag hali hazirliklarina iliskin
planlamalar, afet ve acil durum hizmetlerinin koordinasyonu, sivil savunma hizmet ve
faaliyetlerini yapmak, yaptirmak, denetlemek, takip ve koordine etmek,

m)SJubedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde iglemesini saglayacak tedbirlerin
alimmasin ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

n) Subenin standart dosya plani dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

0) Subenin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olugturmak,

0) Baskan tarafindan verilen diger gbrevleri yapmak.

Maas, tahakkuk ve ozliik islemleri subesi

MADDE 18- (1) Maas, Tahakkuk ve Ozliik Islemleri Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Bagkanlik personelinin birim igindeki her tiirlii gérevlendirme, sube degisikligine ait
is ve iglemlerini yapmak,

b) Bagkanhga atamasi, gorevlendirilmesi veya ayrilisi yapilan personelin géreve v~

baglayis ve ayrilig islemlerini yapmak,

c) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu ile 6356 sayili Sendikalar ve Toplu
Is Sozlesmesi Kanunu ve diger ilgili mevzuat hiikiimleri gergevesinde sendika is ve islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak

¢) Memur ve is¢i personelin maag/iicret iglemlerini, veri giriglerini yapmak ve takip
ederek harcama belgelerini hazirlamak, 6demeleriyle ilgili disket, cd, usb gibi belgeleri ilgili
bankaya gondermek,

d) Is¢i personelin kidem ve ihbar tazminatlarimin, memur personelin makam, temsil ve
gorev tazminatlarinin denmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,

¢) Memur personelin emeklilik yollugu islemlerini yapmak,

f) Memur ve is¢i personelin icra islemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak ait
oldugu Icra Miidiirliigiine gonderilmesini saglamak,

g) Memur ve is¢i personelin yillik, mazeret ve sihhi izinleri ile ilgili
yapmak,
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§) Memur ve is¢i personelin bireysel emeklilik kesintilerine iligkin is ve islemleri
yapmak,

h) Sosyal giivenlik prim Odemeleri ile ilgili bildirgeleri yasal siiresi igerisinde
hazirlamak,

1) Birimde gérev yapan personelin, her tirli yurtici ve yurtdisi gegici
gorevlendirmelerine ait onaylar1 almak, gérev bitiminde gorev yolluklarimin 6demelerine ait
islemleri yapmak,

i) 09/10/1991 tarihli ve 21016 sayil: Resmi Gazete’de yayimlanmis olan Memurlara
Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligine gore giyecek yardimindan yararlanacak personelin
giyecek yardimu ile ilgili islemleri yapmak,

j) Subedeki i¢ kontrol sisteminin etkin bir gekilde islemesini saglayacak tedbirlerin
alinmasim ve stratejik planlamayla ilgili is ve islemleri yapmak,

k) Subenin standart dosya plani dahilinde dosyalama ve arsiv iglemlerini yiiriitmek,

1) Subenin ihtiyac1 olan mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini, hazirlamak veya
hazirlattirmak ve zamaninda temini igin ilgili subeler ile koordinasyonu saglayarak ihtiyag talep
formunu olusturmak,

m)Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kurumsal anlagmalar subesi

MADDE 19- (1) Kurumsal Anlagmalar Subesinin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik personeli, birinci derece yakinlari, Bakanlifa bagli yurtlarda kalan genciz
biz liyeleri, Bakanhigimiz genglik merkezlerinden yararlanan géniilliiyiiz biz tiyeleri ve spor
faaliyetlerinden faydalanan sporcuyuz biz tiyelerinin yararlanmas: igin her tiirlii faaliyet
alamindaki ticari firmalarla kurumsal anlagmalar yapmak,

b) Kamu ugus mili ile ilgili Bakanligin is ve iglemlerini yiiriitmek,

c¢) Bakanlik merkez teskilati personelinin yurtigi/yurtdisi gérevlendirmelerinde ugak
bileti alim iglerini ylirlitmek,

¢) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Cocuk giindiiz balamevi subesi

MADDE 20- (1) Cocuk Giindiiz Bakimevi Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Genglik ve Spor Bakanlifi Cocuk ve Giindiiz Bakimevi Usul ve Esaslarinda yer alan
gorevleri yerine getirmek,

b) Anadil, fen, matematik, sanat ve spor etkinlikleri diizenlemek,

c) Istege bagh olmak iizere, yapilandinlmig beden egitimi ve oyun etkinlikleri
diizenlemek, akil ve zeka oyunlari, yabanci dil egitimi ve enstriiman egitimi vermek,

¢) Oz bakim becerilerini desteklemek,

d) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim tesisleri subesi

MADDE 21- (1) Egitim Tesisleri Subesinin gérevleri sunlardir;

a) Genglik ve Spor Bakanlifi Egitim Tesisi Isletme Usul ve Esaslarinda yer alan
gorevleri yerine getirmek,

b) Bakanlik birimlerinin diizenledigi kurs, egitim, seminer, konferans, miisabaka ve
benzeri etkinliklere katilacak olan sporcu ve diger katilimcilarin konaklama, kahvalti/yemek,
faaliyetlerine iligkin is ve iglemleri yapmak,

c) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Kurum tabipligi

MADDE 22- (1) Kurum Tabipliginin gorevleri sunlardir;

a) Bakanlik personeline ySnelik koruyucu saglik hizmetlerini vermek,

b) Poliklinik saatleri i¢erisinde kendisine miiracaat eden personel ile bakmakla yiikiimlii

olduklar1 kisilerin muayenelerini yapmak, tedavisi igin gerekli rege

10/11

Ek-1



gerektifinde istirahat raporu diizenlemek, ihtiyag duyuldugunda tetkik ve tedavi igin hastay1
ileri saglik kurumu ve kuruluglarinin ilgili uzmanlik alanina yénlendirmek,

¢) Yapilan iglemleri hasta protokol defterine islemek,

¢) Tibbi atiklarin kontrolii ve imhast igin gereken tedbirleri almak,

d) Tibbi kayit ve arsiv sistemini olusturmak, kayitlarin diizenli ve dogru bir sekilde
tutulmasini saglamak,

¢) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki ve sorumluluk

MADDE 23- (1) Bagkan, Baskanlik biinyesinde gorevli her kademe, derece ve
unvandaki personelin hiyerarsik sirali olarak amiri olup bu yonergede belirtilen gorevlerin
mevzuata, stratejik plan ve programlara, performans 6lgtitlerine, hizmet kalite ve standartlarina
ve Bakanlik politikalarina uygun olarak yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Bagkanlik biinyesinde gorevli her kademe, derece ve unvandaki personel, gérev,
yetki ve sorumluluklarini mevzuata ve bagh olduklar: yoneticilerin emir ve talimatlarina uygun
olarak yerine getirmekle yiikiimliidiir.

(3) Sube mudiirleri Bagkana, sefler sube miidiirlerine, difer personel varsa sefe bagh
olarak caligir.

(4) Sorumlu kurum tabibi Bagkana, kurum tabipleri ve diger personel ise sorumlu kurum
tabibine baglh olarak ¢aligir.

(5) Gorev dagilim Bagkan tarafindan yazihi olarak yapilir.

Yetki devri

MADDE 24- (1) Bagkanin onayiyla her kademedeki yoneticiler, sinirlarimi agikga
belirlemek ve yazili olmak kaydiyla yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilirler. Yetki
devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(2) 1dareyi hukuki ve mali yitkiimliiliik altina sokacak yetkilerin kullanilmasi s6z konusu
oldugu hallerde stler, yetkilerini kendiliklerinden astlarina devredemezler. Bu gibi yetkilerin
devredilmesine zorunluluk duyulursa Bagkanlik onay1 alinir.

(3) Ustiin gérevi baginda olmamasi halinde kullaniimak sartiyla devredilen yetkiler
yetki sahibinin gorevi baginda bulundugu zamanlarda baskalar: tarafindan kullanilamaz. Ustler
tarafindan devredilmis olan yetkiler tistiin degismesi halinde, aksine talimat gikarilmadig
siirece devam eder.

(4) Yetkilerin devredilmesi veya kaldirilmas: Bagkanlik onay: ile yapilir ve biitiin
ilgililere duyurulur.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 25- (1) Bakanlik Makaminin 03/02/2020 tarihli ve 531 sayili Onay: ile
yuirirliige giren “Genglik ve Spor Bakanhig Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanhig Teskilat,
Gorev, Yetki ve Sorumluluk Yonergesi” bu yonergenin yiiriirlige girdigi tarihte yiiriirlikten
kalkar.

Yiiriirliik

MADDE 26- (1) Bu Yonerge, Bakan tarafindan onaylandig: tarihte-yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Destek Hizmetleri Dairesi B
yliriitiilir.,
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