EK-2
TIGEM iDARi KADRO UNVANLARININ GOREV VE SORUMLULUK

TEFTiS KURULU BASKANLIGI
Uzman/Veri Haz.Kont. isletmeni/Memur
MADDE 1- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek
2) Kurulun c¢alismalarina ait yillik faaliyet raporlar1 diizenlenmesinde sekretarya
islemlerini yiiriitmek,
3) Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve sonuglanmasini takip etmek,

HUKUK MUSAVIRLIGI

Avukat

MADDE 2- (1) Tarim isletmesinin hukuki faaliyetlerini ylirtitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklart;

1) Sube/isletme Miidiirii kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve
sorumluluklari yerine getirmek

2) Isletmeye ait her tiirlii mahkeme, icra daireleri ile diger mercilerdeki hukuki isleri
yapmak, davalar takip etmek ve sonuglandirmak,

3) Durusma ve kesiflerde bulunmak, arabuluculuk goriismelerine katilmak,

4) icra islerini takip etmek, dava ve icra takibatlarmin sicillerini tutmak,

5) Dosya ve defterlerin diizenlenmesi ve diger yazismalari yiiriitmek,

6) isletmenin hukuk isleri ile gdrevli personelinin faaliyetlerini TIGEM Hukuk
Miisavirligi Yonergesi esaslarina gore tanzim ve takip etmek,

Uzman/Sef/Veri Haz.Kont. isletmeni/Memur
MADDE 3- (1) Genel Miidiirliigiin/Isletmenin hukuki faaliyetlerini yiiriitiir. Pozisyon
tahsisi yapilmayan isletmelerde isletme miidiiriiniin gorevlendirecegi bir sdzlesmeli personel
tarafindan bu gorev yiiriitiiliir.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Genel Miidiirliigiin/Isletmenin dava ve icra islerinin yazismalarini yapmak, kayitlarini
tutmak,
3) Mahkemeler, icra daireleri, noterler, adliyelerden Genel Miidiirliige/Isletmeye yapilacak
tebligatlar1 almak, konu ile ilgisi olan birimlere bilgi verilmesini saglamak,
4) Gorevi ile ilgili yazismalar1 yapmak ve sonuglanmasini takip etmek,

OZEL KALEM BURO
Uzman/Sef/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur
MADDE 4- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Genel Midiir, Genel Midiir Yardimcilari ve Yonetim Kurulu iiyeleri ile Sayistay
Bagkanlhiginin i¢ ve dis haberlesme ve goriismelerinde her tiirlii sekretarya hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak,
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3) Tespit edilen toplant1 giin ve saatlerini ilgili birimlere duyurmak,

4) Makamin ziyaret, davet, agirlama, rezervasyon ve protokol hizmetlerinin yiiriitilmesini
saglamak,

5) Genel Miidiirlik iist yonetiminin resmi ve Ozel yazilarini talimatlar1 dogrultusunda
yazmak, ilgili birimlere gonderilmesini saglamak ve Genel Miidirliik faaliyetleri ile ilgili i¢ ve
dis ziyaret, seminer, konferans vb. giindemli toplantilarin, giin ve saatlerini takip etmek,

Basin isleri
Uzman/Sef/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur
MADDE 5- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Her tiirli yazili ve gorsel yayinlart giinii giiniine takip ederek Genel Midirligii
ilgilendiren hususlarin Makama iletilmesini temin etmek,

3) Ulusal, yerel, yazili ve gorsel basini giinliik olarak incelemek ve izlemek,

4) TIGEM ile ilgili ¢ikan haberleri toplayip ilgili birime ulastirmak, inceleyip gerekli
durumlarda Hukuk birimi ve diger ilgili birimlerle koordineli olarak ¢aligmak,

5) TIGEM’in faaliyetleri ile ilgili haber degeri olan konulara iliskin haberler olusturmak,
olusturulan haberlerin yazili ve gorsel medyaya servisini saglamak,

6) Isletmelerle ilgili basin yaymn organlarmin haber ¢alismasi, réportaj, ¢ekim taleplerini
degerlendirerek makama sunmak ve gerekli yazigmalari yiirtitmek,

7) Diizenlenecek basin toplantilar ile ilgili organizasyon yapmak ve basin mensuplarina
dagitilacak dokiimanlari hazirlamak, Genel Miidiiriin basin kuruluslari ile ilgili randevularini
diizenlemek,

8) Medya kurum ve kuruluslarinin TIGEM faaliyetleri ile ilgili bilgi, belge taleplerini
karsilamak,

9) Genel Midirligin sosyal medya (instagram, facebook, twitter vb.) hesaplarini
yonetmek,

10) Kurulusun ilgili Daire bagkanliklari, isletme midirliikleri ve sube miidirliikleri
nezdinde basin gorevlerinin yiiriitiilmesi ve koordinasyonun saglanmasi i¢in bu birimlerce
kendilerinden istenen bilgi ve belgeyi zamaninda ilgili birimlere gondermek,

11) Genel Midiir adina 6zel giinlere iligkin mesajlar hazirlamak,

12) Genel Miidiirliik Makaminca verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

OZEL BURO

Uzman/Sef/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur

MADDE 6- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Genel Miidiriin direktifleri altinda, Yoénetim Kurulu toplantilarinin  giindemini
hazirlamak, glindem konularimi iceren dosyalar: toplantilardan en az (24) saat dnce liyelere
dagitilmasini saglamak,

3) Yonetim Kurulu toplantilarinda glindem maddelerinin Kurula sunulmasi, bunlar
hakkinda alinan Kurul kararlarinin imzalatilmasi ve alinan kararlarin ilgili birimlere ve Sayistay
Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

4) Karar defterlerinin noterden tasdikini yaptirmak ve tutanaklari karar defterine
kaydetmek,
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STRATEJI GELISTIRME DAIRESI
Uzman/Sef/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur
(Strateji Gelistirme- Planlama)
MADDE 7- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Kurulus faaliyet konular1 ile ilgili fizibilite etiitlerini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde revizesini yapmak veya yapilmasini saglamak,

3) Strateji gelistirme islerinin verimli bir sekilde yiriitiilmesi i¢in Kurulusun amag ve genel
politikas1 esaslar1 gercevesinde izlenmesi ve uygulanmast gereken politika, program, plan ve
prensipler hakkinda 6nerilerde bulunmak,

4) Sorumluluguna verilen arastirmalart yapmak, tamamladigi arastirmalarin sonuglarini
Bagkanin bilgi ve/veya onayina sunmak,

5) Kalkinma plani ve yillik programlar dikkate alarak kurumun yillik ve uzun vadeli
yatirim program ve biitge tekliflerini hazirlamak, yiirtirliige konulmak tizere ilgili makamlarca
onaylanmasina iliskin islemleri ytiriitmek,

6) Yatirnm harcamalar1 ve yatirnm ger¢eklesmelerini izlemek, varsa darbogazlarin
¢oziimlenmesine yardimci olmak, ticer aylik donem raporlar1 ve aylik olarak istenen ¢esitli
yatirim bilgilerini ilgili yerlere sunmak, sunulmasini saglamak,

7) Kurumun, plan ve programlarla ilgili olarak Kurum igi ve ilgili Bakanlik ve diger kamu
kuruluslar ile is, islem ve iliskilerde koordinasyonu saglamak,

Uzman/Sef/Veri Haz. Kont. isletmeni/Memur

(Strateji Gelistirme- Dis Tliskiler ve Koordinasyon)

MADDE 8- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklars;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Birime iletilen mevzuat taslaklari ile ilgili ¢aligmalar1 “Mevzuat Hazirlama Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ ile belirlenmis usil ve esaslara gore hazirlamak, mevzuatin
yiriirliige konulmak iizere ilgili makamlarca onaylanmasina iliskin islemleri yiiriitmek,

3) Merkez ve tasra teskilati organizasyon semalarini diizenleyerek duyurulmasini ve
elektronik ortamda yayimlanmasini saglamak,

4) Bakanliktan talep edilen, iilkelerle ikili iliskiler bazinda TIGEM faaliyetlerine iliskin
Kurulusun goriisii ve bilgi notlarinin hazirlanmasina yonelik bilgi toplamak, hazirlamak,

5) Grup halinde yiiriitiilen ¢caligmalarda verilen gorevleri yapmak,

6) Birim faaliyetleri ile ilgili olarak bakanliklar ve diger dis iliskiler konusundaki is ve
islemleri yliriitmek.

7) TBMM Biitge goriismelerinde Bakanligin Kurulusla ilgili goriislerini yansitmak ve
Mecliste Kurulusla ilgili yoneltilen soru dnergelerinin yanitlanmasinda kullanilmak tizere 1lgili
bilgilerin hazirlanip Bakanliga gondermek.

8) Kurumla ilgili tiiziikk, yonetmelik, genelge ve buna benzer diizenlemelerin onay ve
dagitimi ile Cumhurbagkanligi ve Bakanliklardan gelen genelgelerin incelenip, ilgili birimlere
gonderilmesini saglamak.

9) Tesekkiilde kullanilan standart formlarla ilgili gerekli ¢alismalar1 yapmak.

10) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde Tesekkiiliin hizmet envanterini hazirlamak,
organizasyon ve gorev tanimlarindaki degisikliklere uygun olarak gilincellemek,
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giincellenmesini koordine etmek, hizmet envanterinin Tesekkiiliin internet sayfasinda
yayimlanmasini saglamak.

Uzman/Sef /Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur
(Strateji Gelistirme- Yonetim Bilgi Sistemi ve Istatistik)

MADDE 9- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Kurulusun faaliyetlerine ve varliklara iliskin istatistiki verileri hazirlamak ve ilgili
birimlere hizli bilgi akisini saglamak,

3) Ihtiya¢ duyulan veriler icin gerekli formlar: istatistiki veri toplama teknigine uygun
sekilde ilgili birimlerle koordineli olarak hazirlamak, elde edilen verileri analiz etmek ve
degerlendirmek, raporlamak,

4) Kurulusa gelen istatistiki veri taleplerini (TUIK gibi kurum ve kuruluslar tarafindan)
kargilamak iizere ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak tedarik etmek,

5) Haftalik veya aylik faaliyet raporlari ve ihtiyag duyulan diger periyodik raporlar ile ilgili
bilgi notlarin1 hazirlamak ve ilgili birim/makamlara sunmak,

6) Karar alinacak konularla ilgili destek sistemlerinin olusumunu saglamak, ilgili
makamlara sunmak,

7) Cesitli kurum ve kuruluslardan gelen anketleri ilgili birimler ile koordinasyon igerisinde
cevaplandirilmasini saglamak,

8) Bilgi Edinme Hakki Kanunu geregi vatandaslarin internet kanaliyla yaptiklari
bagvurular1 ilgili birimlerle koordinasyon igerisinde cevaplandirilmasint saglamak,
Cumhurbaskanhigi Halkla Iliskiler Dairesi, Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi ve
Bakanligimiz Halkla liskiler Merkezi tarafindan gonderilen dilekge ve internet basvurularimi
cevaplandirilmasini saglamak,

9) Genel Midiiriin baskanlik ettigi koordinasyon toplantilarinda toplanti tutanaklarinin
tutulmasini saglamak,

10) Kurulusun Merkez ve Tasra teskilati ile ilgili ist makamlara verilmesi gereken bilgi
notlarinin hazirlanmasini saglamak,

11) i¢ kontrole iliskin is ve islemler ile uygulamalar1 ve mevzuati takip etmek, gerektiginde
buna iliskin mevzuati hazirlamalar1 yapmak,

12) Ig kontrole iligkin egitim programlarinin hazirlanmasina yonelik ¢aligmalar yapmak,

13) I¢ kontrol sistemini siirekli izlemek ve dénemsel olarak degerlendirmek,

14) I¢ Kontrol Izleme ve Y6nlendirme Kurulu (IYK) toplantilarinin sekretarya hizmetlerini
yuriitmek.

Istatistikci
MADDE 10- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Kurulusun istatistik programimni hazirlamak ve bu program déhilinde, Istatistik¢i
unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger
mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine getirmek.

3) Kurulusun iligkili oldugu alanlarda bilgilerin toplanmasi, cetvel halinde diizenlenmesi
ve degerlendirilmesi i¢in uygun ve verimli metotlarla gelistirmek, uygulamak.
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4) Kurulusun iliskili oldugu verilerin tasnifi, raporlanmasi, gegmis verilerden yararlanarak
gelecege yonelik projeksiyonlar yapmak.

5) Mevcut bilgileri miimkiin oldugu kadar 6zetlemek, bunlarin 6zetlenmesini en verimli
teknik esaslara baglamak.

6) Kurulusun veri tabanlarinda yer alan istatistiksel verileri belirlemek, verilerin
giincelligini saglamak ve kontrol etmek.

7) Kurulusun istatistiksel analiz ve projeksiyon ile ilgili calismalar1 yapmak, bu analizlere
iligkin rapor ve 6zet tablolar1 olusturmak, ilgili yerlere sunmak.

8) Uluslararas1 ve ulusal istatistiksel c¢alismalari, yayinlart ve esaslar1 takip etmek,
Kurumda uygulanabilir yontemler tizerinde ¢alismak.

9) Kurulus igindeki ve diger birimlerdeki istatistik hizmetlerini koordine etmek.

10) Kurum veri tabanlarinda yer alan istatistiksel verileri belirlemek.

11) Faaliyetlerle ilgili istatistiki bilgileri derlemek ve rapor haline getirmek.

12) Kurulusun iiretim faaliyetleri ile ilgili, dairelerden ve diger birimlerden gelen bilgilerin
toplanmasini ve giincellestirilmesini saglamak.

13) Toplanan tiim verilerin dosyalanmasini, bilgisayar ortaminda saklanmasini,
degerlendirilmesini ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak, (istendiginde veya gerektiginde)
yorumlanmasini ve oneri gelistirilmesini saglamak,

14) Kurulus faaliyetlerinin takip ve kontrolii ile ilgili performans gostergelerinin
hazirlanabilmesi i¢in gerekli olan veri ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak.

Grafiker
MADDE 11- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Kurumun grafik-tasarim islerini yapmak ve ¢iktilarini argivlemek,
3) Gerekmesi halinde, telif hakk: konusundaki islemlerin yapilmasini saglamak,
4) Gorevleriyle ilgili 6zgiin tasarim, eskiz ve 6rnek ¢izimler yapmak,
5) Meslegiyle ilgili teknik gelismeleri takip ederek uygulanmasini saglamak.

Miitercim/Terciiman
MADDE 12- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Ihtiyag duyulmasi halinde yabanci dilde olan ihale dokiimani, belge, yaz, kitap, dergi,
mektup, brosiir, rapor, katalog ve diger yazili dokiimanlarin terciimesini yapmak,
3) Yabanci firma veya kurulus temsilciliklerinin Kurulug yetkilileri ile olan temas ve
toplantilar1 ile kongre, konferans ve benzeri diizenlemelerde terciimanlik hizmetlerini
yiiriitmek, toplant1 tutanaklarini tutmak.

MEKANIZASYON DAIRESI
Uzman/ Sef Yardimcisy/Memur (Mekanizasyon) (Merkez, Isletmeler)
MADDE 13- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
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2) Is Saglig1 ve Giivenligi kapsaminda yillik periyodik kontrol takvimine uygun sekilde
arag, ekipman ve tesisatin ¢alisir vaziyette bulunmalari i¢in siirekli kontrollerini ve bakimlarini
yapmak/yaptirmak,

3) Kiigiik tamir ve onarim ile ilgili iglerin piyasada yaptirilmasi i¢in inceleme ve arastirma
yapmak, gerektiginde teknik sartname diizenlemek ve bunlarin mevcut mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda piyasada yaptirilmasini saglamak,

4) Amirinin verdigi diger isleri yapmak

INSAN KAYNAKLARI VE EGITIiM

Sef (insan Kaynaklan) (isletmeler)

MADDE 14- (1) Personelin 6zliik ve tahakkuk faaliyetlerini yiiriitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek

2) Isletmelerde calisan memur, sdzlesmeli personel ve iscilerin 6zliik haklarin1 mer’i
mevzuata gore takip etmek, yliriitmek ve isletmeye gelen ve giden evrak islerini tertip ve tanzim
etmek,

3) Personelin sicil ve gizli dosya kayitlarinin tutulmasini saglamak ve muhafaza etmek,

4) Personelin maas, yan 6deme, harcirah, tedavi, emeklilik, dogum ve 6liim yardimlart,
emeklilik karsiliklari ile diger istihkak islerine ait tahakkuk islemlerini zamaninda eksiksiz ve
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapmak, konu ile ilgili mevzuati giinliik takip etmek,

5) Personelin, harcirah beyannamelerini tetkik etmek, tahakkuklarini yapmak, ilgili
birime gondermek,

6) Sendika aidat listesi, emekli sandig1 listesi gibi listeleri tanzim etmek, ilgili yerlere
gondermek,

7) Personelin devam cetvelini tutmak ve ¢alisanlarin giinliikk puantajlarin1 yapmak, ticret
O0demelerine esas olmak iizere aylik icmalleri tanzim etmek ve {icretsiz yemek verilenlerin iase
tabelas1 i¢cin mevcutlarini sosyal hizmetler memuruna bildirmek,

8) Kadro esaslarina gore isletme miidiirligiiniin yillik ve uzun vadeli kadro tekliflerini
hazirlamak,

9) isletmede yapilacak hizmet igi egitim, staj ve diger paydas egitimleriyle ilgili
ihtiyaclari Genel Miidiirliige bildirmek.

10) Is kazas1 ve meslek hastaliklarinin ayrintili istatistik bilgilerini Insan Kaynaklar1 ve
Egitim Daire Baskanligina gonderilmesi,

11) Ise giriste ve her yil iscilere ait saglik raporlarini gikarmak, takip ve kontrol etmek,

12) Isletmeye almacak iscilerle ilgili olarak duyurma, smav, se¢me, giivenlik
sorusturmast, ise baslatma, isten ¢ikarma, izin ve emeklilik gibi islemleri yiiriitmek,

13) Kadrolu, sézlesmeli ve is¢i statlisiindeki personelin sosyal giivenlikle ilgili ise
baglama bildirgeleri, emekli kesenek fisleri, emekli sandig1 bor¢ kesintileri, sosyal gilivenlik
bildirgeleriyle, Calisma ve Is Kurumu il miidiirliiklerine is¢i aylik ¢izelgelerini gondermek ve
takip etmek,

14) Memur, sozlesmeli ve is¢ilerin yillik izin kullanma zamanlarini, sefliklerden alacagi
teklifler dogrultusunda tespit etmek, isletme miidiirliigiine sunmak, onay alindiktan sonra
uygulamaya koymak,

15) Isci Disiplin Kurulu toplantilara katilmak ve sekretarya gérevini yiiriitmek,

16) Hizmet alim1 personellerinin sicil dosyasini (sicil kayitlari, niifus bilgileri, glinliik
calisma ¢izelgeleri, bagli oldugu yiiklenici firma bilgileri, izin, rapor, ise giris-¢ikis bildirgeleri
vb. belgeler) tutmak.
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17) Hizmet alimlar ile ilgili yiiklenici firmalara yapilacak olan hak edis 6demelerinden
once, hak edisin ekinde bulunmasi gereken (Bordrolar, SGK. primleri, banka 6deme listeleri,
BES 6deme listeleri vb.) belgelerin kontroliinii yapmak,

Uzman/Sef/Bilgisayar isletmeni/Veri Haz. Kont. isletmeni/ Memur (Atama-Kadro ve
Egitim)

MADDE 15- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;

1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Mevzuat cergevesinde Genel Miidirlik merkez ve tasra teskilatinda kadro ve
pozisyonlarina yapilacak agiktan atama, s6zlesme akdi, kurum i¢i ve kurum dis1 muvafakat ve
naklen atama, istifa, emeklilik, izin, yer ve unvan degisiklikleri ile vekalet, tedvir ve gegici
gorevlendirme, pasoport islemleri ve personelin yillik egitim faaliyetlerine iliskin is ve
islemlerin yiiriitiilmesinde gorev yapmak,

3) Genel Miidiirliikk merkez ve tasra teskilatinda istihdam edilecek personel i¢in smavlar
ile gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin iglemleri yiiriitiilmesinde gorev
almak,

4) Yonetim Kurulu bagkan ve iiyelerinin goreve baslayis-ayrilis, maas ve benzeri 6zlikk
islemlerinin sekretaryasini yapmak,

5) Sozlesmeli personelin sdzlesmelerinin hazirlanmasi, yenilenmesi ve fesih islemlerini
yiiriitmek,

6) Genel Yatirim ve Finansman Kararnamesi dogrultusunda personelin yapmis oldugu
fazla mesai bilgilerinin tutmak,

7) Kadrolu personelin {icret artis1 ve tazminatlar1 ile ilgili is ve islemleri yapmak,,

8) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili mevzuat taslaklar1 galismalarinin is ve islemleri
yapmak,

9) Memur toplu sézlesmelerine iliskin islemlerinin sekretarya hizmetlerini yapmak,

10) Genel Miidiirliik merkez teskilatinda gorev yapan personelin maas, yolluk ve icra takibi
ile ilgili is ve islemleri yapmak,

11) Genel Miudiirliik merkez teskilati i¢in pasaport islemlerinde kullanilmak iizere imza
sirkiilerini ¢ikararak Icisleri Bakanlig1 1l Niifus ve Vatandaslhik Miidiirliigiine iletmek,

12) Genel Midiirlik merkez ve tasra teskilati igin imza yetkilerini hazirlamak ve ilgili
birimlere teblig etmek,

13) Personelin disiplin isleri ile disiplin kurullarinin sekretarya islemlerini yiiriitmek,

14) Genel Miidiirligiin Etik Komisyonu ile ilgili islemleri yiiriitmek,

15) Genel Miidirliik merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan kadrolu ve sdzlesmeli
personelin OHAL ile 7145 sayili Kanun kapsamindaki is ve islemleri ytiriitmek,

16) Personelin sicil dosyalarini tanzim ederek Hizmet Takip Programima (HITAP) girilmesi
ve glincellenmesi is ve islemlerini yiirtitmek,

17) Kurulusa alinacak personelin glivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi ile ilgili is ve
islemlerini yapmak,

18) Memur ve sozlesmeli personelin sendikal kayitlarii tutmak ve kurulusun idare kurul
toplantisinin sekretaryasini yapmak,

19) Personelin her tiirlii izin ve raporlarina ait islemlerini yapmak, takip etmek,

20) Kurulusta gorev yapan ve emekli olan personelin pasaport almasi konusunda kurumdan
yazili belge verme is ve islemlerini yiiriitmek,

21) Sozlesmeli personelin sicil ve 6zlik dosyalarinin arsivini diizenlemek muhafaza ve
kontrol etmek.
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Uzman/Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. Isletmeni/ Memur (Evrak kayit ve
Arsiv)
MADDE 16- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Kurulusa KEP, BELGENET fiizerinden veya posta, kargo yoluyla ve elden gelen
evraklarin EBY S’de kaydin1 yaparak, ilgili birime havale etmek ve dagitimini gergeklestirmek,
Kurulusta tiretilen ve digar1 gonderilecek belgelerin KEP iizerinden, KEP adresi yok ise posta
veya kargo yoluyla géndermek,

3) Kurulus arsivini TS 13212 sayili Arsiv Mekanlarinin Diizenlenmesi standardina uygun
sekilde diizenlemek, arsivde yer alan belgelerin adreslemeyi iceren envanterini ¢ikarmak ve
yerlesim plan1 olusturmak, birim arsivlerinden kurulus arsivine devredilecek belgelerin
uygunluk kontroliinii saglayarak, devir-teslim islemini ger¢eklestirmek,

4) Arsiv Ayiklama ve Imha islemlerini, Devlet Arsiv Hizmetleri Y&netmeligine uygun
sekilde yiirlitmek, imha edilecek evraklari onay i¢in Devlet Arsivleri Bagkanligina géndermek
ve onay1 miiteakiben evraklari imha igin yetkili tesise teslim etmek ve sonuclandirmak, Devlet
Arsivlerine devredilecek evraklari belirleyerek devir-teslim prosediiriinii ytiriitmek,

5) Isletmelerle koordinasyon saglayarak, isletme arsivlerinin standarda uygun hale
getirilmesini saglamak, isletmeler tarafindan yiiriitiilen imha siireclerini takip etmek, imha
edilecek belgelerin saklama planlarina uygunlugunu denetleyerek, imha edilmesi saglamak,

6) Dijitallestirmeye uygun evraklari, Devlet Arsivleri Bagkanliginin belirledigi esaslara ve
birimlerle koordinasyon saglayarak kurulusun ihtiyacina gore belirlemek, taramaya hazir hale
getirmek.

Uzman/Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. isletmeni/ Memur (Egitim)
MADDE 17- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatinin gérev konulart ve insan giicli ihtiyaci ile
uyumlu olarak diizenlenecek hizmet i¢i egitimlerin yillik egitim planlarin1 hazirlamak,
uygulamak ve sonuglarini degerlendirmek,

3) Ihtiyag¢ duyulan egitim programlari igin egitici, uzman ve yardimci personel temininin
saglanmas1 konusunda uzman is ve islemlerini yapmak,

4) Kurulusun egitim hizmetlerinin gelistirilmesi i¢in aragtirmalar yapmak, uygun gériilen
yeni sistem ve e8itim yontemlerinin uygulanmasi i¢in amirine teklifte bulunmak,

5) Kurs ve seminerlere katilmak i¢in diger kamu kurum, kuruluslar ile 6zel sektorden
yapilacak istekleri degerlendirmek ve sube miidiiriine sunmak ve hizmet i¢i egitimle ilgili tim
faaliyetlerin is ve islemlerini yiiriitmek,

6) Personelin, katildiklar1 egitimler, basar1 durumlari ve benzeri verilerin yer aldigi
kayitlar1 tutmak, egitimlerle ve egitilenlerle ilgili istatistiki bilgileri olusturmak, yapilacak
caligmalar1 degerlendirmek,

7) Yillik egitim faaliyetlerinin maliyetini ¢ikararak is programi yapmak ve biitceye gerekli
0denegin konulmasini teklif etmek,

8) Egitimlerin igerigi, siiresi ile katilimcilar ve egitim gorevlilerinin belirlenmesini
saglamak,

9) Egitim arag¢ gereglerinin temin edilmesi, malzeme ve tesislerinin bakim, onarim ve
tamirlerinin yapilarak kullanima hazir bulundurulmasina iligkin is ve islemlerini yapmak,,
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10) Uygulanacak egitim programlarinin i¢eriklerine gore kurulacak komisyonlar vasitasiyla
miifredata uygun ders notlarinin hazirlanmasi, kitaplastirilmasi, gorsel ve isitsel egitim
tekniklerinin uygulanmasi is ve islemlerini yapmak,

11) Egitim konularina iliskin arastirma ve gelistirme c¢alismalari yapmak, gelisen ve
degisen yeni egitim metot ve teknolojilerinin uygulanmasini saglamak,

12) Egitim Kurulu’nun sekretaryasinin is ve islemlerini yiiriitmek,

13) Genel Miudiirliik merkez ve tasra teskilatinda staj yapacak lise, yiiksekokul ve fakiilte
ogrencilerinin sayisini ve staj yapilacak branslari belirlenmesi, staj yapmalarinin saglanmasi,
staj yapan Ogrencilerin maasg, disiplin ve is saghigi ve giivenligi konularinda takibinin
yapilmasini saglamak,

14) Gorev alanina iliskin mevzuat1 takip etmek, gorev alami ile ilgili rapor, brifing ve
istatistikleri hazirlayarak ilgili sube miidiiriine sunmak,

15) Gorevi ile ilgili ve diger kamu kurum ve kuruluslari, 6zel sektor, sivil toplum kuruluslari
ve sahislar tarafindan gonderilen yazilarin yazigmalarini yapmak.

Uzman/ Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. isletmeni/Memur (Isveren ve Isci
Mliskileri)

MADDE 18- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Daimi ve gegici is¢i alim islemleri ile bunlarin atanmalarini, is¢ilerin sendikal
faaliyetlerini, toplu s6zlesme hiikiimlerinin diizenlenmesini, uygulanmasini, is giivenligi ve
calisan sagligina iliskin faaliyetleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

3) lIsveren-isci ve sendika iliskilerinin planlamasi, isveren-is¢i ve sendika iliskileri
bakimindan, arastirma, mukayese ve degerlendirmelerin yapilmasina sagligina iligkin is ve
islemleri yiiriitmek,

4) Toplu-Is sozlesmesi ile ilgili &n calisma ve yeni sdzlesme taslak metni ¢alismalarinda
bulunmak,

5) Toplu-Is s6zlesmesinin yapilmasini takip etmek, imzalanan s6zlesmelerin uygulamalari
ile ilgili genelgelerinin hazirlanmast is ve islemlerini yapmak,

6) Is mevzuatindaki gelismeleri takip etmek, Genel Miidiirliigii ilgilendiren hususlarda
oneriler hazirlamak ve ig giicli planlamasinda gorev yapmak,

7) Istihdam edilmek iizere nitelikleri belirlenen isgilerin, is¢i alim siirecini planlanmast,
stirecin takip ve kontrol edilmesi ve gerekli vize islemlerinin yiiriitiilmesindeki is ve islemleri
yapmak,

8) Isci ihtiyaclar1 yéniinden, is¢i norm kadrolarmin isletme miidiirliikleri diizeyinde Daire
Baskanliklarinin talebi dogrultusunda belirlenmesi, istthdamlarinin saglanmasi, istatistiki
bilgilerin toplanmasi1 ve degerlendirilmesindeki is ve islemlerin yiiriitiilmesinde gérev yapmak,

9) Sendikal faaliyetleri izlenmesi, grev ve lokavt hallerinde gerekli tedbirleri 6nceden
tespit edilmesi, maliyet ve etkilerini hesaplanmasi is ve islemlerinin yiiriitiilmesinde goérev
yapmak,

10) Calisan iscilerin is gruplandirma sisteminin kurulmasi, g¢alisanlarin sagligr ve is
glivenligi ile ilgili ¢alismalarin yapilmasi, tedbirlerin olusturulmast, isyerlerinde meydana gelen
is kazalar1 ve meslek hastaliklarina iliskin istatistiklerin tutulmasi, sonuglarmin ilgili Daire
Baskanliklarina ve Isletme Miidiirliiklerine bildirmesi is ve islemlerini yiiriitmek,

11) Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinda c¢alisan ve is akdi gesitli nedenlerle sona
eren iscilere ait sicil ve ozlik dosyalarinin ilgili isletmelerin insan kaynaklar1 ve egitim
sefliginde tutularak arsivlerinde muhafazasinin saglanmasi is ve islerini yapmak ve takip etmek,
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12)isci ile ilgili iist disiplin kurulu toplantismin koordinasyonu ile sekretarya islerini
yapmak,

13) Goérev alanina iliskin mevzuati takip etmek, gorev alami ile ilgili rapor, brifing ve
istatistikleri hazirlayarak ilgili sube miidiiriine sunmak.

Uzman/ Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. isletmeni/Memur (Hizmet Alimlar1
Sh. Miid.)

MADDE 19- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Kurulusun faaliyet alanina giren hizmetlerin alinmasinda ilgili daireler ile gerekli
koordinasyon saglayarak, tespit edilen 6dene§in zamaninda, aksamadan Hazine ve Maliye
Bakanligma intikali ile hizmet alimi isciliklerinin merkez ve isletmelerdeki her tiirlii is ve
islemlerini yiiriitiir.

3) Genel Midiirliigiin faaliyet alanina giren isler ile ilgili ihtiya¢ duyulan hizmet
alimlarinin planlanmasi, takibi ve kontrolii ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek,

4) Her y1l Resmi Gazetede yayimlanan Genel Yatirim ve Finansman Kararnamelerinde
Hizmet Satin Alma Isleri ile ilgili belirlenen her tiirlii is ve islemlerin yiiriitiilmesinde yer almak,

5) Genel Yatirim ve Finansman Kararnamesinde belirtilen siire kapsaminda Kurulusun bir
yil sonra ihtiya¢ duyacagi hizmet satin alma islerinin biitcesinin hazirlanmasinda Mali Isler
Daire Baskanlig: ile koordineli olarak ¢alismalarin yapilmasi, hizmet alim tavanini agmamak
iizere gelecek yil biitgesinin Yénetim Kuruluna sunulmak {izere Mali Isler Daire Bagkanligina
teklif edilmesi ig ve islemlerinin yiiriitiilmesi islerini yapmak,

6) Hizmet alimlar ile ilgili y1l igerisinde 6deneklere uygun olarak harcamalarin takip
edilmesi, ilgili mercilere donem raporlarint gonderilmesi is ve islemlerinin yapilmasinda yer
almak,

7) Mevzuat cercevesinde Daire Baskanliklar1 ve Isletme Miidiirliiklerinden hizmet alim
konularinda gelen sartnamelerin incelenmesi, gerek goriilmesi halinde tiim dokiimanlarla
beraber Hukuk Miisavirliginin goriis alinmasi, ihale ile ilgili stireci baslatilmas1 konularindaki
is ve islemleri yapmak ve takip etmek,

8) Gorev alanina iligkin hususlarda agilan davalara iligskin yazigmalar1 yapmak,

9) Genel Miidiirliik ve Isletme Miidiirliiklerinde istihdam edilen yiiklenici firma iscilerinin
isim listelerini, calistirildigi birimi, édenen yevmiye miktarin1 ve yiiklenici firma adi gibi
bilgileri her ay periyodik olarak temin etmek ve gerektiginde ilgili birimlere gondermek,

10) Genel Miidirlik ve isletme midiirliiklerinde hizmet alimi yoluyla tedarik edilen
yiiklenici firma ¢aliganlarina yaptig: islerle ve sorumluluklariyla ilgili uygulanmasi gereken
egitimlerin ve seminerlerin gerceklestirilmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

FINANS YONETIM
Sef/ Muhasebeci (Finans Yénetimi-Merkez, Isletmeler)
MADDE 20- (1) isletmenin muhasebe faaliyetlerini yiiriitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Mevzuat hiikiimleri dahilinde muhasebe kayitlarinin tutulmasini saglamak, vergi ve
diger kanuni sorumluluklari yerine getirmek, isletme biit¢esinin hazirlama ¢alismasini yapmak,
isletme biitgesinin ekini teskil eden finansman programini hazirlamak ve isletme varliklarinin
korunmasi iglemini ytiriitmek,

Sayfa10/31



3) Nakden ve aynen yapilan fiili ve hesabi 6deme ve tahsillerde bu muamelati yetkililerin
emrine dayandirmak ve muhasebeye verilen nakit, senet, fis ve her tiirlii evrakin zaman asimi
stiresi igerisinde muhafazasini saglamak,

4) Calisanlarin, tahakkuk birimince tanzim edilip ita amirinin tasdik edecegi bordro ve
puantajlar tetkik ve usuliine gére 6denmesini saglamak,

5) Tim istihkaklarin ve harcirahlarin tahakkuk evraklari tetkik, tediye veya mahsubu
icin gerekli evraklari, 6deme mektuplar1 ve ¢ekleri tanzim ederek amiri ile birlikte imzalayarak
Odenmesini saglamak,

6) Maas, licret, yevmiye veya istihkaki 6denen kimsenin isletmeden ilgisi kesiliyorsa,
idare borcu veya ilisigi olup olmadigini arastirmak, ilgili biriminin ilisik kesme belgesini
isteyerek 6demede bulunmak,

7) Isletmenin akdedecegi mukaveleleri genel ve dzel yasalar gergevesinde tetkik edip,
mali yonden miitalaa beyan etmek,

8) Miidiirlikten havale edilen idare avans emirlerini tetkik ve bunlarla ilgili 6deme
evrakini ve ¢ekleri tanzim etmek,

9) Ambarlar yonetmeligi esaslarina gore ticaret sefligince dokiime baglanan ambar giris
ve cikis evrakini tetkik ederek, muhasebelestirmek,

10) Faaliyetlerin, tiretim safhalarinin ve triinlerin masraf yerleri itibariyle tespit ve
analizini yaparak, Isletme biitiinliigii i¢inde tatbikini ve kontroliinii saglamak,

11) Isletme faaliyetlerinin direkt ve endirekt masraflarin tespiti icin gerekli envanter
caligmalar1 ve maliyet hesaplarini hazirlamak yapmak,

12) Sabit kiymet ve stok kayitlarinin defterlere uygunlugunu takip ve kontrol etmek,

13) Kanuni defterlere ait noter tasdiklerinin siiresi i¢erisinde yaptirilmasini saglamak,

14) Isletmeye ait varliklari, bor¢lari, alacaklari, gelir ve giderleri tespit ve mevcut esaslar
dahilinde ve zamaninda kaydetmek, takip, tahsil ve tediye etmek, devre sonlarinda netice
hesaplarini ¢ikarmak, mizan ve bilangolar tanzim etmek,

15) Gayrimenkullere iliskin kayit, takip, kayittan diisme, belediye ve resmi daire ile olan
iligkilerin yiirtitiilmesini saglamak.

16) Mevcut isletme nakdini ve para hitkmiindeki degerleri muhafaza etmekle sorumlu
veznedari, kasa yonetmeliginin tayin ettigi esaslar dahilinde kontrol etmek,

17) Ticaret sefliginden intikal ettirilecek aylik ambar mizanlarinin muhasebeye kayitlar
ile mutabakatin1 saglamak ve muhasebelestirmek bu verileri norm cetvellere gore tevhit etmek,
sene sonunda muhasebeye intikal ettirilen sayim tutanaklar1 ve ambar mizanlarini tetkik ederek
muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

18) Isletmede bilangoya esas olacak verilerin ilgili birimlerce muhasebeye intikalinden
bilango yonetmeligi esaslar1 dahilinde, isletme bilangosunu ¢ikararak, siiresi i¢erisinde merkeze
gondermek,

19) isletme faaliyet sonuglarin1 muhasebe calisma yonetmeligi esaslar1 dahilinde defter
kayitlarina intikalini saglamak, bilgisayar disk kayitlarin1 aylik diskler halinde muhafaza ve
takip etmek,

20) Tahakkuk servisince hazirlanan ve siiresi igerisinde muhasebeye intikal ettirilen
sigorta, emekli sandig1 kesenekleri ile vergi, icra kanuni 6denek ve keseneklerinin tediyelerini
saglamak,

21) Ayniyat ambari ve isletme kasasina ait yilsonu sayimlari ile sondaj sayimlarinin
saglikli bir sekilde yapilmasini temin etmek, kayitlarla kontroliinii saglamak, farklar
aragtirmak, sayim genelgeleri hazirlayarak sayim ekipleri kurmak,

22) Demirbasglarin kayit silme iglemlerini yapmak,

Sef Yarimcisi/ Muhasebeci Yardimcisi (Finans Yénetimi, Isletmeler)
MADDE 21- (1) Isletmenin Finans Y&netimi faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde gorevlidirler.
a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;
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1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Isletmenin/birimin finans y®netimi sefinin/muhasebecinin yapmakla gorevli ve
sorumlu oldugu is ve islemleri sef/muhasebeci ile birlikte yliriitmek,

Uzman/Veri Haz. Kont. isletmeni/Memur (Genel Muhasebe Sube Miidiirliigii)

MADDE 22- (1) Kurulus igerisindeki gérev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek,

2) Merkez ve Isletmelere ait Faaliyet Bildirimlerini (Ba ve Bs Formlarini) Merkezde
kontrol etmek, Bildirim formuna uygun olarak birlestirerek Beyannamelerini elektronik
ortamda ve siiresi i¢inde Hazine ve Maliye Bakanligina verilmesini saglamak,

3) Merkez ve isletmelerin Kurumlar Vergisi ile Gegici Vergi’ye esas belgelerinin
zamaninda tedarikini saglamak, kontrollerini yapmak ve siiresi igerisinde ve elektronik ortamda
Maliye Bakanligina beyan edilmesini saglamak,

4) Genel Midiirliik ve isletmelerin bilango verilerini elektronik ortama almak, birlestirmek
ve kontrolii tamamlanan bilango tablolarin1 Yo6netim Kurulunun onayina hazir hale getirmek,

5) Genel Midiirliigiin bilango tablolar1 tizerinden mukayeseli istatistiksel bilgiler
cikarmak,

6) Isletmelerin gelir kayds, gider kayd1 veya zarar kaydina iliskin taleplerine yonelik Yetki
Devri Talimat1 limitleri dahilinde Olur yazilarii yazmak ve sonuglarini ilgili isletmelerine
bildirmek,

7) Gorev konularma iligkin bilgi ve belgelerin mevzuatta ongoériilen arsiv teknikleri
dogrultusunda dosyalanmasini ve muhafazasini saglamak,

8) Daire Bagkanligina ait gelen ve giden evraklar1 kaydetmek, gelen evraklari amirlerinin
havalesinden sonra ilgililere zimmetlemek, Daire Baskanliklarina yazilan cevapli yazilarin
sonuclarini takip etmek, giden evraklari Genel Miidiirliik evrak servisine teslim etmek,
evraklar1 dosyalamak,

9) Bagimsiz Denetime iliskin evraklari temin etmek ve islemleri yapmak.

Uzman/Veri Haz. Kont. Isletmeni /Memur (Biitce ve Finansman Sube Miidiirliigii)

MADDE 23- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Hazine ve Maliye Bakanligi tarafindan internet ortaminda yayimlanan tim genelge,
teblig ve diger duyurulan takip ederek zamaninda sonuglandirilmasini saglamak, Hazineye
verilmesi gereken periyodik bildirimleri zamaninda verilmesini saglamak,

3) Genel Midiirliik Merkezi ile isletme Biitgelerinin zamaninda hazirlanmasini saglayacak
gerekli dnlemleri almak, hazirlanan biitceleri elektronik ortamda birlestirmek, biitcenin yonetim
kurulunca onay islemini siiresi i¢inde tamamlamak, biitce talimatlar1 hazirlamak, biitce
revizelerini yapmak, 6denek aktarmalarini kontrol ve takip etmek, Biitce Raporunu hazirlayip
ilgili kurum ve kuruluslara géndermek, biitceye iliskin diger is ve islemleri mevzuatta
ongoriilen usul ve esaslar dahilinde yapmak,

4) Isletmelerin 6denek aktarma taleplerini Yetki Devri Talimati limitleri dahilinde Onaya
sunarak, sonuctan isletmelere bilgi vermek,

5) Genel Midirligin aylik nakit kestirimlerini ve nakit taleplerine iliskin tablolari
hazirlamak ve Hazine ve Maliye Bakanligina iletmek,
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6) Gorev zarari olusmasi halinde buna iliskin belgeleri tedarik etmek, yazigsmalarini
yapmak, Hazineye sunulmasini saglamak, tahsilatin yapilip yapilmadigin takip etmek,

7) Gorev konusu ile ilgili bilgi ve belgelerin arsivlenmesini saglamak ve sonuglarini takip
etmek,

8) Genel Midiirliigiin bilango ve biitge tablolari lizerinden mukayeseli istatistiksel
bilgiler ¢ikarmak,

9) Genel Midiirliigiin kredi kullanim ihtiyac1 olugsmasi halinde, buna iliskin yazismalari
yapmak,

10) Isletmelerin giinliik nakit mevcutlarini, nakit ihtiyaglarini takip ederek gerekli tablolar
diizenlemek.

Uzman/Veri Haz. Kont. isletmeni/Memur (Merkez Muhasebe Sube Miidiirliigii)
MADDE 24- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Merkez ve Isletmelerin KDV  Bildirimlerinin Merkezde Birlestirilmek,
Beyannamelerini elektronik ortamda ve siiresi i¢cinde vermek,

3) Merkez ve Isletmelerin Vergi Borglari ile Stopaj Yoluyla 8denen vergilerinin KDV iade
alacaklarma mahsup edilmesine iliskin olarak, TIGEM ve Vergi idaresi nezdinde ki is ve
islemleri siiresi i¢inde yapmak, muhasebe fislerini diizenlenmek, isletmelere dekont etmek ve
isletmeler aras1 mutabakati saglamak,

4) Merkezin KDV iadesine iliskin belgelerini tanzim etmek ve Merkez ile isletmelerin
KDV iadesine esas belgelerinin kontroliinii yapmak ve bunlarin Vergi Idaresine zamaninda
sunulmasini saglamak,

5) Merkeze ait diger vergi beyannamelerini (Damga, Muhtasar, Kurumlar Vergisi, MTV,
v.b) Vergi Idaresine zamaninda vermek, bunlarin 6deme veya mahsup islemlerini zamaninda
yapmak, beyan edilip 6denecek Damga vergisi ile ilgili olarak Ticaret Daire Baskanliginda
tutulan Damga Vergisi Defter kayitlariyla muhasebe kayitlari arasinda mutabakati temin etmek,

6) Sosyal Giivenlik Kurumu’na Emekli Sandigina 6denmesi gereken (Ek Karsilik, Aylik
Kesenekler, Oliim Yardimi, Makam Tazminati v.b) bildirimlere ait Banka Talimat Mektuplarini
hazirlayip bunlara iliskin borg¢larinin zamaninda 6denmesini saglamak,

7) Merkezin, bankalardan yaptigi 6deme ve tahsilat islemleri ile repo, vadeli ve vadesiz
islemlerinin giinliik olarak muhasebelestirilmesini yapmak, ddemeye esas bilgi ve belgeleri
mahsup fislerine eklemek, defter kayitlar1 ile banka kayitlar1 arasinda giinliik mutabakat temin
etmek, isletmelere giden ve gelen paralarin dekont islemlerini yapmak,

8) Genel Midiirlik Merkez ve Ek Tesislerinde bulunan sabit kiymet ve demirbaslarin
kayitlarin1 tutmak, TIGEM Sabit Kiymetler Yonergesine gore kayitlara almak, ilgililerine
zimmetlemek, mevzuatta ongoriilen usul ve esaslar dairesinde ve siiresi i¢inde amortisman
tahakkuklarin1 yapmak, belgeleri muhasebeye intikal ettirmek, ayniyat kayitlarinin muhasebe
kayitlar1 ile mutabakatini temin etmek, isletmelere tahsis edilen sabit kiymet ve demirbaslarin
ilgili isletmelerine dekont etmek, emanet olarak alinan veya gonderilenlerin belgelerini
muhafaza edip ilgili kurumlar ile yillik mutabakatlarini yapmak, ayniyat ve muhasebesi ile
ilgili olarak mevzuatta 6ngdriilen diger is ve islemleri yapmak,

9) Bayi Otomasyon Projesi kapsaminda yatirilan tohumluk ve damizlik bedellerinin
giinliik mahsup fisini hazirlamak, dekontlarini ilgili isletmelere gondermek, yatirilan paralar ile
ilgili olarak Banka ve Ticaret ve Satin Alma Dairesi Baskanligi ile gerekli mutabakati yapmak,

10) Genel Mudiirliik Merkez tarafindan agilan akreditif islemlerini yapmak, bunlari
bankalar ve Ticaret ve Satin Alma Dairesi Baskanlig1 Daire Baskanlig1 nezdinde takip etmek,
sonuglandirmak, yapilmakta olan yatirimlar hesabina almak, tamamlanan yatirimlar1 asli
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gruplarina intikal ettirmek, Banka Odeme Talimat Mektuplarin1 hazirlamak, merkezde takip
edilen yatirimlar1 zamaninda ilgili igletmelerine dekont etmek,

11)Firmalarla ve sahislarla yapilan sozlesmelerin Finans Yonetimi Dairesi Baskanligi
tarafindan takip ve uygulama sorumlulugu olan béliimlerini incelemek, takip sorumlulugu olan
maddeler hakkinda amirlerini bilgilendirmek, soézlesmedeki yaptirimlarin zamaninda ifa
edilmesini temin etmek ve sozlesmelerin bir suretinin 6deme evrakina eklenmesini saglamak,
sOzlesmeye ve karara iliskin damga vergisi tahakkuklarinin yapilip yapilmadigini kontrol
etmek,

12) Genel Midiirlik Merkeze ait aylik, ti¢ aylik ve yillik mizanlar ¢ikarmak, donem bas1 ve
donem sonu muhasebe islemlerini yapmak, siiresi i¢inde bilangolar1 tanzim etmek, envanter
cikarmak, mizanda yer alan borg ve alacaklar1 kontrol edip tahsil ve 6demesini, gerektiginde
mevzuat hiikiimleri dogrultusunda tasfiyesini saglamak,

13) Genel Miidiirlik Merkezine ait biitgeyi Daire Bagskanliklari ile isbirligi iginde
hazirlamak, biitge 6deneklerini takip etmek, donem i¢inde 6denek asimina meydana vermeden
0denek aktarma iglemlerinin yapilmasini saglamak,

14)Biiro personeli tarafindan yapilan muhasebelestirme islemleri sonucu hazirlanan
muhasebe fisleri ile 6deme talimat mektuplarin1 biiro personeli ile birlikte paraf etmek,
mahsuba veya 6demeye esas evrakin eksik olup olmadigini kontrol etmek,

15)Merkez Muhasebe Sube Miudiirliigiiniin gérev alanmna iligkin belgeleri Gelen-Giden
Evrak defterine kaydetmek,

16) Muhasebe fislerini (Mahsup, Odeme, Tahsil) ekleriyle birlikte dosyalamak, dosyalama
islemi yaparken noksan evrak olup olmadigini kontrol etmek,

17)Merkez Muhasebe Sube Miidirliigi yazigmalariyla ilgili evraki;  konularina,
isletmelerine, firmalarina v.s. tasnife tabi tutarak dosyalamak, dosyalama islemini denetgilerin
ve amirlerin istemesi halinde kolay bir sekilde bulunacak sekilde yapmak,

18) Veznedarin kendisine iletilen belgeler dogrultusunda Kasa tahsil ve édeme fislerini
usuliine gore tanzim etmek,

19) Yolluklar ve telefon faturalarina iligkin evraklari Tek Diizen Muhasebe Sistemi usul ve
esaslar1 dahilinde muhasebelestirmek, muhasebe fisini kesmek, 6demeye mani noksanliklari
belirlemek, 6denmesi gerekenlerin Banka Odeme Talimat Mektuplarini hazirlamak,

20) Merkez Muhasebe birimine ait yazigmalar1 yapmak, kiralanan Isletmelere ait muhasebe
ve defter kayitlarinin elektronik ortamda takip edildigi CD, Bellek v.s elektronik belgelerini
isletmelerinden temin etmek, bunlart muhafaza etmek,

21) Uzun siireli olarak kiralanan isletmelerin yillik kira tutarlarini ve ek teminatlarini her
yilin Ocak ay1 basinda, istiraklerin kira bedelleri ile ek teminatlarini sdzlesmelerinde yer alan
stireler icinde takip etmek, Ticaret Daire Baskanlig: tarafindan tanzim edilip gonderilecek kira
faturalarinin muhasebe kayitlarin1 yapmak, kira bedelleri ile istiraklerin pesin 6denecek KDV
lerinin zamaninda 6denip 6denmedigini takip etmek,

22) Genel Midiirliik Merkez ve Kiralanan isletmelerde bulunan taginmazlarin emlak vergisi
tahakkuklarini ve 6demelerini donemsel olarak kontrol etmek, kiracilara sdzlesmelerle getirilen
yiikiimliiliikle bizim tarafimizdan 6denen vergilerin kendilerine mal edilmesini ve tahsilini
saglamak,

23)Merkezde; firmalar veya sahislar tarafindan mevzuat geregi verilen banka teminat
mektuplarmi1 kayda almak, ilgili bankalar nezdinde teyit ettirmek, iade yazisi gelenlerin
iadelerini yapmak, siireli dolanlarin siirelerini takip etmek, teminat mektubu siirelerinin
gegmesine mani olacak gerekli tedbirleri almak,

24) Merkez Muhasebe ile Genel Muhasebeye ait kanuni defterlerin (Yevmiye, envanter,
defterikebir, damga vergisi v.b.) agilis, kapanis, goriilmiistir veya devam tasdiklerini
yaptirmak; kayitlarin kanuni siireleri igerisinde defterlere yazilmasini saglamak,
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25)Gorev konusu ile ilgili bilgi ve belgeleri, denet¢ilerin ve amirlerin kolayca
erisilebilecegi bir sekilde usuliine uygun ve saydam olarak dosyalamak,

26) Genel Miidiirliik merkeze ait maas ve ticret bordrolarinin mahsup islemlerini yapmak,
O0demeye esas belgelerini ilgili banka subelerine tevdi etmek, bunlarla ilgili yazigmalari
yapmak.

27) TIGEM’in Kanunlar ve ilgili mevzuat hiikiimleri dogrultusunda kurum ve kuruluslara
O0deme miikellefiyeti bulunan aidatlara iligkin dosyalar1 tutmak, muhafaza etmek, aidatlarin
zamaninda 6denmesini saglamak.

28) Genel Miidiirliik merkez ve ek tesislerindeki ilgili daire baskanliklarinin ambara yonelik
islemleri ile sair muamelatini muhasebelestirmek, ambar memuruyla her ay diizenli olarak
ambar mutabakati yapmak ve ortaya ¢ikan mutabakatsizliklarin diizeltilmesini saglamak.

Veznedar _
MADDE 25- (1) Isletmenin para, kasa ve banka faaliyetlerini yiriitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Her yil Isletme Idare Heyeti tarafindan iist sinir1 belirlenen miktarda, kasasinda nakit
para bulundurmak,

3) Tamamlanmis belgelere dayanarak ve usuliine uygun olarak para alma ve ddeme
islemlerini yapmak,

4) Tahsil edilen ve 6denen paralarin giinii giiniine kasa defterine kaydetmek ve bu
kayitlarin belgelere ve muhasebe kayitlarina uygunlugunu saglamak,

5) Isletmeye ait para ve kiymetli evraki kasada saklamak,

6) Tahsilata ve 6demeye iliskin makbuzlarin dipkoganlari ile kasa defterini ve diger
belgeleri saklamak,

7) Kasa’da bulunan paranin, ongoriilen simirt asan bolimiinii Genel Midiirliik¢e izin
verilen bankalara yatirmak,

8) Konulan sinir1 asan diger 6demeleri ¢ekle bankadan yapmak,

9) Kasa mevcudunun kasa defterine uygunlugunu her giin muhasebeciye kontrol ettirerek
giinliik hesab1 muhasebeci ile birlikte imzalamak suretiyle kapatmak, isletme miidiirliigiine
onaylatmak,

10) Vezne mevcudunun defter ve kayitlara gore noksan olmasindan veznedeki
kiymetlerin ziyanindan ve eksilmesinden dogrudan dogruya; diger muamelatta ise ilgililer ile
birlikte sorumlu olmak,

Ayniyat Ambar Memuru

MADDE 26- (1) Isletmenin/Birimin ayniyat faaliyetlerini yiiriitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek

2) Ayniyat islerini, TIGEM Sabit Kiymetler Yonergesi esaslarina gore yiiriitmek,

3) Mevcut demirbas ve diger sabit kiymetler ve canli varliklarin ayniyat giris, ¢ikis
islemlerini yapmak, kayitlarin1 tutmak, muhafaza etmek,

4) Gelen ve satin alinan sabit kiymet niteligindeki esya ve malzemeyi muayene
komisyonuna muayene ettirmek ve ambara girislerini yapmak,

5) Ambara giren sabit kiymet niteligindeki esya ve malzemeyi tasnif etmek, tertipli ve iyi
bir sekilde muhafaza etmek, yangin, bozulma ve benzeri tehlike ve zararlara kars1 koruyucu
tedbirler almak,

6) Ambardaki malzeme ve esyay: yetkililerin yazili taleplerine istinaden sabit kiymet
teslim tutanagi karsihiginda ilgililere vermek,
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7) Ambarda saklanan malzeme ve esyada meydana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari
diizenlemek, kayittan diisme veya imha edilecekler i¢in gerekli islemleri yiirtitmek.

8) Yapilmakta olan yatirimlarla ilgili gerekli kayitlar1 tutmak, bilgi ve belgeleri saklamak,

9) Genel Miidiirlige ve isletmelere ait her tiirlii tapu belgelerini muhafaza etmek,

10) Sabit kiymetlere, 6zel tiikenmeye tabi varliklara, damizlik ve reforme hayvan
kayitlarina iligkin aylik ve genel mizanlarint muhasebeye zamaninda vermek,

11) Amortisman tahakkuku ve yeniden degerleme islemlerini muhasebecinin bilgi ve
nezaretinde yapmak,

12) Hizmet evi teslim ve teselliim islerini sosyal hizmetler memuru ile birlikte ytiriitmek,
kayitlarini tutmak ve muhafaza etmek,

TICARET ve SATIN ALMA DAIRESI

Sef (Ticaret ve Satin Alma) (isletmeler)

MADDE 27- (1) Isletmenin ticari faaliyetlerini yiiriitiir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklari:

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek

2) Isletmenin ihtiyaci olan her tiirlii materyalin alinmasi, ambarlanmasi, muhafazasi ile
iiretilen mamul ve mahsullerin nakli, satisi ile tahsisli mallarin dagitimini yapmak,

3) Alim ve satim konularinda piyasa arastirmalari yapmak ve alim satimda ilgili
yonetmeliklere uygun muamelat: yiirlitmek,

4) Diger birimlerle igbirligi yapmak, alim, satim, stok ve diger tedarik giderleri
konularinda programlar hazirlamak, isletme biitcesinin hazirlanmasinda teklifler gotiirmek,

5) Mahsul ve mamullerin en iyi sekilde degerlendirilmesi ile satin alinacak materyalin en
iyi sartlarda alinmasi i¢in piyasa arastirmasi yapmak, piyasa hareketlerini takip ve tespit etmek
ve tekliflerde bulunmak,

6) Mahsul, mamul, yan iiriin, hurda, ihtiya¢ fazlalari, kayittan diismiis sabit kiymetlerin
en iyi sekilde degerlendirilmesi i¢in, Once isletmelerimize duyuru yaparak bu materyale
ihtiyaglar1 olup olmadigini tespit etmek, istekleri sevk etmek veya satisin1 saglamak,

7) Alim ve satim isleriyle harice yaptirilacak islere ait sartnameleri hazirlamak, Alim-
Satim Ihale Yonetmeligi hiikiimlerini uygulamak,

8) Isletme alim satim ve ihale komisyonunca goriisiilmesi gereken konularda gerekli bilgi
ve belgeleri komisyon baskanligina sunmak ve yetkili makamlarca onaylanan komisyon
kararlarin1 uygulamak,

9) Alinan mallarin istenilen evsafa uygunlugunun muayene ve kat’i teselliim heyetince
kontroliinii tanzim ve takip etmek, azami, asgari ve normal stok seviyelerine uygun olarak alim
ve satim faaliyetlerini ytiriitmek,

10) Satin alinan ve satilan mallarin nakliye ve sigorta islemlerini yapmak,

11) Mamul, hammadde, malzeme ve diger ambarlarin isleyisini, ambarlarin ve ambar
kataloglarinin tanzimi, stok takibi, muhafaza, sevk, teslim ve teselliim islerini yiiriitmek ve
bunlarla ilgili sigorta yapmak, gereksiz stok birikimini 6nlemek,

12) Ticaret ambarlarina ait yilsonu, devir, genel sayim ve sondaj sayimlarinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

13) Her ayin sonunda hazirlanacak mizan, {i¢ ayda bir hazirlanacak olan satis faaliyet ve
neticeleri tablosu ile alimlar tablosunu ve borg-alacak durumunu belirten izahath bakiyeler
mizanini tanzim etmek,

14) Kuruslu mamul ambar defterlerini tutmak, maliyet donemleri sonucu bulunan
maliyetleri deftere kaydederek, maliyetleri tespit etmek, mamul fiyat1 ve satis maliyeti
analizlerini yapmak,
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Sef Yarimasi ((Ticaret ve Satin Alma) (Isletmeler)
MADDE 28- (1) Isletmenin ticari faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde gérevlidirler.
a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;
3) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek,
4) Isletmenin/birimin ticaret sefinin yapmakla gérevli ve sorumlu oldugu is ve islemleri
ticaret sefi ile birlikte yiirlitmek,

Uzman/Sef/Bilgisayar isletmeni/ Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur (Ticaret-Piyasa
Izleme, Degerlendirme ve Pazarlama) (Merkez) (isletmeler)
MADDE 29- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Mal ve hizmet piyasasindaki toplam arz ve talebi, TIGEM’in satis potansiyelini ve
piyasa payini tespit etme Konularinda ¢alisma yaparak birim amirine diizenli olarak rapor
sunmak,

3) Tohum, fide ve fidan disindaki mallarin aylik veya yillik satis programinin
hazirlanmasini saglamak, takip ve kontrol etmek,

4) Tohum, fide ve fidan disindaki mallarin, piyasa sartlarina gore satislari igin gerekli
caligmalarda bulunmak,

5) Resmi kuruluslara satilacak tohum, fide ve fidan disindaki tiriinlerin satis sartlar1 ve
protokol metinlerini hazirlamak,

6) Isletmelerden gelen, miinavebe amacl bir y1l1 asmayan arazi kiralama ve tasinmazlarin
(bina, yapi, tesis, arazi vs.) bes yila kadar kiraya verilmesi ile ilgili idari sartnameleri incelemek,
isin mahiyetine gore ilgili Daire Bagkanliginin goriisiiniin alinmasini saglamak,

7) Piyasadaki fiyat hareketleri bilgileri ile {iriin satis fiyatlarimizin kiyaslamasini yapmak
ve gergek fiyatin tespiti i¢in ¢caligmalarda bulunmak.

8) Isletmelerden gelen satis talepleri ile ilgili idari sartname ve sozlesme tasarisini
incelemek, isin mahiyetine gore ilgili Daire Bagkanliginin goriistiniin alinmasini saglamak,

9) Satis ile ilgili konularda idari sartnameler hazirlamak,

10) Satis faaliyeti ve sonuglarini analiz eden raporlar hazirlamak,

11) Mallarin maliyet analizlerini yaparak fiyatlarin gergekei ve piyasa sartlarina uygun
olarak tespitini temin etmek,

12) Isletmelerden gelen alim-satim ve ihale komisyonu kararlarmni yetki limitlerine gore
onaylatilmasi i¢in ¢alismalarda bulunmak, onaylanan kararlarin sonucunu isletmeye bildirmek,
sonucunu takip etmek,

13) Kiralanan isletmeler ile ilgili (Insaat ve Emlak Dairesi Bagkanhg ile koordineli
olarak diizenlenen faturalar) kesilen faturalarin Finans Y 6netimi Dairesi Baskanligina intikalini
saglamak,

14) Piyasalardaki fiyat hareketlerini izleyerek, Kurulusun satiglari ile ilgili pazar
degerlerini mukayese etmek, fiyat degisikligi konusunda ilgili birimlere teklifte bulunmak,

15) Satiga konu olan mal ve hizmetlerin yurt i¢i ve yurt dig1 piyasa hareketlerini borsalar,
sivil toplum kuruluslar1 ve diger pazarlar nezdinde takip etmek,

16) Ihrag edilen mallarin nakliye ve tiim riskleri kapsayan nakliyat sigortas: islemlerini
takip etmek,

17) Ihracatla ilgili nakliye, giimriik, sigorta ve diger islemleri yiiriitmek,

18) Uretilen mallarla ilgili diinya pazarlarini arastirmak ve takip etmek,

19) Tarimsal iiriin piyasalari ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yiiriitmek,

20) Konusu ile ilgili istatistiki veri ve raporlarin arsivlenmesini saglamak,
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21) Konusu ile ilgili olarak Genel Miidiirliik Merkezde yapilacak ihaleler ile ilgili her
tiirli is ve islemlerin yapilmasinda gorev almak ve bu is ve islemlerle ilgili olarak ilgili Daire
Baskanliklar1 ve Isletme Miidiirliiklerine bildirmek.

22) Kurulusun faaliyet konusuna giren triinlerin fiyat ve miktar hareketlerini izlemek,
borsa, piyasa ve miisteri gruplariin egilimlerini ve taleplerini degerlendirmek, i¢ piyasa satig
fiyatlar1 ile dis piyasa ihra¢ fiyatlarini izleyerek satis fiyatlarimi tespit etmek ve gerekli
degisikliklerin yapilmasini saglamak, satis sart ve esaslarinin gelistirilmesi i¢in Onerilerde
bulunmak,

23) Misteri veya miisteri olabilecek gergek veya tiizel kisilerin ticari durumlarini
aragtirmak, miisteri kataloglarin1 diizenlemek, Kurum ile iligkilerinin istenilen bi¢imde
yiiriitilmesini saglamak, dogabilecek sorunlari ¢6zmek i¢in dnerilerde bulunmak,

Uzman/Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur (Ticaret-Hizmet
Alm Ihaleleri) (Merkez) (Isletmeler)
MADDE 30- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklars;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Kurulusun faaliyet alanina giren islerin yiiriitilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan hizmet satin
alinmasina iligkin ihale islemlerine iligskin ¢aligmalar yiiriitmek,

3) Birimlerin hizmet alimlari taleplerinin uygun sartlarla ve zamaninda temini i¢in teknik
sartnamelerini incelemek, teknik sartnamelerde yer alan hizmetlerin teslim siireleri, garanti ve
benzeri konularda olabilecek eksikliklerin giderilmesini saglamak, teknik sartnamelere uygun
idari sartnameler tanzim etmek ve tiim ihale iglemlerini yliriitmek,

4) Talep konusu alima yonelik, Kurulusumuzca ongoriilen 6denek tutarinin yaklagik
maliyete gore yeterli olup olmadigini kontrol etmek ve yaklasik maliyet tutarina gore ilan
stirelerinin tespitini yapmak,

5) Ihaleye ¢ikilmasi hususunda ihale yetkilisinden onay alma islemlerini yiiriitmek,

6) Ihale ile ilgili ilanlarin yayinlanmasini saglamak, ihale dokiimanlarini hazirlamak,

7) Ihaleler sirasinda sekretarya gorevini yaparak ilgili bilgi ve belgelerin tamamlanmasini
saglamak, komisyon iiyelerinin imzalarin1 tamamlatmak,

8) Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve Onay makamina sunulmasini saglamak.

9) Onaylanarak kesinlesen ihale kararlarini kanuni siiresi igerisinde isteklilere teblig
edilmesi, teblig tarithinden itibaren gegecek siire sonunda itiraz olup olmadigina bakarak, itiraz
varsa yasal siiresi icerisinde idarenin verecegi cevabin isteklilere teblig edilmesi, itirazin
olmamasi halinde ihale iizerinde kalan firmaya gonderilecek s6zlesme i¢in davet mektubunun
hazirlanmasi ve gonderilmesini saglamak,

10) Davet sonucu sozlesme yapmak ic¢in gelen yiiklenicinin mevzuat geregi istenilen
belgelerinin tam ve uygun olup olmadigmin ve ayrica yasakli olup olmadiginin tespitlerini
yapmak, gecici teminatin iade edilmesi, kesin teminat ile s6zlesme pulu, karar pulu vb. har¢larin
alinmasi ve mevzuatta dngoriilen durumlarda KiK katilim payinin yatirilmast islerini takip ve
kontrol etmek,

11) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarmi imza
karsiliginda iade edilmesini, kati teminatlarin muhafazasini ve iade islemlerinin yiiriitmek.

12)Islerin yapilmasini kontrol eden birimlerin isin uygun yapildigina dair diizenledikleri
raporlar ve hak edislerin Ticaret Daire Baskanligina intikaline miiteakip, hak edislere iliskin
tahakkuk miizekkeresinin diizenlenmesine esas édeme yazisint Mali isler Daire Baskanligina
gonderilmesini saglamak,

13) Taahhiidiinii s6zlesme hiikiimlerine gére tamamlayan ve talepte bulunan yiiklenicilere,
mevzuata gore is deneyim belgesi diizenlemesini saglamak,
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14) Gergeklestirilen tiim islemlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve gorev alani ile
ilgili mevzuati diizenli olarak izleyerek gerekli birimlerin bilgilenmesini saglamak,

15) Genel Miidiirliik merkezinde yapilan ihaleler sonucu alinan Merkez Alim Satim ve Thale
Komisyonu ile isletmelerden gelen Alim-Satim ve Thale Komisyonu kararlarini yetki limitlerine
gore onaylatilmasini ve onaylanan kararlarin sonucunu isletmeye bildirilmesini saglamak.

Uzman/Sef/Bilgisayar  Isletmeni/  Veri Haz. Kont.  Isletmeni/Memur

/Tekniker/Miihendis/Teknik Sef (Ticaret- Tohum Satis) (Merkez-isletmeler)
(Merkez) (isletmeler)
MADDE 31- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,
1) TIGEM iiretimi her tiirlii tohumu fide ve fidani piyasadaki mevcut potansiyele gore
satis, takip ve kontrolii islemlerinde gerekli isleri yapmak,

2) Yillik, aylik tohum satis ve stok programlarinin hazirlanmasini saglamak, takip ve
kontrol etmek,

3) Tohumlarin resmi kurulus, bayilik ve diger kurum ve kuruluslara bir protokol
cergevesinde satiglarinin/tahsislerinin yapilmasini saglamak ve bu amacla gerekli s6zlesme ve
protokollerin hazirlanmasinda gérev yapmak,

4) Bayilik miiracaatlarinin degerlendirilmesi, s6zlesmelerin hazirlanmasi ve imza altina
alinmasi islemlerini takip etmek bayi kayitlarini tutmak,

5) Tohum satis imkanlarini ve piyasa sartlarini arastirarak miisteri isteklerine gore gerekli
diizenlemeler yapmak, tedbirler almak, satis1 artirici galismalar yapmak, alternatif pazarlama
ve satis sekillerini tohum satis sube miidiiriine sunmak,

6) Satis faaliyetlerinin sonuglarini analiz ederek raporlamak,

7) Piyasadaki fiyat hareketleri bilgilerini piyasa arastirmasi yaparak O6grenmek, iiriin
fiyatlari ile tohum fiyatlarinin maliyet analizini yapmak ve tohum satig fiyatlariin tespiti i¢in
caligmalarda bulunmak,

8) Tohumculukla istigal eden kurulus ve firmalarin kalite ve standartlarini, fiyat
politikalarini, satig stratejilerini incelemek, alinmasi gereken tedbirleri teklif etmek,

9) Sertifikali tohum kullanim bilincini artirmak i¢in etkinliklere katilmak, gerekli bilgi,
belge ve dokiimanin teminini saglamak,

10) ihracat1 yapilacak tohum ile ilgili ihracata iliskin belgeleri hazirlamak,

11) Gergeklesen satiglarin muhasebe kayitlarina intikalini saglamak,

12) Tohum, fide ve fidan talepleri dogrultusunda tiretim yapilmasi i¢in tohum satis sube
miidiiriine bilgi ve rapor sunmak,

13) Tohum satiginin artirilmasi amaciyla reklam ve tanitim faaliyetlerinin yiirtitiilmesi igin
tohum satis sube miidiiriine bilgi vermek, gerektiginde teklifte bulunmak.

Uzman/Sef/Bilgisayar Isletmeni/Veri Haz. Kont. Isletmeni/Memur (Ticaret-Satin
Alma Sube Miidiirliigii) (Merkez-isletmeler)

MADDE 32- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek,

2) Kurulusun faaliyet alanina giren islerin yiiriitiilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan yapim isi ve
mal satin alinmasina iliskin ihale islemlerine iliskin ¢alismalar yiirtitmek,
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3) Birimlerin yapim ve mal alimlar1 taleplerinin uygun sartlarla ve zamaninda temini igin
teknik sartnamelerini incelemek, teknik sartnamelerde yer alan teslim siiresi, garanti ve benzeri
konularda olabilecek eksikliklerin giderilmesini saglamak, teknik sartnamelere uygun idari
sartnameler tanzim etmek ve tiim ihale islemlerini yiiriitmek,

4) Talep konusu alima yonelik, Kurulusumuzca ongoriilen 6denck tutarmin yaklasik
maliyete gore yeterli olup olmadigin1 kontrol etmek ve yaklasik maliyet tutarina gore ilan
stirelerinin tespitini yapmak,

5) Ihaleye ¢ikilmasi hususunda ihale yetkilisinden onay alma islemlerini yiiriitmek,

6) Ihale ile ilgili ilanlarm yaymlanmasini saglamak, ihale dokiimanlarini hazirlamak,

7) Ihaleler sirasinda sekretarya gorevini yaparak ilgili bilgi ve belgelerin tamamlanmasini
saglamak, komisyon iiyelerinin imzalarini tamamlatmak,

8) Komisyonun verecegi ihale kararin1 yazmak ve Onay makamina sunulmasini saglamak.

9) Onaylanarak kesinlesen ihale kararlarin1 kanuni siiresi igerisinde isteklilere teblig
edilmesi, teblig tarihinden itibaren gececek siire sonunda itiraz olup olmadigina bakarak, itiraz
varsa yasal siiresi icerisinde idarenin verecegi cevabin isteklilere teblig edilmesi, itirazin
olmamasi halinde ihale iizerinde kalan firmaya gonderilecek sdzlesme igin davet mektubunun
hazirlanmasi1 ve gonderilmesini saglamak,

10) Davet sonucu sozlesme yapmak igin gelen yiiklenicinin mevzuat geregi istenilen
belgelerinin tam ve uygun olup olmadiginin ve ayrica yasakli olup olmadiginin tespitlerini
yapmak, gecici teminatin iade edilmesi, kesin teminat ile s6zlesme pulu, karar pulu vb. harglarin
alinmas ve mevzuatta dngoriilen durumlarda KIK katilim payinin yatirilmast islerini takip ve
kontrol etmek,

11) Ihaleye katilan ve ihale iizerinde kalmayan diger firmalarin gegici teminatlarini imza
karsiliginda iade edilmesini, kati teminatlarin muhafazasini ve iade iglemlerinin yiiriitmek.

12) Islerin yapilmasini kontrol eden birimlerin isin uygun yapildigina dair diizenledikleri
raporlar ve hak edislerin Ticaret ve Satin Alma Daire Baskanliina intikaline miiteakip, hak
edislere iligkin tahakkuk miizekkeresinin diizenlenmesine esas 6deme yazisini Finans Y dnetim
Dairesi Bagkanligina gonderilmesini saglamak,

13) Taahhiidiinii s6zlesme hiikiimlerine gore tamamlayan ve talepte bulunan yiiklenicilere,
mevzuata gore i deneyim belgesi diizenlemesini saglamak,

14) Gergeklestirilen tiim iglemlerin mevzuata uygunlugunu kontrol etmek ve gorev alani
ile 1lgili mevzuati diizenli olarak izleyerek gerekli birimlerin bilgilenmesini saglamak,

15) Ithal edilen mallarin nakliye, giimriik, sigorta ve diger islemleri yiiriitmek

16) Genel Miidiirlik merkezinde yapilan ihaleler sonucu alinan Merkez Alim Satim ve
[hale Komisyonu ile isletmelerden gelen Alim-Satim ve Thale Komisyonu kararlarm yetki
limitlerine gore onaylatilmasini ve onaylanan kararlarin sonucunu isletmeye bildirilmesini
saglamak,

Ambar (Depo) Memuru (Merkez/Isletme)
MADDE 33- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Tim ambar islemlerini konu ile ilgili kanuni mevzuat, yonetmelik ve yonergeler
hiikiimleri dahilinde yiiriitmek,
3) Yiikleme, bosaltma ve yerlestirme islemlerinin gerekli tedbirler alinarak, emniyetli bir
sekilde ve zamaninda yapilmasini temin etmek,
4) Tart1 ve dlgii aletlerini daima ayarli ve kontrollii bulundurmak,
5) Tesellim ve sevk islemlerinde diger ambar gorevlilerini mutlaka vazifesi basinda
bulundurmak,
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6) Her tiirlii ambar islemlerini mevzuata uygun olarak is boliimii yapmak suretiyle ve bir
ahenk i¢inde yiiriitmek,

7) Muayene ve teselliimlerin, dagitim ve sevk islemlerinin, reklamasyon ve ambar
sayimlarinin kanuni siireler igerisinde sonuglanmasini temin etmek,

8) Stok kontrollerini devamli takip etmek, gerektiginde ilgilileri zamaninda uyarmak,

9) Mallarin yangin tehlikesine karsi, usuliine uygun olarak istif, bakim ve muhafazasin
temin edecek tedbirleri almak,

10) Ambarlarin agilis ve kapaniglarint mevzuat ve belirlenen esaslar dahilinde temin etmek,

11) Ambarlarda vukuu muhtemel akma, yanma, ¢6kme vs. gibi zararlar meydana getirecek
durumlar1 zamaninda ilgililere duyurmak ve miimkiin olan tedbirleri bizzat almak,

12) Tagitlarin yiikleme ve bosaltma islemlerini gecikme cezasi ve vardiya gibi cezali
0demelere mahal vermeden temin etmek,

13) Kurulusun ilgili servis ve kisimlariyla is iliskilerini ahenk i¢inde yiirtitmek,

14) Kurulusun igerisinde ambarlardan mal almaya yetkili personelin imzalarini tanimak ve
diger ambar personeline tanitmak,

15) Usuliine uygun olarak hazirlanmig belgelere istinaden ambardan talep edilen mallarin
tesliminde bizzat hazir bulunmak veya bir gorevliyi hazir bulundurmak,

16) Ambarlarin alani igine isi olmayan kimselerin girmesine mani olmak,

17) Yangin ¢itkmamasi igin itfaiye teskilatt veya sivil savunma amiriyle birlikte her tiirlii
Onleyici tedbirleri almak, yangin baslangici halinde igletme miidiiriinii ve itfaiye teskilatini
zamaninda haberdar etmek, yangin esnasinda ve yangindan sonra giivenligi saglayici tedbirlerin
alinmasina ve yangin yerindeki mallarin korunmasina yardimei olmak,

18)Isletmeye giren, ¢ikan ve tartilmasi gereken mallarmn tartiimasini temin etmek,

19)Ilk madde ve malzeme ile mahsul ve mamuller ambar memurlar1 bu gorevlerinden
dolay ticaret sefine kars1 birinci derecede sorumludurlar.

20) Ambar memurlari, kendi dénemine ait islemler ile hesabattan sorumludurlar. Kendisine
hesap vermek mecburiyetinde olanlarin, yardimcilarin hesabatini kontrol etmeyen ve
incelemeyen veya kendisinden Once gorev yapan sahsin hesap neticelerini gdstermeyen
sorumlu ambar memuru, bunlara ait mesuliyeti kabul etmis olur.

Satin alma memuru (Merkez, isletmeler)
MADDE 34- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Dais iilkelerden veya yurt iginden satin alinacak malzeme ile onarimi yaptirilacak
makine, cihaz ve demirbaslar i¢in firmalar nezdinde arastirma yapmak, sozlli veya yazili fiyat
toplamak, gerektiginde numune almak, ilgili firma adreslerini tutmak,

3) Degerlendirilen teklif mektuplarinin heyet raporlarint hazirlamak, karara baglanan teklif
mektuplarint firmalara duyurmak, onaylanan satin alma kararlarinda belirtilen malzemeyi
almak,

4) Satin alman malzeme numunelerinin muhafazasini saglamak, gerektiginde
miihiirlemek,

5) Satin alinan malzemenin ihtiyag yerine veya depoya teslimini saglamak,

6) Birimin acil ihtiyaglarini karsilamak amaciyla ilgili mevzuat cergevesinde alinan
avanslari talimatlanan islerde kullanmak, harcamanin dokiimiinii yaparak avansi kapatmak.
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Sef (Destek Hizmetleri) (Isletmeler)

MADDE 35- (1) isletmenin destek hizmetleri ve sosyal hizmet faaliyetlerini yiiriitiir.
Pozisyon tahsisi yapilmayan isletmelerde Isletme Miidiiriiniin gérevlendirecegi bir s6zlesmeli
personel tarafindan bu gorev yiiriitiiliir.

a) Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek

2) Isletmenin ve sosyal tesislerin temizligini yaptirmak, cevre sagligi ve cevre diizenleme
hizmetlerini yiirtitmek,

3) Sosyal tesislerin yonetimi ile ilgili faaliyetleri diizenlemek ve yiiriitmek,

4) Isletmenin ihtiyac1 olan kirtasiye, demirbas, déseme, mefrusat, yakacak vb.
maddelerin ihtiyacini tespit ederek idareye bildirmek,

5) Isletme dahilinde mevcut bilumum mobilya ve mefrusatin iyi bir sekilde muhafaza ve
kullanimini saglamak,

6) Giyim Yonetmeligi ve toplu-is sézlesmesi hiikiimleri dahilinde giyim esyasini temin
ve tevzi etmek ve iyi bir sekilde kullanilmasini saglamak,

7) Tabldot hizmetlerini yiiriiten resmi ve sivil personelin diizenli bir sekilde portor
muayenelerinin yapilmasini saglamak,

8) Isletmeye ait konukevi ve diger sosyal mekéanlarin genel hizmetlerin yapilmasini
saglamak,

9) isletmenin faaliyetleriyle ilgili bilgi belge ve fotograflarin muhafaza etmek,
zamaninda Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina gondermek,

10) Hizmet evleri teslim-teselliim islemlerini yonetmelik esaslarina gore yiirlitmek,

11) Isletmenin iase ihtiyacini tespit ederek idareye bildirmek,

12) Giinliik, haftalik ve aylik yemek listesini hazirlamak, kullanilacak malzemenin
ambardan alinmasini, yemegin pisirilmesini ve istihkak sahiplerine dagitim islerinin intizam
icinde yiiriitiilmesini saglamak.

13) Puantoriin hazirladigi iase tabelasina gore giinlik yenen yemegin birim maliyetini
bularak masraf yerlerine gore dagitimini yapmak. Ay sonunda yiyecek malzemesi ¢ikislari
konusunda muhasebe servisiyle mutabakat saglamak

14) Personelin verimini arttirmak i¢in moral yiikseltici faaliyetlerde bulunmak,

15) Misafir kabul ve protokol islerini organize etmek, bunlarla ilgili masraf, tahsil iglerini
takip ve tekemmiil ettirmek, muhasebeye bildirmek,

16) Isletmenin sportif faaliyet ve temaslarini tertiplemek,

17) Isletmedeki egitim merkezinin isletilmesi ile ilgili temizlik, is giivenligi, ara¢ gereg
temini v.b hususlarda gerekli tedbirleri almak,

18) Tabldot hizmetlerinde gbrev yapan asgi, garson, hizmetli vb. personelin giinliik
devam, fazla mesai ¢aligmalari, vizite ve izin islemlerinin takibini yapmak ve bunlarla ilgili
evraki diizenlemek,

19) Genel Miidiirliigii ve Isletmeyi tanitmak amaci ile gerektiginde fuar, panayir,
sergilere istirak etmek,

20) Bilgisayar, bilgisayar agi ve bilgisayar isletim sistemlerinin islerligi, bakim ve
onarimi saglamak,

Uzman/Sef Yardimaes: (idari ve Sosyal Isler) (Isletmeler)
MADDE 36- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;
1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklar yerine
getirmek,
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2) Genel midiirliik sosyal tesisleri, personelin idari ve sosyal faaliyetleri ile tanitim, yaymn
ve halkla iligkiler faaliyetlerinin i ve islemlerinin yiiriitilmesinde gorev yapmak,

3) Calisan ve emeklilerin sosyal iliskilerini diizenlemek igin seyahat ve geziler tertip
edilmesi is ve islemlerinde yer almak,

4) Genel Miidiirliik personeli ve ailelerine saglik, cenaze ve evlenme ile ilgili hizmetlerde
destek saglamak,

5) Genel Midiirliigiin temsil ve agirlama hizmetlerini yiirtitiillmesi ve sosyal tesislerde
misafir kabul ve protokol islerinin organize edilmesi is ve islemlerinde yer almak,

6) Genel Miidiirliikte gérev yapan kadrolu ve hizmet alimi is¢i personelin (subenin istigal
alanindaki personel odaci, hizmetli, ag¢1, garson vb.) giinlilk devam, fazla mesai ¢aligmalari,
vizite ve izin islemlerinin takibini yapmak ve bunlarla ilgili bilgi ve belgelerin diizenlemesinde
yer almak,

7) Bal, siit ve siit triinleri gibi triinlerle ilgili paketleme ve ambalajlama faaliyetlerini
yiiriitiilmesinde gorev almak,

8) Genel Miidiirlilk merkez birimlerinin sosyal tesislerin ortak kullanimindaki alanlarin
temizlik, ulasim, haberlesme, aydinlatma, 1sitma, havalandirma, ¢evre diizenlemesi, asansor ve
jeneratorlerin ¢alistirilmasi, igme ve kullanma suyunun temin edilmesi gibi hizmetlerini
yapmak veya yaptirmak,

9) Genel Miidiirlik merkez birimlerinin ortak kullanimda olan mefrusat, ortii, giysi vb.
malzemelerin gerekmesi halinde temizleme islerinin yapilmasini saglamak veya yaptirmak,

10) Ihaleli islemlerde, gecici ve kesin kabul heyetlerini teskil ettirmek ve kabul islemlerini
yiriitmek, yapilacak islerle ilgili piyasa, 6zel fiyat ve fiyat analizlerinden yararlanarak en uygun
yaklagik maliyeti tespit etmek, ihale dosyalarini incelemek, idari sartname ve sézlesmelerin
teknik sartnameye uygunlugunu belirlemek,

11)Icme suyunun sagliga uygun olmasi hususunda gerekli caligmalarin yapilmasini
saglamak, analizlerin zamaninda yapilmasini takip etmek ve analiz raporlarini degerlendirerek,
geregini yapmak,

12) Genel Miidiirlik merkez bina ve Gazi sosyal tesisleri yerleskesi alaninda bulunan
ekonomik Omriinii doldurmus veya kullanilmasinda yarar goriilmeyen her tiirlii alet ve
ekipmanlarin terkinini saglamak

13) Sozlesmeli olarak yapilan iglerle ilgili diizenlenen raporlar ve hakedislerin Ticaret
Daire Baskanligina iletilmesini saglamak,

14) Destek Hizmetleri Bagkanliginda gorevli stajyerlerin gérev dagilimlari, giinliik izlenim
cetvellerinin tutulmasi, izin ve raporlarini takip etmek ve aylik olarak Insan Kaynaklari ve
Egitim Daire Baskanligina iletilmesini saglamak,

15) TIGEM kamu konutlarin mevzuat ve ydnerge esaslarma gore tahsis islemlerinin
sekretaryasini yiiriitmek,

16) Isletmelerin ihtiyaclar1 dogrultusunda destek ve sosyal islerle ilgili alimi yapilacak
hizmet alim1 personeli ile ilgili teknik sartnameleri incelenmesi islemlerinde gorev almak

17) Giyim Yonetmeligi ve toplu-Is s6zlesmesi hiikiimleri dahilinde giyim esyasini temin
ve tevzi etmek ve mevzuatin 6ngordiigii usul ve esaslarda kullanilmasini saglamak.

Uzman/ Sef Yardimcaisi/Memur (Yayin) (Destek Hizmetleri) (Merkez, Isletmeler)
MADDE 37- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklars;
5) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
6) TIGEM iiretimi olan {iriinlerin daha iyi sartlarda pazarlanmasini teminen reklam
filmleri, brosiir, diger tanitic afis ve kataloglarin hazirlanmasi ve dagitilmasi is ve islemlerini
yiiriitmek,
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7) TIGEM ve faaliyetleri ile ilgili fotograf ve video gekimleri yaptirarak bu konu ile ilgili
talepleri karsilamak, halkla iligkiler faaliyetlerine iliskin is ve islemlerini yiiriitmek,

8) Basimu yapilacak kitap, dergi, brosiir, afis vb. basil1 yayinlarla, film ve sinevizyon gibi
gorsel materyallerin hazirlanmasini basimini, temin etmek ve arsivlemek,

9) Kurulusu tanitmak amaci ile fuar, panayir ve sergilere istirak etmek, tarla gilinleri ve
hasat bayramlarini diizenlemesi is ve islemlerini yiiriitmek.

Uzman/ Sef Yardimcisi/Memur (Servis araglari, insaat) (Destek Hizmetleri) (Merkez,
Isletmeler)
MADDE 38- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Genel Midiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii tasit, is makinesi ve araci ¢alistirmak, tamir
bakim ve onarimlarin1 yaptirmak, trafik muayene islemlerini yiirlitmek, vergi ve sigorta isleri
konusunda gerekli koordinasyonu kurmak,

3) Genel Midiirliik hizmet araglarinin personel servis araglarinin Kiralama ihalelerini
hazirlamak, kiralanmig hizmet araglarinin takibi ile aylik periyotlarda puantaj cetveli ve hakedis
raporlar1 diizenlenerek 6demelerin yapilmasini saglamak,

4) Elektrik, telefon ve telefon santrali haberlesme hizmetlerini yiiriitmek,

5) Isletmelerin ihtiyaclar1 dogrultusunda alimi yapilacak demirbas malzemeler ile yakit
ihtiyaglarina iliskin sartname, yaklasik maliyet ve gerekgelerini incelemek,

6) Gazi Sosyal tesislerinde bulunan is makinalari, kuvvet santrali ve derin kuyunun is
saatleri ile resmi ve kiralik araglar i¢cin KM tevzi cetveli diizenleyerek, aylik periyotlar ile Mali
Isler Daire Baskanligina bildirmek,

7) Genel Miidiirliik merkez binasi ve Gazi sosyal tesislerinde bulunan dogalgaz, sicak su
ve sebeke suyu tiikketimlerini giinliik olarak tutmak, ihtiya¢ halinde aliminin yapilmasini ve
tiikketim kayitlarinin argivlenmesini saglamak,

8) Genel Miidiirlik merkezinde kullanilan hizmet araglari, akaryakitla veya elektrikle
calisan 13 makinalar1 ve ekipmanlarinin gelen talepler/ihtiyaglar dogrultusunda bakim ve
onarimlari ile trafik ve kasko sigortalarii yaptirarak “Odeme Emirleri” vb. belgeleri
diizenleyerek finans Yonetimi Dairesi Bagkanligina intikal ettirmek,

Uzman/Sef Yardimeist/Memur (Destek Hizmetleri-insaat)

MADDE 39- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Genel Miudiirlik ve ek tesis binalarmin mevcut kalorifer, su, elektrik ve benzeri
tesisatlarin bakim-onarimlar: ile binalarin kiigiik onarimlarimi yapmak/yaptirmak, ihtiyag
duyulan malzemelerin alinmasini saglamak,

3) Is Sagligi ve Giivenligi kapsaminda yillik periyodik kontrol takvimine uygun sekilde
arag, ekipman ve tesisatin ¢alisir vaziyette bulunmalari i¢in siirekli kontrollerini ve bakimlarini
yapmak/yaptirmak,

4) Kiiciik tamir ve onarim ile ilgili islerin piyasada yaptirilmasi i¢in inceleme ve arastirma
yapmak, gerektiginde teknik sartname diizenlemek ve bunlarin mevcut mevzuat hiikiimleri
dogrultusunda piyasada yaptirilmasini saglamak,

5) Genel Midiirliigiin demirbas ve cihazlarmin bakim onarimint yaptirmak, yillik bakim
sozlesmelerini takip etmek (kesintisiz gii¢ kaynagi, klimalar, asansor, personel gecis turnikesi,
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jenerator, kablo TV, savunma amagli kapali devre TV, kamerali giivenlik sistemi, fotokopi
makineleri, yazicilar, kayar kapilar, otopark bariyerleri, ara¢ tanima sistemi, yangin algilama
ve erken uyari sistemleri vb.),

6) Genel Miidiirlik merkez bina ve Gazi sosyal tesisleri yerleskesi alaninda bulunan
ekonomik omriinii doldurmus, hurdaya ayrilmis, atik niteliginde olan vb. her tiirlii demirbas,
ara¢ ve malzemeleri; Makine Kimya Endiistrisi Kurumuna veya piyasaya satmak ya da yetkili
Kurum ve Kuruluslara teslim etmek.

Uzman/ Sef Yardimcisi (Destek Hizmetleri-Tedarik ve Satis)
MADDE 40- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Genel Mudiirliik Merkezde (Gazi Tesisleri dahil) Daire Bagskanliklarinca bildirilen
ihtiyaclar1 mevzuat dahilinde mal ve hizmet alimlar1 ile yapim islerinin yiirtitiilmesi, 4734 sayili
Kamu Ihale Kanunun 22. maddesi kapsami disinda kalan ihtiyaglarin alimina iligkin taleplerin
Ticaret Daire Baskanligi’na génderilmesi, 4734 sayili Kamu ihale Kanunun 3/g maddesi
kapsamina giren ihtiyaclardan yaklasik maliyeti TIGEM Alim-Satim ve Thale Y&netmeliginin
40. maddesinde yer alan ilan sinirina kadar olan mal ve hizmetleri satin alinmasi i ve
islemlerini yiirtitmek,

3) Gelen talepler/ihtiyaglar dogrultusunda KIK 22.madde kapsamma giren kitap, dergi,
brosiir, afis vb. basili yaymlarla film ve sinevizyon gibi gorsel materyallerin basimi,
hazirlanmasi, kiitiiphane, reklam, sergi, fuar, tanitim, tarla giinii, hasat bayrami vb. i¢in gerekli
olan mal ve hizmetlerin satin alinmasi ve bu islere ait faturalara ait “Odeme Emirleri” vb.
belgeler diizenleyerek Mali Isler Daire Baskanligina intikal ettirmek,

4) TIGEM iiretimi bal, mercimek ve fistik igin piyasa fiyat arastirmalar1 yaparak, sube
miidiiriine rapor etmek,

5) isletmeler dahil bal stoklarini takip ederek, yeterli miktarlarda bal paketlemesi
yaptirmak, Merkez ve Isletmelerdeki satislar1 koordine ve takip etmek,

6) Baskanliga ait rayic fiyat kararlar1 almak, KIK 22. madde kapsamindaki hizmet ve yapim
isleri i¢in her cari yi1lda hizmet alim, gegici ve kesin kabul komisyonu tesekkiil ettirmek, mal
ve hizmet ile yapim isleri i¢in Muayene ve Kabul Komisyonlarinin asil ve yedek tliyelerini tespit
ederek, sube miidiiriiniin onayina sunmak,

7) Gazi Sosyal Tesisleri biinyesindeki lojmanlarda oturan personelin aylik kira, dogalgaz,
elektrik, su vb. tiikketimlerini takip ederek faturalarini diizenlemek ve bedellerinin maaslarindan
kesilmek tizere Finans Yo6netimi Dairesi Bagkanligina gondermek,

8) Gazi Sosyal Tesisleri biinyesindeki ambarlardan, TIGEM Satis Ofisleri ve internet
tizerinden yapilan (e-satis) yapilan satiglar1 koordine etmek, faturalandirmak ve belgelerini
Finans Yonetimi Dairesi Baskanligina intikal ettirmek,

9) Gazi Sosyal Tesisleri biinyesinde kiraya verilen agik ve kapali alanlara ait kiracilarin
sozlesmeye uygun hareket edip etmediklerinin takip edilmesi ve kiraya verilen alanlara ait kira,
elektrik, su, dogalgaz vb. giderlere ait faturalarin tanzim edilerek tahsili i¢in ilgili kiracilara ve
Finans Yonetimi Dairesi Baskanligina gondermek,

10) Genel Miidiirliik (Merkez) binanin, Gazi Sosyal Tesisleri misafirhanesi idari ve teknik
birimlerinin ve tabldot yemek hazirlama mutfaginin ihtiyaci olarak satin alinan malzemelerin
TIGEM Ambarlar Y6nergesi esaslar1 dahilinde ambar kayitlarina almak ve bu iiriinleri uygun
kosullarda muhafaza ederek, ihtiya¢ olduke¢a kullanicilarina teslim etmek,

11)idari ve teknik birimlerin ve diger kullamicilarin tiikettigi elektrik, su ve dogalgaz
tiiketimlerini ilgili teknik subenin verecegi miizekkereye gore maliyet alanlarina dagitmak,
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12) Kendisine konut tahsis edilen veya tahsisleri sona eren personelin kira, dogalgaz, su ve
elektrik gibi giderlerini hesap etmek ve bunlar i¢in ilgili subeleri ile koordineli hareket etmek,

13) Gazi Sosyal Tesisleri yerleskesi alaninda bulunan ambarlardaki malzemelerin stok
kontroliinii ve ambarlarin tertip ve diizeni ile temizligini saglamak,

14) Genel Miidirliigiimiiz birimlerinin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oraninda
ambardan mal alma pusulas1 karsiliginda saglamak,

15)Her mali yilsonunda ambara giren ve ¢ikan malzemelerin gorevlendirilecek heyet
tarafindan sayim ve dokiimlerini yaptirmak ve sonuglarini Finans Yonetimi Dairesi
Baskanligina intikal ettirmek,

16) Satin alma memurunun alimlarin1 koordine etmek, g¢ekilen avanslara ait evrak ve
harcama belgelerini, Finans Yo6netimi Dairesi Baskanligina intikal ettirmek.

Uzman/ Sef Yardimcist/Memur (Insaat ve Emlak Dairesi-Biiro)
MADDE 41- (1) Kurulus igerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) TIGEM’in gayrimenkullerinin envanterini ¢ikartma is ve islemlerinde yazismalari
yapmak,

3) Kurulusun tasinmazlarinin tapu ve g¢aplarinin aplikasyon isleri, tapu, ¢cap ve kullanma
hakkindan dogan temel belgelerin tasnifi, diizenlenmesini ve muhafaza iglerinde yer almak,

4) Gerektiginde arazilerin cins degisikligi, tevhit ve ifraz islerine iliskin is ve islemlerin
yiiriitiilmesi,

5) Genel Midiirliigiin istirak ve uzun siireli kiraya verilen isletmeleri ve kisa siireli olarak
kiraya verilecek tasinmaz ve tesislerle ilgili her tiirlii islemlerin sekretaryasini yapmak, takip
etmek,

6) Genel Midiirliigiimiiz merkez ve isletmelerinde kiraya verilecek atil durumdaki tesis ve
taginmazlarin kiralama teknik sartnamelerini hazirlanmasina iliskin sekretarya islerini yapmak.

Koruma ve Giivenlik Amiri
MADDE 42- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Konu ile ilgili mevzuatlar gergevesinde ve bagli bulundugu amirlerinden aldigi
talimatlara uygun olarak gorevlendirildigi birimin koruma ve giivenlik hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yliriitiilmesini saglar.

3) Gorev alani igerisinde yer alan bina ve tesisler i¢in sabotaja, yangina, hirsizliga, toplu
eylemlere karsi koruma plam1 hazirlamak ve her yilin Ocak aymda giincelleyerek, ilgili
mevzuata uygun olarak hayata gecirmek,

4) Kurulusun koruma ve giivenlikle ilgili personel ve diger personele, koruma plani ve
uygulamasi hakkinda egitim vererek, ilgili personelin yetistirilmesini saglamak,

5) Mahiyetindeki personelin mesleki bilgi ve becerilerini gelistirmek, hizmet i¢i egitim
programlarinin yapilmasini saglamak ve denetlemek,

6) Gorev alani igerisinde islenmis veya islenmekte olan suglar1 derhal kolluk kuvvetlerine
bildirmek ve kolluk kuvvetleri gelinceye kadar saniklar1 yakalamak ve gozaltina almak,

7) Gorev alaninda meydana gelen olaylarda suglu ve su¢ delillerini muhafaza etmek,
kolluk kuvvetlerinin ise el koymasindan itibaren emrine girerek onlara yardimci olmak,

8) Sivil Savunma ve Itfaiye birimlerinin gorevlerini yerine getirmesine yardimci olmak,
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9) Nobet noktalar1 ile ilgili talimatlar hazirlamak, uygulanmasimi saglamak ve
denetlemek, nobet ve vardiya ¢izelgelerini hazirlamak ve ¢alisma programini diizenlemek,

10) Gorev alam igerisinde faaliyet gosteren firmalar ve ziyaretgiler ile ilgili koruma ve
giivenlik tedbirleri iiretmek, iist yoneticiye onay i¢in sunmak,

11) Gorev alanmi igerisinde meydana gelen tiim olaylari takip ederek tedbir iiretmek, tist
yOneticiye onay i¢in sunmak,

12) Personel idaresi, nobet hizmetleri organizasyonu, izinler ve c¢alisma diizeninin
saglanmasi, disiplin islerinin takibi ve personel arasinda gorev bolimi yaparak, bagl
bulundugu birim amirinin onayimna sunmak,

13) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger 6nlemleri almak,

14) Koruma ve giivenlik ile ilgili ilan, pano, isaret levhalar1 vb. malzemeleri korumak ve
gerekli goriildiigii durumlarda giincellenmesini saglamak,

Koruma ve Giivenlik Amir Yardimcisi

MADDE 43- (1) Kurulus igerisindeki gdrev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklars;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Konu ile ilgili mevzuatlar cercevesinde ve bagl bulundugu amirlerinden aldigi
talimatlara uygun olarak gorevlendirildigi birimin koruma ve giivenlik hizmetlerinin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesini saglar.

3) Koruma ve giivenlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Koruma ve Giivenlik Amirine
yardimc1 olmak,

4) Koruma ve Giivenlik Amirinin herhangi bir sebeple gorevi basinda bulunmadigi
zamanlarda Amirin gorevlerini yiiriitmek,

5) Amirin gorev bolimiinde kendisine tevdi ettigi isleri ylrtitmek,

6) Gorev bolimi ile kendisine baglanan tiim koruma ve giivenlik gorevlilerinin
caligmalarini denetlemek, mesai ve disiplin islerinin takibini yapmak,

7) Amirligin idaresindeki islerin yiiriitiiliip sonuglandirilmasinda Amire yardimci olmak,

8) Nobet noktalarinda bulunan gérev ekipmanlarinin saglam, ndbet yerinin tertipli ve
diizenli olmasini saglamak,

9) Nobet noktalarinda kontrol ve denetim yapmak, yapilan kontrol ve denetimlerle ilgili
rapor hazirlamak,

10) Nobet yerinde talimatlara uygun hareket edilmesini takip ve kontrol etmek,

11) Vardiya formlarini kontrol etmek ve tespit edilen aksakliklart Amirine bildirmek.

Koruma ve Giivenlik Grup Sefi (isletmeler)
MADDE 44- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gorev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Talimatlar dogrultusunda ve bagli bulundugu amirlerinden aldig: talimatlara uygun
olarak gorevlendirildigi birimin koruma ve giivenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

3) Ilgili mevzuata uygun olarak giivenlik hizmetlerini yiiriitmek ve gerekli yazismalari
yapmak,

4) Koruma ve giivenlik amiri ve koruma ve giivenlik amir yardimecisinin direktifleri
dogrultusunda, seflik gorevlerinin yliriitiilmesini ve koruma ve giivenlik gorevlilerinin nébet
hizmetlerinde diizenli, tertipli ve programli bir sekilde ¢aligmalarini saglamak,
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5) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin; kiyafet ve techizatinin uygunlugunu kontrol etmek,

6) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin nobet cetvellerini aylik olarak tanzim ederek
ilgililere bildirmek ve ndbet kontroliinii yapmak,

7) Nobet hizmetlerini devamli kontrol etmek ve hizmetlerin eksiksiz olarak yiiriitilmesini
saglamak,

8) Koruma ve giivenlik gorevlilerinden izinli veya raporlu olanlarin yerlerine personel
temin etmek, gerektiginde o gorevi kendisi yliriitmek,

9) Sefliginde gorev yapan elemanlarin diizenli ¢alismalarini saglamak ve denetlemek,

10) Sefliginde yiiriitiilen tiim faaliyetleri kendi yetki ve sorumlulugu ¢ergevesinde koordine
etmek, planlamak,

11) Genel Midiirliik ve isletmelere giris ve ¢ikislart denetim altinda tutmak, binalarin i¢ ve
dis emniyetini saglamak, araclarin plakasini ve soforiin kimligini giivenlik gorevlisi araciligi
ile kontrol ettirmek, siipheli olan var ise vukuat defterine kaydettirmek ve defter kontroliinii
yapmak,

12) Koruma ve giivenlik gorevlilerinin denetimini yapmak, giivenlik hizmetlerinin verimli
yiritiilmesini saglamak, tespit edilen olumsuzluk var ise durumu birim amirine, merkezde ise
Koruma ve giivenlik sube miidiiriine bildirmek,

13) Birimlerin bina ve tesislerinde, yangina, sabotaja ve hirsizliga kars1 alinmis tedbirleri
kontrol etmek, benzeri durumlara kars1 gerekli onlemleri almak, acil durumlarda ilk miidahaleyi
yapmak, gerekli durumlarda birim amirine, merkezde ise Koruma Giivenlik Miidiiriine bilgi
vermek.

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

MADDE 45- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gorev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklari;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklart yerine
getirmek,

2) Talimatlar dogrultusunda ve bagli bulundugu amirlerinden aldigi talimatlara uygun
olarak gorevlendirildigi birimin koruma ve giivenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesini saglar.

3) Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman galigir vaziyette
olmasini saglamak,

4) Gerektiginde fazla mesaili galismak,

5) Gorevli oldugu alana girenlerin kimlik kontroliinii ve {ist aramasin1 yapmak,

6) Gorev alanindaki her tiirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vs. diizenlemek
ve amirlerine bilgi vermek,

7) Gorevi siiresince olabilecek her tiirlii gelismeye karsi hazir halde bulunmak,

8) Yangin vakalarinda vardiyali nébet ¢izelgesindeki ismen belirlenen kurtarma ekibi ile
birlikte yangin alarmi verilen bolgeye gitmek, oncelikle yangin alaninda kalan personeli tahliye
etmek ve “Ilk Yardim” ekibine teslim etmek, kurtarma islemini dncelik sirasina gére yapmak
(malzemeler iizerine yapistirilmis kurtarma 6nceligini belirten etiketlere gore kurtarma yapilir),

9) Yangin ofislerde ise ofis ¢alisanlariin gosterecegi oncelik sirasina uymak, mesai
dahilindeki kurtarma islemleri, mahalli itfaiye kurtarma ekibi ile koordineli olarak yiiriitmek,
kurtarilan malzemelerin yiiklendigi araclarin tahliye bolgesine gotiiriilmesini denetlemek,
kurtarma esnasinda yangin ¢ikis nedenini tespit etmeye caligmak ve sabotaj belirtilerinde
delilleri koruma altina almak, kurtarilan degerli malzemeleri kayda gecirmek,

10) Yangin arazide ise, isletme merkezine acil olarak haber vermek, sondiirme
faaliyetlerini arazi yangin ekibi ile koordineli olarak yiirliitmek, yangin ¢ikis nedenini tespit
etmeye calismak ve sabotaj belirtilerinde delilleri koruma altina almak,
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11) Deprem vakalarinda hasar géren binalara girisi engellemek, binada mahsur kalanlar
varsa kurtarma ve ilk yardim ekiplerine gorevlerini yerine getirecekleri giivenlik ortamin
hazirlamak.

12) Nizamiye kapilarindan yerleskeye giren ve ¢ikan araglarin denetimini yapmak, “Arag
Giris Kart1” tanzim edilmeyen araclarin girisini gegerli bir kimlik karti almak suretiyle
“Ziyaret¢i” statiisiinde girisine izin vermek,

13) 5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili Gorev Talimati'n1 yaninda
bulundurmak ve geregini yerine getirmek,

14) 5188 Sayil1 Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. Maddesi'nde ifade edilen
tiim bentlere uygun hareket etmek,

15) Koruma ve giivenligini sagladiklar1 alanlara girmek isteyenleri duyarli kapidan
gecirme, bu kisilerin istlerini detektdrle arama, esyalari X-ray cihazindan veya benzeri
giivenlik sistemlerinden gecirmek,

16) Toplanti, ihale, konser, spor miisabakasi, sahne gosterileri ve benzeri etkinlikler ile
cenaze ve diigiin torenlerinde kimlik sorma, duyarli kapidan ge¢irme, bu kisilerin iistlerini
detektorle arama, esyalar1 X-ray cihazindan veya benzeri giivenlik sistemlerinden gecirmek,

17) Gorev alaninda, haklarinda yakalama emri veya mahkimiyet karar1 bulunan kisileri
Ceza Muhakemesi Kanununun 90 inc1 maddesine gore aramak ve yakalamak,

18) Yangin, deprem gibi tabii afet durumlarinda ve imdat istenmesi halinde gorev
alanindaki isyeri ve konutlara girmek,

19) Genel kolluk kuvvetlerine derhal bildirmek sartiyla, aramalar sirasinda sug teskil eden
veya delil olabilecek ya da sug teskil etmemekle birlikte tehlike dogurabilecek esyay1 emanete
almak,

20) Terk edilmis ve bulunmus esyay1 emanete almak,

21) Kisinin viicudu veya sagligi bakimindan mevcut bir tehlikeden korunmasi amaciyla
yakalamak.

Sivil Savunma Uzmani
MADDE 46- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagli olarak gdrev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklar;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) TIGEM’in sivil savunma, seferberlik ve savas hali hizmetleri ile afet ve acil durum
hizmetleri kapsaminda hayati onem tasiyan her tiirlii tesis ve varliklarinin korunmasi,
faaliyetlerinin devamim saglayacak, iyilestirmenin yapilmasi, Seferberlik Kaynak ve Ihtiyag
Planlamasi1 (SEKAPS) yapmak, savunma gayretlerinin faaliyet sahasi icerisinde bulunan
bireyler tarafindan en yiiksek seviyede desteklenmesi ve morallerini yiiksek tutmak igin
almacak her tiirlii silahsiz koruyucu, kurtarict tedbir ve faaliyetleri planlamak, yiiriitmek ve
yiriitiilmesini saglamak,

3) TIGEM merkez ve isletmelerinin TIGEM Afet ve Acil Eylem Yo6nergesi ve diger ilgili
mevzuat ¢ercevesinde sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,

4) Kurulusun tahliyesine iligkin planlamasini koordine etmek,

5) Sivil savunma servislerinin kurulugunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

6) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri ig¢in gerekli olan arag, gere¢ ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak, mevcutlarin bakim
ve korunmalarinin takibini yapmak,

7) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi ilgili
birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,

8) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri
bilgilendirmek,
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9) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
gereklerini yerine getirmek,

10) Kurulusun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini yapmak,
Tarim ve Orman Bakanligi, Afet ve Acil Durum Yénetimi Baskanlig, Il Afet ve Acil Durum
Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda isbirligi ve koordinasyonunu
saglamak,

11) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
Bakanligimizin koordinesinde yliriitmek,

12) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiirtirliige konulan
Binalarin  Yangindan Korunmas1 Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin = kurumunda
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

13) Kurulus igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine iliskin islemleri yliriitmek,

14) Kurulusun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

15) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler ve ilk yardim konularinda Kurulus personeline egitim verilmesini saglamak,

16) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda kurumu
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda tatbikatlar diizenlenmesini
ve yliriitiilmesini saglamak,

17) Seferberlik ve savas hali hazirliklart ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve yaptirilmasini
saglamak,

18) Sivil savunma uzmanina ilgili mevzuatta yer almayan herhangi bir gérev verilmez

Hemsire (Merkez, Isletme)

MADDE 47- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.

a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;

1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,

2) Is Saghg ve Giivenligi Hizmetleri Ydnetmeligi ile Isyeri hekimi ve diger saglik
personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve egitimleri hakkinda yonetmelik” de belirtilen gorevleri
yapmak,

3) Kurum dispanser ya da saglik merkezlerine muayene olmak i¢in gelen personelin
poliklinik islemlerini yapmak ve sira ile doktor muayenesine almak, ila¢ ve sevk kayitlarini
tutmak. Hasta tedavi ve bakim hizmetlerinde hekime yardimci olmak,

4) Doktorun bilgisi ve talimati uyarinca hastalara, enjeksiyon, pansuman, serum ve ilag
vermek, damar yolu girisimleri yapmak,

5) Tansiyon, nabiz vb 6l¢iimleri yapmak,

6) Hasta sevk ve recetelerinin hazirlanmasi ve diger islemleri yapmak,

7) Yerinde miidahale edilmesi gereken ya da saglik merkezine getirilen is kazasi ve
hastalanmalarda, olay hakkinda bilgi alip, gereken ilk yardim ve acil miidahaleyi yetkileri
dahilinde yapmak,

8) Gerekiyorsa ambulans ¢agirip kazali ve hastay1 en yakin saglik merkezine sevk etmek,
saglik merkezini arayip haber ve bilgi vermek, gerektiginde refakat etmek,

9) Sevk edilecek hastayr usuliine uygun hazirlamak (atel yapmak, tampon yapmak,
sedyeye koymak vb. ,6nlemleri almak),

10) Onemli durumlarda is amirine haber ve bilgi vermek,

11) Kendisine teslim edilen alet ve saglik malzemelerini korumak, gerekli kayitlarini tutmak
ve stirekli kullanima hazir bulundurmak,

12) Muayene ve tibbi miidahalelerde doktora yardim etmek,

13) Ozel takip isteyen hastalarla doktor talimatina uygun olarak ilgilenmek,
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14) Gorevleriyle ve kullanilan arag¢ gereg ile ilgili genel temizlik ve saglik kurallarina
uymak,

15) Muayene i¢in gelen ve giden evrakin kayitlarini tutmak, dosyalamak, gerekli yazilari
hazirlamak,

16) Saglik servisi ile ilgili malzeme ve arag, gere¢ mevcudunu takip edip, zamaninda talep
yapmak, gelen malzemeyi teslim almak, usuliine uygun muhafaza etmek,

17) Gorevlerini is sagligi ve giivenligi kurallari ile doktor ve isyeri talimatlarina uygun
olarak yapmak. Gerekli koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullandirmak.

18) Saglik merkezine gelen hastalarin teshis ve tedavisinde, yetkileri dahilinde hekime
yardim etmek (enjeksiyon, pansuman, dikis atma, apse agma v.b gibi),

19) Yaptig1 isler ve kullandig1 malzemeler ile ilgili kayitlari tutmak, rapor defterine yazmak,

20) Saglik servisine teslim edilen tiiketilen malzemelerin kayitlarini tutmak, demirbas
malzeme kayitlarini tutmak,

21)Isyerleri ve tesislerde kullanilan, igme ve kullanma sularinin kontrollerini ve Klor
Olctimlerini yapmak,

22) Gorev yaptigi yerin temizligini ve bakimini yapmak, yaptirmak,

23) Saglik merkezine gelen hastalarin kayit islerini yapmak, poliklinik kayitlarini, ilag ve
sevk kayitlarini tutmak,

24)Kurum ¢alisanlarinin periyodik takibi ve periyodik sevk islemlerini yapmak, takip
etmek,

25)Isin geregi olarak, mesai ve hafta tatili calismalarina kalmak, ndbetci personel olarak
gorev yapmak.

Saghk memuru
MADDE 48- (1) Kurulus icerisindeki gorev yerine, bulundugu birimin/servisin ¢alisma
konularina bagl olarak gbrev yaparlar.
a)Gorev, yetki ve sorumluluklart;
1) Memur kadrosundaki personel igin belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine
getirmek,
2) Muayene olacak personel ile bakmakla yiikiimlii olduklari aile bireylerinin muayeneleri
icin gerekli kayit ve benzeri 6n iglemleri yapmak,
3) Hastalarn, teshis i¢in gerekli olan ates, tansiyon, nabiz kontrollerini yapmak,
4) Hayati 6nemi bulunan olaylarda gerekli ilk miidahaleyi yaparak hastanin tedavi yerine
ulagmasini saglamak,
5) Hastalarin enjeksiyon ve pansumanlarini yapmak, ilaglarini vermek,
6) Ecza dolabindaki ilaglarin yerinde kullanilmasini takip etmek, ikmalini ve muhafazasini
saglamak.

Sofor
MADDE 49- (1) Sorumluluguna verilen araci trafik isaret ve kurallarina gore kullanmak,

bakim talimatina gore periyodik bakim ve temizligini yapmak, her an géreve hazir durumda
bulundurmak,

1) Aracin trafik muayenelerini diizenli olarak yaptirmak,

2) Kendisine verilen tasima goérevlerini is defterine islemek,

3) Aracm yiikleme ve bosaltilmasini gozetmek,

4) Aracin arizalarin1 zamaninda tespit ederek yapilabilecek kiigiik ¢apli arizalari gidermek,
yapilamayanlarin giderilmesini saglamak,

5) Aracin yakit ihtiyaglarini kontrol etmek, gerektiginde yakit ikmalini yapmak,

6) Kullanirken veya park yerinde araglarin korunmasi i¢in gereken 6nlemleri almak.
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