BASKAN GOREV TANIM FORMU

BIRIMI IC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

ALT BIRIMI i¢ Denetim Birimi Baskanlig

UNVANI IC DENETIM BIRIMi BASKANI

UST AMIRLERI / AMIRLERI | Genglik ve Spor Bakani
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GOREVIN OZETI I¢ denetim faaliyetleri ile birim y6netimi is ve
islemlerinin yritiilmesi ve koordinasyonunu saglamak

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR

(1) Baskanin gorev, yetki ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Bagkanligi mevzuata, denetim standartlarina ve Kurulun diger diizenlemelerine uygun
olarak yonetmek,

b) Bagkanlifin gorevlerini etkin bir sekilde yerine getirilmesini saglayacak bilgi, yetenek,
tecriitbe ve mesleki yeterlilige sahip i¢ denet¢i kadrosunu Bakanlifin insan kaynaklari
politikalar1 ile uyumlu olarak olusturmak ve bunun i¢in gerekli prosediirleri gergeklestirmek,
¢) I¢ denetgilerin de katilimiyla i¢ denetim yonergesi, i¢ denetim plan1 ve programini
hazirlamak, gerekli giincellemeleri yapmak ve Ust Yéneticinin onayina sunmak,

¢) I¢ denetim faaliyetlerinin plan ve programlara uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak
ve bu yonde gerekli 6nlemleri almak,

d) I¢ denetgilerin program kapsaminda veya program disi gorevlendirmelerini yapmak,
denetim gozetim sorumlusunu belirlemek, i¢ denetci ile denetim gézetim sorumlusu arasinda
olusabilecek ihtilaflari ¢6zlime kavusturmak,

e) I¢ denetgilerin gorevlendirilmesinde tarafsizhiklarini ihlal edecek durumlan goz oniinde
bulundurmak, gorevlerini yaparken bagimsizlik veya tarafsizliklarinin tehlikeye girdigi veya
ihlal edildigi durumlarda gerekli 6nlemleri almak ve Ust Yoneticiyi bilgilendirmek,

f) I¢ denetim raporlarimin Kurul tarafindan belirlenen raporlama standartlarina uygunlugunu
kontrol etmek,

g) I¢ denetim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda gerek goriilmesi halinde baska bir i¢
denet¢iden veya konunun uzmanindan goriis veya yardim alinmasini saglamak,

g) I¢ denetime iliskin mevzuatin ve Kurul diizenlemelerinin uygulanmasinda ortaya cikan
tereddiit ve sorunlari Kurulun bilgisine sunmak,

h) I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglarinin izlenmesi amaciyla takip sistemi olusturmak ve
uygulamak; uzlagilan bulgu ve Onerilerle ilgili yapilan islemlerin yani sira uzlasilamayan
hususlarda Ust Yéneticinin karari dogrultusunda yapilmas: gereken islemleri dogrudan veya
gorevlendirecegi i¢ denetgiler vasitasiyla takip etmek, denetim bulgulariyla ilgili olarak
denetlenen birimlerce gerceklestirilen islemler konusunda i¢ denetgileri bilgilendirmek,
izleme sonuglarini Ust Yéneticiye raporlamak,

1) I¢ denetim faaliyetinin kalitesini gézetmek, bu amagla Kurul diizenlemeleri ¢ercevesinde
kalite gilivence ve gelistirme programi olusturmak, i¢ denetgilerin  gdrevlerindeki
performanslarin takip etmek ve s6z konusu program dogrultusunda yapilan degerlendirme
sonuglarmi Ust Yéneticiye sunmak,

i) I¢ ve dis degerlendirme sonuclarina iliskin diizeltici ve iyilestirici nlemleri almak,

j) Idari ve/veya cezai yénden sug teskil eden, sorusturma veya 6n inceleme yapilmasini
gerektiren durumlara iligkin i¢ denetgilerin tespitlerini Ust Yoneticiye bildirmek,

k) Bagkanlik faaliyetleri hakkinda Ust Yéneticiyi diizenli olarak bilgilendirmek,

) Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu Bakanligin i¢ kontrol sistemine iliskin genel
degerlendirmeyi de kapsayacak sekilde hazirlamak ve Ust Yoneticiye sunmak,

m) I¢ denetgilerin sertifika derecelendirmelerine esas puanlamayi Ust Yoneticiye teklif etmek,




n) I¢ denetim gdrevinin viiriitilmesini engelleyici tutum, davranis ve hareketleri Ust
Y 6neticinin bilgisine intikal ettirmek,

0) I¢ denetgilerin meslek i¢i egitim programlar yoluyla bilgi ve becerilerini diizenli olarak
arttirmalarini saglamak,

0) Kurul tarafindan belirlenen ilkeler ¢cercevesinde Bagkanlik ile Sayistay ve teftis, sorusturma
vb. faaliyetleri yiirliten diger danisma ve denetim birimleri arasinda gereken isbirligini,
iletisim ve koordinasyonu saglamak,

p) Baskanligin biitge islemleri ile harcama yetkililigi gérevini yiiriitmek, birim personelinin
ihtiyaci olan mesleki arag, gere¢ ve malzemeyi temin etmek,

r) I¢ denetim kaynaklarinin etkili, ekonomik ve verimli sekilde kullanilmasini saglamak,

s) Baskanligin gérev alanina giren konularda gerekli yazismalar: yapmak, i¢ denetgiler ve
diger personelin haberlesme, ulasim, izin, saglik vb. diger idari islerine iliskin islemlerini
ylirtitmek,

) Mevzuatla verilen diger gorevler ile i¢ denetim faaliyetleriyle ilgili olarak Ust Yonetici
tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Baskan, goérevlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirme hususunda
Bakana karsi sorumludur.

ARANAN NITELIKLER
1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,
2) 5018 sayili Kanunun 65 inci maddesinde sayilan niteliklere sahip olmak,
3) I¢ denetgi kadrosunda gorev yapmak.

iC DENETCi GOREV TANIM FORMU

BIRIMI IC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

ALT BIRIMI ic Denetim Birimi Baskanlig

UNVANI IC DENETCI

AMIRLERI/UST AMIRLERI |i¢ Denetim Birimi Baskani/Genglik ve Spor Bakani
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GOREVIN OZETI I¢ denetim faaliyetlerini gergeklestirmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) i¢ denetgi, asagida belirtilen gorevleri yerine getirir:

a) Risk analizlerine dayanarak Bakanligin yonetim ve kontrol yapilarini degerlendirmek,

b) Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi bakimindan incelemeler yapmak ve
Onerilerde bulunmak,

¢) Bakanhigin faaliyet ve islemlerinin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata
uygunlugunu denetlemek ve harcama sonrasinda yasal uygunluk denetimi yapmak,

¢) Bakanhiin harcamalarinin, mali islemlere iliskin karar ve tasarruflarinin, amag¢ ve
politikalara, kalkinma planina, programlara, stratejik planlara ve performans programlarina
uygunlugunu denetlemek ve degerlendirmek,

d) Bakanhigin mali yonetim ve kontrol stireglerinin sistem denetimini yapmak ve bu konularda
onerilerde bulunmak,

e) Bakanlik birimlerince iiretilen bilgi ve raporlarin dogrulugunu degerlendirmek,

f) Denetim sonuglar1 cergevesinde diizeltici ve iyilestirici dnerilerde bulunmak ve bunlari
takip etmek,




g) Denetim sirasinda veya denetim sonuclarina gore sorusturma agilmasini gerektirecek bir
duruma rastlanildiginda bu durumu ve sug teskil eden durumlara iliskin tespitlerini Bagkan
kanaliyla Ust Yoneticiye bildirmek,

g) Ust Yénetici tarafindan gerekli goriilen hallerde performans gostergelerini belirlemede
ilgili birimlere yardimei olmak, belirlenen performans gostergelerinin uygulanabilirligini
degerlendirmek,

h) Mevzuatla verilen diger gorevler ile i¢c denetim faaliyetleriyle ilgili olarak Baskan ve Ust
Yonetici tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

(2) i¢ denetci, gorevlerini yerine getirirken asagidaki hususlara riayet eder:

a) Mevzuata, denetim standartlarina, etik kurallara ve I¢ Denetim Yonergesine uygun hareket
etmek,

b) Mesleki bilgi ve becerilerini stirekli olarak gelistirmek,

c) Yetki ve ehliyetini asan durumlardan Baskani haberdar etmek,

¢) Verilen gorevin tarafsiz ve bagimsiz olarak yapilmasina engel olan durumlarin bulunmasi
halinde, durumu Baskana bildirmek,

d) Denetim raporlarini kanitlara dayandirmak ve degerlendirmelerinde objektif olmak,

¢) Denetim esnasinda elde ettigi bilgilerin gizliligini korumak.

(3) I¢ denetci, gérevlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirme hususunda
Baskana ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

ARANAN NITELIKLER

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel niteliklere
sahip olmak,

2) 5018 sayili Kanunun 65 inci maddesinde sayilan asagidaki niteliklere sahip olmak,

3) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu (Kurul) tarafindan verilen kamu i¢ denetim sertifikasina
sahip olmak,

4) Meslegin gerektirdigi bilgi, ehliyet ve temsil yetenegine sahip olmak,

5) I¢ denetim etik kurallarina uygun bir 6zge¢mise sahip olmak,

6) Uyarma ve kinama cezalari hari¢ disiplin cezasi almamis olmak,

7) Kurul tarafindan gerekli goriilen diger sartlan tagimak,

MUDUR GOREV TANIM FORMU

BIRIMI IC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

ALT BiRiMi I¢ Denetim Birimi Baskanlig

UNVANI SUBE MUDURU
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I¢ Denetgi/Baskan Yardimeisi/I¢ Denetim Birimi

AMIRLERIi/UST AMIRLERI
Baskani

GOREVIN OZETi Bliro is ve islemlerinin yiriitiilmesini ve koordinesini
saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Sube Miidiiriiniin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Baskanlhigin 6zel kalem ve sekretarya hizmetlerine yonelik is ve islemlerin yiiriittilmesini
saglamak,

b) Biiro personelinin verimli, disiplinli ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglayacak gorev
tanimlarinin ve dagilimlarinin yapilmasi ile diger tedbirlerin alinmasi i¢in Bagkana teklifte
bulunmak ve biiro personelinin ¢alisma saatlerine uymalarini izlemek,

¢) Bakanlhigin stratejik plani, performans programu, i¢ kontrol sistemi, risk ydnetim sisteminin
hazirlanmasi, kurumsal veya makro eylem planlarina iliskin islemlerin yiiriitilmesi ile ig




hizmet kalite standartlarinin belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirmesi ile dénemsel ve
yilsonu faaliyet raporlarinin hazirlanmasina yénelik is ve iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak,
¢) Bagkanligin gérev alanina giren konularda ikincil ve ficlincil diizey mevzuatin
hazirlanmasi, diger birimlerden intikal eden mevzuat taslaklarina iliskin Baskanlik goriisiiniin
hazirlanmasi, hizmet siire¢leri ve hizmet envanterinin olusturulmasina y&nelik is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Baskanligin tanitim, internet sayfasi, tasarim ve giincelleme i ve iglemlerinin ilgili
birimlerle koordinasyon halinde yiiriitiilmesi ile Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS),
Genglik ve Spor Bakanligi Yonetim Sistemi (GSBNET) vb. programlarla ilgili olarak
Bagkanlik ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Yazili ve gorsel basinda Bagkanlikla ilgili haber ve yaymnlarin takip edilerek Baskanin
bilgilendirilmesini, Baskanlik biinyesinde veya koordinesinde gergeklestirilen faaliyetlerin
haber ve duyurularin yapilmasini saglamak,

f) Bagkanlidin personel planlamasiyla ilgili ¢alismalarin yapilmasi, performans o6l¢iitlerinin
olusturulmasi ve personel sistemlerinin gelistirilmesi i¢in teklifte bulunulmasini ve personele
ait istatistiki bilgilerin toplanarak raporlanmasina yonelik is ve islemlerin ydiriitiilmesini
saglamak,

g) Baskanlik personelinin taleplerini dikkate alarak egitim plani ile hizmet &ncesi ve hizmet
i¢i egitim programlarinin hazirlanip Personel Genel Miidiirliigiine iletilmesini saglamak,

) Baskanlik personelinin; géreve baslama, teblig ve ayrilma (atama, nakil, sdzlesme, istifa,
vb.), personel kimlik karti, E-imza, pasaport, puantaj cetveli, adaylik, askerlik, izin, rapor,
terfi, mal bildirimi, performans degerlendirmesi, basari/listiin basar1 belgesi ve &diil,
sorusturma, disiplin cezasi, dava, miistafilik, 6liim, géreve son, emeklilik vb. personel
islemlerinin takibi ve sonuglandirilmasina yonelik is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve i¢ denetgiler
ile diger personelin 6zliik dosyalarini tutulmasini saglamak,

h) Baskanlik personelinin aylik, tazminat, vekalet. aile ve dogum yardimi vb. mali ve sosyal
haklarinin 6denmesi, nakil bildirimlerinin diizenlenmesi, sigortal tescilleri ile bildirgelerinin
5510 say1li Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanununda belirtilen yasal siirelerde
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak,

1) Baskanlik personelinin yurt i¢i/yurt dis1 gec¢ici gorevlendirilmelerine y&nelik
yazigmalar/olurlar ile gorev yollugu O6denmesine iliskin is ve islemlerin yiiritiilmesini
saglamak,

i) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu, 4857 sayih Is
Kanunu ile 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is S6zlesmesi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde sendikal is ve iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

j) Baskanhiga intikal eden her tiirlii evrakin ilgilisine havalesinin ve/veya tebliginin
yapilmasim, giden evraklarm gonderilmesini/postalanmasini, kayitlarinin tutulmasini ve
muhafaza edilmelerini saglamak,

k) Baskanlik yazismalarinin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiiklimlerine ve diger ilgili diizenlemelere uygun olarak Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden zamaninda yapilmasini ve sonuglandirilmasini saglamak,
) Baskanlhigin gorev alanina giren konularda; T.B.M.M. iiyeleri tarafindan verilen soru
onergeleri ile Cumhurbagkanhgi Iletisim Merkezi (CIMER) tarafindan 4982 sayih Bilgi
Edinme Hakki Kanunu kapsaminda gonderilen, 3071 sayili Dilek¢ge Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda yapilan ve Kamu Denet¢iligi Kurumundan génderilen basvurularin
cevaplandirilmasini saglamak,

m) I¢ denetim plan ve programlar ile i¢ denetim faaliyetlerine iliskin diger yazismalar ve i¢
denetgilerin sertifika derecelendirilmesine iliskin puanlama vb. kapsamdaki is ve iglemlerin
yiiriitiilmesini saglamak,




n) I¢ denetim raporlarimin ve Baskanliga intikal eden diger denetim, inceleme, arastirma vb.
raporlarimin diizenli bir sekilde dosyalanmasini, istatistiklerinin tutulmasini ve muhafaza
edilmelerini saglamak,

0) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve Arsiv Hizmetleri Uygulama Talimat ile diger ilgili
mevzuatlar uyarinca Baskanliga ait arsivlik dosya ve klasorlerin; tasnifini, ileride arsivlik
olabileceklerin ya da muhafazasina ltizum goriilmeyenlerin tespitini, ayiklanmasini,
arsivlenmesini, imhasini, muhafaza edilmelerini ve elektronik ortama taginmasina yonelik is
ve iglemlerin ylriitilmesini saglamak,

0) Baskanliga ait ve/veya intikal eden kitap, dergi ve benzeri yayinlarin kayit altina alinmasi,
korunmasi1 ve faydalanmaya hazir halde bulundurulmasina yonelik is ve
islemlerin ytriitilmesini saglamak,

p) Basgkanlik biit¢esinin, 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cercevesinde diger birimlerle koordinasyon halinde hazirlanmasim, biitge uygulama
sonuglarina iliskin verilerin tutulmasini, biitce kesin hesabi, ayrintili harcama ve finansman
programina yonelik is ve islemlerin yiiriitilmesini saglamak,

r) Bagkanhigin 6denek dagilimi ile 6denek aktarma is ve islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak,

s) Biitgenin uygulanmasiyla ilgili (6demeler vb.) hususlarda, Baskanlik makamindan gerekli
olurlarm alinmasina ve Odemelerin yapilmasina yonelik is ve islemlerin yiiritiilmesini
saglamak,

s) Baskanlik biitge ve ddenek kullanimi ile ilgili otomasyon sistemlerine (KBS, MYS ve e-
Biitce vb.) ait islemler ile gerceklestirme goérevliligine iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

t) Baskanlik faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirla tilkketim, kirtasiye ve dayanikli (demirbas ve
diger malzeme vb.) tasimir gereksinimleri ile bilgi teknolojileri donamim ve yazilim
ihtiyaglarini belirlemek, ihtiyaglarin karsilanmasina yonelik mal ve hizmetlerin alimi, satimi
ile onarim, kiralama vb. hususlara yonelik idari ve mali is ve islemleri ilgili birimlerle
koordinasyon halinde yiiriitiilmesini saglamak,

u) Baskanligin tiiketim malzemeleri ile teghizat, malzeme ve demirbas gibi dayanikl tasinir
mallarina ait giris, kayit, zimmetleme, kontrol/takip, muhafaza, ¢ikig, hurdaya ayirma, devir-
teslim, raporlama, yilsonu vb. islemlerini Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimleri ¢ergevesinde
ylirtitiilmesini ve Bagkanligin bilgi teknolojileri donanim ve yazilim ihtiyaglarini belirleyerek
ilgili birimlerle koordinasyon halinde taleplerin kargilanmasini saglamak,

i) Baskanlikta uygun calisma ortamini saglamak tzere temizlik, giivenlik, bilgi islem,
iletisim, yemekhane, ¢ay ocagi, ulasim (Baskanlik personeline ait ara¢ talep yazilarinin
olusturulmasi, onaylanmasi, Bagkanliga tahsisli ara¢ soforiiniin koordinesi vb.), bakim-onarim
(Yardim Masasi) vb. hizmetlerine yonelik is ve islemlerin diizgiin bir sekilde yriittilmesini,
is saglpr ve giivenligi, enerji verimliligi ve atik yonetimi kapsamindaki kontrollerin
uygulanmasini saglamak,

v) Bagkanhigin sivil savunma ve seferberlik hizmetleri ile afet ve acil durum hizmetlerini
Destek Hizmetleri Baskanlig ile koordinasyon halinde yiiriitiilmesini saglamak.

y) Baskanlikta sef, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni, memur vb.
gorevlendirilmedigi ya da gegici siireyle gérevde olmadig1 durumlarda bunlara ait gérevleri
yilirtitmek,

z) Baskan ve diger amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger isleri yapmak.

(2) Sube Miidiirii gorevlerini yerine getirirken asagidaki hususlara riayet eder:
a)Bagkanligin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, yonetmelik,
talimat ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirtitmek ve etik kurallarina uymak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek i¢in azami gayreti gostermek, verilen gérevlerin




herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden
Baskani1 konudan haberdar etmek,

¢) Gizlilik dereceli evrak i¢gin mevzuatina uygun tedbirleri almak ve uygulamak,

¢) Baskanlik personeli ile uyumlu calismak, birim personelinin iyi yetismesine ve verimli
calismasina yardimei1 olmak,

d) Baskanliga veya i¢ denetgilere ait rapor, evrak ve dosyalari, Baskanin izni olmadan hig
kimseye gostermemek, vermemek ve gorevi dolayisiyla edindigi bilgileri agiklamamak,

e) Kullandig1 malzeme hususunda tasarruf ilkelerine uyarak Bagkanliga ait malzeme, evrak,
esya, arag ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Kendisine verilen gorevlerle ilgili tereddiit ettigi konularda Baskana damisarak verilen
direktife gore islemleri yerine getirmek, yetki ve ehliyetini asan durumlardan Baskani
haberdar etmek,

g) Gerceklestirdigi gorevlerle ilgili tespit ettigi sorunlar1 ve bunlara iliskin ¢oziim 6nerilerini
Baskana iletmek.

(3) Sube Miuduri, gorevlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirme
hususunda Bagkana ve diger amirlerine kars1 sorumludur.

ARANAN NITELIKLER

1) Kamu personel mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak,

2) Kamu mali yonetimi ve mevzuati hakkinda genel bilgi sahip olmak,

3) Koordinasyon ve iletigsim becerisine sahip olmak,

4) Analitik diistinme, degerlendirme ve karar verebilme yetilerine sahip olmak.

VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENIi GOREV TANIM FORMU

BIRIMI IC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

ALT BIRIMI I¢ Denetim Birimi Baskanlig

UNVANI VERI HAZIRLAMA VE KONTROL ISLETMENI
(V.H.K.L) _

AMIRLERI/UST AMIRLERI Sef/Sube Miidiirii/I¢ Denet¢i/Baskan
Yardimcisi/Baskan

GOREVIN OZETi Biiro is ve islemlerini yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) V.H.K.1.’nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Bagkanligin 6zel kalem ve sekretarya hizmetlerine yonelik is ve islemlerinin ytiriitiilmesine
yardime1 olmak,

b) Biiro personelinin verimli, disiplinli ve igbirligi i¢inde ¢alismalarini saglayacak gorev
tanimlarinin ve dagilimlarinin yapilmasi ile diger tedbirlerin alinmasi i¢in amirlerine teklifte
bulunmak,

¢) Bakanligin stratejik plani, performans programu, i¢ kontrol sistemi, risk yonetim sisteminin
hazirlanmasi, kurumsal veya makro eylem planlarina iligkin islemleri ile i¢ hizmet kalite
standartlarinin belirlenmesi, izlenmesi ve degerlendirmesi ile dénemsel ve yilsonu faaliyet
raporlarinin hazirlanmasina yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Baskanligin goérev alanina giren konularda ikincil ve fdglinciil diizey mevzuatin
hazirlanmasi, diger birimlerden intikal eden mevzuat taslaklarina iligkin Bagkanlik goriistiniin
hazirlanmasi, hizmet siiregleri ve hizmet envanterinin olusturulmasina yonelik is ve islemleri
yiirtitmek,




d) Baskanligin tamtim, internet sayfasi, tasarim ve giincelleme is ve islemlerinin ilgili
birimlerle koordinasyon halinde yiiriitiilmesi ile Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS),
Genglik ve Spor Bakanhgi Yonetim Sistemi (GSBNET) vb. programlarla ilgili olarak
Bagkanlik ¢alismalarini yiirtitmek,

e¢) Baskanligin personel planlamasiyla ilgili ¢alismalarin yapilmasi, performans 6lgiitlerinin
olusturulmasi ve personel sistemlerinin gelistirilmesi i¢in teklifte bulunulmasi ve personele
ait istatistiki bilgilerin toplanarak raporlanmasina yonelik is ve iglemleri yiiriitmek,

f) Bagkanlik personelinin taleplerini dikkate alarak egitim plani ile hizmet &ncesi ve hizmet
i¢ci egitim programlarini hazirlayip Personel Genel Miidirliigiine iletmek,

g) Baskanlik personelinin; goreve baslama, teblig ve ayrilma (atama, nakil, s6zlesme, istifa
vb.), personel kimlik karti, E-imza, pasaport, puantaj cetveli, adaylik, askerlik, izin, rapor,
terfi, mal bildirimi, performans degerlendirmesi, basari/iistiin bagar1 belgesi ve &diil,
sorusturma, disiplin cezasi, dava, miistafilik, 6lim, goreve son, emeklilik vb. personel
islemlerinin takibi ve sonuglandirilmasina yonelik is ve iglemleri yiirtitmek ve i¢ denetgiler ile
diger personelin ézliik dosyalarini tutmak,

8) Baskanlik personelinin aylik, tazminat, vekélet, aile ve dogum yardimi vb. mali ve sosyal
haklarinin ddenmesi, nakil bildirimlerinin diizenlenmesi, sigortal tescilleri ile bildirgelerinin
5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanununda belirtilen yasal stirelerde
Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirilmesi ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak,

h) Bagkanlik personelinin yurt igi/yurt dist gecici gorevlendirilmelerine yonelik
yazigmalar/olurlar ile gérev yollugu 6denmesine iligkin is ve islemleri ytriitmek,

1) 4688 sayilh Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme Kanunu, 4857 sayih Is
Kanunu ile 6356 sayili Sendikalar ve Toplu Is Sozlesmesi Kanunu ve diger ilgili mevzuat
hiikiimleri ¢ergevesinde sendikal is ve islemlerini ylirtitmek,

i) Baskanliga intikal eden her tiirlii evrakin ilgilisine havalesini ve/veya tebligini yapmak,
giden evraklar1 géndermek/postalamak, kayitlarini tutmak ve muhatazalarini saglamak,

j) Baskanlik yazigmalarimi “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine ve diger ilgili diizenlemelere uygun olarak Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) {izerinden zamaninda yapmak, sonug¢landirilmasinmi saglamak ve
sonraki asamalarinin takibini yapmak,

k) Bagkanhifin gorev alanina giren konularda; T.B.M.M. liyeleri tarafindan verilen soru
onergeleri ile Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezi (CIMER) tarafindan 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki1 Kanunu kapsaminda génderilen, 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun kapsaminda yapilan ve Kamu Denet¢iligi Kurumundan gonderilen bagvurularin
cevaplandirilmasin takip etmek,

1) I¢ denetim plan ve programlar ile i¢ denetim faaliyetlerine iliskin diger yazismalar ve i¢
denetgilerin sertifika derecelendirilmesine iliskin puanlama vb. kapsamdaki is ve islemleri
yuriitmek,

m) I¢ denetim raporlari ve Baskanliga intikal eden diger denetim, inceleme, arastirma vb.
raporlarini dlizenli bir sekilde dosyalamak, istatistiklerini tutmak ve muhafazalarim saglamak,
n) Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi ve Argiv Hizmetleri Uygulama Talimati ile diger ilgili
mevzuatlar uyarinca Bagkanhga ait arsivlik dosya ve klasorlerin; tasnifini, ileride arsivlik
olabileceklerin ya da muhafazasina liizum goriilmeyenlerin tespitini, ayiklanmasini,
arsivlenmesini, imhasini, muhafaza edilmelerini ve elektronik ortama tasinmasina yénelik is
ve islemleri yiiriitmek,

0) Bagkanli§a ait ve/veya intikal eden kitap, dergi ve benzeri yayinlarin kayit altina alinmasi,
korunmasi ve faydalanmaya hazir halde bulundurulmasina yénelik is ve islemleri yiiriitmek,
0) Baskanlik biitgesini, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu hiikiimleri
cercevesinde diger birimlerle koordinasyon halinde hazirlamak, biitge uygulama sonuglarina
iliskin verileri tutmak, biit¢e kesin hesabi, ayrintili harcama ve finansman programina ydnelik




is ve islemleri yuriitmek,

p) Baskanhigin 6denek dagilimi ile 6denek aktarma is ve islemlerinin gergeklestirilmesini
takip etmek,

r) Biitcenin uygulanmasiyla ilgili (6demeler vb.) hususlarda, Baskanlik makamindan gerekli
olurlarin alinmasina ve 6demelerin yapilmasina yénelik is ve islemleri yiirtitmek,

s) Baskanlik biitge ve ddenek kullanimi ile ilgili otomasyon sistemlerine (KBS, MYS ve e-
Biitce vb.) ait islemler ile gergeklestirme gorevliligine iliskin is ve islemleri yliriitiip takibini
yapmak,

s) Basgkanlik faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlti tiikketim, kirtasiye ve dayanikli (demirbas ve
diger malzeme vb.) taginir gereksinimleri ile bilgi teknolojileri donanim ve yazilim
ihtiyaclarimi belirlemek, ihtiyaglarin karsilanmasina yonelik mal ve hizmetlerin alimi, satimu
ile onarim, kiralama vb. hususlara yoénelik idari ve mali is ve islemleri ilgili birimlerle
koordinasyon halinde ylriitmek.

t) Bagkanligin tiikketim malzemeleri ile techizat, malzeme ve demirbag gibi dayanikl taginir
mallarina ait giris, kayit, zimmetleme, kontrol/takip, muhafaza, ¢ikig, hurdaya ayirma, devir-
teslim, raporlama, yilsonu vb. islemlerini Taginir Mal Yonetmeligi hiikiimleri ¢ercevesinde
yiiriitmek ve Baskanlhigin bilgi teknolojileri donamm ve yazilim ihtiyaglarini belirlemek ve
ilgili birimlerle koordinasyon halinde taleplerin karsilanmasini takip etmek,

u) Bagkanlikta uygun ¢alisma ortamini saglamak tlizere temizlik, giivenlik, bilgi islem,
iletisim, yemekhane, ¢ay ocagi, ulasim (Baskanlik personeline ait arag¢ talep yazilarmin
olusturulmasi, onaylanmasi, Bagkanhga tahsisli ara¢ soforiiniin koordinesi vb.), bakim-onarim
(Yardim Masasi) vb. hizmetlerine yonelik is ve islemlerin diizgiin bir sekilde yiiriitiilmesini,
is saghg ve glvenligi, enerji verimliligi ve atilk yonetimi kapsamindaki kontrollerin
uygulanmasim saglamak,

i) Baskanhgin sivil savunma ve seferberlik hizmetleri ile afet ve acil durum hizmetlerini
Destek Hizmetleri Baskanlig ile koordinasyon halinde yiiriitmek,

v) Baskanlikta sef, veri hazirlama ve kontrol isletmeni, bilgisayar isletmeni, memur, sekreter
vb. gorevlendirilmedigi ya da gecici slireyle gorevde olmadigi durumlarda bunlara ait
gorevleri yiiriitmek,

y) Baskan ve diger amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger isleri yapmak.

(2) V.H.K.I. girevlerini yerine getirirken asagidaki hususlara riayet eder:

a) Bagkanligin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, yonetmelik,
talimat ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiirtitmek ve etik kurallarina uymak,

b) Kendisine verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isglicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek i¢in azami gayreti géstermek, verilen gorevlerin
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden
Bagkam konudan haberdar etmek,

¢) Gizlilik dereceli evrak i¢in mevzuatina uygun tedbirleri almak ve uygulamak,

¢) Baskanlik personeli ile uyumlu ¢alismak, birim personelinin iyi yetismesine ve verimli
¢aligmasina yardimei olmak,

d) Bagkanlhiga veya i¢ denetgilere ait rapor, evrak ve dosyalari, Baskanin izni olmadan hig
kimseye gostermemek, vermemek ve gorevi dolayisiyla edindigi bilgileri agiklamamak,

e) Kullandig1 malzeme hususunda tasarruf ilkelerine uyarak Baskanliga ait malzeme, evrak,
esya, arag¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Kendisine verilen gorevlerle ilgili tereddiit ettii konularda Baskana damisarak verilen
direktife gore islemleri yerine getirmek, yetki ve ehliyetini asan durumlardan Baskani
haberdar etmek,

g) Gergeklestirdigi gorevlerle ilgili tespit ettigi sorunlar1 ve bunlara iligkin ¢6ziim dnerilerini
Baskana iletmek.




(3) V.H.K.I. gorevlerini zamaninda ve mevzuata uygun sekilde yerine getirme hususunda
Bagskana ve diger amirlerine karsi sorumludur.

ARANAN NITELIKLER

1) Kamu personel mevzuati hakkinda bilgi sahibi olmak,

2) Kamu mali y6netimi ve mevzuati hakkinda genel bilgi sahip olmak,
3) Uyumlu ¢alisma, ig disiplini ve iletisim becerisine sahip olmak.

SEKRETER GOREV TANIM FORMU

BIRIMI iC DENETIM BIRIMI BASKANLIGI

ALT BIRIMI I¢ Denetim Birimi Baskanligi

UNVANI SEKRETER

AMIRLERI/UST AMIRLERI | Sef, Sube Miidiirii/i¢ Denet¢i/Baskan Yardimcisi/Baskan

| [ W | B | =

GOREVIN OZETI Baskanligin sekretarya ve 6zel kalem islerini yiiriitmek

GOREV VE SORUMLULUKLAR

(1) Sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Baskanin; temsil, agirlama, protokol, téren, kutlama vb. 6zel kalem is ve islemlerini
yiirlitmek ve Bagkana gelen misafirleri gerektigi sekilde karsilamak,

b) Baskanin ve goérevlendirilmesi halinde baskan yardimcisinin sekretarya hizmetleri ve
telefon gortismeleri ile Baskanlik telefon goriismelerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

c) Baskan, bagkan yardimcisi veya i¢ denetgiler ile goriisme isteminde bulunan kisi veya
gruplarin randevu, davet vb. taleplerin kaydimi tutmak, Baskana veya ilgilisine iletmek ve
sonu¢lananlari kars: tarafa bildirmek,

¢) Baskanlik Makamina gelen evrak, faks, mesaj vb. dokiimanlar ile Bagkanin yerinde olmadigi
zamanlarda arayanlarin bilgilerini Bagkana iletmek,

d) Bagkan tarafindan yazili ve sozlii olarak verilecek direktifleri, ilgili kisi veya
birimlere iletmek ve gerekli goriilmesi halinde islerle ilgili {igtincii kisilerle iletisim kurup bilgi
almak,

e) Bagkan ve bagkan yardimeisinin kurum ig¢i ve kurum digi goriismelerini, toplantilarini,
randevularini takip ederek yapilmas: gerekli goriilen gériismeleri zaman ve i durumlarini da
dikkate alarak planlamak, randevu almak, direktife gore gorigmeleri yiiriitmek, toplanti,
randevu vb. hususlarla ilgili notlar tutmak, bilgi notu, dosya ve konugma metinleri hazirlayarak
Baskana ve ilgililere iletmek ve Baskanlia ait brifing dosyalarmin hazirlanmasina yardime1
olmak,

f) Baskan tarafindan kendisine verilecek yazi, kutlama ve tesekkiir gibi 6zel yazismalari
yapmak, Baskan ve diger amirleri tarafindan yazilmas: uygun gériilen diger yazilar1 yazisma
kurallarina ve verilen talimatlara uygun olarak zamaninda yazmak ve kontrollerden sonra
ilgililere géndermek,

g) Birim iletisim bilgilerinin giincellenmesi islerini yiiriitmek,

g) Baskanligin kirtasiye, fotokopi, faks vb. islerini yiiriitmek,

h) I¢ denetim raporlarini ve Baskanhga intikal eden diger denetim, inceleme, arastirma vb.
raporlarini diizenli bir sekilde dosyalamak, istatistiklerini tutmak ve muhafazalarini saglamak,




1) Baskanlikta bulunan ile kendi kullanimina verilen her tiirli malzeme ve demirbaglar diizgiin
bir bigimde kullanmak, korumak ve kullanmakta oldugu bilgisayar, yazici vb. ara¢ ve
gereglerin siirekli olarak hizmete hazir bir sekilde bulundurulmalarim saglamak,

i) Baskanliga ait telefon, faks/tarayici gibi iletisim cihazlarinin tiim fonksiyonlariyla
kullanimimi dgrenmek, talep eden birim personeline &gretmek, hizli ve etkili iletigim
saglayacak yontemleri arastirmak,

j) Yazili ve gorsel basinda Baskanlikla ilgili ¢ikan haber ve yayinlan takip ederek Bagkan
bilgilendirmek ve Bagkanlik biinyesinde veya koordinesinde gergeklestirilen faaliyetlerin,
haber ve duyurularin yapilmasi konularinda verilen is ve islemleri ytiriitmek,

k) Baskanlik Makaminin temsil ve agirlama hizmetlerinin gerektirdigi her tiirlii mal ve hizmet
alimlari ile ilgili giderlerini tespit ederek amirlerini bilgilendirmek,

1) Baskanlikta uygun ¢aligsma ortamini saglamak tizere temizlik, giivenlik, bilgi islem, iletigim,
yemekhane, ¢ay ocagi, ulasim (Bagkanlik personeline ait arag talep yazilarimin olusturulmasi,
onaylanmasi, Bagkanliga tahsisli ara¢ soforiiniin koordinesi vb.), bakim-onanm (Yardim
Masasi) vb. hizmetlerine yonelik is ve islemlerin diizgiin bir sekilde yiiritiilebilmesi ile enerji
verimliligi ve atik yonetimi kapsamindaki kontrollerin uygulanmas: i¢in gerekli islemleri ve
kontrolleri yapip amirlerini bilgilendirmek,

m) Baskanlifin sivil savunma ve seferberlik hizmetleri ile afet ve acil durum hizmetlerini
Destek Hizmetleri Bagkanlig ile koordinasyon halinde yliriitmek,

n) Is hacmi yogun olan diger personele Bagkanin verdigi talimata gore yardimer olmak,

0) Baskanlikta Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni, Bilgisayar Isletmeni veya Memur
gorevlendirilmedigi ya da gegici stireyle gérevde olmadigi durumlarda bunlara ait gorevleri
ylirtitmek,

&) Baskan ve diger amirleri tarafindan verilecek benzer nitelikteki diger isleri yapmak.

(2) Sekreter, gorevlerini yaparken asagidaki hususlara riayet eder:

a) Baskanh@in hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik,
yonetmelik, talimat ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek ve etik kurallara
uymak,

b) Gorevi kapsamindaki faaliyetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar:
korumak i¢in gerekli onlemleri almak,

¢) Kendisine verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz olarak, isgiicli, zaman ve malzeme
tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek i¢in azami gayreti gostermek, verilen gorevlerin
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden
sirali amirlerini konudan haberdar etmek,

¢) Bagkanhiga veya i¢ denet¢ilere ait rapor, evrak ve dosyalari, Bagkanin izni olmadan kimseye
vermemek ve gdstermemek, gorevleri dolayisiyla edindigi bilgileri agiklamamak,

d) Makamin vakarina yakigir sekilde tavir ve davranisglarda bulunmak ve Baskanlik personeli
ile uyumlu calismak,

e) Kullandig malzeme hususunda tasarruf ilkelerine uyarak kamuya ait malzeme, evrak, esya,
ara¢ ve geregleri korumak ve saklamak,

f) Gergeklestirdigi gorevlerle ilgili tespit ettigi sorunlari ve bunlara iliskin ¢éziim Onerilerini
veya verilen gorevlerle ilgili tereddiit ettigi hususlar1 amirlerine iletmek.

(3) Sekreter, gorevlerini zamaninda ve prosediire uygun sekilde yerine getirme hususunda
Baskana ve difer amirlerine kars: sorumludur.

ARANAN NITELIKLER

1) Kamu personel mevzuati ve kendi gérev alamiyla ilgili prosediirler hakkinda bilgi sahibi
olmak,

2) lletisim araglari ile diger isyeri cihazlarim etkili sekilde kullanma becerisine sahip olmak,
3) Uyumlu ¢alisma, is disiplini ve iletisim becerisine sahip olmak.




