DIYANET ISLERI BASKANLIGI
GOREV VE CALISMA YONERGESI *

BIRINCI KISIM
Baslangic Hiikiimleri ve Merkez Teskilati
BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci; Diyanet Isleri Baskanligmin ve Baskanlik
personelinin gorev ve yetkileri ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Kapsam .
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Diyanet Isleri Baskanligi merkez, tasra ve yurt dist
kuruluslari ile bu kuruluslarda gorevli personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yénerge, 22/6/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet Isleri Baskanlig1
Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun ile Diyanet Isleri Baskanhigi Gorev ve Calisma
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bagkanlik: Diyanet Isleri Baskanligini,

b) Baskan: Diyanet Isleri Bagkanini,

¢) Birim: Baskanlik merkez kurulusunda hizmet birimlerini, tasra teskilatinda il ve ilge
miiftiliikleri ile dini yiiksek ihtisas ve egitim merkezi miidiirliiklerini, yurt dis1 teskilatinda din
hizmetleri misavirlik, ataselik ve koordinatorliiklerini,

¢) Birim amiri: Baskanlik merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatlarindaki birimlerin en {ist
yoneticilerini,

d) Cami gorevlileri: imam-hatip ve miiezzin-kayyimu,

e) DIBBYS: Diyanet Isleri Bagkanlig1 Bilgi Yénetim Sistemini,

f) Din gorevlileri: Vaiz, murakip, Kur’an kursu 6greticisi ve cami gorevlilerini,

g) imam-Hatip: Basimam-hatip, uzman imam-hatip, imam-hatip ve sézlesmeli imam-
hatibi,

g) Kur’an kursu 6greticisi: Kur’an kursu basogreticisi, Kur’an kursu uzman o6greticisi,
Kur’an kursu 6greticisi ve sozlesmeli Kur’an kursu dgreticisini,

h) Miiezzin-kayyim: Basmiiezzin, miiezzin-kayyim ve sézlesmeli miiezzin-kayyimi,

1) Miisavir, atase ve koordinator: Din hizmetleri miisaviri, din hizmetleri atasesi, atase
ve din hizmetleri koordinatoriini,

1) Vaiz: Bagvaiz, uzman vaiz, vaiz, cezaevi vaizi ve sozlesmeli vaizi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Baskanhik Hizmet Birimleri

Din hizmetleri genel miidiirligii

MADDE 5 - (1) Din Hizmetleri Genel Midiirliigii, asagidaki daire bagkanliklarindan
olusur.

a) Irsat Hizmetleri Daire Baskanlig

b) Cami Hizmetleri Daire Bagkanlig1

¢) Aile ve Dini Rehberlik Daire Bagkanligi

¢) Sosyal ve Kiiltiirel I¢erikli Din Hizmetleri Daire Baskanlig
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d) Gog ve Manevi Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi

Irsat hizmetleri daire baskanhg

MADDE 6 - (1) Irsat Hizmetleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Cami ve mescitlerdeki irsat hizmetlerinin usuliine uygun olarak etkin ve verimli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bununla ilgili is ve islemleri takip etmek.

b) Panel, konferans, seminer, sempozyum ve benzeri ilmi toplantilar diizenlemek.

c¢) Miiftiiliiklerce radyo, televizyon ve diger yayin kuruluglar1 vasitasiyla toplumu din
konusunda aydinlatmak amaciyla diizenlenen etkinliklere iliskin is ve islemleri takip etmek ve
rapor hazirlamak.

¢) Baskanlik¢a uygun goriilen yerlere vaaz ve irsat ekiplerinin gonderilmesi ile ilgili is
ve islemleri yiiriitmek.

d) Bagkanlik vaizlerinin, vaaz ve irsat programlarini hazirlamak ve islemlerini
yiiriitmek.

e) Miiftiiliikklerce hazirlanarak Baskanliga gonderilen hutbe metinlerini incelemek.

f) Gerektiginde vaaz ve hutbe metinleri hazirlamak.

g) Ihtida edenlerle ilgili islemleri takip etmek ve kayitlarini tutmak.

&) Kutlu Dogum Haftasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

h) llgili birimlerle isbirligi yaparak vaizlerin kariyer sistemine gore yetismeleri
konusunda ¢aligmalar yapmak.

1) Irsat hizmetlerinde verimliligi artirmaya yonelik ¢alismalar yapmak ve miiftiiliiklerce
bu amagla yapilan is ve iglemleri takip etmek.

i) Irsat hizmetlerinin etkin ve verimli yiiriitiilmesi amaciyla ilgili birim, kurum ve
kuruluslarla isbirligine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

j) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Cami hizmetleri daire baskanhg:

MADDE 7 - (1) Cami Hizmetleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Cami ve mescitlerin yonetiminin devralinmasi, ibadete acilmasi, ibadet, ezan ve sala
hizmetlerinin yonetilmesi ve yiirtitiilmesiyle ilgili is ve islemleri takip etmek.

b) Camilerin Ag¢ik Tutulmasi ve Cami Calisma Programi ile ilgili is ve islemleri
yuriitmek.

c¢) Camilerde dini giin ve gecelerde programlar diizenlemek ve programlarin radyo ve
televizyonlarda yayinlanmasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Camilerde yiiriitiilen din hizmetleri standardin1 belirlemek.

d) Cami rehberligi ile ilgili is ve iglemleri takip etmek.

e) Cami ve mescitlerde kitaplik/kiitliphane olusturulmasi ve hizmete sunulmasi ile ilgili
is ve islemleri takip etmek.

f) Yol gilizergdhlarindaki dinlenme tesisleri ile alig-veris merkezlerindeki cami ve
mescitlerin sorunlari ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

g) Ihtiya¢ duyulan camilerde dini damismanlik biirolarinin agilmasiyla ilgili ¢alisma
yapilmasini saglamak ve bununla ilgili is ve islemleri takip etmek.

§) Ramazan ayinda yapilan cami hizmetlerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili
caligmalar yapmak.

h) Camiye ilgiyi artirmak ve cami hizmetlerini daha etkin ve verimli hale getirmek
amaciyla ilgili birim ve kuruluslarla isbirligi i¢erisinde projeler gelistirilmesine, sempozyum,
konferans, panel vb. toplantilar diizenlenmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

1) Camilerde yiiriitiilen ibadet hizmetlerinden toplumun biitiin kesimlerinin istifade
etmesini saglamaya yonelik ¢alismalar yapmak.
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1) Camilerde yapilan ibadet hizmetlerinin verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in muftiiliik,
cami gorevlileri, cami dernekleri ve vakiflar ile cemaat arasindaki iliskilerin gelistirilmesi
hususunda c¢aligmalar yapmak.

j) Camilerdeki aragtirma ve ¢ekim izinleri ile ilgili islemleri takip etmek.

k) Cami yaptiranlara takdir belgesi diizenlenmesi, cami agilis torenlerine katilim ile
ilgili is ve islemleri yliriitmek.

I) Cami gorevlilerinin mesleki gelisim ve kariyer sistemine gore yetismeleri konusunda
ilgili birimlerle isbirligi yapmak.

m) Din gorevlilerinin mesleki motivasyonlarini artirict ¢aligmalar yapmak ve tecriibe
paylasim toplantilar diizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

n) Cami hizmetleri ile ilgili talep, oneri ve sikayet dilekgelerinin geregini yapmak.

0) Belediye cenaze teskilati bulunmayan yerlerde cenaze techiz, tekfin ve defin islerinin
yapilmasi hususunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.

0) Camiler ve Din Gorevlileri Haftasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

p) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Aile ve dini rehberlik daire baskanhg:

MADDE 8 - (1) Aile ve Dini Rehberlik Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Ailenin kurulmasi, korunmasi ve giiclendirilmesi hususunda toplumsal farkindalik
olusturmak amaciyla dini, sosyal ve kiiltiirel igerikli etkinlikler diizenlemek/diizenlenmesini
saglamak.

b) Aile sorunlarinin ¢6ziimiine yonelik dini danmismanlik ve rehberlik hizmeti
sunulmasini saglamak.

¢) Aile ve aile bireylerine yonelik dini konularda program ve ¢aligmalar yapmak.

¢) Sosyal ve kiiltiirel degisimler sonucu kars1 karsiya kaldig: riskler ve yeni sorunlar
karsisinda aileyi gliglendirmek i¢in aile bireylerine manevi destek hizmeti sunmak.

d) Aile ve dini rehberlik biirolarinda gorevlendirilen personele gerekli egitimlerin
verilmesini saglamak.

e) Sevgi evleri, huzurevleri, yetistirme yurtlari, kadin konuk evleri gibi sosyal hizmet
kurumlarinda dini rehberlik hizmeti sunulmasini saglamak.

f) Aileye iliskin yazili ve gorsel materyaller hazirlanmasini saglamak.

g) Gorev alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla yapilacak isbirligine
yonelik is ve islemleri yiirtitmek.

g) Aile ve dini rehberlik biirolarinin agilmasini ve bu biirolarin koordineli olarak
caligmasini saglamak.

h) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal ve kiiltiirel icerikli din hizmetleri daire baskanhgi

MADDE 9 - (1) Sosyal ve Kiiltiirel Igerikli Din Hizmetleri Daire Baskanliginin
gorevleri sunlardir:

a) Toplumun milli ve manevi degerlerinin canli tutulmasina yonelik sosyal ve kiiltiirel
icerikli calismalar yapmak.

b) Sosyal yapilanmalar, dini tesekkiiller ve geleneksel kiiltiirel olusumlarla ilgili
calismalar yapmak.

¢) Ramazan ayinda sosyal ve kiiltiirel igerikli faaliyetler planlamak ve yiiriitmek.

¢) Dini bayramlarin kutlanmasina yonelik gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

d) Kurban ibadetinin dini hiikiimlere, saglik sartlarina ve gevre temizligine uygun olarak
yerine getirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

e) Ilgili kurumlarla isbirligi igerisinde Vekaletle Kurban Kesim Programini yiiriitmek.

) Helal gida konusunda ilgili kamu kurum ve kuruluslar ile yiiriitiilecek is ve islemleri
koordine ve takip etmek.
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g) Genglerin manevi gelisimlerine katkida bulunmak amaciyla ¢aligmalar yapmak.

) Geleneksel Islam sanatlar ile ilgili farkindalik olusturucu galismalar yapmak ve bu
kapsamda Baskanlik personelini ilgili alanlara yonlendirmek.

h) Diyanet okuma salonlarinin fiziksel ve islevsel standartlarini belirlemek ve gerekli
goriilen yerlerde ac¢ilmasini saglamak.

1) Toplumsal huzuru tehdit eden terdr ve siddet gibi olumsuzluklarin onlenmesi
hususunda ilgili kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle yiirtitiilecek is ve islemleri koordine
ve takip etmek.

1) Sosyal ve kiiltiirel icerikli din hizmetlerinin yaygnlastirilmast ve verimliliginin
artirilmasi amaciyla projeler tiretmek, kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle isbirligi
icinde caligmak.

J) Baskanlik Tasavvuf Musiki Korosu ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

k) Dini/milli 6zel giin ve haftalarda gerekli faaliyet ve planlamalari yapmak.

I) Namaz vakitleri ile dini gilinlerin tespit ve ilan1 hususunda ilgili birim, kurum ve
kuruluslarla yiirtitiilecek is ve islemleri koordine ve takip etmek, bu baglamda yurt i¢i ve yurt
disinda hilal, yats1 ve imsak gozlemlerini yapmak, gézlem ve hesaplama sonuglarinin Bagkanlik
takvimi, web sayfasi ve mobil uygulamalarda yer almasini saglamak.

m) Kible tespiti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek; bu kapsamda ilgili personele egitim
destegi verilmesi konusunda ¢aligmalar yapmak.

n) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Goc¢ ve manevi destek hizmetleri daire baskanhgi

MADDE 10 - (1) G6¢ ve Manevi Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin goérevleri
sunlardir:

a) I¢ ve dis gociin dogurdugu dini, kiiltiirel ve sosyal problemlerin ¢dziimiine yonelik
caligmalar yapmak.

b) Ulkemize siginan yabancilara yonelik olarak yiiriitiilecek Baskanlik hizmetlerini
planlamak ve ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak ortak ¢aligmalar yiiriitmek.

c¢) Cesitli nedenlerle yurt icinde go¢ etmek durumunda kalan vatandaglarimiza dini
danigsmanlik ve manevi destek sunmak.

¢) Afet ve acil durumlarda sunulacak din hizmetleri hususunda ilgili kurum, kurulus ve
sivil toplum orgiitleri ile isbirligi i¢inde yiiriitiilecek ¢alismalar1 planlamak ve uygulamak.

d) Afet ve acil durumlarda alinmasi gereken tedbirlerin basta personelimize ve
halkimiza aktarilmasinda ve olaganiistii durumlarda paydas kurumlarla birlikte ¢caligsmak.

e) Mevsimlik is¢ilere sunulacak Baskanlik hizmetlerini koordine etmek.

) Engellilere yonelik manevi destek hizmeti sunulmasini saglamak.

g) Saglik kuruluslarinda, ceza infaz kurumu ve gocuk egitim evlerinde manevi destek
hizmeti sunmak igin gerekli ¢calismalar1 yapmak.

§) Denetimli serbestlik kapsaminda bulunan vatandaslarimiza manevi destek hizmeti
sunmak.

h) Madde bagimliligiyla miicadelede ilgili kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleri ile
yiiriitiilecek is ve islemleri koordine ve takip etmek.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim hizmetleri genel miidiirliigii

MADDE 11 - (1) Egitim Hizmetleri Genel Miidiirliigli, asagidaki daire
baskanliklarindan olusur.

a) Yaygin Din Egitimi Daire Bagkanlig1

b) Hizmet i¢ci Egitim ve Rehberlik Daire Bagkanlig

¢) Program Gelistirme Daire Baskanlig1

¢) Dini Yiiksek Ihtisas Merkezleri Daire Baskanlig1
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Yaygin din egitimi daire baskanhg

MADDE 12 - (1) Yaygin Din Egitimi Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Kur’an-1 Kerim okumak, anlamimi 6grenmek, hafizlik yapmak, din egitimi almak
isteyenler i¢in kurslar diizenlemek ve Kur’an kurslar1 agmak, buralarda yiiriitiilecek egitim-
ogretim hizmetlerini diizenlemek.

b) Yatil1 6grenciler i¢in yurt ve pansiyonlar agmak, buralarda kalan 6grencilerin iase ve
ibate giderlerinin karsilanmasini saglamak, yurt ve pansiyonlarin yonetimi ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

¢) Kur’an kurslariin agilis, isim degisikligi, egitime ara verme, egitim ve gretime
yeniden baslama ve kapanislariyla ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Ilgili birimlerle isbirligi yaparak Kur’an kursu dgreticilerinin kariyer sistemine gore
yetismeleri konusunda ¢alismalar yapmak.

d) Yaygin din egitiminde uygulanacak egitim programlarini, okutulacak ders kitaplarini
ve yardimci egitim materyali ihtiyacini belirlemek ve hazirlanmasi hususunda ilgili daire ile
isbirligi yapmak.

e) Yaygin din egitimi kapsaminda diizenlenen giindiizlii ve yatili Kur’an kurslari, yaz
Kur’an kurslar1 ve camilerde Kur’an 6gretimi kurslari ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

f) Kur’an kurslarindaki egitim-6gretim faaliyetlerinde ve yaygin din egitiminde etkinlik
ve verimliligi artirmak amaciyla projeler iiretmek ve uygulanmasini saglamak.

g) Hafizlik egitimi ve hafizlik tespit sinavlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

&) Kur’an Kursu 6grencileri arasinda Kur’an-1 Kerim’i giizel okuma ve anlama, hafizlik,
dini bilgiler ve Kur’an kurslarinda uygulanan diger ogretim programlarinin hedef ve
kazanimlari ile ilgili yarigmalar diizenlemek.

h) Kur’an kurslari i¢in bina, arag-gere¢ gibi ihtiyaglar ile dgretici ve diger personel
thtiyacini tespit etmek, temini igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

1) Yurt disindan gelen Ogrencilerin Kur’an kurslarinda egitilmeleri ile ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

i) Kur’an kurslarini tanitici ve bu kurslardaki egitim-ogretim faaliyetlerini tesvik edici
programlar ile yazili ve gorsel materyal hazirlamak veya hazirlatilmasini saglamak.

) Yaygin din egitimi faaliyetleri ile ilgili istatistiki bilgileri derlemek ve
degerlendirmek.

K) Kur’an kurslarinda rehberlik ve psikolojik danigmanlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini
saglamak. Bu hizmetlerin etkin ve verimli olarak yiirtitiilebilmesi i¢in gerekli ihtiyaglari tespit
etmek, temini i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

I) Yaygin din egitiminin arsiv hizmetlerini yliriitmek.

m) Ozel egitim gerektiren bireylerin egitiminde uygulanacak egitim programlari,
okutulacak ders kitaplar1 ve yardimci egitim materyali ihtiyacini belirlemek ve hazirlanmasi
hususunda ilgili daire ile igbirligi yapmak.

n) Yaygin din egitimiyle ilgili is ve islemlerin elektronik ortamda yiiriitiilmesini
saglamak.

0) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Hizmet i¢i egitim ve rehberlik daire baskanhg:

MADDE 13 - (1) Hizmet I¢i Egitim ve Rehberlik Daire Baskanligmin gorevleri
sunlardir:

a) Bagkanlik personelinin hizmette etkinlik ve verimliliklerini artirmak ¢ hizmet i¢i
egitim kurslar1 diizenlemek icin gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

b) Ilgili birimlerle isbirligi yaparak Baskanlik personelinin hizmet i¢i egitim
ihtiyaglarini belirlemek.

¢) Kariyer kadrolarinda bulunan Bagkanlik personelinin ihtiya¢ duyulan uzmanlik
alanlarina gore yetistirilmelerine yonelik egitimle ilgili caligmalar yapmak.
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¢) Personelin adaylik, gorevde ylikselme, yabanci dil ve benzeri egitiminde uygulanacak
programlarin hazirlanmasi hususunda ilgili daire ile isbirligi i¢erisinde ¢alismalar yapmak.

d) Hizmet i¢i egitim programlarinin uygulanmasini takip etmek.

e) Bagkanlik personeli i¢in hizmet i¢i egitim stratejilerini ve egitime oncelikle alinacak
personeli belirlemek, uygulanmakta olan programlarin etkinlik ve verimliligini 6lgmek, geri
bildirimler elde etmek, yilsonu hizmet i¢i egitim faaliyet raporlarin1 hazirlamak.

f) Baskanlik merkez ve tasra teskilatinin hizmet i¢i egitim ihtiyaglari dogrultusunda
yillik egitim planini hazirlamak.

g) Egitim merkezlerinin agilacag yerlerin belirlenmesi ve aciligi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

§) Egitim merkezlerinin bina, arag-gere¢ ve benzeri ihtiyaclar ile egitim gorevlisi ve
personel ihtiyacini tespit etmek, temini i¢in gerekli ¢caligsmalar1 yapmak.

h) Ozel olarak asere, takrib ve tayyibe alaninda egitim alanlarin yetkinligini tespiti ve
bunlara belge verilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

1) [lilge miiftiiliiklerince diizenlenen hizmet igi egitim kurslarina katilacak personelin
belirlenmesinde esas alinacak kriterler ile uygulanacak programi ve benzeri hususlari tespit
etmek, bu kurslardaki egitim-6gretim hizmetlerinin etkin ve verimli olarak yiiriitiilmesi igin
gerekli tedbirleri almak.

1) Egitim merkezlerinde diizenlenen egitimlerde giris, donem ve bitirme sinavlar ile
ilgili islemleri ylirtitmek ve egitimden yararlananlarin belgelerinin diizenlenmesini ve bilgilerin
ilgili programlara girilmesini saglamak.

j) Din hizmetleri sinifinda calisan personelin Kur’an-1 Kerimi usuliine uygun sekilde
okumalarimi gelistirmek amactyla ¢aligmalar yapmak.

k) Bagkanlik personelinin yabanci dil ve mesleki bilgilerini gelistirmeleri igin galismalar
yapmak, gerektiginde kurs agmak veya bu hususlarda acgilacak kurslara eleman gondermek, bu
konularda ilgili kurum/kuruluslarla yiiriitiilecek is ve islemleri koordine ve takip etmek.

1) Hizmet i¢i egitim i¢in ihtiya¢ duyulmasi halinde hizmet satin alinmasz ile ilgili is ve
islemleri ytriitmek.

m) Hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde diizenlenen raporlar1 derlemek, Onerileri
degerlendirmek, etkinlik ve verimliligi artirmak i¢in gerekli tedbirleri almak.

n) Birimin biitce islemleri ile ilgili galigsmalar1 yiiriitmek.

0) Dairenin gorev alani ile ilgili mevzuat ihtiyaglarini belirlemek.

0) Dairenin gorev alani ile ilgili arsiv hizmetlerini yiirtitmek.

p) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Program gelistirme daire baskanhg

MADDE 14 - (1) Program Gelistirme Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Kur’an-1 Kerim’i yiiziinden okumak, ezberlemek, anlamini 6grenmek isteyen
vatandaglarimiza yonelik egitim-0gretim  programlari  hazirlamak/hazirlatmak  veya
giincellemek.

b) Temel dini bilgiler 6grenmek isteyen vatandaslarimiza yonelik egitim-6gretim
programlari hazirlamak/hazirlatmak veya giincellemek.

¢) Ozel egitime muhtag vatandaslarimiza ydnelik egitim-6gretim programlart
hazirlamak/ hazirlatmak veya giincellemek.

¢) Kur’an-1 Kerim’i yiizinden okuma, hafizlik yapma, anlamini1 6grenme ve temel dini
bilgiler 6grenmek isteyen vatandaslarimiza yonelik hazirlanan egitim-6gretim programlarina
uygun ders notlari, ders kitaplari, yardimer egitim materyalleri hazirlamak/ hazirlatmak veya
giincellemek.

d) Hizmet ici egitim faaliyetlerinde ihtiyag duyulan egitim ve Ogretim programlari
hazirlamak veya hazirlatmak.
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e) Yaygin din egitimi ve hizmet i¢i egitim programlarina uygun ders notlar1 veya ders
kitaplari, yardimei egitim materyalleri hazirlamak veya hazirlatmak.

f) Uygulanan egitim-6gretim programlari, ders notlar1 ve diger egitim materyallerini
geri bildirimler, degisen, gelisen sartlar ve ihtiyaglar dogrultusunda giincellemek ve
gelistirmek.

0) Yaygimn din egitimi ve hizmet i¢i egitim faaliyetlerinde ihtiya¢ duyulan egitim ve
ogretim programlarmin gelistirilmesi, egitim materyallerinin hazirlanmasi hususlarinda ilgili
birim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yapilmasi ve ihtiyag¢ halinde hizmet satin alinmasi ile ilgili
is ve islemleri yiiritmek.

g) Egitim Kurulu, Merkezi Egitim Yiiriitme Kurulu ve Kur’an Egitim ve Ogretimi
Kurulunun sekretarya islerini ytiriitmek, alinan kararlar1 ilgili birimlere bildirmek.

h) Baskanlik personelinin egitim seviyelerini yiikseltmek, hizmetteki etkinlik ve
verimliliklerini artirmak amaciyla ilgili kurum/kuruluslarla yirtitiilecek is ve islemleri koordine
ve takip etmek.

1) Uygulanan programlarin ve yapilan faaliyetlerin etkinlik ve verimliligini 6lgmek
amaciyla alan arastirmalar1 yapmak veya yaptirmak.

1) E-egitim uygulamalarini gelistirmek iizere ilgili kurum, kurulusg ve birimlerle gerekli
caligmalar1 yapmak.

J) Birimin taginir ve biit¢e islemleri ile ilgili galismalar1 yiiriitmek.

K) Birimin stratejik plan teklifinin koordinasyonunu saglamak.

I) Birimin mevzuat ihtiyaclarini belirleme galismalarinin koordinasyonunu saglamak.

m) Birim faaliyetleri ile ilgili hazirlanan raporlarin koordinasyonunu saglamak.

n) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Dini yiiksek ihtisas merkezleri daire baskanhg

MADDE 15 - (1) Dini Yiiksek Ihtisas Merkezleri Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Dini yliksek ihtisas merkezlerinin agilacagi yerlerin belirlenmesi ve agilist ile ilgili s
ve islemleri yiiriitmek.

b) Baskanligin gorev alani ile ilgili konularda hizmet i¢inde personelin bilgisini artirmak
ve uzmanlagsmasini saglamak amaciyla ihtisas kurslar1 agilmasina yonelik is ve islemleri
yliriitmek.

c¢) Dini yiiksek ihtisas merkezlerinin egitim stratejilerini ve ihtisas egitimine alinacak
personelin kriterlerini belirlemek.

¢) Dini yiiksek ihtisas merkezlerinde uygulanmakta olan egitim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimliligini 6lgmek, geri bildirimler elde etmek ve faaliyetler hakkinda rapor hazirlamak,
verimliligi artirmak i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

d) Ihtisas egitimlerine giris, ddnem ve bitirme sinavlari ile ilgili islemleri yiiriitmek.

e) Ihtisas kursu giris snavinda basarili olan personelin dini yiiksek ihtisas merkezlerine
planlamalarin1 yapmak.

f) Baskanlik¢a hazirlanan egitim programlarini dini yiiksek ihtisas merkezlerine teblig
etmek ve programlarin etkin ve verimli bir sekilde uygulanmasi igin gerekli tedbirleri almak.

g) Dini yiiksek ihtisas merkezleri igin bina, arag-gere¢ gibi ihtiyaclar ile egitim gorevlisi
ve personel ihtiyacini tespit etmek, temini igin gerekli calismalar1 yapmak.

g) Ihtisas egitiminden yararlananlarm belgelerini diizenlemek ve bilgilerini arsivlemek.

h) Dini yiiksek ihtisas merkezlerinde gerceklestirilen egitim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimliligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

1) Ihtisas egitimi amaciyla yurt disindan iilkemize getirilen Ogrencilerin egitim
ihtiyaglarin1 karsilamak, bunlarin is ve islemlerinin yiiriitiillmesinde ilgili birimlerle is birligi
yapmak.

1) Dairenin gorev alani ile ilgili mevzuat ihtiyaclarini belirleme ¢alismalarini yapmak.

7/52



j) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Hac ve umre hizmetleri genel miidiirliigii

MADDE 16 — (1) Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigli, asagidaki daire
baskanliklarindan olusur.

a) Hac Hizmetleri Daire Baskanlig1

b) Umre Hizmetleri Daire Baskanligi

c¢) Hac ve Umre Egitim Daire Bagkanlig1

¢) Kurullar ve Koordinasyon Daire Baskanligi

Hac hizmetleri daire baskanhg:

MADDE 17 - (1) Hac Hizmetleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Hac ibadetinin Islam dini esaslarma uygun olarak, saglik ve giivenlik sartlar1 icinde
yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

b) Hac kayitlari, hacca gideceklerin belirlenmesi ve hac seyahati ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

¢) Hac1 adaylarinin Mekke-i Miikerreme, Medine-i Miinevvere, Cidde ve Mesair iskan
ve intikalleriyle ilgili is ve islemleri yliriitmek ve ihtiya¢ duyulan yerlerde rehberlik ve irtibat
biirolar1 agmak.

¢) Hac organizasyonunda personel gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Bagkanlik yurt dis1 teskilatinca diizenlenen hac organizasyonlarinin Suudi
Arabistan’daki is ve islemlerini yliriitmek.

e) Ulkemiz hac kontenjaninin, 11/10/2011 tarihli ve 2011/2347 sayil1 Bakanlar Kurulu
Karartyla yiiriirliige konulan Hac ve Umre Seyahatleri ile lgili Islerin Diyanet Isleri
Bagkanliginca Yiiriitiilmesine Dair Kararda belirlenen oranda iller bazinda taksimini yapmak.

f) Hacda vefat eden veya herhangi bir sebeple kafilesi ile yurda donemeyenlerin is ve
islemlerini takip etmek.

g) Suudi Arabistan hac mevzuatini takip etmek ve gerekli protokolleri hazirlamak.

§) Hac organizasyonunun yurt i¢i ve yurt dis1 safahati ile ilgili arsiv ve dokiimantasyon
olusturmak ve yillik hac raporunu hazirlamak.

h) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Umre hizmetleri daire baskanhg:

MADDE 18 - (1) Umre Hizmetleri Daire Basgkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Umre programlar1 diizenlemek, umre ibadetinin dini esaslara uygun olarak, saglik ve
giivenlik sartlar1 i¢inde yapilmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

b) Umre kayitlari, kafile planlamalar1 ve ugak programlariyla ilgili i ve islemleri
yapmak.

¢) Suudi Arabistan’da igbirligi yapilacak umre sirketlerini belirlemek.

¢) Umreye giden vatandaslarimizin Mekke-1 Miikerreme, Medine-i Miinevvere ve
Cidde iskan ve intikalleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

d) Umre organizasyonlarinda personelin gorevlendirilmesi ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.

e) Bagkanlik yurt dis1 teskilatinca diizenlenen umre organizasyonlarinin Suudi
Arabistan’daki is ve islemlerine yardimci olmak.

f) Umrede vefat eden veya herhangi bir sebeple kafilesi ile yurda dénemeyenlerin is ve
islemlerini takip etmek.

g) Umre organizasyonlarmin yurt i¢i ve yurt dis1 safahati ile ilgili arsiv ve
dokiimantasyon olusturmak ve yillik umre raporunu hazirlamak.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Hac ve umre egitim daire baskanhg
MADDE 19 - (1) Hac ve Umre Egitim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:
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a) Hac ve umreye gidecek vatandaslar ve gorevlilerin egitimleri ile ilgili is ve islemleri
yapmak, yurt icinde ve yurt disinda kurs, seminer, konferans ve toplantilar diizenlemek ve
uygulamayi takip etmek.

b) Hac ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilecek personelin smmav ve se¢im
islemlerini yapmak.

¢) Hac ve umrenin bir egitim siireci ve ibadet olma 06zelligini dikkate alarak ilgili
birimlerle isbirligi igerisinde egitim ve irsat stratejileri belirlemek, irsat plan ve programlari
hazirlamak.

¢) Hac ve umre ile ilgili yazili ve gorsel yayinlar hazirlamak/hazirlatmak, bunlarla ilgili
argiv olusturmak.

d) Hac ve umre organizasyonlar1 hakkinda verilen raporlar1 degerlendirmek ve geregini
yapmak iizere genel midiire sunmak.

e) Hac ve umre organizasyonuyla ilgili yurt icinde ve yurt disinda yapilacak toplanti,
ziyaret ve diger etkinliklerle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

f) Hac ve umre hizmetlerinden yararlanan vatandaslarin memnuniyetlerinin 6lgiilmesi
ve degerlendirilmesini saglamak.

g) Hac ve umreye gidecek vatandaslarimiz ile hac ve umrede gorevlendirilecek
personelin egitimleri igin ilgili birimlerle isbirligi yaparak egitim merkezleri agilmasini
saglamak ve buralardaki egitim faaliyetlerini planlamak ve yiiriitmek.

&) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Kurullar ve koordinasyon daire baskanhgi

MADDE 20 - (1) Kurullar ve Koordinasyon Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanliklararas1 Hac ve Umre Kurulu ile Hac ve Umre Komisyonunun sekretarya
islerini yiiriitmek ve alinan kararlarin uygulanmasini takip etmek.

b) Hac ve umre i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve hizmet alimi, malzemelerin muhafazasi
ve dagitimi ile ilgili is ve 1slemleri yliriitmek, gerektiginde bu konularda Tiirkiye Diyanet Vakfi
ile is birligi yapmak.

¢) Hac ve umre hizmetleriyle ilgili her tiirlii tahsilat, harcama ve muhasebelestirme is ve
islemlerini takip etmek.

¢) Hac ve umre seyahatleri icin gerekli ulasim araglarini temin etmek.

d) Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigli emrinde kullanilan tasitlar ile ara¢ ve
gereglerin hizmete hazir halde bulundurulmasini saglamak.

e) Hac ve umre yolculariin esyalarinin iilkemize nakline iliskin yurt i¢inde ve yurt
disinda yiiriitiilen hizmetlerle ilgili is ve islemleri yapmak.

f) Suudi Arabistan’a gonderilecek ambulans, ilag, tibbi ve diger malzemeler ile bunlari
gotiirecek arag ve personelin is ve islemlerini takip etmek.

g) Seyahat acentelerince diizenlenen hac ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilecek
Bagkanlik personelinin tespit, planlama ve dagitimini yapmak.

&) Seyahat acentelerince yatirilacak teminat ve hizmet bedellerinin takibini yapmak ve
bu konuda Tiirkiye Diyanet Vakfi ile isbirligi yapmak.

h) Seyahat acentelerinin uymasi gereken usul ve esaslar1 belirleyerek Bakanliklararasi
Hac ve Umre Kuruluna sunulmasini saglamak.

1) Seyahat acenteleri hakkinda hazirlanan denetim raporlarini degerlendirmek ve
Bakanliklararas1 Hac ve Umre Kuruluna Sunulmasini saglamak

1) Suudi Arabistan’da kullanilan demirbas esyalarin, her yil sayimini yaptirmak ve
korunmasini saglamak.

j) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
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Dini yayinlar genel miidiirliigii

MADDE 21 - (1) Dini Yayinlar Genel Midirliigii, asagidaki daire baskanliklarindan
olusur.

a) Basili Yayinlar Daire Baskanligi

b) Siireli Yaynlar ve Kiitiiphaneler Daire Baskanlig1

¢) Yabanci Dil ve Lehgelerde Yayilar Daire Baskanligi

¢) Radyo ve Televizyon Daire Bagkanlig1

Basih yayinlar daire baskanhgi

MADDE 22 - (1) Basili Yaymnlar Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin yaym politikalar1 dogrultusunda ihtiyag¢ duyulan basili eserleri
hazirlamak/hazirlatmak; gercek ve elektronik ortamda yayimlanmasi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

b) Toplumu din konusunda aydinlatmak, birlik ve biitiinliige, toplumsal kaynasma ve
huzura katki saglamak, ayrica aile ve gencligi tehdit eden zararli akim ve faaliyetlere karsi
toplumu bilinglendirmek amaciyla yayinlar hazirlamak/hazirlatmak, gerektiginde bunlar
ticretsiz olarak dagitilmast ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

c¢) Baskanlik¢a hazirlattirilan veya kisiler tarafindan yayimlanmasi talebi ile Bagkanliga
gonderilen eserleri komisyon marifetiyle incelemek ve yayimlanmasi hususunda karar vermek;
dini bakimdan daha teferruatli incelenmesi gereken eserleri Din Isleri Yiiksek Kuruluna sevkini
saglamak.

¢) Kurum ve kuruluslar ile sahislardan gelen iicretsiz yayn taleplerini degerlendirmek,
uygun goriilenleri imkanlar dlgiisiinde karsilamak.

d) Basimi yapilacak eserlerin tashih ve tasarimini yapmak/yaptirmak ve basilmasini
saglamak.

e) Basili dini yayincilik alanindaki gelismeleri takip etmek, Bagskanligin basili yayinlari
icin kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve projeler olusturmak.

f) Baskanlik¢a yayimlanan basili eserlerin arsivini olusturmak.

g) Bagkanligin basili yaymlarinin tamitimi i¢in Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile
birlikte caligmalar yapmak.

g) Diyanet takviminin hazirlanmasi ve basilmasi igin gerekli is ve islemleri yiirlitmek.

h) Uluslararasi fuarlara katilmak, dini ve milli kiiltiirlimiiziin belgelerini, fikir, sanat ve
edebi eserlerin tanitiminin yapilmasi ile ilgili i ve islemleri yiriitmek.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Siireli yaymnlar ve kiitiiphaneler daire baskanhg:

MADDE 23 - (1) Siireli Yayinlar ve Kiitiiphaneler Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Toplumu din konusunda aydinlatmak, Baskanlik personelinin mesleki agidan
gelismesine katki saglamak, okul 6ncesi ve okul ¢agindaki ¢ocuklari bilgilendirmek, yurt i¢i ve
yurt disinda yasayan vatandaglarimizin dini ve milli kimliklerini koruyabilmelerine destek
olmak ve Baskanlik faaliyetlerini tanitmak amactyla periyodik olarak dini, ilmi, edebi, ahlaki,
kiiltiirel ve benzeri konularda yazi, fotograf ve resimlerin yer aldig siireli yaymlar hazirlamak.

b) Siireli dini yayincilik alanindaki gelismeleri takip etmek, Bagkanligin siireli yaymlari
icin kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve projeler olusturmak.

c¢) Siireli yayinlarin hazirlanma ve incelenme siireglerini takip etmek ve zamaninda
basilmasini saglamak.

¢) Siireli Yaynlar i¢in mobil uygulamalar hazirlamak ve hazirlatmak.

d) Siireli yaymnlarin tanitimi icin Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ile birlikte
caligmalar yapmak.

e) Bagkanlik kiitiiphanesini kiitiiphanecilik ilkelerine gore diizenlemek ve yonetmek.
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f) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri takip etmek; yurt i¢i ve yurt disinda bulunan
kiitiiphanelerle igbirligine yonelik ¢calismalar yapmak.

g) Bibliyografya ve toplu kataloglar olusturmak.

§) Tarihi ve sanat degeri olan eserlerin korunmasi ve okuyucularin bunlardan istifade
edebilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

h) Onarilmas1 gereken yazma eserlerin tamirini yapmak/yaptirmak.

1) Yurt i¢cinde ve yurt disinda nesredilen ve Baskanlik kiitliphanesinde bulunmasinda
fayda goriilen basili, sesli ve goriintiilii eserlerin, ilgili birimlerle isbirligi yapilarak satin
alinmasina yonelik i ve islemleri yiirtitmek.

i) Bagkanlik Kiitliphanesi i¢in ihtiya¢ duyulan siireli yayinlara abone olunmasina iliskin
is ve islemleri yapmak.

J) Kiitiiphane acacak teskilat birimlerine rehberlik etmek ve imkanlar 6lgiisiinde destek
vermek.

K) Kaybolan ve satin alma yoluyla temin edilemeyen eserlerin tazmin ve terkin
islemlerini yapmak.

I) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Yabanci dil ve lehgelerde yayinlar daire baskanhgi

MADDE 24 - (1) Yabanci Dil ve Lehgelerde Yayinlar Daire Bagkanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Baskanligin yaym politikalar1 dogrultusunda Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii ile
koordineli bir sekilde yabanci dil ve lehgelerde eserler hazirlamak/hazirlatmak; Tiirkge’den
yabanci dil ve lehgelere, yabanci dil ve lehgelerden Tiirkce’ye eserler terclime etmek/ettirmek,
bunlarin gergek ve elektronik ortamda yayimlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

b) Yabanci dil ve lehcelerde Baskanlikca hazirlattirilan veya kisiler tarafindan
yayimlanmasi talebi ile Baskanliga gonderilen eserleri komisyon marifetiyle incelettirmek,
yayimlanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak, dini bakimdan daha teferruatli incelenmesi
gereken eserleri Din Isleri Yiiksek Kuruluna sevkini saglamak.

¢) Ulkemizin milli ve manevi degerlerinin yurt igi ve yurt disinda tamitimina ydnelik
cesitli dil ve lehcelerde basili, siireli, sesli, gorlintili ve benzeri yayinlar
hazirlamak/hazirlatmak, yayimlanmasi ve gerektiginde iicretsiz dagitilmasi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

¢) Farkli dil ve lehgelerde yayinlar hazirlamak/hazirlatmak {izere terciime biirosu
olusturmak, gerekli personel istthdamini saglamak.

d) Yabanci dillerde ihtiya¢ duyulan yayin materyallerini temin etmek iizere ¢aligmalar
yapmak ve arsiv olusturmak.

e) Yabanci dil ve lehgelerde hazirlanan Baskanlik yayinlarinin tanittimi hususunda
caligmalar yapmak.

f) Islam’m temel kaynaklari ile ilgili tahkik, edisyon-kritik calismalar1 yapmak.

g) Degisik dil ve lehgelerde Kur’an-1 Kerim meali hazirlamak/hazirlatmak ve iicretsiz
dagitilmasini saglamak.

g) Degisik dil ve lehgelerde takvim hazirlamak/hazirlatmak, basimai ile ilgili islemleri
yiirlitmek.

h) Uluslararasi fuarlara katilarak dini ve milli kiiltiirimiize ait belgelerin, fikir, sanat ve
edebi eserlerin tanitimini yapmak icin gerekli is ve islemleri yiiriitmek.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Radyo ve televizyon daire baskanhg

MADDE 25 - (1) Radyo ve Televizyon Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Toplumu din konusunda aydinlatmak, milli birlik ve beraberlige katki saglamak,
Baskanlik faaliyetlerini tanitmak ve Bagkanlik personelinin egitimine katkida bulunmak
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amaciyla televizyon ve radyo yaymi yapmak, her g¢esit sesli ve goriintiilii yayin ve program
hazirlamak/hazirlatmak; ihtiya¢ halinde bunlar iicretsiz dagitmak; gerektiginde hizmet satin
almak ile ilgili is ve islemleri yapmak.

b) Baskanlik¢a hazirlattirilan veya yayinlanmasi talebi ile Bagkanliga gonderilen sesli
ve goriintiilii eserleri komisyon marifetiyle incelettirmek, yayimlanmasi ile ilgili is ve islemleri
yapmak, dini bakimdan daha teferruath incelenmesi gereken eserleri Din Isleri Yiiksek
Kuruluna sevkini saglamak.

¢) Baskanlikca hazirlanan/hazirlattirilan sesli ve goriintiilii yaymlarin radyo ve
televizyonlarda yayinlanmasi ile ilgili isleri yliritmek.

¢) Toplumu din konusunda aydinlatmak, milli birlik ve beraberlige katki saglamak i¢in
radyo ve televizyonlarda yayinlanmak iizere belgesel, drama, ¢izgi film ve benzeri programlarin
hazirlanmasi, kayit ve ¢ekimlerinin yapilmasi icin gerekli her tiirlii calismay1 yiiriitmek ve bu
konuda TRT ve diger yayin kuruluslari ile isbirligi yapmak.

d) Sesli ve goriintiilii dini yayincilik alanindaki geligsmeleri takip etmek, Diyanet Radyo
ve Televizyonunun ve Baskanligin sesli ve goriintiilii yayinlari igin kisa, orta ve uzun vadeli
hedef ve projeler olugturmak.

e) Diyanet Radyo ve Televizyonu ile sesli ve goriintiilii yayinlar igin arsiv olusturmak.

f) Diyanet Radyo ve Televizyonunda sahih kaynaklara dayali dogru bilgi ile aile, kadin,
cocuklar, gencler, engelli vatandaslar, yurtdisinda yasayan soydaslar ve toplumun tiim
kesimlerinin ihtiya¢ ve beklentilerine yonelik dini, tarihi, aktiiel ve sosyo-kiiltiirel programlari
yayimlamak.

g) Dini egitim kurumlarina rehberlik yapacak programlar yapmak ve yaymlamak.

&) Uluslararasi sesli ve goriintiilii fuarlara katilmak suretiyle, diinyada uygulanan en son
ses ve gorlintii teknolojisini takip etmek.

h) Radyo ve Televizyonla ilgili teknik ¢alismalari yiiriitmek ve bu konuda TRT ve diger
televizyon kuruluglari ile igbirligi yapmak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Dis iliskiler genel midiirligii

MADDE 26 — (1) Dis iliskiler Genel Miidiirliigii, asagidaki daire baskanliklarindan
olusur.

a) Yurt Dis1 Tiirkler Daire Bagkanligi

b) Avrasya Ulkeleri Daire Baskanligi

¢) Yurt Dis1 Egitim ve Rehberlik Daire Bagkanligi

¢) Miisliiman Ulke ve Topluluklar Daire Baskanlig

d) Dinler ve Kiiltiirler Arasi Iliskiler Daire Bagkanlig1

Yurt dis1 Tiirkler daire baskanhg:

MADDE 27 - (1) Yurt Dis1 Tiirkler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Diyanet Isleri Baskanlig1 Yurt Dis1 Teskilatina Siirekli Gérevle Atanacak Personel
Hakkinda Yonetmeligin 7 nci maddesinde I. Grup olarak sayilan iilkelerde yasayan vatandas,
soydas ve dindaglarimizin dini ihtiyaglarini belirlemek, din gorevlisi taleplerini degerlendirmek
ve din hizmeti sunulmasini saglamak.

b) Yurt disindaki kadrolara siirekli gorevle atanacak personel ile sdzlesmeli veya gegici
stireli gorevlendirilecek personelin sinavlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan kadrolara siirekli gérevle atanacak personel ile
sozlesmeli veya gegici slireli gorevlendirilecek personelin  se¢imi, planlanmasi,
gorevlendirilmesi, gonderilmesi, gérev siiresinin uzatilmasi ve geri ¢ekilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

¢) Sorumlulugundaki iilkelerde Ramazan ay1, Kurban Bayrami, Kutlu Dogum Haftasi,
Camiler ve Din Gorevlileri Haftasi, Muharrem ay1 etkinlikleri ve benzeri zamanlar ve
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etkinlikler icin planlanan gorevlilerin belirlenmesi ve gorevlendirilmeleri ile ilgili isleri
yiiriitmek.

d) Sorumlulugundaki iilkelerde Baskanlik hizmet alani ile ilgili inceleme ve arastirma
yapacak, toplantilara katilacak kisi ve heyetlerin se¢imi ve gérevlendirilmeleri ile ilgili islemleri
yapmak; bu iilkelerden Bagkanliga gelen kisi ve heyetlerin is ve islemlerini yiiriitmek ve onlara
rehberlik etmek.

e) Sorumlulugundaki iilkelerde vatandaglarimiz tarafindan kurulan ve Baskanlikla
isbirligi icinde olan dernek, birlik, vakif ve benzeri kuruluslarin ¢alismalarini takip etmek ve
degerlendirmek.

f) Sorumlulugundaki iilkelerde yasayan vatandas, soydas ve dindaslarimizin karsilastigi
dini sorunlar ile yurt disinda Bagkanlik¢a sunulan hizmetlerde karsilasilan sorunlarin ¢ziimiine
yonelik ¢aligmalar yapmak.

g) Sorumlulugundaki iilkelerde Miisliiman topluluklarca olusturulan dini kuruluglarin
caligmalarini takip etmek ve degerlendirmek.

g) Sorumlulugundaki iilkelere gotiiriilecek hizmetlerde verimliligi artirmak amaciyla
ilgili kurum ve kuruluslarla ortak ¢alismalar yaparak gerektiginde protokoller hazirlayip
uygulamaya yonelik is ve islemleri yiiriitmek.

h) Yurt disinda toplanacak yardimlarla ilgili gerekli koordinasyonu saglamak.

1) Sorumlulugundaki tilkelere ait raporlari ve yillik eylem planlarini inceleyerek geregini
yapmak ve arsivlemek; Miisavirlik, ataselik ve koordinatdrliiklerin yillik ¢alisma programlarini
derlemek, degerlendirmek ve gerekenleri ilgili yerlere iletmek.

i) Sorumlulugundaki tilkelerde Hac ve Umre hizmetlerinin is ve islemlerini takip etmek.

J) Birimin bilgi sistemi ile ilgili ¢alismalar1 diger daireler ile birlikte yiiriitmek.

K) Sorumlulugundaki iilkelerdeki vatandas, soydas ve dindaslarimizin dini yayin
ithtiyaclarini tespit etmek ve bunlarin karsilanmasi i¢in kurum ve kuruluslar ile birimler arasi
koordinasyonu saglamak ve gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

I) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Avrasya iilkeleri daire baskanhg

MADDE 28 - (1) Avrasya Ulkeleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Diyanet Isleri Baskanlig1 Yurt Dis1 Teskilatina Siirekli Gérevle Atanacak Personel
Hakkinda Yo6netmeligin 7 nci maddesinde 1. Grup olarak sayilan iilkelerdeki vatandas, soydas
ve dindaglarimizin dini ihtiyaclarini belirlemek, din gorevlisi taleplerini degerlendirmek ve din
hizmeti sunulmasini saglamak.

b) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan kadrolara siirekli gorevle atanacak personel ile
sozlesmeli veya gegici slireli gorevlendirilecek personelin  se¢imi, planlanmasi,
gorevlendirilmesi, gonderilmesi, gorev siiresinin uzatilmasi ve geri ¢ekilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

¢) Sorumlulugundaki iilkelerde Ramazan ay1, Kurban Bayrami, Kutlu Dogum Haftasi,
Camiler ve Din Gorevlileri Haftas1 ve benzeri zamanlar ve etkinlikler i¢in planlanan
gorevlilerin belirlenmesi ve gorevlendirilmeleri ile ilgili isleri yliriitmek.

¢) Sorumlulugundaki tilkelerde Baskanlik hizmet alani ile ilgili inceleme ve arastirma
yapacak, goriisme ve toplantilara katilacak kisi ve heyetlerin se¢imi ve gorevlendirilmeleri ile
ilgili islemleri yapmak; bu iilkelerden Baskanliga gelen kisi ve heyetlerin is ve islemlerini
yuriitmek ve onlara rehberlik etmek.

d) Avrasya Islam Surasi ve Balkan Ulkeleri Dini Idare Baskanlari toplantilarini
diizenlemek ve alinan kararlarm Istanbul Calisma Grubu koordinatérliigiince gerceklestirilmesi
icin ¢caligmalar yapmak.

e) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan Islami kurum ve kuruluslarin yapilari,
faaliyetleri ve hizmet alanlarini incelemek ve degerlendirmek, iligkileri gelistirmek konusunda
ortak caligmalar yapmak.
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f) Sorumlulugundaki iilkelerde yasayan vatandas, soydas ve dindaslarin dini yayin
ihtiya¢larinin karsilanmasi i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli ¢alismalar1 yapmak.

g) Sorumlulugundaki iilkelerde yasayan vatandas, soydas ve dindaslarin karsilastigi dini
sorunlar ile yurt disinda Baskanlik¢a sunulan hizmetlerde karsilasilan sorunlarin ¢oziimiine
yonelik ¢aligmalar yapmak.

g) Sorumlulugundaki tlkelerde yer alan miisavirlik, ataselik ve koordinatorliiklerin
raporlarini ve yillik eylem planlarini inceleyerek geregini yapmak ve arsivlemek.

h) Tirk Kiiltiir Varligimi Koruma Projesi kapsaminda Bagkanlik¢a yapilacak is ve
islemleri ytiriitmek.

1) Sorumlulugundaki tilkelerde Kardes Sehir Projesi ¢alismalarini yiiriitmek.

1) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan ve tarihi miras sayilan arsiv belgeleri, kitap,
risale ve yazma eserler hakkinda bilgi toplamak ve ilgili kurum ve kuruluslarla paylasilmasini
saglamak.

j) Sorumlulugundaki {tilkelere goétiiriilecek hizmetlerde verimliligi artirmak amaciyla
ilgili kurum ve kuruluslarla ortak caligmalar yaparak gerektiginde protokoller hazirlayip
uygulamaya yonelik is ve iglemleri yiiriitmek.

k) Yurt dis1 teskilatinda bulunan tasinir mal kayit ve kontrol islerini yliriitmek.

I) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gérevleri yapmak.

Yurt dis1 egitim ve rehberlik daire baskanhg

MADDE 29 - (1) Yurt Dis1 Egitim ve Rehberlik Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Yurt digina atanan veya gorevlendirilen personelin bu gorevlere gitmeden dnce egitim
ihtiyaglarini belirlemek, egitim planlarini hazirlamak, egitimleri amaciyla ilgili birim, kurum
ve kuruluslarla isbirligi yaparak yabanci dil kurslari ile mesleki ve kiiltiirel konularda kurs ve
seminerler diizenlemek ve bu alanlarda Bagkanlik¢a hizmet satin alma suretiyle yapilacak isleri
koordine etmek ve yiiriitmek.

b) Birimde gorevli personelin yurt dist hizmet alanlarinda yetistirilmesi ve
uzmanlagmasi igin gerekli program ve projeleri hazirlamak.

¢) Yurt disindaki camilerde ylriitiilen Kur’an-1 Kerim ve dini bilgiler kurslarindaki
egitim-0gretimi yayginlastirmak, programlarin1 ve egitim-dgretim materyallerini gelistirmek
amaciyla gerekli calismalar1 yapmak.

¢) Vatandaslarimizin bulundugu iilkelerin drgiin egitim-6gretim kurumlarindaki Islam
din dersleri ile ilgili uygulama ve gelismeleri takip etmek ve Oneriler sunmak.

d) Islam diniyle ilgili yurt disinda egitim veren kurum ve kuruluslarla yapilacak ortak
caligmalara yonelik 1§ ve islemleri yliriitmek.

e) Ulkemizdeki Kur’an kurslari, egitim merkezleri, imam-hatip liseleri ve ilahiyat
fakiiltelerinde egitim gérmek ic¢in yurt disindan gelen Ogrencilerin se¢imi, kontenjan ve
vizelerinin temini ile kayitlarina dair isleri yiiriitmek ve bu dgrencilere rehberlik etmek.

f) Din egitimi amaciyla yurt disindan iilkemize getirilen 6grencilere uygulanan egitim
programlar1 hususunda ilgili kurum ve kuruluslarla yapilacak ortak ¢aligmalar: yiiriitmek.

g) Ulkemize gelen soydas ve dindas din gorevlileri i¢in ilgili kurum ve kuruluslarla
isbirligi yaparak Tiirk dili ve mesleki bilgiler kurslar1 diizenlemesini saglamak.

g) Yurt disindaki vatandas, soydas ve dindaslarimiz i¢in din egitimi, aile, kadin, genc¢lik
ve benzeri konularda projeler gelistirmek ve yiiriitiilen projeleri desteklemek.

h) Bilgilerini artirmak {izere dis memleketlere gonderilecek personelin segimi,
gonderilmesi ve doniis islemleri ile ilgili hizmetleri yiirtitmek.

1) Yurt disindaki vatandas, soydas ve dindaslarimizin dini yayin ihtiyaglarini tespit
etmek ve bunlarin kargilanmasi i¢in kurum ve birimler aras1 koordineyi saglamak.

1) Yetistirilmek amaciyla yurt disina gonderilecek personel ile ilgili is ve islemleri
koordine etmek.
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j) Birimi ilgilendiren konularda gerekli koordinasyon ve yazigmalari yapmak.

k) Yabanci dil ve lehgelerde hazirlanacak dini yayimnlar konusunda ilgili birim ve
dairelerle koordine i¢inde ¢alismalar yapmak.

I) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Miisliiman iilke ve topluluklar daire baskanhg:

MADDE 30 - (1) Miisliman Ulke ve Topluluklar Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Diyanet Isleri Baskanlig1 Yurt Dis1 Teskilatina Siirekli Gorevle Atanacak Personel
Hakkinda Yonetmeligin 7 nci maddesinde III. Grup olarak sayillan Miisliiman iilke ve
topluluklarin din hizmetleri alanindaki taleplerine ortak kararlar veya protokoller dogrultusunda
yardimc1 olmak.

b) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan kadrolara siirekli gérevle atanacak personel ile
sozlesmeli veya gegici siireli gorevlendirilecek personelin  se¢imi, planlanmasi,
gorevlendirilmesi, gbnderilmesi, gérev siiresinin uzatilmasi ve geri ¢ekilmesi ile ilgili islemleri
yapmak.

¢) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan islami kurum ve kuruluslarin yapilar,
faaliyetleri ve hizmet alanlarini incelemek ve degerlendirmek, iligkileri gelistirmek ve ortak
calismalar yapmak.

¢) Sorumlulugundaki tilkelerde Baskanlik hizmet alani ile ilgili inceleme ve arastirma
yapacak, goriisme ve toplantilara katilacak kisi ve heyetlerin se¢imi ve gorevlendirilmeleri ile
ilgili islemleri yapmak; bu iilkelerden Baskanliga gelen kisi ve heyetlerin is ve islemlerini
yuriitmek ve onlara rehberlik etmek.

d) Islam iilkeleri ve Miisliiman topluluklarla iliskilerin gelistirilmesi ve giiclendirilmesi
maksadiyla projeler gelistirmek, toplanti ve etkinlikler diizenlemek, alinan kararlarin
gergeklestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

e) Vekalet Yoluyla Kurban Organizasyonunun yurt disinda yapilacak is ve iglemlerini
yliriitmek.

f) Afrika, Asya-Pasifik, Latin Amerika-Karayip Adalari, Miisliiman Dini Liderler
Zirveleri ile gorev alanina giren diger iilkelerle ilgili toplantilar diizenlenmesine yonelik is ve
islemleri yliriitmek, alinan kararlarin gerceklesmesi i¢in ¢alismalar yapmak.

g) Sorumlulugundaki iilkelerde yer alan miisavirlik, atagelik ve koordinatorliiklerin
raporlarini ve yillik eylem planlarini inceleyerek geregini yapmak ve arsivlemek.

§) Sorumlulugundaki {ilkelerin dini yayin ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in ilgili kurum
ve kuruluslarla gerekli ¢caligmalar1 yapmak.

h) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan dini eserlerin yapimina ve restorasyonuna katki
saglanmasina yonelik is ve islemleri yliriitmek.

1) Sorumlulugundaki iilkelerde bulunan ve tarihi miras sayilan arsiv belgeleri, kitap,
risale ve yazma eserler hakkinda bilgi toplamak ve ilgili kurum ve kuruluslarla paylasmaya
yonelik 1§ ve islemleri yapmak.

1) Sorumlulugundaki tilkelerde Kardes Sehir Projesi ¢calismalarini yiiriitmek.

J) Yurtdisinda diizenlenecek uluslararasi Kur’an-1 Kerim yarigmalarina katilmak tizere
Mushaflar1 Inceleme ve Kiraat Kurulu Baskanlhiginca belirlenen temsilcilerle ilgili is ve
islemleri yliriitmek.

k) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Dinler ve Kiiltiirler arasi iliskiler daire baskanhg

MADDE 31 - (1) Dinler ve Kiiltiirler Aras1 Iligkiler Daire Bagkanlhigmin gérevleri
sunlardir:

a) Diger dinlerin mensuplari, kurum, kurulus ve topluluklariyla iligkiler kurmak, bu
cercevede ortaya ¢ikan yaklasimlari izlemek ve degerlendirmek.
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b) Farkli din mensuplar1 arasinda baris ve hosgori kiiltiiriinii yaygimlastirmay1
amaglayan ulusal ve uluslararasi etkinlikler diizenlemesi, yurt iginde ve yurt disinda diizenlenen
etkinliklere temsilci gonderilmesi ile ilgili isleri yiiriitmek.

¢) Islam dini ve diger dinlerle ilgili yurt disindaki gelismeleri, ilmi ¢alismalar1 ve
yayinlari takip etmek ve degerlendirmek, gerekli goriilen yayinlari temin etmek.

¢) Yurt disindaki vatandas ve soydaslarimiza yonelik proselitizm, ayrimcilik ve
irkeilikla ilgili gelismeleri takip etmek, bu konudaki bilgi, belge ve sikayetleri degerlendirmek.

d) Ulkemizdeki diger dinlere mensup topluluklarmn dini, kiiltiirel, sosyal ve kurumsal
yapilarini arastirmak ve bunlarla iligkileri gelistirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak.

e) Avrupa Birligi ile iligkiler ¢ergevesinde Baskanligin gorev alanina giren konularda
caligmalar yapmak.

f) Gorev alanmiyla ilgili konularda Baskanlik yurt dis1 teskilatindan periyodik raporlar
almak ve degerlendirmek.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

insan kaynaklar: genel miidiirliigii

MADDE 32 - (1) Insan Kaynaklar1 Genel Miidiirliigii, asagidaki daire baskanliklarindan
olusur.

a) Atama I Daire Baskanlig1

b) Atama II Daire Baskanlig1

c) Kadro Terfi ve Tahsis Daire Bagkanligi

¢) Sicil Daire Bagkanligi

d) Disiplin ve Degerlendirme Daire Baskanligi

e) Personel Sistemleri Egitim ve Sinavlar Daire Baskanligt

Atama I daire baskanhg:

MADDE 33 - (1) Atama I Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Cami gorevlileri, Kur’an kursu ogreticileri ve cami rehberi disindaki personelin
planlanmasi ile ilgili ¢alismalar yapmak.

b) Gorev alanina giren personelin atamaya iliskin is ve islemleri ile gérev ve gorev yeri
degistirme islemlerini yapmak.

¢) Dosyast Bagkanlik merkezinde olan personelin askere gidis ve géreve doniisiine
iliskin iglemleri yapmak.

¢) Hizmetine ihtiyagc duyulan personelin merkez, tasra ve yurt dis1 gegici
gorevlendirmelerini yapmak.

d) Gorev alanina giren personelden ihtiya¢c duyulanlar hakkinda arsiv arastirmasi ve
giivenlik sorusturmasi islemlerini yapmak.

e) Atama veya yer degistirmeleri valilik veya kaymakamliklarca yapilan, cami
gorevlileri, cami rehberi ve Kur’an kursu ogreticileri disindaki personelin atama veya yer
degistirme taleplerinden uygun goriilenleri elektronik ortamda onaylamak.

f) Gorev alanina giren personelin Atama ve Yer Degistirme Kurulu karar1 geregince il
ici ve il dis1 yer degistirme, goreve son verme, gorevden ¢ekilmis sayilma ve benzeri iglemlerini
yapmak.

g) Gorev alanina giren kadrolara diger kamu kurum ve kuruluslarindan naklen
atanmayla ilgili islemleri yiiritmek.

&) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Atama II daire baskanhg

MADDE 34 - (1) Atama II Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Cami gorevlileri, Kur’an kursu Ogreticileri ile cami rehberlerinin gorev yeri
planlanmasi ile ilgili caligmalar yapmak.
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b) Cami gorevlileri ve Kur’an kursu 6greticileri ile cami rehberlerinin atamaya iligkin is
ve islemlerini yiiriitmek.

c) Atama ve Yer Degistirme Kurulu karar1 geregince cami gorevlileri ve Kur’an kursu
ogreticilerinin il i¢i ve il dis1 yer degistirme, géreve son verme, gérevden ¢ekilmis sayilma ve
benzeri igslemlerini yapmak.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4/B maddesi kapsaminda istihdam edilen
personelin pozisyonuna iligkin tahsis ve dagitim disindaki islemlerini yiirtitmek.

d) Cami gorevlileri ve Kur’an kursu 6greticileri ile cami rehberlerine iligskin atama veya
yer degistirme taleplerinden uygun goriilenleri elektronik ortamda onaylamak.

e) Gorev alanina giren kadrolara diger kamu kurum ve kuruluslarindan naklen
atanmayla ilgili islemleri yiiriitmek.

f) Yurtdisinda sozlesmeli statiide goérevlendirilecek din gorevlisinin istihdamu ile ilgili
is ve islemleri yiiritmek.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Kadro terfi ve tahsis daire baskanhgi

MADDE 35 - (1) Kadro Terfi ve Tahsis Daire Bagkanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanligin norm kadro standartlarin1 hazirlamak ve kadro ihtiyacini buna gore
belirlemek.

b) Kadrolarin ve sozlesmeli pozisyonlarin; iptal, ihdas, tenkis, dagitim ve vize
islemlerini yapmak.

¢) Cami ve Kur’an kurslarinin kayit, gruplandirma ve grup degisikligi islemlerini
yiirlitmek.

¢) Kadro karsiligr sozlesmeli statiideki personelin sozlesme ile ilgili islemlerini
yiriitmek.

d) Atama ve yer degistirmeleri valiliklerce yapilanlar dahil tiim personelin atama ve yer
degistirme taleplerini norm kadro standartlari gergevesinde degerlendirerek uygun goriilenlerin
kadrolarini kontrol ederek elektronik ortamda onaylamak.

¢) Maliye Bakanlig1 e-Biit¢e programi ile Devlet Personel Bagkanliginin e-Uygulama
programlari ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Bakanlar Kurulu Karariyla kurulmasi diisiiniilen birimlerin teskiliyle ilgili islemleri
yiiriitmek ve sonu¢landirmak.

g) Bagkanligimiz emrine verilen kadrolarin verimli bir sekilde kullanilmasini takip
etmek ve gerekli tedbirleri almak.

g) Dosyas1 Bagkanlik merkezinde bulunan personelin adayliklarinin kaldirilmasi,
kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi ve intibak islemleri ile kademe ilerlemesine hak
kazanamayanlara iliskin isleri yiirtitmek.

h) Dosyasi Baskanlik merkezinde bulunan personelin ¢esitli sosyal giivenlik
kurumlarinda gegen hizmetlerinin emekli miiktesebinde degerlendirilmesi islemlerini
yliriitmek.

1) Yas haddi sebebiyle emekliye ayrilacaklari tespit etmek, dosyalari Bagkanlik
merkezinde tutulan personelden emekliye ayrilan veya vefat edenlerin islemlerini yapmak ve
bunlarin dul ve yetimlerine yapilacak maas tahsis islemlerini yiiriitmek.

i) Dosyas1 Baskanlik merkezinde bulunan personelin askerlik, fahri hizmet ve diger
bor¢lanmalari ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

J) Nakdi tazminat 6deme ve vazife malulliigii ayligi baglama ile ilgili islemleri
yiirlitmek.

k) Dosyast Baskanlik merkezinde bulunan personele hizmet belgesi diizenlenmesi
islemlerini yapmak.

I) Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programi (HITAP) ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek.
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m) Genel Miidiirliige gelen evrakin ilgili dairelere intikalini saglamak.
n) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Sicil daire baskanhg

MADDE 36 - (1) Sicil Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Personele kurum sicil numarasi verilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

b) Dosyast Baskanlik merkezinde bulunan personelin ayliksiz izin ve ayliksiz izin
dontisli goreve iade ile ilgili islemleri yapmak.

¢) Kademe ve derece ilerlemesine esas olmak iizere, son sekiz yil iginde ceza almayan
ve terfiye hak kazanan personel listesini ilgili daire bagkanligina bildirmek.

¢) Personel ve performans degerlendirme formlarinin doldurulmasini temin etmek.

d) Baskanlik merkez ve tasra teskilatindan baska kurumlara naklen atanmak isteyen
personelin muvafakat islemlerini yapmak, bunlardan 6zliik dosyasi Bagkanlik merkezinde
bulunanlarin dosya devir islemlerini gergeklestirmek.

e) Personelin mal bildirimi ile ilgili beyanlarini incelemek ve degerlendirmek.

f) Dosyasi1 Baskanlik merkezinde bulunan personelin hususi damgali pasaportlar1 ve
yabanci dil tazminatr ile ilgili isleri yapmak.

g) Hizmet ve calisma belgesi diizenlemek ve arsivde arastirma yapmak isteyenlere
iligkin islemleri yapmak.

&) Baskanlik merkez personelinin kimlik kart1 ile ilgili isleri yapmak.

h) Mahkeme kararlari, Sayistay ilamlar1 ve icra midiirliiklerinden gelen yazilarin
ilgililere ulagsmasini saglamak.

1) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ercevesinde talepte bulunan personele 6zliik
dosyasindaki bilgi ve belgeleri hazirlamak ve vermek.

1) Dosyas1 Baskanlik merkezinde bulunan personelin 6zliik dosyalart ile ilgili islemleri
yapmak.

j) Baskanlik merkez ve tasra teskilati personelinin kurum dis1 goérevlendirme islemlerini
yapmak.

K) Gorev alan ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Disiplin ve degerlendirme daire baskanhgi

MADDE 37 - (1) Disiplin ve Degerlendirme Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanliga intikal eden sikayetleri degerlendirmek.

b) Bagkanliga intikal eden sikdyet evrakindan 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanuna uygun olmayan veya inceleme sonucu iddialarin asilsiz oldugu
anlagilanlarla ilgili hifz islemlerini yapmak.

¢) Inceleme/sorusturma sonucu diizenlenen raporlar ile genel/6zel teftis, cevapli ve
performans raporlarmi degerlendirmek, teklif edilen disiplin cezalarina iligkin savunma ve
tecziye islemleri ile ilgili yazigmalari yapmak.

¢) Haklarinda il dis1 nakil, gorev degisikligi, 657 sayili Kanunun 98/b maddesine veya
633 sayili Kanunun 25 inci maddesine gore gorevine son verilme teklifleri yapilan personelin
dosyalarinin Atama ve Yer Degistirme Kurulunda goriigiilmesi, kararlarin yazilmasi ve ilgili
yerlere intikali ile ilgili islemleri yiirtitmek.

d) Merkez disiplin ve yiiksek disiplin kurulu ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Giivenlik sorusturmast sonucu haklarinda arsiv kaydi bulunan personelin
durumlarinin Degerlendirme Komisyonuna sevki, goriisiilmesi, alinan kararlarin yazilmasi ve
ilgili yerlere gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) 657 sayili Kanununun 125/E maddesine gore Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi
teklifini igeren dosyalarin Yiiksek Disiplin Kuruluna sevki, goriisiilmesi, alinan kararlarin
yazilmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
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g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda disiplin yoniinden yapilan
miracaatlarla ilgili is ve islemleri yapmak.

§) 4483 sayilt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi1 Hakkinda Kanuna
gore personel hakkinda yapilan 6n inceleme sonucu sorusturma izni verilip verilmemesi ile
ilgili is ve islemleri takip etmek ve yiirlitmek.

h) 657 sayil1 Kanun ve Bagkanlik mevzuati ¢ergevesinde personele basar1 belgesi, iistiin
basar1 belgesi ve 0diil verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Personel sistemleri egitim ve sinavlar daire baskanhgi

MADDE 38 - (1) Personel Sistemleri Egitim ve Siavlar Daire Bagkanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Ilgili mevzuatinda istisna edilenler hari¢ Baskanlik merkez teskilatinca yapilacak
siavlarla ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

b) Bagkanlik personelinin etkinligini/verimliligini artirmak ve egitim ihtiyaglarinin
belirlenmesi konularinda ¢alismalar yapmak.

c) 4688 sayil1 Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu ve ilgili mevzuatta yer alan is ve
islemleri yapmak ve bu Kanun geregince Baskanlikta olusturulan Kurum idari Kurulunun
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

¢) Baskanlik Etik Komisyonu ile ilgili islemleri yiiriitmek.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Yonetim hizmetleri genel miidiirliigii

MADDE 39 - (1) Yonetim Hizmetleri Genel Miidiirliigii, asagidaki daire
baskanliklarindan olusur.

a) Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi

b) Malzeme Y6netimi ve Satin Alma Daire Baskanligi

¢) Yatirnm Emlak ve Teknik Hizmetler Daire Baskanlig

¢) Sosyal Hizmetler Daire Bagkanlig1

Destek hizmetleri daire baskanhg:

MADDE 40 - (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik araclarinin sevk ve idaresi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Baskanlik merkez hizmet binalariin temizligi ile ilgili isleri yiiriitmek; bahgeler ile
otoparklarin temiz, bakimli ve diizenli olmasini saglamak.

c) Bagkanlik telefon santralini isletmek, fotokopi, cilt yapimi1 ve benzeri hizmetleri
yuriitmek.

¢) Bagkanligin genel evrak ve arsiv iglerini diizenlemek ve yliriitmek.

d) Baskanlik yerleskesi icerisinde yer alan hizmet binalariyla ilgili koruma ve giivenlik
tedbirlerinin alinmasi, yiiriitiilmesi ve buralara giris ve ¢ikislarin diizenlenmesine iliskin
islemleri ytirtitmek.

e) Miiracaat memurlugu ve giivenlik hizmetlerini yiiriitmek.

f) Baskanlik sivil savunma, seferberlik ve savas hazirliklari ile afet ve acil durum
hizmetlerini 6zel mevzuatin verdigi yetkiye gore planlamak ve yiirtitmek.

g) Baskanlik merkez personelinin mesaiye gelis ve gidisleriyle ilgili servis hizmetlerini
yliriitmek.

§) Baskanligin is saglig1 ve giivenligi faaliyetlerini yliriitmek.

h) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Malzeme yonetimi ve satin alma daire baskanhgi
MADDE 41 - (1) Malzeme Yonetimi ve Satin Alma Daire Bagkanliginin gorevleri
sunlardir:
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a) Baskanligin genelini ilgilendiren mal ve hizmet alimlariyla ilgili is ve islemleri
yiiriitmek.

b) Hizmet binalarinin kiralanmasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Satin alinan veya hibe yoluyla edinilen taginir mallarin kayit, muhafaza, takip, sayim
ve terkinini yapmak.

¢) Resmi miihiirlerle ilgili is ve islemleri yliriitmek.

d) Camilerdeki teberriikat esyasi ile ilgili isleri bu konudaki yonetmelik hiikiimlerine
gore yiirtitmek.

e) il ve ilge miiftiiliikleri ile dini yiiksek ihtisas ve egitim merkezi miidiirliiklerinde
bulunan tagitlarla ilgili igslemleri yiirititmek.

f) Bagkanlik tagitlarinin bakim ve onarimlari ile sigorta, ruhsat, muayene vb. islemlerini
yiiriitmek.

g) Bagkanlik hizmetlerinde kullanilan mallarin bakim ve onarimlari ile gayri maddi hak
alimini saglamak.

g) Baskanlik birimlerine mal ve hizmet alimlariyla ilgili konularda teknik destek
saglamak.

h) Baskanlik personelinden ilgili mevzuati geregi ayni veya nakdi olarak giyecek
yardimi verilmesi Ongoriilenlerin gorev kiyafetlerinin tasarimini yapmak veya yaptirmak,
gerektiginde satin almak ve dagitim islerini yiiriitmek.

1) Baskanlik merkez binalarindaki oda, salon, depo ve benzeri kapali alanlarla ilgili
yerlesim planlarin1 hazirlamak ve ilgili birimlerle koordine igerisinde uygulanmasini takip
etmek.

1) Biitge ve stratejik planlama ile ilgili is ve islemlerde Birim daire baskanliklar arasinda
koordinasyonu saglamak ve raporlamalar1 yapmak,

J) Baskanlik¢a diizenlenen organizasyonlar ig¢in gerekli her tiirlii satin alma islemini
ilgili birimlerle isbirligi i¢erisinde yapmak,

K) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Yatirinm emlak ve teknik hizmetler daire baskanhg:

MADDE 42 - (1) Yatirim Emlak ve Teknik Hizmetler Daire Baskanliginin gorevleri
sunlardir:

a) Kurum i¢in gerekli her tiirlii teknik, donanim ve alt yap1 hizmetlerini planlamak,
gelistirmek, kurmak, isletmek, yenilemek, mevcut alt yapilarin giivenligini ve siirekliligini
saglamak tlizere gerekli onlemleri almak.

b) Baskanlik hizmetleri i¢in gerekli olan tesis, bina ve arsa ihtiyaglarini tespit etmek ve
plan ve programlarini hazirlamak.

¢) Bagkanligin hizmetleri i¢in ihtiya¢ duyulan arsa ve binalarin tahsis ve kamulastirma
islemlerini yiirtitmek.

¢) Baskanlik hizmet binalari, egitim merkezi, Kur’an kursu, sosyal tesis ve benzeri
yerlerin yatirim tekliflerini hazirlamak ve yatirim 6deneklerini planlamak, gonderilen
ddeneklerin usuliine uygun harcanip harcanmadigini takip etmek.

d) Cami, Kur’an kursu, hizmet binasi ve diger dini tesislerin estetik, fonksiyonel ve
giivenli bir sekilde insasi i¢in caligmalar yaparak teknik yonden kontroliinii saglamak, tip
projeler hazirlamak, hazirlatmak ve kontrol etmek.

e) Baskanlik hizmetlerinde kullanilan binalarin bakim ve onarimlarin1 yapmak veya
yaptirmak.

f) Baskanlik hizmetleri i¢in inga edilen binalarin ihale, yapim ve kontrol islerini
yliriitmek.

g) Bagkanlikca yaptirilacak binalar ile cami ve Kur’an kursu binalarinin zemin etiitlerini
yaptirmak, hazirlanan zemin etiit raporlarini kontrol etmek ve gerektiginde sondaj, laboratuvar
ve benzeri ¢alismalar takip etmek.
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g) Baskanlik merkez hizmet binalarinin elektrik, sihhi tesisat, klima, kalorifer, asansor
gibi tesisatin bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak ve igletilmesi hususunda gerekli hizmetleri
yiirlitmek.

h) Dernek, vakif, birlik, kurum, kurulus, sandik ve benzeri tesekkiillere Baskanlik
biitgesinden yapilacak yardimlar ile ilgili isleri yiirtitmek.

1) Gergek ve tiizel kisiler tarafindan yaptirilacak olan cami, Kur’an kursu, egitim
merkezi, hizmet binas1 ve lojman gibi tesislerin projelendirilmesi ve yapimuyla ilgili konularda
bilgi vermek, gerektiginde teknik yardimda bulunmak.

1) Camiler ve Baskanlikca kullanilan binalarin yap1 glivenliklerinin arastirilmasina dair
caligmalar yapmak veya yaptirmak.

j) Baskanlik hizmetlerinde kullanilan ve tabii afetlerde hasar goren binalar1 kontrol
etmek, rapor hazirlamak.

k) Bagkanliga tahsisli arsalar iizerine yaptirilacak olan cami, Kur’an kursu ve sair
binalarla ilgili miftiliikler ile gercek ve tiizel kisiler arasinda yapilacak protokolleri takip
etmek.

I) Miilkiyeti kamu kurum ve kuruluslari ile Hazineye ait taginmazlar tizerindeki cami ve
mescitler ile Kur'an kurslarinin bir kisminda veya miistemilatinda bulunan yerlerden elde edilen
gelirlerin takibi ile bu 6denegin kullanilmasina iliskin is ve islemleri yliriitmek.

m) Cami, Kur’an kursu, egitim merkezi, dini yiiksek ihtisas merkezi, miiftiilik, vb. her
tiirlii hizmet binasinin mimarisi ve fonksiyonelligi ile ilgili ¢alistay, sempozyum, konferans,
kongre vb. etkinlikler diizenlemek, bu konuda ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak,

n) Baskanlik merkez kampiisiinde bulunan binalarda enerji tasarrufunu saglamaya
yonelik tedbirler almak, bu konuda gerekli alt yap1 ve sistem ¢alismalarini yiiriitmek,

0) Bagkanliga ait hizmet alanlarmin ihtiya¢ halinde ilgili kurum araciligiyla kiraya
verilmesi ve buna bagli islemleri ytirtitmek,

0) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyal hizmetler daire baskanhg

MADDE 43 - (1) Sosyal Hizmetler Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin sosyal ve kiiltiirel faaliyetlerini yiiriitmek, Diyanet evi ve benzeri sosyal
tesislerin kurulmasi ve igletilmesini saglamak.

b) Baskanlik¢a diizenlenen yardim kampanyalarini ilgili mevzuat ¢ergevesinde organize
etmek.

¢) Ayni ve nakdi bagislarin kabuliinii ve bagislarin 6zel bir hesapta toplanmasini
saglayarak miinhasiran dini hizmetler icin sarf edilmesini temin etmek, Baskanlik onay1 ile
kabul edilecek sartli bagislarda sarta riayeti saglamak.

¢) Dogal afete maruz kalan, agir hastalik, kaza, 6liim ve benzeri durumlarda yardima
muhta¢ hale diisen personel veya yakinlarina yapilacak her tirlii yardim faaliyetlerini
planlamak ve yiiriitmek.

d) Baskanlik yemekhanesi, kafeterya, ¢ay ocagi ve benzeri yerlerde verilen sosyal
hizmetleri diizenlemek ve yiiriitmek.

e) Lojmanlarin 16/07/1984 tarihli ve 84/8345 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yiriirlige konulan Kamu Konutlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore tahsisi ile ilgili hizmetleri
yliriitmek.

f) Baskanlik personelinin saglik hizmetleri ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Bagkanlik merkezine is sebebiyle veya ziyaret¢i olarak gelen vatandaslarimizin istek
ve taleplerini degerlendirip ilgili birimlerle goriismelerini saglamak.

g) Kan bagisi, agac dikimi, gezi, sportif aktiviteler gibi sosyal faaliyetleri yiiriitmek.

h) Ilgili birimlerle koordineli olarak konferans salonlarmin hizmete hazir halde
bulunmas1 ve tahsisi ile ilgili isleri yliriitmek.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
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Strateji gelistirme baskanhg:

MADDE 44 — (1) Strateji Gelistirme Baskanligi, asagidaki daire baskanliklarindan
olusur.

a) Stratejik Planlama ve Yonetimi Gelistirme Daire Baskanligi

b) Bilgi Yonetimi ve iletisim Daire Baskanlig1

¢) Biit¢e ve Performans Daire Baskanligi

¢) I¢ Kontrol Daire Baskanlig

Stratejik planlama ve yonetimi gelistirme daire baskanhgi

MADDE 45 - (1) Stratejik Planlama ve Yonetimi Gelistirme Daire Baskanliginin
gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin stratejik planiyla ilgili hazirlik yapmak, planin yapilmasi siirecinde
ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik hizmetlerini vermek veya verilmesini saglamak ve
caligmalar1 koordine etmek.

b) Bagkanlik misyon ve vizyonunun belirlenmesine yonelik caligmalar: yiirlitmek ve
Bagkanlik idare faaliyet raporunu hazirlamak.

¢) Baskanligin gorev alanina giren konularda hizmetleri etkileyecek dis faktorleri
incelemek.

¢) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere karsi
tedbirler almak.

d) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak.

e) Baskanligin gii¢lii ve zayif yonlerini tespit etmek.

f) Baskanligin gorev alaniyla ilgili aragtirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.

g) Bagkanlik faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

g) Birimleraras1 Koordinasyon Kurulu, Strateji Gelistirme Kurulu ve Yeniden
Yapilanma Takiminin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

h) Bagkanligin gorev alanina giren konularda performans Oolciitleri gelistirmek,
Bagkanligin bu dlgiitlere uyumunu degerlendirerek Baskana sunmak.

1) Bagkanligin yonetimi, hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak ve analiz etmek.

1) Bagkanligin aylik faaliyet raporunu hazirlamak.

j) Baskanlik istatistikleri ile ilgili caligmalar yapmak.

k) Bagkanlik hizmetlerinin sunumunda uyulacak usul ve esaslara iliskin is ve islemleri
yuriitmek.

1) Baskanlik hizmet envanteri ve standartlar ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.

m) Birim kodlarinin verilmesi, yazigsma, evrak, dosya ve arsiv sistemleri ile ilgili
caligmalar1 yapmak.

n) Bagkanlik form standardizasyonu ¢aligmalarin1 yapmak.

0) Kamu kaynaklarinin etkin kullanim1 ve maliyetlerin diistiriilmesiyle ilgili caligmalar
yapmak.

0) Baskanlik merkez teskilatinda elektronik imza sertifikasina ihtiya¢ duyulan personele
sertifikalarinin alim, tasra teskilatinda ise konu ile ilgili gérevlendirilecek personele bu konuda
teknik destek vermek ve gerekli koordine hizmetlerini ytiriitmek.

p) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi yonetimi ve iletisim daire baskanhg

MADDE 46 - (1) Bilgi Yénetimi ve Iletisim Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Baskanligin bilisim altyapisinin  kurulumu, bakimi, ikmali, gelistirilmesi ve
giincellenmesi ile ilgili igleri ytiriitmek.

b) Bilgi giivenligi ve giivenilirligi konusunun gerektirdigi 6nlemleri almak.
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c¢) Baskanligin bilgisayar ve internet aglar ile ilgili ihtiyag¢ tespiti, planlama, kurulum
ve isletilmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Bilgi islem alanindaki geligsmeleri takip etmek ve uygun goriilenlerin Bagkanlik
hizmetine sunulabilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yiirtitmek.

d) Ihtiya¢c duyulan alanlarda bilgisayar lisans alimlarmi gergeklestirmek, yazilim
uygulamalar1 hazirlamak/hazirlatmak ve gelistirilip glincellenmesini saglamak.

e) Bilgisayar ortamina aktarilan bilgilerin elektronik/manyetik ortamlarda yedeklenmesi
ve arsivlenmesini saglamak.

f) Baskanlik bilgisayar ve cevre iinitelerinin periyodik bakimlarinin zamaninda
yapilmasini ve siirekli ¢aligir halde bulundurulmasini saglamak.

g) Baskanlik internet hizmetleri ve internet sitesi ile ilgili ig ve iglemleri yiirtitmek.

g) Daire personelinin uzmanlik alanlarina gore egitim almasini saglamak.

h) Kullanilan yazilimlarla ilgili Baskanlik personeline farkindalik egitimi vermek.

1) Elektronik imza ve elektronik belge uygulamalari ile ilgili teknik ¢aligsmalar1 yapmak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Biitce ve performans daire baskanhg:

MADDE 47 - (1) Biit¢ce ve Performans Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardir:

a) Idarenin performans programimin hazirlanmasmi koordine etmek ve sonuglarmin
konsolide edilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

b) izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak ve idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu
izlemek ve degerlendirmek.

c) Ayrintili harcama programi hazirlamak ve hizmet ihtiyaglar1 dikkate alinarak
Odenegin ilgili birimlere génderilmesini saglamak.

¢) Biitce kayitlarini tutmak, biitge uygulama sonuglarmna iligkin verileri toplamak,
degerlendirmek ve biitce kesin hesabini hazirlamak.

d) Idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarm takip ve tahsil islemlerini
yuriitmek.

e) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinir ve tasimmazlara iliskin
icmal cetvellerini diizenlemek.

f) Idarenin yatirrm programmin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini
izlemek ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

g) Kurumun diger idareler nezdinde takibi gereken mali is ve islemlerini yiiriitmek ve
sonuc¢landirmak.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

i¢ kontrol daire baskanhig

MADDE 48 - (1) I¢ Kontrol Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) I¢ kontrol sisteminin kurulmas1, bu konuda Maliye Bakanlig1 tarafindan belirlenen
standartlarin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda ¢aligmalar yapmak.

b) I¢ kontrol standartlarinin uygulamasini degerlendirmek.

¢) I¢ ve dis denetim raporlarini izlemek.

¢) On mali kontrol gorevini yiiriitmek.

d) Baskanlik stratejik planinda belirlenen amagclar ile ulasilan sonuglar arasindaki
farklilig1 giderici ve etkililigi artiric1 tedbirler nermek.

e) Mali kanunlar ve ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda Baskana ve harcama
yetkililerine danigmanlik yapmak.

f) Baskanligin risk analizi caligmalarina katkida bulunmak.

g) I¢ Kontrol Izleme ve Yonlendirme Kurulu ile i¢ Kontrol Sistemi Calisma
Komisyonuna sistem konusunda teknik destek saglamak ve ¢alismalar1 koordine etmek.
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&) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Ozel kalem miidiirligii

MADDE 49 - (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanin resmi ve 6zel yazismalarini, her tiirlii protokol ve térenlerini diizenlemek
ve yiiriitmek.

b) Baskanin imza veya parafina sunulmak tizere birimlerden gelen yazi ve dosyalari
inceleyip gereken diizeltmeleri yaptirdiktan sonra Makama sunmak.

¢) Kurum i¢inden veya disaridan Makama gelen her tiirlii yaz1 ve evrakin, parafe veya
imzalanmasin1 miiteakip ilgili yerlere ulastirilmasini saglamak.

¢) Baskan tarafindan verilen konular1 incelemek, degerlendirmek, cevaplandirilmasi
gereken hususlarin arastirmasini yapmak ve zamaninda cevaplarini hazirlayarak Makama
sunmak.

d) Bagkanlik Makamina gelen telgraf, yazi, mektup ve davetiyeleri zimmetle teslim
almak, incelemek ve Evrak Akis ve Talimat Fisi diizenleyerek her giin mesai bitiminden 6nce
Makama sunmak.

e) Bagkanla goriismeye gelen ve siireli yayinlarda haber olarak verilmesi gereken kisi
veya heyetleri ve Baskanin katilacagi 6énemli programlar1 Dini Yayinlar Genel Miidiirliigline
bildirmek ve bu Genel Miidiirliikten bir gorevlinin goriismelerde hazir bulunmasini saglamak.

f) Bagkanin katildigi toplanti, brifing, goriisme ve diger programlar takip etmek,
bunlara ait not ve tutanaklar1 tanzim etmek, rapor haline getirmek ve Makama sunmak.

g) Baskanin yurt i¢i ve yurt dis1 ¢alisma programlart ile ilgili gerekli hazirliklar ilgili
birimlerle koordineli olarak yapmak.

§) Baskanin yurtici gezileri ile ilgili is ve islemleri takip etmek, refakat etmek, gerekli
bilgi ve belgeleri dnceden ve yolculuk esnasinda derlemek.

h) Yabanci uyruklu ziyaretgiler hakkinda 6nceden gerekli bilgileri toplamak, ihtiyag
duyuldugunda goériisme saatinde ziyaret¢inin konustugu dile gore terclimanlarin bulunmasini
saglamak.

1) Gerekli koordinenin saglanabilmesi i¢in bir sonraki giiniin randevular1 hakkinda her
giin mesai bitiminden once Baskana ve ilgili birime bilgi vermek.

i) Islemi biten randevu takip gizelgelerini aylik ve yillik olarak bir dosyada muhafaza
etmek ve her yilin sonunda, gelen ziyaretgilerle ilgili istatistiki dokiimanlar hazirlamak.

j) Bagkanin istedigi randevularin alinmasini saglamak, bunlar1 kaydetmek, takip etmek
ve sonuglandirmak.

k) Baskanlig: ilgilendiren sahislar ile Devlet erkaninin yakinlarmin nikah, diigiin,
hastalik ve oliim haberlerini takip etmek, Baskanin ge¢mis olsun, bassaghigi ve kutlama
mesajlarinin ilgililere gonderilmesini saglamak.

1) Makamu ilgilendiren kanun, tiiziik, yonetmelik ve genelgeleri toplamak, muhafaza
etmek ve her an istifadeye hazir halde tutmak.

m) Baskanlik Makam i¢in gerekli malzeme alimlariyla ilgili ihtiyaclar tespit etmek,
talep yazilarim hazirlamak, takip etmek ve tedarikini saglamak; Baskanlik Makami ve Ozel
Kalem Miidiirliigiinde bulunan demirbas esyanin kayit, tescil ve terkin iglemlerini yiirtiitmek.

n) Bagkan Yardimcilari ile Bagkanlik miisavirlerinin is ve islemlerini yiiritmek.

0) Midiirliigiin arsiv hizmetlerini yiirlitmek.

0) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Dini Yaymnlar Doner Sermaye Isletmesi

Dini yayinlar doner sermaye isletmesi
MADDE 50 - (1) Dini Yaymnlar Genel Miidiirliigii ile koordineli olarak ¢alisan Dini
Yaymlar Déner Sermaye Isletmesi, 633 sayili Kanunun 14 iincii maddesi ile Diyanet Isleri
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Bagkanlig1 Dini Yayinlar Déner Sermaye Isletmesi Yonetmeliginde belirtilen gorevleri yerine
getirir.

Dini yayinlar doner sermaye isletmesi kadro unvanlari

MADDE 51 — (1) Dini Yayinlar Doner Sermaye Isletmesine ait kadrolarda ¢alisanlar,
Diyanet Isleri Baskanlig1 Dini Yaymlar Déner Sermaye Isletmesi Y&netmeliginde kendilerine
verilen gorevleri yerine getirmekle ytikiimliidiir.

DORDUNCU BOLUM
Merkez Teskilat1i Kadro Unvanlari

Din isleri yiiksek kurulu iiyesi

MADDE 52 - (1) Din Isleri Yiiksek Kurulu Uyesi, Diyanet Isleri Baskanlig1 Din Isleri
Yiiksek Kurulunun Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda YOnetmelikte sayilan gorevleri
yapmakla yiikiimlidiir.

Mushaflari inceleme ve kiraat kurulu iiyesi

MADDE 53 - (1) Mushaflar1 inceleme ve Kiraat Kurulu Uyesinin gorevleri sunlardir.

a) Kurul toplantilarina katilmak,

b) Kurul bagkani tarafindan tashih i¢in verilen Kur’an-1 Kerim formalarin1 ve CD-ROM
iizerine kaydedilen Kur’an-1 Kerim programlarini, sesli ve goriintiilii Kur’an-1 Kerim CD ve
DVD’lerini, “Resm-i Osmani” veya “Aliyy’iil Kar?” hatlarina uygunlugu itibariyle her yonden
dikkat ve titizlikle incelemek; incelenen formalardaki eksik ve fazla harekeleri, baski sirasinda
bozuk ve eksik ¢ikan harf ve harekeleri, secaventleri, ayet baslarini, bulundugu satirlarin
karsisina 6zel renkli kalemiyle isaret etmek,

¢) Incelenen forma, program, sesli ve goriintiilii Kur’an-1 Kerim CD ve DVD’lerinin
hatasiz hale gelmesini saglamak,

¢) Incelenmesi biten boliimii tarih koyup imza ettikten sonra kurul baskaninin kontrol
ve incelemesine sunmak,

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk miisaviri ve avukat

MADDE 54 - (1) Hukuk Miisaviri ve Avukat, 26/09/2011 tarihli ve 659 sayili Genel
Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin
Yiiriitiilmesine 1Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname ile belirtilen gorevleri yapmakla
yikiimliidiir.

Basmiifettis, miifettis ve miifettis yardimcilar

MADDE 55 — (1) Bagmiifettis, miifettis ve miifettis yardimcilari, Diyanet Isleri
Baskanligi Rehberlik ve Teftis Baskanligi Yonetmeligi’nde belirtilen gorevleri yapmakla
yiikiimliidiir.

ic Denetci

MADDE 56 - (1) I¢ Denetgiler, 12/7/2006 tarih ve 26226 say1 ile Resmi Gazetede
yayimlanan I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelikte belirtilen
gorevleri yapmakla ylikiimliidiir.

Din isleri yiiksek kurulu uzmani ve uzman yardimcisi

MADDE 57 - (1) Din Isleri Yiiksek Kurulu Uzmani ve Uzman Yardimcisi, Diyanet
Isleri Baskanhigi Din Isleri Yiiksek Kurulunun Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Y onetmelikte sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.
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Diyanet isleri uzmani ve uzman yardimecisi

MADDE 58 - (1) Diyanet Isleri Uzman1 ve Uzman Yardimcisi, Diyanet Isleri
Bagkanligi Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 28 inci maddesinde sayilan gorevleri yapmakla
yiikiimlidiir.

Baskanhk miisaviri .
MADDE 59 - (1) Baskanlik miisaviri, Diyanet Isleri Bagkanligi Gorev ve Calisma
Y 6netmeliginin 25 inci maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Baskanhk miiftiisii .
MADDE 60 — (1) Baskanlik miiftiisti, Diyanet Isleri Bagkanligi Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin 26 nc1 maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

Baskanhk vaizi .
MADDE 61 — (1) Baskanlik vaizi, Diyanet Isleri Baskanligi Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin 27 nci maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Sube miidiirii

MADDE 62 - (1) Sube midiirii, kendisine tevdi edilen is ve islemlerle yazigmalarin
zamaninda, mevzuata ve usuliine uygun olarak yiiriitilmesini saglamak, evrak, dosyalama ve
arsiv islemlerini yiiriitmek, istatistiki bilgileri derlemek, yillik ¢aligma programi ve faaliyet
raporlarii hazirlamak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla
yiikiimliidiir.

APK uzmam

MADDE 63 - (1) APK uzmaninin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik hizmetlerinin etkinlik ve verimliligine iliskin arasgtirma ve planlama
hizmetlerini yapmak.

b) Bulunduklari dairenin gérevlerinin etkili, verimli, amacina ve mevzuata uygun bir
sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli koordineyi yapmak.

¢) Kendisine havale edilen yazilar1 hazirlamak veya hazirlatmak, hazirlanan yazi, rapor
ve dosyalarin esas ve sekil yoniinden incelemesini yapmak.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Din hizmetleri uzmani

MADDE 64 - (1) Din hizmetleri uzmaninin gérevleri sunlardir:

a) Din hizmetlerine yonelik arastirmalar yapmak, plan ve projeler gelistirmek ve
teklifler hazirlamak.

b) Dini sorular1 cevaplandirmak.

¢) Vaaz ve irsat faaliyetlerinde bulunmak, seminer, panel, sempozyum gibi bilimsel
etkinliklere katilmak.

¢) Gorev verilmesi halinde Aile ve Dini Rehberlik Biirosunda gorev yapmak.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim uzmam

MADDE 65 - (1) Egitim uzmaninin gorevleri sunlardir:

a) Egitim plan ve programlar1 hazirlamak ve projeler gelistirmek,

b) Faaliyet raporlar1 hazirlamak, faaliyetlerin degerlendirilmesine yonelik aragtirmalar
yapmak,

c) Olgme ve degerlendirme ¢alismalar1 yapmak; istatistiki bilgileri derlemek.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcisi
MADDE 66 - (1) Mali hizmetler uzman ve uzman yardimcilarinin gérevleri sunlardir:
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a) Kanun, tiizikk, yonetmelik ve yonergelerle mali hizmetler birimlerine verilen
gorevlerden kendilerine verilen is ve islemleri yapmak.

b) Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin goriis ve 6nerilerini bildirmek.

c¢) Gorev alanlariyla ilgili aragtirma, inceleme ve etiit yapmak ve bunlar1 raporlamak.

¢) Yapilacak egitim programi hazirlik ¢alismalarina ve uygulamalarina katilmak.

d) Baskanlik teskilatina bagli tiim harcama yetkililerinin sorduklar1 mali nitelikli
sorulara cevaben, gerekli arastirmayi yaparak mevzuattaki dayanaklariyla birlikte goriis
hazirlayarak daire bagskanina sunmak.

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yoneltilen sorulara cevap
hazirlamak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Vakit hesaplama uzmani ve astronom

MADDE 67 - (1) Vakit hesaplama uzmani ve astronomun gorevleri sunlardir:

a) Ibadetlerin baslangicina esas olan vakitlerin hesaplanmasiyla ilgili is ve islemleri
yapmak.

b) Kendilerine verilen vakit hesaplama ve astronomi konular1 ve diger konulardaki
caligma ve arastirmalar1 yapmak, raporlar hazirlamak.

c) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Sivil savunma uzmani

MADDE 68 - (1) Sivil savunma uzmani, 6zel kanununda ve ilgili mevzuatinda sivil
savunma uzmanligi ile savunma uzmanligina ait oldugu belirtilen gorevleri yerine getirmek ve
gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Daire tabibi ve dis tabibi

MADDE 69 - (1) Daire tabibi ve dis tabibinin gorevleri sunlardir:

a) Personelin ve bakmakla yiikiimlii olduklar: aile fertlerinin muayene ve tedavilerini
dairede veya liizumu halinde evlerinde yapmak, acil durumlarda miidahalede bulunmak.

b) Muayene sonucu gerekenleri saglik kuruluslarina sevk etmek.

c) Gerekli tibbi tahlil ve tetkikleri laboratuvarda yaptirmak, liizumu halinde diger
laboratuvarlara sevk etmek.

¢) Saglik sorunlarinin ¢6ziimiiyle ilgili olarak rapor hazirlamak.

d) Saglig: gelistirici ve koruyucu hizmet vermek, rehberlik yapmak.

e) 20/07/2013 tarihli ve 28713 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Isyeri Hekimi ve
Diger Saglik Personelinin Gorev, Yetki, Sorumluluk ve Egitimleri Hakkinda Yonetmelikte
sayilan gorevleri yapmak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Sosyolog

MADDE 70 - (1) Sosyologun gorevleri sunlardir:

a) Bagkanligin uygun gorecegi konularda gozlem ve goriisme gibi yontemleri de
kullanarak alan arastirmalar1 yapmak.

b) Baskanligin gorev alanmiyla ilgili toplumun gelismesini, yasayis tarzint ve sosyal
iliskilerini arastirarak, elde edilen verileri istatistiki olarak degerlendirmek ve yorumlamak.

c¢) Baskanligin gorev alaniyla ilgili toplumsal sorunlari tespit etmek, bilimsel sonuglar
cercevesinde ¢ozlim Onerilerinde bulunmak, ulastig1 sonuglar1 rapor halinde sunmak.

¢) Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve memnuniyet
diizeyini analiz etmek.

d) Baskanligin faaliyetlerine ve ¢evreye, sosyal geleneklere, aile, din, egitim gibi sosyal
kurumlar ve diger sosyal olaylara iliskin bilimsel bilgi ve verileri toplamak, tasnif ve analiz
etmek.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
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Psikolog

MADDE 71 - (1) Psikologun gorevleri sunlardir:

a) Sosyal hizmet sunulacak personel ve ailelere yonelik, sorunlarin ¢6ziimii i¢in mesleki
caligmalarda bulunmak, rapor diizenlemek ve bunlarla ilgili islemleri yiiriitmek.

b) Gizlilik ilkesine uygun olarak, yapilan ¢aligmalar ile ilgili kayitlar1 tutmak, yapilan
mesleki ¢alismalarla ilgili rapor ve dosyalar1 diizenlemek, arsivlemek.

c) Personel ve ailelere yonelik psiko-sosyal alanda koruyucu, onleyici ve danismanlik
hizmetlerini gerceklestirmek.

¢) Psikolojik sorunlari olan personel igin, ihtiyag duyulmasi halinde saglik
kuruluslarinin psikiyatri boliimleriyle isbirligi yaparak ortak programlar diizenlemek ve
yiirlitmek.

d) Psikolojik degerlendirme teknikleri ve gbzlem metotlar1 kullanarak personelin
yetenek ve ilgi alanlarmi belirlemek, zamanlarin1 degerlendirme ve uygun etkinliklere
katilmalar1 konusunda yardime1 olmak.

e) Klinik psikolojide uzmanlik derecesine sahip olmak kaydiyla, davranigsal veya
duygusal psikolojik sorunlarin giderilmesi amaciyla personel ve ailelere yonelik bireysel ve
grup caligmalar1 diizenlemek.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Coziimleyici

MADDE 72 - (1) Coziimleyicinin gorevleri sunlardir:

a) Yapilmasi tasarlanan yazilimlara ait isleri analiz etmek, verileri toplamak, aragtirma
ve incelemede bulunmak, gerekli fizibilite caligmalarini yapmak.

b) Analitik caligmalar igin ihtiyaclar1 tespit etmek, gelistirdigi proje taslagini
programcilarla degerlendirmek.

¢) Projenin yazilim ve donanim ihtiyaglarini tespit etmek, hazirladigi is akis semasi i¢in
gerekli olan program yaziliminin yapilmasini saglamak.

¢) Yazilim gelistirme projelerinin; analiz, tasarim, kodlama, birim ve entegrasyon test
faaliyetleriyle ilgili olarak kendine verilen gorevleri yerine getirmek.

d) Gorev aldigr yazilima iliskin yeterlilik testleri ve kabul-muayene faaliyetlerine
yerinde destek vermek.

e) Bilgisayar programlari ile kullanict arasindaki iliskileri kurmak, yeni programlarin
dogrulugu ve giivenilirligi i¢in gerekli ¢aligmalar yapmak.

f) Elektronik ortamda yiiriitiilen projeler i¢in gerekli mevzuat bilgisine sahip olmak ve
mevzuatta meydana gelen degisikliklerin projelere yansitilmasini saglamak.

g) Yazilimla ilgili olarak dogrulama ve gecerleme faaliyetleri sonucunda ortaya ¢ikan
uygunsuzluklar1 gidermek.

g) Yazilimlarin kesintisiz ve en etkin sekilde kullanimina yonelik olarak kullanicilara
yerinde destek vermek ve kullanicilar1 bilgilendirmek.

h) Yazilimlarin test, gozden gecirme ve gecerleme faaliyetlerinde gorev almak.

1) Bilgisayar hizmetleri ile ilgili danigmanlik yapmak ve komisyonlarda gorev almak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Miitercim

MADDE 73 - (1) Miitercimin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlikla ilgili yabanci dilde yazili evrak, kitap, dergi veya brosiiriin Tiirk¢e’ye
cevrilmesi veya Kurumca gonderilen yazilarin yabanci dile ¢evrilmesi islerini yapmak.

b) Baskanlikc¢a ihtiyag duyulmasi halinde yabanci heyetlere simiiltane ¢eviri yapmak.

c¢) Gereken hallerde Baskanliga ve diger birimlere terclimanlik yapmak.

¢) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
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Kiitiiphaneci

MADDE 74 - (1) Kiitiiphanecinin gdrevleri sunlardir;

a) Modern kiitiiphanecilik kurallarina gore kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak.

b) Siireli yayinlar izleme fislerine gegirerek, eksik sayilar1 vaktinde ilgiliye bildirmek
ve cilt birligi saglananlari cilde hazirlamak.

¢) Kiitiiphaneye bagli boliim ve servislerin teknik calismalarina yardimei olmak,

¢) Kitap fislerini fis kataloguna yerlestirmek.

d) Okuyucularin belli bir konuya yonelik ¢alismalarinda veya kiitiiphanedeki ¢caligmalari
sirasinda  karsilastiklari  problemleri kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmak suretiyle
cevaplamak veya onlara kaynak gostererek ¢6ziim getirmek.

e) Okuyucularin aradiklar1 konularda bulunmayan kitaplarin diger kiitliphanelerden
temini konusunda idareye gerekli bilgiyi vermek.

f) Bulundugu kiitiiphane ile idari yonden bu kiitiiphaneyi ilgilendiren sergi ve
konferanslarin programlarini diizenlemek.

g) Siireli yayimlarin diizenli olarak zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak, katalog
ve tasnif islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve karsilagilan giicliiklere ¢6ziim yolu
getirmek.

g) Derleme, bagis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli
islemlerini yiirlitmek.

h) Kitap ve siireli yayinlarin kiitiiphaneye girisinden okuyucu hizmetine sunulmasina
kadar yapilacak islemleri denetleyerek, saglikli bir bi¢imde okuyucu hizmetine sunulmasini
saglamak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Istatistikei

MADDE 75 - (1) Istatistik¢inin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik hizmet ve faaliyetleri ile ilgili gerekli verilerin toplanmasinda ihtiyag
duyulan metotlar1 tespit etmek, ilgili verileri derlemek, kalite kontrol islemlerini yapmak,
siiflandirmak, analiz etmek ve gerekli raporlari hazirlamak.

b) Kurum i¢indeki istatistik hizmetlerini koordine etmek, bilgi isteme techizati dahil
istatistik kaynaklarin1 yonetmek; istatistiki ¢alisma ve arastirmalarr yapmak.

¢) Baskanlik hizmet ve faaliyetlerine iligkin istatistiki verileri, ilgililerin hizmetine
sunmak iizere yayina hazirlamak.

¢) Baskanlik tarafindan yapilan alan arastirmalarinda sorularin hazirlanmasi,
orneklemin tespit edilmesi, analiz ve raporlama calismalarin1 gerceklestirmek.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Miihendis

MADDE 76 - (1) Miihendisler, kadro unvanlariyla ilgili olarak kendilerine verilen isleri
zamaninda ve usuliine uygun bir sekilde yapmakla yiikiimliidiirler.

(2) Ingaat miihendisinin gérevleri sunlardr:

a) Proje miiellifligi Bagkanliga ait olan ve tip proje olarak kullanilan miiftiiliik hizmet
binasi, Kur’an kursu, egitim merkezi, sosyal tesis, imamevi, lojman, cami ve miistemilat1 ile
minarelerin parsel bazinda mimari projesi ve zemin durumuna uygun olarak betonarme
projelerde gerekli tadilatlar yaparak hazirlamak.

b) Bagkanlik¢a, miiftiiliiklerce, vakif ve derneklerce yaptirilacak olan hizmet binasi,
egitim merkezi, sosyal tesis, Diyanet evi, Kur’an kursu, imamevi, cami ve miistemilati vb.
binalarin statik hesaplarini ve betonarme projelerini hazirlamak.

c¢) Baskanlik¢a miilkiyeti hazineye ait olan arsalar iizerine yapilan ve yaptirilacak olan
binalarin ingaat1 ile ilgili statik yoniinden fenni mes'ulluk ve kontrolliik islerini yiirtitmek.
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¢) Baskanliga ait binalar ile yonetimi Baskanliga devredilen cami ve miistemilatinda
meydana gelen hasar durumunu teknik 6l¢tim cihazlar ile tespit etmek veya deprem kuvvetine
kars1 mevcut durumunu belirlemek.

d) Hasar durumu tespit edilen Baskanliga tahsisli binalar ile yonetimi baskanliga
devredilen cami ve miistemilatina ait gerekli teknik raporlar1 hazirlamak.

e) Miilkiyeti hazineye ait arsalar iizerinde yapilacak olan ve projeleri serbest biirolarca
hazirlanan miiftiililk hizmet binasi, Kur’an kursu, egitim merkezi, sosyal tesis ve cami
mistemilat1 vb. binalarin betonarme projelerini incelemek ve gerektiginde diizeltmeler yapmak.

f) Yurt genelinde miiftilik ve egitim merkezi midirliiklerinden gelen talepler
dogrultusunda mevcut binalarda yapilacak tadilat ve atil durumdaki binalara verilecek
fonksiyonlar i¢in hazirlanan mimari projelere uygun betonarme projeleri hazirlamak.

g) Camiler ile Basgkanlikca kullanilan binalarin bir plan dahilinde yap1 ve
giivenliklerinin arastirilmasina dair ¢alismalar yapmak.

g) Baskanlik hizmetlerinde kullanilmak {izere ihale yolu ile satin alinacak betonarme
projeleri ile ilgili teknik sartname hazirlamak.

h) Baskanlik¢a yaptirilacak olan proje ¢izimi, ingsaat yapimi hizmetleri ile ilgili ihale,
kontrolliikk, muayene ve kabul komisyonlarinda bulunmak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak,

(3) Makine miihendisinin gorevleri sunlardir:

a) Is1 yalittimi, sihhi tesisat, 1sitma, sogutma, klima, havalandirma, pis su, dogalgaz,
yangin, mutfak, otomatik kontrol vb. tesisatlar konusunda tasarim, proje ¢izimi ve
projelendirme islemlerinin hesap raporlarini hazirlamak.

b) Binalarin mekanik tesisat projelerini incelemek ve gerektiginde diizeltmeler yapmak.

¢) Kesif ve metraj raporlar1 hazirlamak.

¢) Mekanik tesisat konusunda yapilacak olan ihale komisyonlarinda yer almak, gecici
ve kesin kabul, muayene ve kabul komisyonlarinda bulunmak.

d) Mekanik tesisat konusunda teknik sartname hazirlamak, kontrolliik ve siirveyanlik
hizmetlerinde bulunmak, konu ile ilgili olarak danigmanlik hizmeti vermek.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Jeoloji miihendisinin gorevleri sunlardir:

a) Baskanliga tahsisi diisiliniilen veya tahsis edilmis yurticinde ve yurtdisinda arsalarla
ilgili 6n etiit ve zemin etiit calismalar1 yapmak.

b) Baskanlhig: ilgilendiren binalarin projelendirilmesi i¢in "Imar Planm1 Degisikligine
Esas Jeolojik - Jeoteknik Etiit Raporu" yaptirilmasina esas piyasa aragtirmasi yapilmasi ve
yaklasik maliyet hesap cetvelleri diizenlemek.

c) Proje talebi yazilarina istinaden yapilmasi gereken, yurtiginde ve yurt disinda
“Sondaja dayal1 Zemin ve Temel Etiidii Raporu” hazirlatmak, fiilen arsada yapilan arazi, sondaj
caligmalar1 yapilan sondajlarin denetlenmesi, hazirlanan zemin etiit raporlarinin incelenmesi ve
Zemin Etiit calismalarinin organize edilmesi islemlerini yliriitmek.

¢) Zemin etiit konusu ile ilgili olarak dernek, miiftiiliik vb. kisilere danigsmanlik hizmeti
vermek,

d) Uygun olmayan zemin etiit raporlarini iade ederek yeniden hazirlatmak.

e) Zemin ve deprem unsurlari degerlendirilerek deprem hasar tespit caligmalarini
yapmak.

f) Yap1 glivenligi arastirilan binalarin zemin- yap1 iliskisindeki problemlerin tespiti ve
giderilmesi ¢aligmalar1 yapmak.

g) Jeoloji miithendisligi ile ilgili yazigmalar1 yapmak.

g) Bagkanlik¢a yaptirilacak olan Imar Plan1 Degisikligine Esas Jeolojik - Jeoteknik Etiit
Raporu ve Parsel Bazinda Zemin ve Temel Etiidii Raporu hazirlatilmasiyla ilgili gerektiginde
ihale, kontrolliikk, muayene ve kabul komisyonlarinda bulunmak.
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h) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(5) Elektrik ve Elektrik-Elektronik miihendisinin gérevleri sunlardir:

a) Baskanlik¢a, miiftiiliikklerce, vakif ve derneklerce yaptirilacak olan cami, hizmet
binasi, egitim merkezi, Kur'an kursu, sosyal tesis, diyanet evi, imamevi, lojman ve miistemilati
vb. binalarin ve tip projelerin elektrik ve elektronik projelerini hazirlamak.

b) Miilkiyeti hazineye ait arsalar tizerinde yapilacak olan ve projeleri serbest biirolarca
hazirlanan miiftiilik hizmet binasi, cami, Kur'an kursu, egitim merkezi, sosyal tesis vb.
binalarin elektrik ve elektronik projelerini incelemek ve gerektiginde diizeltmeler yapmak.

c¢) Baskanlik¢a yaptirilacak olan proje ¢izimi, ingaat yapimi hizmetleri ile ilgili ihale,
kontrolliik, muayene ve kabul komisyonlarinda bulunmak.

¢) Elektrik ve elektronik tesisatlari konusunda teknik sartname hazirlamak, elektrik ve
elektronikle ilgili konularda danismanlik hizmeti vermek.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(6) Sistem gelistirme biirosunda ¢alisan miihendislerin gérevleri sunlardir:

a) Sistem odasinda bulunan sunuculari donanimsal olarak kurmak, yonetmek, bakim ve
idamesini yapmak.

b) Sistem odasindaki sunucularin ve sistemlerin network baglantilarin1 saglamak ve
yonetmek.

¢) Sisteme entegre edilen tiim uygulama ve yeni igletim sistemleri i¢in gerekli altyapiy1
saglamak.

¢) Sistem odasini i¢ ve dig saldirilara karst korumak i¢in gerek duyulan giivenlik
politikalarini gelistirmek ve uygulamak.

d) www.diyanet.gov.tr etki alaninin yonetimini saglamak.

e) Sunuculara temel giivenlik politikasi lizerinden erisimlerin giivenli hale getirilmesini
saglamak.

f) Sistem odasinda ihtiya¢ duyulan disk sistemlerini ve bu sistemlerin network
altyapisini hazirlamak ve yonetmek.

g) Tasradan, dis kuramlardan ya da internet iizerinden sistem merkezine kadar gelen
kullanicilarin  yonlendirilmesini ve kurum politikalar1 dogrultusunda gerekli hizmetleri
almalarini1 saglamak.

g) Sunucularda ve kullanici bilgisayarlarinda kurulu anti-viriis yazilimlarini saglamak
ve yonetmek.

h) Kullanicilarin kuram politikalar1 dogrultusunda internete giivenli bir sekilde
erigsimlerini saglamak ve yonetmek.

1) Son kullanict bilgisayarlarinin isletim sistemi seviyesinde saglikli calisabilmesi i¢in
gerekli caligmalar1 yapmak.

1) Baskanlik¢a belirlenen giivenlik politikalarinin son kullanici bilgisayarlarina
uygulanmasini saglamak.

j) 1lgili sunucularin hata/uyari kayitlarini takip etmek ve gerekli onlemleri almak,

k) llgili sunucularin disk alanlarimin kontrolii, isletim sistemi ile anti-viriis
giincellemelerinin yapilmasi ve periyodik olarak yedeklerinin alinmasini saglamak.

1) Bilgi gilivenligi, network hatlar1 ve iletisim giivenligi gibi konularda yapilmasi
gerekenleri tespit edip gerekli 6nlemleri almak.

m) Kuramsal e-posta hizmetlerinin saglikli ve diizenli caligmasini temin etmek,

n) Bilisim hizmetlerinde kullanilan, kesintisiz gii¢c kaynagi, sistem, altyap1 cihazlar ile
ilgili olarak periyodik bakim, kontrol, ariza, yeni alim, teknik sartname hazirlanmasi gibi isleri
yapmak veya destek vermek, komisyonlara katilmak.

o) Teknolojik gelismeleri takip ederek, yeniliklerin Bagkanlik sistem yapisina
uygulanabilirligini aragtirmak.

0) Bagkanligin bilgi islem ile ilgili mevzuatin takip etmek.
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p) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(7) Yazilim ve veri tabani biirosunda ¢alisan miihendislerin gorevleri sunlardir:

a) Merkez ile tagra birimlerinde kullanilacak yazilimlar ilgili mevzuata, ulusal ve
uluslararasi standartlara uygun olarak hazirlamak.

b) Mevcut yazilimlarin bakim ve idamesini saglamak.

¢) Kullanicidan gelen hata, istek ve sikdyetleri incelemek, degerlendirmek, gerekli
diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak.

¢) Programlamanin tam ve dogru ¢alismasi igin gerekli testleri yapmak.

d) Yazilimlarda birimlerce ihtiya¢ duyulan ve talep edilen giincellemeleri yapmak,
gerekli iyilestirme ve gelistirme ¢alismalarini yliriitmek.

e) Gegerli programlama dilleri, program yazma ve igletme yontemleri konularinda
giincel gelismeleri izlemek, daha ileri diizeyde olan yeni isletim sistemlerini devreye almak.

f) Yazilim ve veri taban1 giivenligini saglamak ve viriislere karsit korumak i¢in gerekli
onlemleri almak.

g) Baskanligin yazilim ihtiyaclarini belirlemek, analiz ve tasarimini, is akigini yapmak,
gelistirmek, glincelleme ve testleri yapmak.

g) Baskanlik yazilimlarinin hizli ve kesintisiz hizmet vermesi hususunda tedbirler
almak, altyap1 ve sunucularin iyilestirilmesi hususunda rapor vermek.

h) Yazilimlara yonelik gerekli veri tabani giivenligini saglamak, veri tabani, kod ve
raporlarin sistem yedeklerinin disinda giinliik yedeklerinin alinmasini saglamak.

1) Diger kuramlarla veri alis-verisini saglayacak sistemleri olusturmak.

1) Bilgisayar hizmetleri ile ilgili danismanlik yapmak ve komisyonlarda gorev almak.

j) Baskanligin bilgi islem ile ilgili mevzuatini takip etmek.

k) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Mimar

MADDE 77 - (1) Mimarin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik¢a yapimi planlanan yeni binalarin insas1 ve mevcut binalarin onarimi i¢in
mimari projelerini diger proje personeliyle koordineli olarak hazirlamak veya hazirlatmak,
hazirlanan dokiimanlar incelemek,

b) Merkez ve tasra birimlerinin genel mimari tasarim konseptini Bagskanligin amaclari
dogrultusunda yonlendirmek,

c) Ihale islemlerinde verilen gorev gercevesinde yaklasik maliyeti belirlemek, ihale
islemlerini ytiriitmek, komisyonlarda gorev almak, yapim isi ihalelerinde yapimin kontroliinii
gerceklestirmek, gegici ve kesin kabullerini s6zlesme ve eklerinde yer alan hususlara uygun
olarak yapmak,

¢) Baskanliga tahsis edilen bina ve arsalarda yapilacak fizibilite calismalarina katkida
bulunmak

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Programci

MADDE 78 - (1) Programcinin gorevleri sunlardir:

a) Sorumlu oldugu is ve islemleri ilgili mevzuata gore yerine getirmek.

b) Yapilmasi tasarlanan yazilimlara ait isleri analiz etmek, yazacagi programlarin akis
semalarin1 hazirlamak, gelismis programlama tekniklerini ve gegerli standartlar1 kullanarak
program yazilimi yapmak.

¢) Bilisim alanindaki ve yeni program dillerindeki gelismeleri takip etmek.

¢) Yazilimlarin test, gozden gecirme ve gecerleme faaliyetlerinde gorev almak.
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d) Kendisine verilen programlama c¢aligmalari ile ilgili gorevleri verilen zaman planina
gore yapmak, kontrol etmek ve ¢alisir duruma getirmek.

e) Programlarda ihtiya¢ duyulan degisiklikleri yapmak, yaptig1 programlar1 belgelemek.

f) Yaptig1 yazilimlarin kullanim hatalarini en aza indirecek sekilde giivenlik 6nlemlerini
almak.

g) Sorumlu oldugu program dosyalarini1 yedeklemek ve giivenli bir sekilde saklanmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

g) Sorumlu oldugu yazilim kodu ile birlikte yazilim koduna iligkin olarak tiretilmesi
gereken her tiirlii dokiimantasyonu hazirlamak.

h) Gorev aldig1 yazilima iligskin olarak dogrulama ve gecerleme faaliyetleri sonucunda
ortaya ¢ikan uygunsuzluklar gidermek.

1) Yazilimlarin kesintisiz ve etkin sekilde kullanimina yonelik olarak kullanicilara
yerinde destek saglamak ve kullanicilari bilgilendirmek.

1) Yazilimlara yonelik gerekli taslak hazirliklar1 veya is akislart ile ilgili calismalari
yapmak.

j) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Ayniyat saymani ve teberriikat saymani

MADDE 79 - (1) Ayniyat saymani, demirbas esya, kitap, mefrusat, biiro malzemesi,
kirtasiye, temizlik ve diger ihtiya¢ malzemelerinin temini, kaydi, dagitilmasi, korunmasi ve
sayiminin yapilarak Sayistay’a hesabinin verilmesi ile ilgili igleri Taginir Mal Y&netmeligine
gore yapmak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla yilikiimlidiir.

(2) Teberriikat saymani, cami ve mescitlerdeki teberriikat esyasiyla ilgili isleri Diyanet
Isleri Baskanhiginca idare Olunan Cami ve Mescitlerdeki Teberriikdt Esyas1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine, cami ve mescitlere ait cami kiitliik defteri ve cami bilgi formlar ile
ilgili isleri de ilgili mevzuata gore yapmak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger
gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Ayniyat saymani ile teberriikdt saymanindan birinin bulunmadig1 hallerde digeri
onun gorevlerini de yapar.

(4) Ayniyat saymant ile teberriikat saymani, gerekli goriilmesi halinde bu Yonergenin
81 inci maddesinde sayilan seflerin gérevlerini de yaparlar.

Musahhih

MADDE 80 - (1) Musahhih, kendisine tevdi edilen yazi ve kitaplarin Tiirkce dil bilgisi
kurallarina uygunlugunu denetlemek ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri
yapmakla yiikiimliidiir.

Sef

MADDE 81 - (1) Sefin gorevleri sunlardir:

a) Yazilar1 hazirlamak veya hazirlatmak, hazirlanan yazi, rapor ve dosyalarin esas ve
sekil yoniinden ilk incelemesini yapmak.

b) Evrakta yer alan numara, tarih, gidecegi yer, imla hatalar1 gibi sekle veya esasa ait
yanlislar1 diizeltmek ve parafe ederek yazinin imzaya hazir hale gelmesini saglamak.

¢) Siireli evrakin takibini ve sonug¢landirilmasini saglamak.

¢) Biirosundaki memurlarin devam, ¢alisma ve verimlerini izlemek, aralarinda ahenk ve
isbirligini saglayarak isleri zamaninda sonuclandirmak.

d) Memurlarin islemlerle ilgili tereddiitlerinin giderilmesine yardimc1 olmak.

e) Hizmet binasi ile biiroya ait demirbas ve diger malzemenin temizlik, bakim, onarim
ve muhafazasini saglamak.

f) Biirosunda ¢alisan memurlara gorevleri ile ilgili konularda rehberlik yaparak onlari
egitmek ve yetigtirmek.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gérevleri yapmak.

33/52



Tekniker, teknisyen ve teknisyen yardimcisi

MADDE 82 - (1) Tekniker, hizmet binalar1 ve sosyal tesislerde gorev alani icerisinde
bulunan demirbas ve tesisat1 her an hizmete hazir halde bulundurmak, arizalandiginda bakimini
yapmak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla ylikiimliidiir.

(2) Teknisyen ve teknisyen yardimeisi, hizmet binalarinin telefon, elektrik, sihhi tesisat,
1sitma, sogutma ve havalandirma tesislerinin bakim ve onarimlarini yapmak ve siirekli ¢caligir
durumda bulunmalarint saglamak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri
yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Bilgi islemde calisan tekniker ve teknisyenlerin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlikta bulunan bilgi islem cihazlarinin tamir ve bakimini yapmak, bilgisayar
kullanicilarinin sorunlaria dogrudan ¢6ziim bulmak.

b) Gerektiginde donanim ile ilgili arizalar1 gidermek veya ilgili firma ile iletisim kurarak
sorunun giderilmesini saglamak.

¢) Bilgisayar vb. donanimlar1 sisteme tanitmak ve internet baglanti ayarlarini yapmak.

¢) Bilgisayar sistemine monitdr, klavye, mouse, yazicit vb. pargalarin baglantilarini
yaparak ¢alistirmak.

d) Alimi gergeklestirilen lisansli programlarin, demirbasa kayitli bilgisayarlara
kurulumunu gergeklestirmek ve programlarin ¢calismasini saglamak.

e) Ihtiya¢ duyuldugunda gerekli birimlere network kablosu ¢ekmek.

f) Kullanicilarin aktif dizin ile entegrasyonunu yapmak.

g) Alanindaki gelismeleri takip etmek ve yenilikleri uygulamak.

§) Baskanligin ihtiyaci olan bilgisayar ve bilgisayar malzemeleri ile gerektiginde teknik
sartname ve sO0zlesme hazirlamak ve komisyonlara katilmak.

h) Ekonomik émriinii tamamlamis veya baska bir nedenle kullanim dis1 kalan bilgi islem
cihazlari igin ilgili birimlerin kuracagi hurda komisyonuna teknik personel destegi saglamak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Ingaat teknikerinin gdrevleri sunlardir:

a) Yurt i¢i ve yurt disindan kurum, kurulus ve sahislardan gelen proje taleplerinin yerine
getirilmesinde miihendis ve mimarlara ¢izim konusunda yardimci olmak.

b) Bagkanlik merkez hizmet binasinda ve lojmanlarinda ihtiya¢ duyulan metraj ve
kesifleri hazirlamak.

c) Baskanlik¢a yaptirilacak olan proje ¢izimi, insaat yapimi hizmetleri ile ilgili
gerektiginde ihale, kontrollilk muayene ve kabul komisyonlarinda bulunmak.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Saghk teknikeri ve saghk teknisyeni

MADDE 83 - (1) Saglik teknikeri ve saglik teknisyeninin gorevleri sunlardir:

a) Tabiplik arag ve gereglerini korumak ve bakimini yapmak.

b) T1ibbi malzeme ve ilaglarin temini ile muhafaza ve kullanilmasini saglamak.

¢) Baskanlik personelinin ve bunlarin bakmakla yilikiimlii olduklar1 aile fertlerinin
muayene, tedavi, saglik kuruluslarina sevk ve diger saglik hizmetlerini yiiriitmede daire tabibi
ve dis tabibine yardimci olmak.

¢) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Arastirmaci

MADDE 84 - (1) Arastirmacinin gérevleri sunlardir:

a) Baskanligin gorev ve hizmetleri ile ilgili konularda arastirma ve inceleme yapmak.

b) Arastirma ve inceleme sonucglarint degerlendirerek sorunlar hakkinda ¢6ziim
iretmek.

c¢) Arastirma konulart ile ilgili rapor hazirlamak ve danismanlik yapmak, bu konularla
ilgili toplant1 ve etkinliklere katilmak ve arastirma programlar1 hazirlamak.

34/52



¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Diyetisyen

MADDE 85 - (1) Diyetisyenin gorevleri sunlardir:

a) Beslenme programlarina gore yiyecek ve igeceklerin saglik sartlarina uygun olarak
hazirlanip hazirlanmadigini denetlemek.

b) Giinliik beslenme cetveli ve uygun menii listesini hazirlamak ve amirlerin onayina
sunmak.

¢) Hazirlanan yemeklerin kaliteleri ile 1silarinin bozulmadan dagitilmasini saglamak.

¢) Yemeklerin hazirlanmasi i¢in alinan malzemelerin kalite kontroliinii yapmak, hijyen
sartlarina uygun olarak korunmasini denetlemek.

d) Yemeklerin hazirlanma bolgesinin ve mutfakta kullanilan tiim ara¢ gereclerin saglik
kosullarina gore gerekli temizliginin yapilip yapilmadigini denetlemek.

e) Giinliik hazirlanan yemeklerden 6rnek alinmasini ve uygun sartlarda korunmasini
denetlemek, disaridan temin edilen yemek, tatli ve malzemelerin 6rneklerini gerektiginde
analize gondermek.

f)Yemeklerin yeterli ve dengeli beslenme sartlarina uygunlugunu denetlemek.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Biyolog

MADDE 86 - (1) Biyologun gorevleri sunlardir:

a) Kirletilmis alanlarin biyolojik temizligini saglamak.

b) Igme sularmnin kalite kontrollerinin degerlendirilmesini saglamak.

¢) Kan, idrar gibi materyallerin biyokimyasal analizini yapmak.

¢) Laboratuvarda kullanilacak arag ve geregleri ve kimyasal materyalleri tespit etmek.
d) Laboratuvar alaninda yer alan arag¢ ve gereglerin temizligini ve bakimini saglamak.
e) Laboratuvar ile ilgili egitim ve seminerlere katilmak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Yonetmen

MADDE 87 - (1) Yonetmenin gorevleri sunlardir:

a) Her tiirlii goriintiiniin temini, haber ve ilgili VTR lerin montaj siirecini idare etmek,

b) Montajlanan haber ve VTR ’lerin kontrol ve denetimini yapmak.

c¢) Programlarin ve haber biiltenlerin akisinin sevk ve idaresini saglamak.

¢) Jenerik, grafik, KJ bantlari, DSF kutusu, kelebek vs. gibi gorselleri tanitim birimine
hazirlatmak ve takibini yapmak.

d) Toplanan haberlerin metinlerini akis sirasina gore promptere dogru diziligini
saglamak.

e) Yaym esnasinda sunucu ile siirekli irtibat halinde olarak yayin akigindaki
degisiklikleri ve son dakika bilgilerini spikere iletmek.

f) Program kameramanlarini ¢gekim formatlar1 konusunda yonlendirmek.

g) Stiidyoda kullanilacak gorsel materyallerin hazirlanma ve uygulama asamalarini
takip ederek yonlendirmek.

g) Stiidyoya gelecek konuklarin oturus diizenini ayarlamak.

h) Cekimlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Prodiiktor

MADDE 88 - (1) Prodiiktoriin gorevleri sunlardir:

a) Program oOnerileri hazirlamak, gerekli kaynaklar1 arastirmak, ilgililerle baglanti
kurarak gerekli izinleri almak.

b) Programda gorev alacak konugmaci ve uzmanlari amirine teklif etmek.

¢) Program i¢in gerekli ortami, sahneyi hazirlatmak.
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¢) Yayinlanmadan Once programi izlemek, belirlenen siireye gore ayarlamak,
denetlenmesi i¢in amirine teslim etmek.

d) Denetlenen programin iizerinde yapilmasi gereken degisiklikleri yapmak ve programi
ilgili birime teslim etmek.

e) Hazirladig1 programin izleyici iizerindeki etkisini aragtirmak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Film yapimcisi

MADDE 89 - (1) Film yapimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Televizyon programlarini1 gerekli kaynaklari arastirarak planlayip, yayima hazir hale
getirmek.

b) Program oOnerileri hazirlamak, bu amagcla gerekli kaynaklari (biitge, malzeme, isgiicii)
arastirmak ve hazirlamak, ilgili birim ve kuruluslarla baglant1 kurarak gerekli izinleri almak.

€) Programin yaymnlanmasi i¢in prodiiksiyonu gozden gegirip verilen siireye
uygunlugunu kontrol etmek.

¢) Yayin esnasinda gerekebilecek teknik, insan kaynagi, ulasim, konuk vb. ihtiyaglari
g0z onilinde bulundurarak en uygun ve yonetilebilir yayin zaman dilimlerini belirlemek.

d) Yonetmen tarafindan tespit edilen ve gekimler i¢in ihtiya¢ duyulan stiidyo, kamera,
1s1k, montaj, monitor gibi teknik istekleri igeren hazirliklari yaparak eksikleri gidermek.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Ses kayit¢isi

MADDE 90 - (1) Ses kayitcisi, gekimlerde, oyuncu konusmalari, aksiyon ve ambiyans
seslerini usuliine uygun olarak kaydetmek ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger
gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

Isikci

MADDE 91 - (1) Isik¢inin gorevleri sunlardir:

a) Calisma alanini incelemek ve kullanilacak teghizati belirlemek.

b) Isik donaniminin ¢alisma alanina getirilmesini saglamak.

c) Kablolari, elektrik fis ve prizlerini, enerji dagitim panosunun baglantilarini, dimmer
sigortalarini ve projektorleri kontrol etmek ve arizalar1 gidermek.

¢) Dekorun 1s1klandirilmaya hazir hale getirilmesini saglamak.

d) Isik sistemi elemanlarinin yerlerini belirlemek.

e) Projektorleri, enerji dagitim panosunu/dimmerleri ve 151k kumanda masasini
belirlenen yerlere yerlestirmek.

f) Isik sisteminin kablo baglantilarin1 yapmak, sistemin ¢alisip ¢aligmadigint kontrol
etmek ve arizalarini gidermek.

g) Projektorleri objelere yonlendirmek ve projektor filtrelerini takmak.

g) Isik efekti yapmak.

h) Isikta renk sicakligini kontrol etmek ve 151k siddeti 6l¢iimii yapmak.

1) Isik provasi yapmak, projektorleri gruplandirmak.

1) Kamera kontrol ve yonetmenle mutabakat saglamak.

J) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Montajci

MADDE 92 - (1) Montajcinin gorevleri sunlardir.

a) Senaryoya uygun olarak yapilmis ¢ekimleri bir araya getirerek programi olusturmak.

b) Program i¢in ¢ekilmis olan degisik goriintiileri birlestirmek, istenmeyen goriintiileri
cikartmak, 6zel efekt olusturacak sekilde ¢ekimleri bir araya getirmek.

¢) Cekimler program icin ayrilan siireyi agiyorsa, eleme islemini yapmak.

¢) Kurgu islemini yonetmenin istedigi sekilde gergeklestirmek.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gérevleri yapmak.
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Spiker

MADDE 93 - (1) Spikerin gorevleri sunlardir:

a) Hazirlanmig haber biiltenlerini sunustan dnce incelemek.

b) Sunacagi metinde bulunan yabanci sozciiklerin dogru okunuslarin1 6grenmek.

¢) Metni sunmadan Once birkag¢ kere okumak ve vurgularin nerede, hangi sézciiklerde
olacagini belirlemek.

¢) Haber, magazin, kiiltiirel vb. metinleri banttan ya da canli olarak herkesin
anlayabilecegi sekilde sunmak.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Kameraman

MADDE 94 - (1) Kameramanin gorevleri sunlardir:

a) Programlarin kamera ¢ekimlerini yapmak, ¢ekim ig¢in gerekli ekip ve ekipmanlari
hazirlamak.

b) Baskanin yurt i¢i ve yurt dis1 gezi, ziyaret, konferans, acilis gibi faaliyetlerini kayit
yapmak.

c) Bagkanlikla ilgili ¢ikan haber, yorum ve yapilan programlarin video kayitlarini
yapmak.

¢) Yapilan video kayitlarin arsivlenmesini saglamak.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar isletmeni

MADDE 95 - (1) Bilgisayar igletmeninin gorevleri sunlardir:

a) Verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak.

b) Gorev alaniyla ilgili kayitlari tutmak, evrak ve belgeleri arsivlemek.

¢) Kurumun e-posta trafigini yonlendirmek ve takip etmek.

¢) Sistem arizalarmi tanimlamak, girdi ve ciktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bi¢imde diizeltici islem yapmak.

d) Belirli formlarda gelen ve bilgisayar manyetik ortamina aktarilmasi gereken bilgilerin
giris ve kontrol iglerini gergeklestirmek, verilerden elde edilen bilginin dogrulugunu izlemek,
veri girisindeki hatalar1 diizeltmek.

e) Calisma alaninda bulunan bilgisayar sistemlerinin kesintisiz ve verimli ¢aligmasini
saglamak.

f) Bilgisayar ve ¢evre iinitelerinin gerekli emniyet tedbirlerini almak, periyodik bakim
ve temizligini yapmak.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Teknik ressam

MADDE 96 - (1) Teknik ressamin gorevleri sunlardir:

a) Gergeklestirilecek her teknik ¢alisma icin gerekli 6n incelemeleri yapmak.

b) Yaptig1 incelemelerin sonuglarimi farkli yoruma meydan vermeden teknik resim
kurallarina uygun olarak belirtmek.

c¢) Cagin gereklerine uygun olarak yaptigi islerle ilgili bilgisayar programlarina uyum
saglamak.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Grafiker

MADDE 97 - (1) Grafikerin gorevleri sunlardir:

a) Internet sayfalari i¢in gereken mimari yapilar1 olusturmak, tasarimlar yerlestirmek,
ilgili yazilimlarla CSS, HTML, Script ve benzerlerinden gorsel olarak banner, video vb.
fonksiyonlar1 olusturmak.

b) Grafik tasarimi, tipografi, renk, denge ve mizanpaj gibi temel grafik tasarim
tekniklerine hakim olmak.
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¢) Resimler tlizerinde renk diizenlemeleri yapmak, fotomontaj ile yeni kompozisyonlar
olusturmak.

¢) Afis, brosiir, billboard vb. gorsel materyallerin grafik tasarimini yapmak.

d) Yeni tasarlanacak ekran ve ekran bilesenlerinin (grafik, animasyon, sablon, arayiiz,
sayfa yerlesimi, font ve diger bilesenler) web standartlarina uygun, kullanici dostu, ergonomik
bir sekilde tasarimini yapmak.

e) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Hemsire

MADDE 98 - (1) Hemsire, 08/03/2010 tarihli ve 27515 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren Hemsirelik Yonetmeliginde sayilan gorevlerle, gorev alani ile
ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla ylikimliidiir.

Laborant

MADDE 99 - (1) Laborantin gérevleri sunlardir:

a) Deneyler, analiz ve testler i¢in gerekli olan mikroorganizma kiiltiirleri yetistirme,
boya ve sabitlestirme gibi teknikleri kullanarak 6rnek hazirlamak.

b) Analiz i¢in ¢ozelti ve kiiltiir ortamlar1 hazirlamak.

c¢) Laboratuvar arag-gereclerini kullanarak istenilen deney, test ve analizleri yapmak,
islem sirasindaki gozlemlerini formlara kaydetmek.

¢) Deney, test ve analiz bulgularini rapor etmek.

d) Laboratuvar arag-gereglerini temizlemek, dezenfekte etmek, bakimini yapmak.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeni

MADDE 100 - (1) Veri hazirlama ve kontrol isletmeninin gérevleri sunlardir:

a) Verilen isleri zamaninda yerine getirmek, islerini usuliine uygun olarak yapmak.

b) Yazi ve metinleri bilgisayar ortaminda hazirlamak.

¢) Verileri dogru ve siiratli bir sekilde bilgisayara girmek ve dogrulugunu kontrol etmek.

¢) Evrakta yer alan numara, tarih, gidecegi yer, imla hatalar1 gibi sekle veya esasa ait
yanlislar1 diizeltmek ve parafe ederek yazinin imzaya hazir hale gelmesini saglamak.

d) Ihtiya¢ duyulan durumlarda diger daire ve biiro hizmetlerinin yerine getirilmesine
yardim etmek.

e) Diger memurlarla ahenk ve isbirligi icerisinde ¢aligsmak.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Veri hazirlama ve kontrol isletmeni, memurun bulunmadigi hallerde onun
gorevlerini de yapmakla yilikiimliidiir.

Memur

MADDE 101 - (1) Memurun gorevleri sunlardir:

a) Kendilerine verilen isleri zamaninda yerine getirmek, islerini usuliine uygun olarak
yapmak.

b) Hazirlanan yazi, rapor ve dosyalarin esas ve sekil yoniinden ilk incelemesini yapmak.

¢) Ihtiyag duyulan durumlarda diger daire ve biiro hizmetlerinin yerine getirilmesine
yardim etmek.

¢) Tamamlanan ve imzalanmig olan yazi veya dosyalarin mahalline ulagsmasi i¢in
geregini yapmak.

d) Siireli evrakin takibini yapmak.

e) Gorev yaptig1 birimin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

f) Biiroya ait demirbas ve diger malzemenin temizlik, bakim, onarim ve muhafazasini
saglamak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
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(2) Memur, veri hazirlama ve kontrol isletmeninin bulunmadigr hallerde onun
gorevlerini de yapmakla ylikiimliidiir.

Sekreter

MADDE 102 - (1) Sekreter olarak gorevlendirilen personelin gérevleri sunlardir:

a) Sekreterligini yaptig1 amirin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarim
yapmak, fax ve diger haberlesme hizmetlerini yiirlitmek, randevularini ve ziyaretgilerle
gorlismesini diizenlemek.

b) Imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait oldugu yere génderilmesini saglamak.

c¢) Verilen yazilar1 yazmak, istenen bilgileri hazirlamak, dosya ve belgeleri temin etmek.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Ambar memuru
MADDE 103 - (1) Ambar memuru, ambara teslim edilen her tiirlii esya ve malzeme ile
ilgili islemleri ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gérevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Santral memuru
MADDE 104 - (1) Santral memuru, santral araciligiyla yapilacak telefon goriismelerini
saglamak ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Daktilograf
MADDE 105 - (1) Daktilograf, bu Yonergenin 100 iincii maddesinde sayilan gorevleri
yapmakla yiikiimliidiir.

Sofor

MADDE 106 - (1) Soforiin gorevleri sunlardir:

a) Kendisine teslim edilen araci temiz, bakimli ve hizmete hazir durumda bulundurmak.

b) Araci tahsis edildigi hizmetlerde, belirlenmis esaslar ve verilen emirler ¢ercevesinde
kullanmak.

¢) Aracin periyodik muayene ve bakimlarini yapmak veya yaptirmak.

¢) Gorev esnasinda seyahat giivenligini saglayarak araci trafik kurallarina ve usuliine
uygun sekilde kullanmak.

d) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Asc1

MADDE 107 - (1) Asci, hazirlanan listeye gore yemekleri zamaninda pisirmek ve
dagitmak, mutfak ve mutfaktaki esya ve malzemeyi temiz ve kullanir durumda bulundurmak
ve gorev alant ile ilgili konularda verilen diger gérevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Dagitic

MADDE 108 - (1) Dagitici, gelen evrak, kitap, koli ve benzeri posta materyallerini ilgili
birimlere teslim etmek, giden evrak ve posta materyallerini de PTT idaresine veya gidecegi yere
teslim etmek ve gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Kaloriferci

MADDE 109 - (1) Kalorifercinin gorevleri sunlardir:

a) Isitma, sogutma ve havalandirma tesisatini talimatina uygun olarak calistirmak.

b) Isitma, sogutma ve havalandirma tesisatinin bakimimi yapmak, emniyetini saglamak,
yangin ve sabotajlara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak.

¢) Kaloriferleri istenilen tarih ve saatlerde, belirtilen sicaklikta kendisine verilen
talimata gore yakmak.

¢) Yakit ihtiyacini zamaninda amirine bildirmek.

d) Kémiir veya odunu depoya tasimak, ciiruf ve ¢opleri disariya ¢ikarmak.
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e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.
(2) Kaloriferci, hizmetlinin bulunmadigi hallerde onun goérevlerini de yapmakla
yikiimlidir.

Hizmetli

MADDE 110 - (1) Hizmetlinin gorevleri sunlardir;

a) Gorevlendirildigi yerin temizlik ve bakimini yapmak.

b) Evrak ve dosyalari ilgili yerlere getirip gotiirmek.

c¢) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Hizmetli, kalorifercinin bulunmadigi hallerde onun gorevlerini de yapmakla
yiktimliidiir.

(3) Kamu konutlarinda kapic1 ve kaloriferci olarak gorevlendirilen hizmetlinin gérevleri
sunlardir:

a) Apartman yOneticisinin verdigi talimata gore kaloriferleri istenilen tarih ve saatlerde,
belirtilen sicaklikta yakmak; yakit ihtiyacin1 zamaninda yoneticiye bildirmek; komiir veya
odunu depoya tasimak, ciiruf ve ¢opleri disariya ¢ikarmak.

b) Apartmanin merdiven, kalorifer dairesi, sigmak, giris vs. gibi ortak kullanim
alanlarini daima temiz, bakimli ve tertipli tutmak; her giin siiplirerek ve en az haftada bir defa
silerek temizlemek; ortak tesislerin ve bilhassa kalorifer tesisatinin mutat bakim ve temizligini
zamaninda yapmak; apartmana ait arag, gereg ve tesisatin korunmasi, kullanilmasi ve bakimina
0zen gostermek.

¢) Apartmandaki ¢Opleri, glinde bir defa, yoneticinin belirleyecegi saatte toplamak ve
¢oOpgiiler tarafindan apartman 6niinden zamaninda alinacak sekilde hazirlamak,

¢) Apartman sakinlerinin ihtiyaclarmi karsilamak {iizere, apartman yoOneticisinin
belirleyecegi saatte glinde bir defa servis yapmak.

d) Apartmanin ortak su, elektrik, dogalgaz gibi masraflarina ait faturalar1 takip etmek,
zamaninda yoneticiyi bilgilendirmek ve yoneticiden alacagi talimata gore fatura tutarlarini
zamaninda 6demek.

e) Apartman giris kapisi ile avlu ve bahgesini daima kontrol altinda bulundurmak;
seyyar satici, dilenci ve benzeri yabancilarin girmelerine mani olmak; misafir olarak gelenlerle
ilgilenmek ve gerektiginde kapiy1 agip yol gostermek.

f) Apartmanin avlu ve bahgesini daima temiz, intizamli ve bakimli tutmak; varsa ¢im,
cicek ve agaclar1 korumak, kisin karlardan temizlemek.

g) Apartman sakinlerine ve misafirlere kars1 daima nazik ve saygili davranmak; genel
ahlaka aykir1 veya edep dis1 davraniglarda bulunmamak.

§) Gilinde sekiz saatten az olmamak {izere apartman yoneticisi tarafindan tespit edilen
caligma saatlerine riayet etmek. Yonetici tarafindan tespit edilecek haftada bir giin izin disinda
ve caligsma saatlerinde gorev mahallini terk etmemek.

h) Kamu konutuyla ilgili olarak apartman yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri
yapmak.

IKINCI KISIM
Tasra ve Yurtdis1 Teskilati
BIRINCI BOLUM
Tasra Teskilati Kadro Unvanlan
il ve ilce miiftiisii
MADDE 111 - (1) Il miiftiisii, bulundugu ilde miiftiiliik teskilatinin birim amiri olup, il

hudutlar1 iginde Diyanet Isleri Baskanligi Gorev ve Calisma Yonetmeliginin 30 uncu
maddesinde sayilan gorevleri yiiriitmek ve denetlemekle gorevlidir.
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(2) ilge miiftiisii, bulundugu ilgede miiftiiliik teskilatinin birim amiri olup, ilge hudutlar:
icinde Diyanet Isleri Baskanlign Gorev ve Calisma Y dnetmeliginin 30 uncu maddesinde sayilan
gorevleri yiiriitmek ve denetlemekle gorevlidir.

(3) Il miiftiiliikleri miiftiiliik hizmetlerinin yiiriitilmesinde Baskanliga, ilge miiftiiliikleri
de il miiftiiligiine baghdir.

Dini yiiksek ihtisas merkezi miidiirii ve egitim merkezi miidiirii

MADDE 112 - (1) Dini yiiksek ihtisas merkezi miidiirii, bulundugu Dini yiiksek ihtisas
merkezi miidiirliigiiniin; egitim merkezi miidiirii, bulundugu egitim merkezi miidiirliigiiniin
birim amiridir ve Diyanet Isleri Bagkanligi Hizmet I¢ci Egitim Y6netmeliginde sayilan gérevleri
yerine getirmekle yiikiimlidiirler.

i1 miiftii yardimeis

MADDE 113 - (1) Il miiftii yardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Yonetim, takip ve koordinasyonu kendisine verilen hizmet ve subelerin ¢aligmalarini
yiirlitmek ve denetlemek.

b) il miiftiisiiniin herhangi bir sebeple gorevi basinda bulunmadig: durumlarda verilecek
yetki ¢ergevesinde il miiftiisiine vekalet etmek.

¢) Vaaz ve irsat faaliyetlerinde bulunmak, seminer, panel, sempozyum gibi bilimsel
etkinliklere katilmak.

¢) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Egitim gorevlisi

MADDE 114 - (1) Egitim gorevlisi, Diyanet Isleri Baskanligi Hizmet ici Egitim
Yonetmeliginde sayilan gérevleri yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Sube miidiirii

MADDE 115 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan sube miidiirlerinin ortak gdrevleri
sunlardir:

a) Miiftiilik yazigmalarinin mevzuata ve usuliine uygun olarak yapilmasini saglamak.

b) Miiftiiliigiin evrak, dosyalama ve arsiv islemlerini yiiriitilmesini saglamak.

¢) Miiftiiliigiin her konudaki istatistiki bilgilerini derlemek.

¢) Miiftiiliigiin y1llik eylem plani ve faaliyet raporlarini hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak.

d) Cagirildigi kurs, seminer ve toplantilara katilmak, gerektiginde personelin egitimiyle
ilgili olarak diizenlenen kurs ve seminerlerde gorev yapmak, gorevlendirildigi kurul ve
komisyonlara katilmak.

e) Mevzuat1 takip etmek ve Resmi Gazete’de ¢ikan mevzuat ile diger diizenleyici
metinlerin ilgililere iletilmesini ve personelin mevzuat bilgisi konusunda gelismesini saglamak.

f) Miiftiiligiin protokol ve halkla iliskilerini diizenlemek; mahalli basini takip ederek
Baskanligin hizmetleri ve dini konularla ilgili her tiirlii haber, yorum ve fotograflari
kiipiirlenerek birer niishasinin Bagkanliga gonderilmesini saglamak.

g) Personelin mesai saatleri i¢inde gérevde bulunmalarinin ve ¢alisma performansinin
takibini yapmak.

g) Personelin etkinlik ve verimliliginin arttirilmasi, etik kiiltiiriinlin gelistirilmesi ve
egitim ihtiyacinin belirlenmesi hususunda ¢aligmalar yapmak.

h) Miiftiiliigiin Yillik Eylem Planindaki gorev alaniyla ilgili konularda “birim ¢aligma
program1” hazirlamak ve miiftii tarafindan onaylanan bu programi uygulamak, uygulanmasini
saglamak.

1) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) 11 miiftiiliiklerindeki din hizmetleri ve egitim sube miidiirleri, bu maddenin birinci
fikrasinda yer alan ortak gorevlerin yaninda asagidaki gorevleri de yapmakla yiikiimliidiir.
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a) Cami ve mescitlerin yonetiminin devralinmasi, ibadete acilmasi, ibadet ve irsat
hizmetleri ile ilgili is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Cami ve mescit disindaki yerlerde diizenlenecek panel, konferans, seminer,
sempozyum ve benzeri dini programlar ile ilmi toplantilarla ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini
saglamak.

¢) Radyo ve televizyon kurumlar ile diger yayin kuruluslar vasitasiyla diizenlenecek
dini igerikli programlar i¢in cami tahsisi ve/veya personel gorevlendirilmesi ile ilgili is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

¢) Dini giin ve geceler ile Kutlu Dogum Haftasi, Camiler ve Din Gorevlileri Haftasi ve
Ramazan ay1 hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

d) Olaganiistii hallerde sunulacak din hizmetleriyle ilgili miiftiiliikk¢e planlanan is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

e) Sigimmacilara yonelik din hizmetleri ile ilgili miftiiliikkge planlanan is ve islemlerin
yiiriitiilmesini saglamak.

f) Ihtida edenlerle ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

g) Aile, kadin, genclik ve toplumun diger kesimlerine yonelik dini konularda aydinlatma
ve rehberlik hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

g) Aile ve dini rehberlik biirolariyla ilgili is ve islemlerin, Aile ve Dini Rehberlik Biirosu
Koordinatorii ile birlikte yiiriitiilmesini saglamak.

h) Ceza infaz kurumu ve tutukevleri, ¢ocuk 1slahevi, huzurevi, sevgi evleri, yetistirme
yurtlari, kadin konuk evleri, saglik kuruluslar1 ve benzeri yerlerde bulunan vatandaglar ile
engellilere sunulacak manevi destek hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini
saglamak.

1) Kurban ibadetinin usuliine uygun sekilde yerine getirilmesi i¢in gerekli is ve
islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

i) Kible tespiti ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

J) Okuma salonlart ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

K) Toplumsal huzuru tehdit eden terdr, siddet, madde bagimliligi gibi olumsuzluklarin
onlenmesi hususunda planlanan c¢alismalarla ilgili is ve islemlerin ylriitiilmesini saglamak.

I) Sehit cenazeleri ile sehit ailelerinin ziyareti ve bunlara sunulacak din hizmeti ile ilgili
isler1 yiiriitmek.

m) Din hizmetleri ile ilgili gerceklestirilen faaliyetlerin DIBBYS iizerinden Din
Hizmetleri Yonetim Sistemine (DHY'S) zamaninda kaydedilmesini saglamak.

n) Gorev verilmesi halinde vaaz etmek ve Kur’an kurslarinda ders vermek.

0) Kur’an kurslarinin agilis, egitime ara verme, kapanis vb. hususlarla ilgili is ve
islemleri takip etmek.

0) Kur’an kursu yurt ve pansiyonlarinin igleyisi, iase ve ibatesi ile ilgili is ve islemlerin
yiriitiilmesini saglamak.

p) Yaygin din egitimi uygulanan programlarda ihtiya¢ duyulan materyal sayisin tespit
etmek ve temini ile ilgili gerekli tedbirleri almak.

r) Egitim hizmetleri faaliyetleri ile ilgili bilgilerin DIBBYS iizerinden Egitim Hizmetleri
Bilgi Yonetim Sistemine (EHYS) zamaninda kaydedilmesini saglamak.

s) Ogrenciler arasinda yapilan yarismalarla ilgili is ve islemlerin vyiiriitiilmesini
saglamak.

s) Kur’an kurslariin diizenli olarak denetlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

t) Kur’an kurslarindaki psikolojik danigmanlik ve rehberlik faaliyetleri ile ilgili is ve
islemleri yliriitmesini saglamak.

u) Hizmet i¢i egitimlerin uygun mekanlarda yapilmasi igin gerekli ¢alismalart yapmak.

1) Yurtdisindan gelen 6grencilerle ilgili is ve islemleri takip etmek.
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V) Yiiriitilen hizmet i¢i ve yaygmn din egitimi faaliyetleriyle ilgili olarak yillik
degerlendirme raporu hazirlamak.

y) Egitimle ilgili faaliyetlerin yerel iletisim araglar1 vasitasiyla duyurulmasi, afis ve
brostirlerin dagitilmasi hususunda ¢aligsmalar yapmak.

Z) Mahallinde yaz Kur’an kurslari, hafizlik egitimi, ihtiya¢ odakli, 4-6 yas grubu ve
engelliler gibi kurslarda gorev alan Ogreticilere yonelik seminer diizenlenmesi yoniinde
caligmalar yapmak, Baskanlik¢ca diizenlenmesi istenilen kurs, seminer vb. egitimlerin
caligmalarini planlamak.

aa) Hafizlik takip komisyonu, il egitim kurulu vb. egitimle ilgili komisyon/kurullarla
ilgili is ve islemleri yliriitmek.

bb) Hizmet i¢i ve Kur’an kurslarinda yiiriitiilen egitim-6gretim faaliyetlerinin etkinlik
ve verimliliginin artirilmasina yonelik ¢calismalar yapmak.

(3) 11 Miiftiiliiklerindeki personel sube miidiirleri, bu maddenin birinci fikrasinda yer
alan ortak gorevlerin yaninda asagidaki gorevleri de yapmakla yiikiimlidiir.

a) Personelin tayin, terfi, nakil, gorevlendirme, izin, rapor ve diger 6zliik haklarina
iligkin her tiirlii is ve islemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

b) Sinavlarla ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

¢) Kadro talepleri ile ilgili islemleri yliriitmek.

¢) Dosyast il miiftiiliigiinde bulunan personelin 6zliikk dosyalarinin diizenli tutulmasini,
devir islemlerinin usuliine uygun yapilmasini saglamak.

d) Personele hizmet ve ¢aligma belgesi diizenleme ile ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

e) Personelin mal bildirimi ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

f) Personele kimlik kart1 verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

g) Mahkeme kararlarinin ve icra miidiirliiklerinden gelen yazilarin ilgililere ulastirilmasi
ve uygulanmasi ile ilgili is ve islemleri takip etmek.

§) Miiftiiliiglin is ve islemlerine karst acilan davalarla ilgili siireci takip etmek; bu
islemlerle ilgili tiim bilgi ve belgeleri temin ederek, islemin safahatin1 agiklayict bilgilerle,
zamaninda Hukuk Miisavirligine intikalini saglamak.

h) 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢er¢evesinde talepte bulunan personele bilgi
ve belge hazirlanmasi ile ilgili iglemleri yapmak.

1) Miiftiiliige sifahi olarak veya dilekge, fax, e-mail ve benzeri vasitalarla intikal eden
her tiirlii sikayetle ilgili is ve islemleri takip etmek ve sonuglandirmak.

i) Inceleme, sorusturma, 6n inceleme sonucu diizenlenen raporlar ile teftis raporlari,
disiplin cezalari, savunma ve tecziye ile ilgili Miiftii tarafindan geregi i¢in havale edilen is ve
islemleri yaparak sonug¢landirmak ve sonuglari ilgili yerlere bildirmek.

j) Personele basart, iistiin basar1 ve 6diil verilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

k) Personel ile ilgili bilgilerin DIBBYS’ye zamaninda kaydedilmesini saglamak.

(4) 11 Miiftiiliiklerindeki idari ve mali isler sube miidiirleri, bu maddenin birinci
fikrasinda yer alan ortak gérevlerin yaninda asagidaki gorevleri de yapmakla yiikiimliidiir.

a) Personelin maas, yolluk, tedavi gideri, dogum ve 6liim yardimi, yabanci dil tazminati,
fahri hizmet ve diger bor¢lanmalari, vazife malulliigi, SGK’da gecen hizmet siirelerinin
miiktesebe aktarilmasi, emekli olan veya vefat eden gorevlilerin dul ve yetimlerine maas
baglanmasi ve diger mali haklarina iliskin is ve islemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak
yiriitiilmesini saglamak.

b) Miiftiilik 6deneklerinin usuliine uygun olarak sarf ve tahakkukunu saglamak,
miiftiiliigiin 6denek ihtiyaglarimin tespiti ile temini konusundaki gerekli iglemleri yiiriitmek.

¢) Kur’an kursu, yurt ve pansiyonlarin iase ve ibate ihtiyaglar ile diger harcamalarina
iligkin is ve islemler ile yurt ve pansiyonlarin her tiirlii alim-satim islemlerini yiirtitmek.

¢) Tasmirlar ve teberriikat esyasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
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d) Hizmet binalar1 ve buralardaki ara¢ ve gereclerin temizlik, ¢evre tanzimi, bakim,
onarim ve korunmasi ile ilgili islemleri, koruyucu giivenlik tedbirleri dahil, usuliine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak.

e) Baskanlik yayinlarinin tanitimi, dagitim ve satisi ile yaym hesaplarinin takibi
konularindaki is ve islemlerin usuliine uygun yiiriitiilmesini saglamak.

f) Miiftiiliikk kiitiiphanesinde bulunan kitaplarin sayimi, tespiti, numaralanmasi ve
muhafazasini yaptirmak, kiitiiphanedeki eserlerden personelin ve halkin istifadesi hususunda
diizenlemeler yapmak.

g) Hizmet binasi, cami, Kur’an kursu, personel lojmani, imamevi gibi tesislerin insasi,
tahsisi ve hizmete sunulmasi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Miiftiiliikkte tutulan kayit ve kiitiik defterlerinin usuliine uygun olarak tutulmasini
saglamak.

h) Miiftiiliige gelen evrakin miiftii ve il miiftii yardimcisinin havalesinden sonra geregi
yapilmak tizere ilgili sube miidiirliigline/personele dagitimini yapmak.

1) 4688 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Soézlesme Kanunu ve ilgili
mevzuatta 6ngoriilen i ve islemleri yapmak.

1) Kurs Aile Birligi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

j) 633 Sayili Diyanet Isleri Bagkanligi Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanunun Ek 4
{incii Maddesinin Uygulanmasima Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik kapsaminda
yapilmasi gereken is ve islemleri takip etmek.

k) Camilerdeki yardim toplama faaliyetlerinin usuliine uygun yiiriitiilmesi ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

1) Sivil savunma, yangin onleme ve sondiirme ile afet ve acil durum hizmetlerinin
planlanmasi ve yiiriitiilmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak.

m) Miiftiiliik hizmet otolarmin bakim, onarim ve isletilmesiyle ilgili islemleri
mevzuatina uygun olarak yiirtitmek.

n) Camilerdeki arastirma ve ¢ekim izinleri ile ilgili islemlerin yiiriitiillmesini saglamak.

(5) 11 Miiftiiliiklerindeki hac ve umre isleri sube miidiirleri, bu maddenin birinci
fikrasinda yer alan ortak gérevlerin yaninda asagidaki gorevleri de yapmakla yiikiimliidiir.

a) Hac ve umre is ve islemlerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

b) Hac ve umre yolcularina yonelik seminer ve egitim ¢alismalarini yiirtitmek

¢) Hac ve umre ile ilgili duyurular1 yapmak, afis ve brosiirlerin dagitilmasini ve
asilmasini saglamak.

¢) Hac ve umre yolcularinin vize islemleri igin pasaport ve gerekli evrakin Bagkanliga
gonderilmesini saglamak.

d) Hac ve umre yolcular i¢in ugurlama ve karsilama merasimleri tertip etmek

e) Hac ve umre yolcularinin havalimanlarina gidis-gelisleri i¢in gerekli ulasim planini
hazirlamak ve uygulamak.

f) Hac ve umre hizmetleri ile ilgili olarak ildeki diger kurum ve kuruluslarla isbirligine
yonelik is ve islemleri yiirlitmek.

g) Hac ve umre organizasyonlariyla ilgili olarak mahallinde yapilacak irsat hizmetlerini
planlamak ve uygulamak.

g) Yiriitiilen hac ve umre hizmetleriyle ilgili olarak Bagkanlik¢a belirlenen formata
uygun yillik hac ve umre raporu hazirlamak.

(6) Dini yiiksek ihtisas/egitim merkezi midiirliiklerindeki sube miidiirlerinin gérevleri
sunlardir:

a) Personelin tayin, terfi, nakil ve diger 6zliik haklarina iligkin her tiirlii is ve islemlerin
zamaninda ve usuliine uygun olarak yliriitiilmesini saglamak.

b) Personelin maas, yolluk, tedavi gideri, dogum ve 6liim yardimi ve diger mali
haklarina iligkin is ve islemlerin zamaninda ve usuliine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
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¢) Yazigsmalarinin mevzuata ve usuliine uygun olarak yapilmasini, evrak, dosyalama ve
arsiv islemlerini yiirtitiilmesini saglamak.

¢) Dini yiiksek ihtisas/egitim merkezi miidiirliigiiniin her konudaki istatistiki bilgilerini
derlemek.

d) Cagirlldigr kurs, seminer ve toplantilar ile kurul ve komisyonlara katilmak,
gerektiginde personelin egitimiyle ilgili olarak diizenlenen kurs ve seminerlerde gérev yapmak.

e) Mevzuat1 takip etmek ve Resmi Gazete’de ¢ikan mevzuat ile diger diizenleyici
metinlerin ilgililere intikalini saglamak.

f) Hizmet i¢i egitimleri planlamak, kurs basi, kurs sonu, donem basi, donem sonu ve
yillik raporlarin hazirlanmasini saglamak.

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(7) Ilge miiftiiliiklerindeki sube miidiirleri, bu maddede sayilan gorevlerden kendilerine
verilenleri yapmakla yiikiimliidiir.

Vaiz

MADDE 116 - (1) Vaiz, Diyanet isleri Baskanlig1 Gorev ve Calisma Y dnetmeliginin
32-35 inci maddelerinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Vaizler, istekleri de dikkate alinarak miiftiiliikce belirlenen iki giinde haftalik
izinlerini kullanirlar.

Murakip

MADDE 117 — (1) Murakip, Diyanet Isleri Baskanligi Gérev ve Calisma
Yonetmeliginin 36 nc1 maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

(2) Murakiplar, istekleri de dikkate alinarak miiftiiliikk¢e belirlenen iki giinde haftalik
izinlerini kullanirlar.

Din hizmetleri uzmani
MADDE 118 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan din hizmetleri uzmanlari, bu
Yonergenin 64 {incii maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

Egitim uzmam
MADDE 119 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan egitim uzmanlari, bu Yonergenin 65
inci maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

Daire tabibi
MADDE 120 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan daire tabipleri, bu Yonergenin 69
uncu maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimluidiir.

Psikolog

MADDE 121 - (1) Tagsra teskilatinda gorev yapan psikolog, bu Yo6nergenin 71 inci
maddesinde sayilan gorevlere ek olarak gorevlendirildigi Kur’an kurslarinda psikolojik
danigmanlik yapmakla da yiikiimliidiir.

Kiitiiphaneci
MADDE 122 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan kiitliiphaneci, bu Ynergenin 74 iincii
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ylkiimliidiir.

Miihendis
MADDE 123 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan miihendisler, branslariyla ilgili olarak
bu Yonergenin 76 nct maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ylikiimliidiirler.

Ogretmen )
MADDE 124- (1) Ogretmenin gorevleri sunlardir:
a) Kendilerine verilen ve yetkili sayildiklar1 dersleri okutmak.
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b) Okuttugu dersin miifredat programlarmin giinlere veya haftalara gore boliiniistini
gosteren bir plan yapmak ve calistig1 birime vermek.

c¢) Dersleri, miifredat programlar ile ders planina gore islemek ve ders konularini ders
defterine yazmak.

¢) Okuttugu ders i¢in gerekli kitap, ara¢ ve gereglerin tespiti ile temini i¢cin gerekli
tekliflerde bulunmak ve kitabi bulunmayan derslerin notlarini1 zamaninda hazirlayarak ¢alistigi
birime vermek.

d) Derslerde birligi saglamak i¢in ayni dersi okutan diger O0gretmenlerle isbirligi
yapmak.

e) Her kurs/donem sonunda miifredat programinda gosterilen konularin okutulup
okutulmadigini, okutulmamigsa sebeplerini, uygulamada karsilasilan giicliikleri ve miifredat
programinda yapilmasi gerekli degisiklikleri bir rapor halinde bildirmek.

f) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Bagkanlik dini yiiksek ihtisas ve egitim merkezlerinde gorevli 6gretmenlerin
gorevleri sunlardir:

a) Kendilerine verilen ders gorevini programda belirtilen esaslara gére planlamak,

b) Yaptiklar planla ilgili dokiiman bulunmamasi halinde, egitim notlarin1 hazirlayip
programin baslamasindan en az beg giin dnce miidiirliige vermek,

c) Programda belirlenen konulari modern egitim, yontem ve teknikleri kullanarak
Ogretmek.

) Egitim siiresi i¢inde sozlii veya yazili sinav yapmak ve degerlendirmek,

¢) Egitim siiresince program yoneticisi ile isbirligi yaparak egitim faaliyetinin
etkinligini degerlendirmek,

d) Zorunlu sebeplerle gorevlerine devam edememeleri halinde durumu derhal program
yoneticisine bildirmek.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(3) Kur’an kurslarinda psikolojik danismanlik ve rehberlik hizmetinde bulunmak {izere
gorevlendirilen 6gretmenlerin gorevleri sunlardir:

a) Rehberlik ve psikolojik damisma hizmetlerini, Egitim Hizmetleri Genel
Miidiirligiince gonderilecek calisma usul ve esaslari ¢ercevesinde yerine getirmek.

b) Ogrencilerin ihtiyacina gore gerekli egitsel, mesleki ve bireysel rehberlik
etkinliklerini ¢er¢eve program dahilinde planlamak ve uygulamak.

c) Bireysel rehberlik hizmetleri kapsaminda bireysel psikolojik danigmanlik yapmak.

¢) Bireysel, egitsel ve mesleki rehberlik etkinliklerinin uygulanmasi hususunda Kur’an
kursu yoneticisi ve Kur’an kursu 6greticilerine rehberlik etmek.

d) Miiftiiliik¢e tespit edilen her bir kurs i¢in ayr1 ayr1 rehberlik dosyasi hazirlamak,
calisma sonuglarini igeren bir raporu ve kursta uygulanan programi egitim-6gretim yili sonunda
miiftiiliige sunmak.

e) Sorumlu oldugu kursta 6gretici, 0grenci ve aileye yonelik rehberlik panosu
hazirlamak.

f) Rehberlik ve psikolojik danigma hizmetlerine iliskin komisyonlara ve toplantilara
katilmak.

g) Yaptigi hizmetlerle ilgili olarak hazirlayacagi raporu, il miiftiligiince
yaygindinegitimi@diyanet.gov.tr adresine gonderilmek {izere, haziran ayi igerisinde miiftiiliige
sunmak.

g) Rehberlik ve psikolojik danisma hizmetlerinde kullanilacak 6l¢me araglari, dokiiman
ve kaynaklar1 hazirlama ve gelistirme ¢aligsmalar1 yapmak.

h) Ogrencilere, kursiyerlere, velilere, Kur’an kursu &greticilerine ve gerektiginde
kurstaki diger personele yonelik hizmet alanina uygun toplanti, konferans ve panel gibi
etkinliklerin yapilmasi hususunda ¢aligmalar yapmak.
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1) Bagkanlik veya il miiftiiliklerince diizenlenen hizmet alanlarina uygun toplanti,
konferans ve panel gibi etkinliklerde gérev almak.

i) Ihtiyac halinde sosyal etkinlik ve rehberlik dersine girmek.

j) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Dini yiiksek ihtisas ve egitim merkezlerinde gorevli 6gretmenler, hizmet i¢i egitim
stiresince yillik izin kullanamazlar.

Imam-hatip

MADDE 125 - (1) Imam-hatip, Diyanet isleri Baskanhigi Gorev ve Calisma
Y énetmeliginin 40 inc1 maddesinde sayilan gorevleri; Uzman imam-Hatip, ayn1 Ydnetmeligin
40 ve 41 inci maddelerinde sayilan gorevleri; Basimam-hatip ise ayn1 Yonetmeligin 40 ve 42
inci maddelerinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

Kur’an kursu 6greticisi

MADDE 126 - (1) Kur’an kursu 6greticisi, Diyanet Isleri Baskanlig1 Gérev ve Calisma
Y6netmeliginin 37-39 uncu maddelerinde sayilan gorevler ile Diyanet Isleri Bagkanligi Kur’an
Egitim ve Ogretimine Y&nelik Kurslar ile Ogrenci Yurt ve Pansiyonlar1 Yonergesinde sayilan
gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

Cami rehberi

MADDE 127 - (1) Cami rehberinin gorevleri sunlardir:

a) Cami ziyaretlerinin cami adabina uygun olarak yapilmasini saglamak.

b) Ziyaretleri, ilgili caminin goérevlileri ile koordineli olarak gergeklestirmek.

¢) Islam Dini ile tarihi veya 6zellik arz eden camiler hakkinda arastirmalar yapmak.

¢) Yerli ve yabanci ziyaretcilere, ziyaret edilen cami ve Islam dini hakkinda dogru ve
sahih bilgiler vermek.

d) Gorev yaptig1 camide, inceleme, aragtirma veya haber yapmak isteyen, arastirmaci,
televizyoncu veya sinemacilar ile film veya fotograf ¢ekmek isteyen ziyaretgilerin Diyanet
Isleri Baskanhiginca idare Olunan Cami ve Mescitlerdeki Teberriikdt Esyas1 Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde hareket etmesini saglamak.

e) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Cami rehberinin ¢alisma saatleri, miiftiiliik¢e belirlenir.

(3) Cami rehberi, miiftiiliiglin belirleyecegi bir glinde, haftada bir giin izinli say1lir.

Miiezzin-kayyim

MADDE 128 - (1) Miiezzin-Kayyim, Diyanet Isleri Baskanligi Gorev ve Calisma
Yonetmeliginin 43 iincii maddesinde sayilan gorevleri; Bagsmiiezzin ise ayn1 Yonetmeligin 43
ve 44 {incii maddelerinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Ayniyat saymani ve teberriikiat saymani
MADDE 129 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan ayniyat ve teberriikat saymani, bu
Yonergenin 79 uncu maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

Sef

MADDE 130 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan sefler, bu Yonergenin 81 inci
maddesinde sayilan gorevlere ilave olarak bu Yonergenin 115 inci maddesinde sayilan
gorevlerden kendilerine verilenleri de yapmakla yiikiimliidiir.

(2) 11 miiftiiliiklerindeki din hizmetleri ve egitim, personel, idari ve mali isler ile hac ve
umre isleri kisim sefleri, bu Yonergenin 81 inci maddesinde sayilan gorevlere ilave olarak, ilgili
sube midiiriinlin bulunmadigi hallerde sube miidiirliniin gorevlerini yapmakla, sube
miidiiriiniin bulunmasi halinde ise onlara yardim etmekle de yiikiimliidiir.
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Tekniker

MADDE 131 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan teknikerler, meslekleri ile ilgili
gorevlerinin yaninda asagida sayilan gorevleri de yapmakla ylikiimlidiir.

a) Bilgisayar ve internet aglari ile ilgili ihtiyag tespiti, planlama, kurulum ve igletilmesi
ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

b) Bilgi islem alanindaki ¢agdas gelismeleri izlemek, bunlarin hizmete sunulabilmesi
icin Onerilerde bulunmak.

¢) Ihtiya¢ duyulan alan ve konularda bilgisayar programlar1 hazirlamak/hazirlatmak
veya satin alinmasini ve gelistirilip glincellenmesini saglamak.

¢) Bilgisayar ortamina aktarilan bilgilerin elektronik/magnetik ortamlarda yedeklenmesi
ve arsivlenmesini saglamak.

d) Bilgisayar ve ¢evre iinitelerinin sisteme entegrasyonunu saglamak ve periyodik
bakimlarinin zamaninda yapilmasini ve siirekli ¢alisir halde bulundurulmasini temin etmek.

e) Kurumsal web sitesi ve DIBBYS’nin islerligini saglamak ve son kullanicilara teknik
destek vermek.

e) Kurumsal e-postanin giinliilk ve diizenli olarak takibini yapmak gerektiginde e-
postalara cevap vermek.

f) Kurumsal A§ VPN sisteminin diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak, yeni
kullanicilar1 ve bilgisayarlart domaine almak, kabinet ve igerisindeki switchler, sunucu
bilgisayar ve monitoriin sorunsuz bir sekilde caligmasini saglamak.

g) Kurumsal sosyal medya hesaplarini takip etmek ve giincel tutmak.

g) Ihtiya¢ duyuldugunda network kablosu ¢ekmek ve baglantryr kurmak.

h) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Teknisyen
MADDE 132 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan teknisyenler, bu Yonergenin 82 nci
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Arastirmaci
MADDE 133 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan arastirmaci, bu Yonergenin 84 iincii
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ylkiimliidiir.

Spiker
MADDE 134 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan spiker, bu Yonergenin 93 iincii
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Muhabir

MADDE 135 - (1) Muhabirin gorevleri sunlardir:

a) Bagkanin yurt i¢i ve yurt dis1 gezi, ziyaret, konferans, agilis gibi faaliyetlerini takip
etmek, 6onemi haiz heyet ve konuklarin gelislerini haberlestirmek, haberlerin internet sitesinde
yayinlanmasini ve medya organlariyla paylasilmasini saglamak.

b) Ulusal yaym yapan TV ve radyo kanallarinda Baskan, Bagkanlik, dini ve sosyal
olaylarla ilgili haber ve yorumlar1 kiipiirlestirmek ve ayni giin amirlerine sunulacak hale
getirmek.

¢) Gorev alan ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Kameraman
MADDE 136 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan kameraman, bu Yo6nergenin 94 iincii
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ytikiimliidiir.

Veri hazirlama ve kontrol isletmeni
MADDE 137 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan veri hazirlama ve kontrol isletmenti,
bu Yo6nergenin 100 iincii maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.
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Memur
MADDE 138 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan memur, bu Yo6nergenin 101 inci
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Sofor

MADDE 139 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan sofor, bu Yonergenin 106 nci
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla ylkiimlidiir.

Ascl

MADDE 140 - (1) Tasra teskilatinda gorev yapan as¢i, bu Yonergenin 107 nci
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Kaloriferci
MADDE 141 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan kaloriferci, bu Yonergenin 109 uncu
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

Hizmetli
MADDE 142 - (1) Tasra teskilatinda gérev yapan hizmetli, bu Y6nergenin 110 uncu
maddesinde sayilan gorevleri yapmakla yiikiimlidiir.

Bekgi

MADDE 143 - (1) Bekg¢inin gorevleri sunlardir:

a) Gorevlendirildikleri bina ve miistemilati ile buralardaki her ¢esit malzemeyi korumak
ve gereken emniyet tedbirlerini almak.

b) Ozel izni olmayanlarin ¢alisma saatleri disinda binalara girmeleri onlemek.

¢) Yangmn ve her tirli saldiri vukuunda, yangimin sondiiriilmesini ve saldirinin
onlenmesini saglamak.

¢) Gorev alanu ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

IKINCI BOLUM
Yurt Dis1 Teskilati Kadro Unvanlan

Miisavir, atase ve koordinator

MADDE 144 — (1) Misavir, bulundugu tilkede; atase, bulundugu bolgede; Baskanlik
yurt dist teskilatimin birim amiri olup, Diyanet Isleri Baskanhigi Gérev ve Calisma
Y onetmeliginin 46 nc1 maddesinde sayilan gorevleri ylirlitmek ve denetlemekle gorevlidir.

(2) Koordinator, miisavirlik veya ataselik kadrolar1 bulunmayan bolgelerde Baskanlik
yurt dist teskilatimn birim amiri olup, Diyanet Isleri Baskanligi Gérev ve Calisma
Y onetmeliginin 46 nc1 maddesinde sayilan gorevleri yliriitmek ve denetlemekle gorevlidir.

(3) Miisavir ve koordinatér bulundugu iilkede, atase de bulundugu bolgede Baskanligi
temsil eder. Miisavirler, miisavirlik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde; miisavirlik bulunmayan
tilkelerdeki atageler ve koordinatdrler, ataselik hizmetlerinin yiiriitiilmesinde Baskanliga
baghdir.

Din hizmetleri miisavir yardimcisi

Madde 145 - (1) Din hizmetleri miisavir yardimcisi, misavirlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesinde miisavire yardimci olmak ve miisavir tarafindan verilen gorevleri yapmakla
yikiimliidiir.

Atase yardimcisi
Madde 146 - (1) Atase yardimcisi, yurtdisi hizmetlerinin yiiriitilmesinde ataseye
yardime1 olmak ve miisavir tarafindan verilen gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.
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Yonetici din gorevlisi

Madde 147 - (1) Misavirlik, ataselik veya koordinatorliik kadrolar1 bulunmayan
iilkelerde, din gorevlilerinden biri Bagkanlik¢a yonetici din gorevlisi olarak gorevlendirilir.

(2) Yonetici din gorevlisi, gorevlendirildigi iilkede miisavir veya atase tarafindan
yiiriitiilmesi gereken gorevleri yiiriitiir.

Mabhalli katip-sekreter

Madde 148 - (1) Mabhalli katip-sekreterin gorevleri sunlardir:

a) Miisavirlik bilirosuna ait isleri diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitmek; biironun
temizligini yapmak ve tertipli bulunmasini saglamak,

b) Yazilar1 hazirlamak ve yazigmalarin zamaninda yapilmasini saglamak.

c¢) Gelen ve giden evraki kayit defterine muntazam olarak kaydetmek, geregi yapilanlari
dosyalamak ve isi biten evraki arsivde muhafaza etmek,

¢) Terciime edilmesi gereken evrak ve belgeleri yabanci dilden Tiirkgeye veya
Tiirk¢eden yabanci dile terciime etmek,

d) Telefon, fax ve benzeri haberlesme hizmetlerini yiiriitmek ve bu konuda amirinin
verecegi talimatlara gore hareket etmek; amirin randevularin1 ve ziyaretcilerle goriismelerini
diizenlemek,

e) Amirinin gerekli gordiigii toplantilara katilmak veya gerektiginde toplantilara
katilanlara refakat etmek,

f) Kendisi ile yapilmis olan hizmet sdzlesmesi hiikiimlerine riayet etmek,

g) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

Yurtdisi din gorevlisi

Madde 149 - (1) Yurtdis1 din gérevlilerinin ortak gorevleri sunlardir:

a) Camilerde vaaz etmek ve diger irsat faaliyetlerinde gorev almak.

b) Isteyen vatandas ve soydaslarimizla bunlarin ¢ocuklarina, gérevli bulundugu camide
veya amirlerince tayin edilecek yerlerde miifredata uygun olarak Kur’an-1 Kerim ve dini bilgiler
dersleri vermek. Talep edenlere Bagkanlik¢a hazirlanan Hafizlik Egitim Programina gore
hafizlik yaptirmak.

¢) Ramazan ayinda mukabele okumak, dini giin ve gecelerde 6zel programlar
diizenlemek.

¢) Dini sorular1 usuliine uygun olarak cevaplandirmak veya cevaplandirilmasini
saglamak.

d) Gerektiginde ceza ve tevkif evleri, ¢ocuk 1slahevleri, gili¢slizler yurdu, 6grenci yurdu,
hastane, fabrika ve benzeri yerlerde dini danigmanlik hizmeti sunmak.

e) Baskanlik yayinlarimi tanitmak, bu yayinlarin dagitiminda ve isteyenlere temin
edilmesinde yardimci olmak, ayrica bulundugu iilkede Bagkanligin gorev alani ile ilgili
yayinlari ve Islam diniyle ilgili faaliyetleri takip etmek.

f) Ihtida islemlerini Miisavirlik/Ataselik/Koordinatérliiklerle iletisim iginde yiiriitmek.

g) Bagkanlik, miisavirlik, ataselik veya koordinatorliikten gelen talimatlar1 cami
hizmetleriyle ilgili olanlar1 camide uygulamak; bunlardan cemaate duyurulmasi gerekenleri
maksadina uygun bir bi¢imde duyurmak.

g) Diger din mensuplar1 ve kuruluslar ile ilgili iliskilerde rehberlik gorevlerinde
bulunmak.

h) Gorevlendirilmesi halinde okullarda din kiiltiirii ve ahlak bilgisi derslerine girmek.

1) Amirinin gerekli gordiigii toplantilara katilmak veya gerektiginde toplantilara
katilanlara refakat etmek.

i) Dini ve hayri hizmetler i¢in cemaatten yardim toplama talepleri ile ilgili olarak,
Miisavirlik, Ataselik veya Koordinatorliik talimatina gére hareket etmek.
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j) Camilere gelen ziyaretcilere rehberlik yapmak; ziyaretlerin islam adabina ve giivenlik
kurallarina uygun bir sekilde yapilmasini saglamak.

k) Mahalli resmi kurum ve kuruslar ile iliskileri amirinin direktifleri dogrultusunda
yiiriitmek.

1) Talep edilmesi halinde gorev alani ile ilgili konularda ve yaptig1 ¢calismalar hakkinda
rapor hazirlamak.

m) Gorev alani ile ilgili konularda verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Erkek din gorevlileri, bu maddenin birinci fikrasinda sayilan ortak gorevler ile
asagidaki gorevleri yapmakla ylikiimliidiir.

a) Miisavirlik/ataselik/koordinatorliikge tespit edilecek zamanlarda camiyi ibadete
agmak ve kapatmak.

b) Vakit namazlar1 ile cuma, bayram, teravih ve cenaze namazlarini kildirmak; Cuma
ve Bayram hutbelerini usuliine uygun olarak okumak.

¢) Namaz vakitlerinde, Diyanet Isleri Baskanlig1 Takvimine gore ezan okumak; ehil
olmayan kimselere ezan okutmamak, miiezzinlik yaptirmamak.

¢) Camilerdeki ses cihazlar ile diger teknik ara¢ ve gereclerin bakimini, korunmasini
ve ¢alisir durumda bulundurulmasini saglamak.

d) Ihtiyaca gére, vakit namazlarindan dnce veya sonra Kur’an-1 Kerim okumak.

e) Tirk Medeni Kanununa gore akdedilen nikéhtan sonra olmak iizere isteyenlere
evlenmenin dini merasimini icra etmek.

f) Vakit namazlarindan en az yirmi dakika, cuma namazlarindan en az bir saat 6nce
camide bulunmak, gerekli hazirliklar1 yapmak ve ezan okunmadan once yerini almak.

g) Cami ve ¢evresinin temizligini saglamak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak;
sadirvan, abdest alma yeri ve tuvalet gibi yerlerin temizliginin vakif, dernek veya ilgililer
tarafindan yapilmasini saglamak.

§) Gerektiginde cenaze techiz, tekfin ve defin islemlerini yapmak.

h) Cami i¢inde ve avlusunda izinsiz yardim toplanmasini engelleyici tedbirleri almak.

1) Vatandas ve soydaslarimiza diigiin, siinnet, nisan, nikdh, hatim, mevlit ve benzeri
merasimlerde yardimei olmak.

(3) Kadmn din gorevlileri, bu maddenin birinci fikrasinda sayilan ortak goérevler ile
asagidaki gorevleri yapmakla yiikiimliidiir.

a) Ramazan ay1 ve dini gilinler disinda miisavirlik, ataselik ve koordinatorliiklerin
hazirladig1 programa gore belirlenen yerlerde vaaz etmek, bunlardan en az birini dini bilgileri
ogretmek amaciyla itikat ve ibadet konularinda yapmak.

b) Gerektiginde seminer, panel, sesmpozyum gibi toplantilara katilmak veya konferans
vermek.

c¢) Gerektiginde cenaze techiz ve tekfin islemlerini yapmak.

Yurtdisi sozlesmeli din gorevlisi

Madde 150 - (1) Yurt disinda sozlesmeli statiide istihdam edilecek din goérevlileri bu
Yonergenin 149 uncu maddesinin birinci fikrasinda sayilan yurtdis1 din gorevlilerinin ortak
gorevlerine ilave olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde gorevle ilgili terciime edilmesi gereken evrak
ve belgeleri yabanci dilden Tiirkceye veya Tiirkceden yabanci dile terclime etmekle
yiikiimliidiir.

(2) Sozlesmeli statiide istthdam edilecek erkek din gorevlileri bu Yonergenin 149 uncu
maddesinin birinci fikrasinda sayilan yurtdisi din gorevlilerinin ortak gorevleri ile ikinci
fikrasinda sayilan erkek din gorevlilerinin gorevlerini yapmakla yiikiimliidiir.

(3) Sozlesmeli statiide isttihdam edilecek kadin din gorevlileri bu Yonergenin 149 uncu
maddesinin birinci fikrasinda sayilan yurtdisi din gorevlilerinin ortak gorevleri ile tiglincii
fikrasinda sayilan kadin din gorevlilerinin gorevlerine ilave olarak irsat programlar ile ilgili
caligmalar yapmak {izere, miisavirlik/ataselik/ koordinatorliikkge uygun goriilmesi halinde
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haftanin bir veya iki giinlinde miisavirlik/ataselik/koordinatorliikte gorev yapmakla da
yiktimliidiir.
UCUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Yiiriirliik

MADDE 151 - (1) Bu Yonerge onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme -

MADDE 152 - (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Baskan1 yiirtitiir.
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