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ONSOz

Umre, dlinyanin cesitli yerlerinden gelen dilleri, irklar ve kuiltlirleri
farll milyonlarca Muslimanin bir arada bulunarak, ayni anda ve ayni
mekanda ifa etti§i bir ibadettir.

Umre ibadetini yerine getirmek Cizere (lkemizden de her yil on
binlerce vatandasimiz bu kutsal topraklara gitmektedir.

Baskanligimiz, umre ibadetini yerine getirmek Uizere kafileler halinde
Suudi Arabistana giden vatandaslarimiza, bu ibadetlerini saglik ve
gtivenlik ortami icerisinde devletimizin ve milletimizin onuruna yakisgir
bir bigimde yerine getirmeleri igin her tiirl(i tedbiri almakta ve umre
seyahatinin her sathasinda vatandaslarimiza rehberlik etmek ve
ibadetlerini usuline uygun olarak yapmalarini saglamak amaciyla
yeterli sayida personel géreviendirmektedir.

Bu hizmetin basarili bir sekilde sunulabilmesi i¢in organizasyonun
her kademesinde gérev alan personelimizin bu yénergede yer alan
gbrev ve sorumluluklarini ihlas, samimiyet, azim, gayret ve uyum
icerisinde yerine getirmeleri gerekmektedir.

Gayret bizden, basan Allah'tandir.

HAC ve UMRE HiZMETLERI
GENEL MUDURLUGU






BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac

MADDE 1- (I) Bu yonergenin amaci, umre organizasyonunu
yuritmek Uzere yurt disinda gdrevlendirilen ekip bagkan,
ekiplerde gbérevlendirilen personel, kafile bagkani, din
gobrevlisi ve kadin irgat gorevlisinin gérev ve yetkilerini tespit
etmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Y6nerge umre organizasyonunda
gbrevlendirilen biitin personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 30/10/2011 tarihli ve 2011/2347
sayill Bakanlar Kurulu Karari eki Hac ve Umre Seyahatleri
ile ligili Islerin Diyanet Isleri Baskanliinca Ydrttilmesine
Dair Karar ile bu Karara istinaden cikarilan Hac ve Umre
Seyahatleri ile ligili Islerin Diyanet Isleri Bagkanliginca
Yuratilmesine Dair Yonetmelik hikimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yénergede gegen;
a) Bagkanlik : Diyanet isleri Bagkanligin,
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b) Genel Midiirlik : Hac ve Umre Hizmetleri Genel
Mudarligund,

¢) Kurul : Bakanliklararasi Hac ve Umre Kurulunu,

¢) Vakif: Turkiye Diyanet Vakfini,

d) Komisyon: Hac ve Umre Komisyonunu,

e) Ekip : Yurt diginda ydrutilen hizmetler géz 6nline
alinarak Baskanlikca olusturulan ve yurdittigt hizmete gore
adlandirilan ekibi,

f) Umre Organizasyonu: Bagkanlik ve Bagkanli§in denetimi
ve gbzetimi altindaki seyahat acentalarinca duzenlenen
umre organizasyonunu,

g) Kanun: 633 sayili Diyanet isleri Bagkaliginin Kurulug ve
Gorevleri Hakkinda Kanunu,

g) Yolcu: Umre seyahati yapan kisiyi,
h) TURSAB: Tiirkiye Seyahat Acentalari Birligini,
1) Acenta: Umre seferi diizenlemeye yetkili acentayi,

ifade eder.




iKiNCi BOLUM
Ekipler ve Gorev Unvanlari

Ekipler ve gorev unvanlari

MADDE 5- (1) Umre organizasyonunun yurt digi hizmetleri,
Umre Organizasyonu Ekip Baskaninin sevk ve idaresinde,
bu ybnergede yer alan ekipler bunyesinde gdrevlendirilen
personel tarafindan yGrGtdldr.

(2) Umre organizasyonunda gdrevlendirilecek personelin
organizasyondaki g6rev unvanlari ve sayisi, umrede
yurdtilecek hizmetler dikkate alinarak Baskanlik¢a tespit
edilir. Verilen hizmetin 6zelligi dikkate alinarak personel
sayilarinda artirma veya eksiltme yapilabilir.

Ekiplerin olusturulmasi ve umre
organizasyonunda gorevlendirilecek personel

MADDE 6- (1) Umre organizasyonunda olusturulacak
ekipler ve bu ekiplerde gérevlendirilecek personel unvanlari
itibariyle, organizasyon semasi halinde asagida gésterilmistir.

MADDE 7- (1) Ekipler:

UMRE ORGANIZASYONU EKiP BASKANLIGI
1. Ekip baskani

2. Ekip bagkan yardimcisi




3. Bélge sorumlusu

4. Ekip personeli

5. Terciiman

6. Havalimani personeli
7. Muhasebe personeli
8. Biro personeli

9. Asci/Asci yardimeisi
10. Sofér

11. Hizmetli

DENETIM-GOZETIM ve REHBERLIK EKIBI
1. Ekip bagkani

2. Ekip Uyesi
3. Biro personeli
4. Sofér

5. Hizmetli




FETVA ve IRSAT EKiBi
1. Ekip bagkani

. Irsat koordinatrii
. Kadin irgat sorumlusu
. Ekip Uyesi

. Irsat gérevlisi
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6. Kadin irgat gorevlisi
7. Blro personeli

8. Sofér
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. Hizmetli

AYNIYAT ve IASE EKIiBI
1. Ekip bagkani

2. Ekip bagkan yardimcisi
3. Terciiman
4. Satin alma goérevlisi

5. Biro personeli




6. Diyetisyen

7. Yemekhane ve malzeme kontrol gérevlisi
8. Teknisyen

9. Asci/Ascl yardimeisi

10. Mutfak personeli

11. Depo gorevlisi

12. Sofér

13. Hizmetli

SAGLIK EKiBi
1. Tabip (Sorumlu)

Doktor

Dis hekimi
Hemsire
Saglik memuru

Sofér

N oo o &~ w D

Hizmetli




KARGO EKIBI
1. Ekip bagkani

. Ekip bagkan yardimcisi
. Terciiman

. Bro personeli

2

3

4

5. Ekip personeli

6. Muhasebe personeli
7. Sofér
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. Hizmetli

KAFILE GOREVLILERI
1. Kafile bagkani

2. Din gorevlisi

3. Kadin irgat gorevlisi




U(}UNCU BOLUM
Gorevler

Umre organizasyonu ekip baskani

MADDE 8- (1) Umre organizasyonu ekip baskaninin
gorevleri sunlardir:

a) Ekipler arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Bdlge sorumlular arasinda is bélumi ve gérev dagilimi
yapmak,

¢) Suudi Arabistan Hac ve Umre Bakanligi ve ilgili kurum ve
kuruluslarla, gerekli igbirligini yapmak,

¢) Kiralanan otel ve binalara ait bilgileri ilgili ekiplere vermek,

d) Kiralanan binalarin, sézlesmelerde belirlenen kriterlere
uygun hale getirilmesini saglamak,

e) ihtiyac halinde komisyon kararina istinaden verilen yetki
cercevesinde otel ve bina kiralamak,

f) llgili makamlar nezdinde pasaport, otobiis temini ve diger
islemlerin takibini saglamak,

g) Ekiplerden veya bélge sorumluluklarindan organizasyonla
alakali olarak intikal ettirilen raporlar ile gerekli olan belgelerin
Genel Mudtrluge ulastinimasini saglamak,
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d) Ekipte godrevlendirilen personelin calismalarini takip
etmek, gorevleri ile ilgili her turli tedbirleri almak ve
gbrevinde aksakli§i gortlen personel hakkinda gerekli
islemin yapilmasini saglamak,

h) Yolcularin kafile dizenine gére yerlestirme planlarinin
yapilmasini temin etmek,

1) Otel ve binalarin elektrik, su, asansdr ve klima gibi
tesisatinda meydana gelebilecek arizalarin giderilmesi
hususunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

i) Kafilelerin kargilanmasini, dlizenli bir sekilde ikamet
edecekleri yerlere intikallerini ve yapilan planlamaya gére
yerlesimlerini saglamak,

j) Kiralanan binalarla ilgili her turlli bilgi ve belgeyi
degerlendirmek ve bunlarin ayri ayn dosyalanmasini
saglamak,

k) Organizasyondaki ekiplerin ve sorumluluklarin ikamet ve
calisma yerlerini belirleyerek hazir hale getirmek,

1) Yapilan programa uygun sekilde yolcularin Mekke-Medine-
Cidde’ye intikallerini saglamak,

m) Kayip yolcularla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini
saglamak,

n) Kiralanan otel ve binalarin kira bedellerinin belirli bir
9




plan dahilinde kira sdzlesmesine uygun olarak 6denmesini
saglamak,

o) Kira akitlerini, cek, tediye fisi ve sarf belgelerini usuline
uygun olarak muhasebe gorevlisince diizenlenmesini
saglamak ve belgeleri imzalamak,

6) Kiralanan otel ve binalarin kartekslerini tutmak, genel
yerlesim planlarini ¢ikartmak ve bu planlarin birer niishasini
Genel Mudirluge vermek,

p) Komisyon kararina istinaden verilen yetki cercevesinde
ekipler icin intiya¢ duyulan hizmet araglarini kiralamak,

r) Mekke ve Medine’de Baskanlik umre organizasyonuna
katilmak isteyenlerin muracaatlarini degerlendirerek geregini
yapmak,

s) Kafilesi veya grubu diginda hareket edecek yolcu ve
gorevlilerin bilet ve intikalleriyle ilgili is ve islemleri yuritmek,

s) Gerektiginde ekipler ve kafile gérevlileriile toplanti yapmak.
s) Kafilelerin Mekke-Medine intikallerini koordine etmek,

t) Ziyaret programlari icin gerekli tedbirleri almak ve
uygulamak,

u) Yolcularin otel ve binalardan Mescidi Haram’a gidis-
gelisleri icin yeterli sayida servis araci temin etmek ve
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servislerin aksamadan calismasini saglamak,

U) Bagkanlik organizasyonu dahilinde Turkiye'den ve Tlrkiye
disindan havalimanina ulasan

u) Yolcularin ve organizasyonda gérevlendirilen personelin
hava limanindaki pasaport, glimrik ve diger islemlerin
saglikli sekilde ydratilmesini saglamak,

v) Mekke ve Medine’deki saglik merkezi ve polikliniklerin
calismaya hazir hale getirimesini ve saglik hizmetlerinin
etkin, verimli ve diizenli bir bigimde yirGtilmesini saglamak.

Bolge sorumlusu
MADDE 9- (1) Bélge sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Kendisine bagli olan personel arasinda gérev dagilimi
yapmak,

b) Bolge birosunun devamli ve diizenli bir sekilde calismasini
saflamak, bunun icin gerekli olan nobet cizelgesini
hazirlamak,

c) Bélgesinde umre ile ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla isbirligi
icerisinde hizmetleri yiritmek,

¢) Bolgesindeki kafile bagkanlarinin bélge sorumlulugu ile
irtibatlarini saglamak,

d) Otel ve binalarda meydana gelebilecek eksiklik veya
11




aksakliklarin giderilebilmesi igin, bolgesine verilen personel
arasindan, bina sorumlulari tespit etmek,

e) Kafile baskanlarinca ginlik olarak imzalanan kafile
takip defterlerini incelemek, varsa belirtilen aksakliklarin ve
problemlerin giderilmesi icin gerekli tedbirleri almak, dnemli
gt‘)rUIeE konularla ilgili olarak ekip baskanligina derhal bilgi
vermek,

f) Yolcularin, yapilan programa gdre Mekke ve Medine’den
dizenli bir sekilde cikiglarini saglamak,

g) Kafile gorevlileri ile bélge sorumlulugu blinyesinde ?brev
yapan diger personelin gdrevlerinde tespit edilen aksakliklari
cbzmek ve gerektiginde ekip baskanligina bildirmek,

g) Kayip yolcularla ilgili gerekli tedbirleri almak, ilgili is ve
islemleri yapmak, bulunan veya birosuna gelen kayip
yolcularin otel veya binalarina intikalini saglamak,

h) Buluntu para veya kiymetli esyalarin tutanakla teslim
alinmasini ve sahibi bulunanlara tutanakla teslim edilmesini,
sahibi bulunamayanlarin ise yine tutanakla muhasebeye
teslimini saglamak ve buna dair belgeleri ekip baskanligina
teslim etmek,

1) Sorumlulugundaki otel ve binalara ait bilgi ve raporlarin
toplanmasini temin etmek ve ekip baskanina teslim etmek,

i) Kafilelerin binalardan ayriimasindan sonra buralarda
bulunan afis, demirbas ve benzeri esyalar ile varsa unutulmus
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esyalari toplatarak ilgili yerlere teslim edilmesini saglamak,

j) Sorumluluk bdlgesinde diger ekiplerce yuritilecek
hizmetlere yardimci olmak,

k) YUrattigu hizmetlerle ilgili hazirladigi raporu Turkiye'ye
dénmeden 6nce ekip bagkanina sunmak,

) Otel ve binalara yerlestirilecek kafile veya ekiplerin
yerlesim planlarini hazirlamak, kafile ve ekipler gelmeden
once llgililere ulastinimasini saglamak,

m) Yolcular gelmeden once binalarin numaralandiriimasini,
afislemesini, flamalar ile donatilmasini ve bunlarin devamli
temiz tutulmasini saglamak,

n) Otel ve bina sahiplerinin akitlerde belirtilen yakiumlalikleri
yerine getirip getirmediklerini takip etmek,

o) Sorumluluguna verilen otel ve binalarda din gdrevlilerince
duzenli bir sekilde nébet tutulmasini saglamak ve takibini
yapmak,

0) Kafile gorevlilerine ve kendi maiyetindeki gorevlilere
gerekli talimatlari zamaninda ulastirmak,

p) Otel ve binalarda gérevlendirilen tercliman ve ekip
personelinin gérevlendirildikleri otel ve binalarda ndbet
tutmalarini; nobet saatlerinin, umre yolcularinin ve kafile
gorevlilerinin gérebilecedi sekilde ilan panolarina asiimasini
saglamak.
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Otel ve binalarda gorevlendirilen terciiman ve/
veya ekip personeli

MADDE 10- (1) Otel ve binalarda gérevlendirilen terctiman
ve/veya ekip personelinin gdrevleri sunlardir:

a) Otel ve binalarda meydana gelebilecek problemlerin
¢6zUmuUnt saglamak,

b) Otel ve binalarda ekip bagkaninin ve bélge sorumlularinin
talimatlar dogrultusunda nébet tutmak,

c) Otel ve binalarda yabancilarin izinsiz olarak kalmasini
onleyici tedbirleri almak,

¢) Otel ve binalara gelecek olan kafilelerin karsilanmalarini
ve yapilan planlamaya gore yerlesmelerini saglamak,

d) Kafilelerin otel ve binalardan ¢ikis islemlerinin zamaninda
yapilmasini saglamak,

e) Otel ve binalardaki asansér, klima, vantilatér, buzdolabi,
sogutucu, camasir makinesi vb. cihazlarda meydana gelen
arizalarin acilen giderilmesini saglamak,

f) Otel ve binalara iligkin iletisim bilgilerini tespit etmek,
g) Otel ve binalarin yerlesim planini ¢ikarmak, ekip bagkanhgt

kararlar dogrultusunda her odada kag kisi kalacagini tespit
etmek ve buna gore kafilelerin yerlesimini saglamak,
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g) Otel ve binalarin elektrik, su, asansér ve klima gibi
tesisatinin ¢alisir durumda olmasini saglamak,

h)  Yolcular gelmeden  gérevlendirildigi  binalarin
numaralanmasini, afislemesini ve flama ile donatiimasini
saglamak,

1) Gunluk yapilan calismalar ile ilgili bilgileri ekip baskanina/
bblge sorumlusuna bildirmek.

Havalimani personeli
MADDE 11- (1) Havalimani personelinin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanlik organizasyonu dahilinde Ttirkiye'den ve Ttirkiye
disindan havalimanina ulagan yolcularin ve organizasyonda
gorevlendirilen  personelin  gelis ve  gidislerinde
havalimanindaki pasaport, glimrik ve diger islemlerin saglikli
bir sekilde yiriimesinde yardimci olmak,

b) Havalimanindan c¢ikisi tamamlanan yolcularin egyalari
ile birlikte otoblis peronlarinda toplanmasini saglamak ve
intikallerini gerceklestirmek,

c) Havalimanindan hareket eden kafilelerin Mekke veya
Medine’de karsilanmalarina esas olmak tizere ¢ikis saatlerini,
ekip baskanliklarina/bélge sorumluluklarina bildirmek.
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Muhasebe Personeli
MADDE 12- (1) Muhasebe personelinin gérevleri sunlardir:

a) Umre organizasyonunun bdtin harcamalarini, ilgili
komisyonun ve}ia komisyonun yetki verdigi yurtdisi harcama
komisyonunun kararlarina uygun olarak yapmak,

b) Harcama icin gerekli olan belgeleri beraberinde
bulundurmak,

c) Kiralamaya iliskin 6demeleri akitlerde belirtilen tarihlerde
0demek,

¢) Yapilacak tahsilati, makbuz mukabilinde almak,

d) Umre organizasyonunda goreviendirilen personelin
Ucretlerini usuliine uygun olarak 6demek,

e? Buluntu paralar tutanakla makbuz mukabilinde teslim
almak, emanet hesabina kaydetmek, sahibi bulunan paralari
sahiplerine iade etmek,

f) Umre seyahati sirasinda vefat eden veya hastaneye
yatan umrecilerin Gzerinden cikan ve muhasebeye intikal
eden para ve diger kiymetli egyalari daha sonra sahiplerine,
mirascilarina veya kanuni vekillerine teslim edilmek tzere
muhafaza etmek,

g) Harcamalarla ilgili batin belgeleri muhafaza etmek,

) Harcama belgelerinin Tirkiye'ye getiriimesini saglamak.
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Denetim-gozetim ve rehberlik ekip baskani

MADDE 13- (1) Denetim-gbzetim ve rehberlik ekip
baskaninin gbrevleri sunlardir:

a) Bagkanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yirdtilen
umre seyahatiyle ilgili is ve iglemlere rehberlik, denetim ve
g6zetim yapiimasini saglamak ve fiilen gérev almak,

b) Baskanlk ve Umre Organizasyonu Ekip Bagkanliginca
intikal ettirilen ihbar ve sikéyetlerin arastiriimasi, incelenmesi
ve gerektiginde sorusturulmasini saglamak,

c) Baskanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yurittlen umre
organizasyonu hakkinda denetim raporlari diizenlenmesini
saglamak ve gbrev donisi en ge¢ 30 gin icerisinde
Bagkanliga sunmak,

Denetim, gozetim ve rehberlik ekip liyesi

MADDE 14- (1) Denetim, gbzetim ve rehberlik ekip Uyesinin
gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yirdtilen
umre seyahatiyle ilgili is ve islemlere rehberlik, denetim ve
g6zetim yapmak,

b) Baskanlk ve Umre Organizasyonu Ekip Bagkanliginca
intikal ettirilen ihbar ve sikayetleri arastirmak, incelemek ve
gerektiginde sorusturma yapmak.
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Fetva ve irsat ekip baskani

MADDE 15- (1) Fetva ve irsat ekip baskaninin gérevleri
sunlardir:

a) Fetva, egitim ve irsat hizmetleriyle ilgili programlarin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

b) irgat faaliyetlerinde “Umre Yolcular Egitim Programinin”
uygulanmasini saglamak,

c) Fetva hizmetlerinin usulline uygun olarak yuritilmesini
saglamak,

¢) irsat hizmetlerinde ilgili ekiplerle isbirligi yapimasini
saglamak,

d) Fetva ve irsat hizmetlerinde fiilen gérev almak,

e) Kafilelerdeki kadin irsat gorevlilerinin Mescid-i Nebevi ndbet
programlari ile dini rehberlik ve fetva nébet programlarinin
hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

irsat koordinatorii

MADDE 16- (1) irsat koordinatériiniin gérevleri sunlardir:
a) Ekip tyelerinin irsat programlarini “Umre Yolculari Egitim

Programi” cercevesinde hazirlamak ve uygulanmasini
saglamak,
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b) irsat hizmetlerinde gerektiginde kafile gérevlilerinden
istifade etmek,

¢) irsat hizmetlerinde ilgili ekiplerle igbirligi yapmak,
¢) irsat hizmetlerinde fiilen gérev almak,

d) irsat hizmetlerinde kullanilan ses cihazi vb. arag gereglerin
ilgili personelce zimmetle teslim alinmasini ve gérev bitiminde
ilgili yere teslim edilmesini saglamak,

e) Umre yolcularina yénelik Kuran- Kerim 8gretim
programlarini takip etmek,

f) Ekip baskani bulunmadi§i zamanlarda ekip baskaninin
gorevlerini yarditmek.

Fetva ve irsat ekip liyesi

MADDE 17- (1) Fetva ve irsat ekip Uyesinin gorevleri
sunlardir:

a) Dini konularla ilgili sorulari cevaplandirmak,

b) Hazirlanan program cergevesinde irgat hizmetini yerine
getirmek.

Kadin irsat sorumlusu

MADDE 18- (1) Kadin irsat sorumlusunun gorevleri
sunlardir:
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a) Kadin ekip tyelerinin ve ekipte gbrev alan kadin irgat
gorevlilerinin irsat programlarini “Umre Yolcular Egitim
Programi” cercevesinde hazirlamak ve uygulamak,

b) Kafilelerdeki kadin irsat gorevlileri ve tercimanlarin
Mescid-i Nebevi nébet programlari ile dini rehberlik ve fetva
nébet programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglamak,

c) irsat hizmetlerinde gerektiginde kafilelerdeki kadin irgat
gbrevlilerinden istifade etmek,

¢) Irsat hizmetlerinde fiilen gérev almak,
d) Dini konularla ilgili sorulari cevaplandirmak,
e) Umre vyolcularina yénelik Kuran-1 Kerim dgretim

programlarini takip etmek.

Kadin irsat gorevlisi

MADDE 19- (1) Fetva ve irsat ekibinde géreviendirilen
kadin irgat gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) irsat programlarinda verilen gérevleri yapmak,

b) Gorevlendirimesi halinde kadinlara yonelik irsat
programlarinin planlanmasinda yardimci olmak.

irsat gorevlisi
MADDE 20- (1) irsat grevlisinin gérevleri sunlardir:
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a) irsat programlarinda verilen gérevleri yapmak,

b) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.
Ayniyat ve iase ekip baskani

MADDE 21- (1) Ayniyat ve iage ekip baskaninin gérevleri
sunlardir:

a) Ihtiyac duyulan esya ve malzemenin tespit ve teminini
saglamak,

b) Yemek ve kumanyanin hazirlanmasinda, mutfagin
temizlik, tertip ve diizeninde as¢i ve as¢i yardimellari ile diger
mutfak personelinin yaptigi hizmetleri kontrol etmek, g6rdugi
eksikliklerin gideriimesi igin gerekli tedbirleri almak,

c) Acllacak yemekhanelerin hijyenik kosullara uygun olup
olmadigini, temizlik, tertip ve duzenini kontrol etmek,

¢) Yemek dagitimi yapilacak yerlere yemegin zamaninda ve
saglik sartlarina uygun olarak géturilmesini saglamak,

d) Umre yolcularina otel ve binalarda ve gerektiginde
intikallerde verilecek yemek hizmetlerinin saglk sartlarina
uygun ve sorunsuz olarak yerine getirilmesini saglamak,

e) Demirbas esyanin, kayit, teslim-tesellim ve terkinine
iliskin is ve islemlerin yapiimasini saglamak,

f) Baskanlikca gérevlendirilen personelin iaselerinin teminini
saglamak,
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g) Komisyon kararina istinaden verilen yetki cercevesinde
Mekke ve Medine’de saglik ocaklarinda ihtiya¢ duyulacak,
ilag, tibbi cihaz ve saglik malzemesinin satin alinmasini ve
dagitimini saglamak,

g) Komisyon kararina istinaden verilen yetki ¢cercevesinde
Mekke ve Medine’de ekiplerin ihtiya¢ duyduklari malzemenin
temin ve teslimini saglamak.

Yemekhane ve malzeme kontrol gorevlisi

MADDE 22- (1) Yemekhane ve malzeme kontrol
gorevlisinin gbrevleri sunlardir:

a) Yemek ve kumanyanin yemekhanelere ulagsmasini takip
etmek,

b) Yemekhanelerin hijyen kurallarina uygun olarak temizlik,
tertip ve dlizenini saglamak,

c) Eksik olan malzemeyi ekip baskanligina bildirerek temin
edilmesini takip etmek,

¢ Malzemelerin eksiksiz bir gekilde teslim alinmasini
saglamak,

d) Yemek saatleri icerisinde yemek hizmetinin aksamadan
yuratilmesine yonelik tedbirler almak,

e) Umre sezonu sonrasi yemekhaneye teslim edilen
malzemeyi depo memuruna teslim etmek.
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Satin alma gorevlisi
MADDE 23- (1) Satin alma gérevlisinin gérevleri sunlardir:

a) Tum ekip ve birolarin her tirld ihtiyaglari ile personele
verilecek yemeklerin hazirlanmasi igin gerekli malzemeyi
toptan veya perakende olarak temin etmek,

b) Satin alinacak malzeme ile ilgili olarak kapsamli bir sekilde
fiyat aragtirmasi yapmak,

c) Taleplerin zamaninda karsilanmasi igin gerekli gayret ve
titizligi gbstermek,

¢) Satin alinan malzeme ile ilgili sarf belgelerini usulline
uygun olarak dizenlemek ve ilgili yerlere vermek.

Asci ve asci yardimcisi

MADDE 24- (1) Asc¢inin ve ascl yardimcisinin gérevleri
sunlardir:

a) Mutfagin kurulmasini ve mutfak malzemesinin itina ile
kullanilmasini saglamak,

b) Mutfagin temizlk ve bakimini yaptirmak, mutfak
malzemesini daima temiz bulundurmak,

c) Verilen gunliik ve haftalik yemek mentisiine gére ihtiyag
duyulan malzemeyi tespit etmek ve ekip baskanina bildirmek,
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¢) Yemek ve kumanyaylr zamaninda ve saglik sartlarina
uygun olarak hazirlamak,

e) Saglik ekibince verilecek diyet yemeklerini ¢ikarmak,

f) Umre sezonu sonrasi mutfak malzemesini depolanacak
sekilde depo memuruna teslim etmek, bunlarin
depolanmasina yardimci olmak.

Mutfak personeli

MADDE 25- (1) Mutfak personelinin gérevleri sunlardir:

a) Ascl ve ascl yardimcilarinin talimati (zerine yemek
malzemelerini hazirlamak,
b) Diger mutfak personeline yardimci olmak.

Teknisyen
MADDE 26- (1) Teknisyenin gérevleri sunlardir.

a) Mekke ve Medine’deki hizmet binalari ve saglik
merkezlerinin sogutma cihazlari ile elektrik ve su tesisatlarinda
meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak,

b) Arac ve gereglerin bakim ve onarimi ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

c) Gerektiginde ekip personelinin yirdittiga diger hizmetlerde
onlara yardimci olmak.
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Depo gorevlisi
MADDE 27- (1) Depo gérevlisinin gérevleri sunlardir:

a) Mekke ve Medine’deki depolarda bulunan demirbas ve
diger malzemenin sayimini yapmak,

b) Onceki yillarda yapilan uygulamalari gz éniinde
bulundurarak sayilari azalan veya tlkenen malzemenin
tespitini yaparak ekip baskanina bildirmek,

c) Organizasyonda ihtiya¢c duyulan ve alinmasi luzumlu
goriilen demirbas ve diger malzemenin alimi yapildiktan
sonra ilgili ekiplere dagitilmak (izere depoda muhafaza
etmek,

¢) Demirbas esyanin, kayit, teslim-tesellim ve terkinine
iliskin is ve iglemleri ekip baskani ile koordine icerisinde
yerine getirmek,

d) Ekiplere dagitimi yapilan demirbas ve diger malzemeyi
ilgililere zimmetle teslim etmek, umre sezonu sonunda
zimmetle geri teslim almak,

e) Hizmet icin dagitilan malzemenin eksiksiz toplanmasini
saglamak ve hizmet dig kalan malzemenin zaptini tutmak,

f) Mekke ve Medine’de kalan malzemeleri depolara dizenli
bir sekilde yerlestirmek.
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Diyetisyen
MADDE 28- (1) Diyetisyenin gorevleri sunlardr:

a) Mekke ve Medine’de mutfaklarda toplu olarak hazirlanan
yemeklerin sunum 6ncesi kontrolind yapmak,

b) Besinlerin satin alinmasi, islenmesi, hazirlanip pisiriimesi
ve saklanmasi ilkelerini belirleyerek bu konuda ilgili personeli
bilgilendirmek,

c) Yolcular gerektiginde saglikli beslenme yéntemleri
konusunda bilgilendirmek,

¢) Yolcularin dengeli beslenmeleri igin gerekli olan tedbirleri
almak.

Tabip (Sorumlu)

MADDE 29- (1) Tabibin gérevleri sunlardir:

a) Mekke ve Medine’deki saglik merkezi ve polikliniklerin
calismaya hazir hale getiriimesinde Umre Organizasyonu
Ekip Baskani ile isbirligi yapmak,

b) Saglik hizmetlerini etkin, verimli ve dizenli bir bicimde
yaritmek,

c) Eczane ve depolarda kalan ilaglarin tespitini yaptirmak,

¢) Saglik hizmeti icin satin alinmasi zorunlu olan her tirli

26



ilac, tibbi alet ve malzemenin tespitini yaptirmak ve satin
alma islemlerini takip etmek,

d) Saglik personeli arasinda gdrev bdlimi yapmak, ndbet
cizelgesi hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

e) Mahalli hastanelere sevki gerekli goriilen hastalarin
sevkine karar vermek ve geregini yaptirmak,

f) Gerektiginde hastalara bizzat tibbi midahalede bulunmak,
) Turkiye'ye génderiimesi gerekli olan hastalar hakkinda
karar verip Umre Organizasyonu Ekip Bagkani ile koordine
ederek Turkiye'ye génderilmelerini saglamak,

§) ihbari mecburi bir hastalik gériildiginde durumu Umre
Organizasyonu Ekip Bagkanina bildirmek,

h) Vefat eden vyolcularla ilgili is ve islemleri Umre
Organizasyonu Ekip Baskani ile koordine ederek
tamamlamak,

1) Doktor tarafindan verilen saglik raporunu tasdik etmek,

i) Mahalli hastanelerde yatan hastalarin takibini saglamak,

Doktor ve dis hekimi
MADDE 30- (1) Doktor ve dis hekiminin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlu tabibin talimatlarina uymak,
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b) Saglik merkezi ve poliklinik icin hazirlanan ndbet
programlarina uymak ve verilen gérevleri yapmak,

c) Saglik merkezi ve polikliniklerin hizmete hazir hale
getirilmesinde kendisine verilen gérevleri yerine getirmek,

¢) ihbar mecbur bir bulagici hastalik gérildigiinde gerekli
tedbirleri almak ve durumu amirlerine bildirmek,

d) Kendisine zimmetle teslim edilen tibbi alet ve malzemeyi,
demirbas esyayl dilizenli kullanmak ve hizmet sonunda
yetkililere teslim etmek,

e) Tedavi sirasinda kullanilan istatistik formlarini  ve
benzerlerini usulline uygun olarak doldurmak.

Hemsire ve saglik memuru

MADDE 31- (1) Hemsire ve saglik memurunun gorevleri
sunlardr:

a) Sorumlu tabip tarafindan verilecek talimatlara uymak ve
goreviyle ilgili hizmetleri yerine getirmek,

b) Mekke ve Medine saglik merkezi ve polikliniklerin tertip ve
tanzimini yapmak,

c) Hastalarin tedavileri sirasinda serum takmak, enjeksiyon
yapmak, kan almak ve benzeri gbrevleri bizzat yirtitmek,

¢) Kendisine teslim edilen malzemeyi usuliine uygun sekilde
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kullanmak, korumak ve isi bittiginde ilgililere teslim etmek,

d) Nobet cizelgesine riayet etmek, diger nébetci gelmeden
yerini terk etmemek, ndbet teslimi sirasinda hastalari ve
malzemeyi teslim almak ve teslim etmek,

Kargo ekip baskani

MADDE 32- (1) Kargo ekip bagkaninin gérevleri sunlardir:

a) Yolcu egyalarinin alinmasi, paketlenmesi ve glvenli
bir sekilde adreslerine ulastiriimasiyla ilgili is ve islemlerin
aksamadan yuritulmesi icin gerekli plan ve programlari
hazirlayarak uygulanmasini saglamak,

b) PTT, Gumriik ve Ticaret Bakanh§i ve diger ekip personeli
arasinda gorev taksimati yaparak koordinasyonu saglamak,

c) Muhasebe islemlerinin ustline uygun bir gekilde
yurdttimesini saglamak

¢) Yolcu esyalarinin taginmasi hususunda kafile bagkanlari
ve diger ilgililerle irtibat halinde olmak.

Ekip baskan yardimcisi

MADDE 33- (1) Ekiplerde gorev yapan ekip bagkan
yardimeisinin gérevleri sunlardir:

a) Ekip baskanina yardimci olmak, verecegi gérevleri yerine
getirmek ve bu gérevlerin aksamadan y(rdtilmesi hususunda
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gerekli tedbirleri almak,

b) Ekip bagkaninin bulunmadigi hallerde ekip bagkaninin
gOrevlerini yurtitmek,

c) Kendisine bagli personelin calismalarini takip etmek,
gorevlerini aksamadan yuritilmesini saglamak,

¢) Hazirlanacak rapor hususunda ekip baskanina yardimci
olmak,

Terciiman

MADDE 34- (1) Terctimanin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu ekibin hizmetleriyle ilgili olarak Suudi
Arabistan makamlari ya da diger kurum, kurulus veya ézel
sahislarla yapilacak yazisma ve goriismelerde tercimanlik
yapmak.

Biiro personeli
MADDE 35- (1) Biiro personelinin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu ekipte btiro iglemlerini ve yazigmalari
yuritmek,

b) Kendisine intikal eden bilgi ve talepleri zamaninda
yetkililere bildirmek,

¢) Kendisine teslim edilen bilgisayar tnitesi ve terminallerinin
temizligini ve korunmasini yapmak, bu cihazlar usuliine
uygun olarak kullanmak,
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¢) Gorevli oldugu ekip baskanliginca hazirlanacak ndbet
cizelgelerine uygun olarak gérev yapmak,

d) Gérevli oldugu ekip baskanligina yapilan miracaatlar ve
raporlari dizenli bir sekilde dosyalamak.

Ekip personeli
MADDE 36- (1) Ekip personelinin gérevleri sunlardir:

a) Bagh bulundugu ekip baskanhiginca hazirlanacak ndbet
cizelgelerine uygun ndbet tutmak,

b) Ekipteki goreviyle ilgili olarak yapilmasi gereken is ve
islemleri zamaninda ve eksiksiz yapmak,

¢) intiyac halinde, biiro hizmetlerine yardimei olmak,
Sofor
MADDE 37- (1) Sofériin gérevleri sunlardir:

a) Kullanacag araci demirbag malzemesi ile birlikte teslim
almak ve gdrevi sonunda ayni sekilde teslim etmek,

b) Kendilerine teslim edilen hizmet araclarinin temizlik ve
bakimlarini yapmak,

c) Teslim aldigi araci dikkatli bir sekilde kullanmak,

¢) Gorevli oldugu vyerde, hizmet alanlari ile ilgili yol
guzergahlarini tanimak ve ulagimin trafik kurallarina uygun
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olarak guvenli bir sekilde yapilmasini sadlamak,

d) Kullandi§i aragta kasith olarak verdigi zararlari tazmin
etmek,

e) Tasitlari siirekli hizmete hazir halde bulundurmak,

f) Kendisine teslim edilen araci verilen hizmet diginda
kullanmamak,

Hizmetli
MADDE 38- (1) Hizmetlinin gérevleri sunlardir:

a) Kendilerine teslim edilen demirbas ve biro malzemelerini
itinall bir sekilde temizlemek ve korumak,

b) Hizmet mahallinin ve gérevli oldugu ekibin kaldig yerlerin
temizligini yapmak,

¢) Gorev mahallinin yangina ve hirsizliga karsi korunmasinda
gerekli dikkati gbstermek,

¢) Hizmetbinasi ve biirolarinin agilig, yerlestirme ve toplanma
islerinde ekibindeki diger personele yardimci olmak,

d) ihtiyag halinde ekip personeline yemek, cay vb. ikram
hizmetlerini yapmak,

e) Gerektiginde gbrev yaptigi binada nébet tutmak.
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Kafile Baskani
MADDE 39- (1) Kafile baskaninin gérevleri sunlardir:

a) Yolculuk &ncesi kafilesindeki umre yolcularina yénelik
tanisma ve bilgilendirme toplantilar diizenlemek, yolculara
umre ibadeti ve diger dini konular hakkinda bilgiler vermek
ve bu toplantilara kafile gérevlilerinin de katilimini saglamak,

b) Yolculuk 6ncesi kafile gérevlileri ile toplanti yaparak
seyahat hakkinda gerekli bilgi ve talimatlari vermek,

¢) il miiftilugii veya acenta yetkilisi ile isbirligi icerisinde
yolcularin diizenli bir sekilde seyahatlerini saglamak,

¢) Yolcularin yurt disi ¢ikis harclarini yatirmalarini saglamak,

d) Havalimani giris ve cikislarindaki islemlerin dizenli ve
eksiksiz yuratulmesini saglamak,

e) Umre seyahatinin baslangicindan  sonuna kadar;
fetva, egitim ve irsat hizmetlerinin “Umre Yolcular Egitim
Programina” gére ytritiimesini saglamak,

f) Umre ibadetinde fetva birlikteligini temin icin Bagkanlik
yayinlarini, Din Igleri Yiiksek Kurulu karar ve mitalaalarini
esas almak ve gerektiginde Fetva ve Irsat Ekibine miracaat
etmek,

q) Fetva ve irgat Ekibiile irtibata gecerek Mekke ve Medine’de
en az birer defa kafilesine irsat programi dizenlenmesini
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saglamak, irsat programi ile ilgili gerekli tedbirleri almak,

g) Namazlarin  Harem’'de  kilinmasini  tesvik  etmek,
gidemeyecek durumda olanlar icin ise cemaatle kilinmasi
yoénuinde tedbirler almak,

h) Seyahat esnasinda kafilesindeki otobislerin birbirlerinden
kopmadan diizenli bir sekilde seyretmelerini saglamak,

1) Mekke ve Medine’de yolculari odalarinda ziyaret etmek ve
yakindan ilgilenmek,

i) Bolge sorumluluguna, Umre Organizasyonu Ekip
Baskanliginin belirledigi periyotlarla ugrayarak kafile takip
defterini doldurmak,

j) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginca verilen talimatlari
gorevlilere ulastirmak, eksiksiz yerine getiriimesini saglamak,

k) Yolcularin umre ibadetini eksiksiz yapmalarini saglamak,

) Kafile ziyaret programina istirak ederek ziyaret yerleriyle
ilgili gerekli bilgileri vermek,

m) Yolcularin kaybolmasi halinde bélge sorumluluguna bilgi
vermek ve bulunmalari icin gerekeni yapmak,

n) Hastalanan yolcularin tedavileri ile ilgili is ve islemleri
saglamak,
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o) Yerel hastanelerde yatan yolcularla ilgili islemleri takip
etmek (izere durumu ilgili ekiplere bildirmek ve sireci takip
etmek,

0) Vefat edenlerin is ve islemlerinin takibini yaparak,
sonucundan Umre Organizasyonu Ekip Baskanligina bilgi
vermek,

p) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginin talimati diginda,
kafile gorevlilerinin yolculardan para toplamasina mani
olmak,

r) Talimatlara uymalari, can ve mal emniyetine dikkat etmeleri
hususunda yolculari bilgilendirmek,

s) Kafilesinden herhangi bir sebeple ayr kalan yolcular
hakkinda yetkili mercilere bilgi vermek ve bilet vb. belgeleri
teslim etmek,

) Mekke ve Medine’de yolcularin kaldi§ bina ve otellerde
organizasyona dahil olmayan kisilerin kalmasina misaade
etmemek,

t) Kafile gdrevlilerinin gdrevlerini, usuline uygun olarak
yerine getirmelerini saglamak,

u) Konakladiklari otel ve binalarda, din gérevlilerince tutulacak
ndbet cizelgesini hazirlamak ve bunun uygulanmasini
saglamak,
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U) Kafilesindeki kadin irsat gérevlisinin otel lobisinde dini
rehberlik ve fetva ndbeti tutmasini, belirli araliklarla kafiledeki
kadinlara yonelik irsat ve egitim hizmeti sunmasini saglamak,

v) Fetva ve irsat Ekip Baskanliginca gérev verilmesi halinde
irsat programlarina katilmak,

y) Yolculari, hurma ve diger hediyelik esyalari Diyanet Kargo
ile gonderebilecekleri hususunda bilgilendirmek,

z) Ayrica acentalarda gorevli kafile bagkanlarinin; umre
organizasyonun, Baskanlik¢a belirlenen usullere uygun olarak
ylrtilmesini teminen gerekli koordinasyon ve igbirligini
saglamak, cdzemedigi problemleri Umre Organizasyonu
Ekip Baskanligina haber vermek,

aa)Ydrutilen hizmetler hakkinda dlizenleyecegi faaliyet
raporu ile kafile gorevlileri hakkinda dolduracagi
degerlendirme formunu gérev dénisi en ge¢ 30 gin
icerisinde Genel Mudurlige takdim etmek,

bb) Kendisine grup verilmesi halinde grubuyla ilgili is ve
islemleri yapmak.

Din Gorevlisi

MADDE 40- (1) Baskanlik veya acentada géreviendirilen
din gérevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Kafile ve grup listesi kendisine ulastiktan sonra grubundaki
yolculari arayarak tanigmak, mevcut seyahat bilgilerini ve
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irtibat numaralarini vermek,

b) Yolculuk éncesi tanisma ve bilgilendirme toplantilarina
katilmak, grubundaki yolcularin katilimini saglamak ve
yolculara umre ibadeti hakkinda bilgiler vermek,

c) Kafile baskanindan gerekli bilgi ve talimatlar almak ve
bunlari uygulamak,

¢) Yolculara ait; pasaport, bilet, umre kimlik karti ve diger
evrakin kontrollin(i yapmak,

d) Yolculan, umre kimlik kartini seyahat boyunca takmalari
hususunda uyarmak,

e) Yolcularin yurt digi ¢ikis harglarini yatirmalarini saglamak,

f) Havalimani giris ve ¢ikiglarindaki iglemlerin diizenli ve
eksiksiz yUritulmesi igin yolculara yardimei olmak,

g) Seyahat esnasinda gérevli oldugu otoblsln kafile ile
birlikte seyrini saglamak,

§) intikallerde grubunda eksik yolcu olup olmadigini kontrol
etmek,

h) Umre seyahatinin baglangicindan sonuna  kadar;
fetva, egitim ve irsat hizmetlerinin “Umre Yolcular Egitim
Programina” gére y(ritiimesini saglamak,
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i) Grubunda Kuran-1 Kerim okumayi bilmeyen yolculara,
talepleri halinde Kur'an-1 Kerim 6gretmek,

j) Kafile ziyaret programina istirak ederek ziyaret yerleriyle
ilgili gerekli bilgileri vermek,

k) Yerel hastanelerde yatan yolcularla ilgili islemleri yapmak
tzere durumu ilgili ekiplere bildirmek ve streci takip etmek,

) Organizasyon digi karsilagilabilecek aksakliklar ve
olumsuzluklar hakkinda yolculara bilgi vermek,

m) Yolculari verilen plana gére otel ve binalara yerlestirmek,

n) Yolcular otoblsten indikten sonra otobulste esya kalip
kalmadigini kontrol etmek,

0) Yolcular; temizlige riayet etmek klima ve diger arag
gerecleri dikkatle kullanmak gibi hususlarda uyarmak,

0) Kaldiklari otel ve binalarda meydana gelen arizalar
ilgililere haber vermek,

p) Yolculara ibadetlerini usulline uygun ve eksiksiz olarak
yaptirmak,

r) Mekke ve Medine’de yolculara uygulayacagi ginluk
programlar hakkinda kafile bagkanina bilgi vermek,

s) Yolcular glinde en az bir defa tespit edecegi uygun
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zamanlarda topluca tavafa gétiirmek ve tavaflarini yaptirmak,

s) Yolculan odalarinda ziyaret ederek takip etmek, hasta ve
kay1p olanlari tespit etmek ve varsa durumu kafile bagkanina
bildirmek,

s) Gerektiginde hasta yolculari muayene ettirmek Uzere
saglik Unitelerine g6tarmek,

t) Vefat edenlerin is ve iglemlerinin takibini yaparak
sonucundan kafile baskanina/bélge sorumluluguna bilgi
vermek,

u) Yolculari, hurma ve hediyelik esyalari Diyanet Kargo ile
gonderebilecekleri hususunda bilgilendirmek,

U) Verilecek nébet gorevlerini yerine getirmek,
v) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginin bilgisi disinda

yolculardan para toplamamak.

Kadin irsat Gorevlisi

MADDE 41- (1) Bagkanlik veya acentada gérevlendirilen
kadin irgat gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Yolculuk  oncesi  kafile tamisma ve bilgilendirme
toplantilarina katilarak kadinlari umre ve diger dini konularda
bilgilendirmek,

b) Mekke ve Medine’de kadin irgat sorumlulugu ile irtibata
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gecerek gerekli bilgi ve talimatlar almak,

c) Kafile baskaniyla koordineli olarak kadin yolcular igin
Mekke ve Medine’de “Umre Yolculari Egitim Programini”
esas alarak irsat programlari hazirlamak ve uygulamak,

¢) Mekke ve Medine'de kafilesindeki kadin yolculari
odalarinda ziyaret etmek ve onlarla yakindan ilgilenmek,

d) Kafilesinin konakladigi otel veya binada dini rehberlik ve
fetva ndbeti tutmak, telefonla veya yiiz yiize sorulan sorulara
cevap vermek,

e) Kadin irgat sorumlulugunca kendisine verilen Ravza ndbeti
gbrevini yerine getirmek,

f) Gérev verilmesi halinde diger kafilelere yénelik irsat
hizmetlerine katki saglamak,

g) Umre yolculugu esnasinda kafile ile birlikte hareket ederek
kadin yolcularin umre ibadetini yerine getirmelerine rehberlik
etmek,

g) Kafilesinde Kuran’i okumayi bilmeyen kadin yolculara,
talep etmeleri halinde Kur'an-1 Kerim 6gretmek,

h) Kadin yolculara ybnelik hatim, mukabele gibi Kuran-i
Kerim programlari planlamak ve uygulamak.
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DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslari

Calisma usul ve esaslari

MADDE 42- (1) Umre organizasyonunda gérevlendirilen
personelin ¢calisma usul ve esaslari sunlardir:

a) Ekiplerde gbrevlendirilen personel, ekip baskanlarina;
kafile baskanlari, Umre Organizasyonu Ekip Baskanina; kafile
gorevlileri, kafile bagkanina bagli olarak, ekip baskanlari ise
Genel Mudlirluk talimatlari dogrultusunda ¢aligacaklardir.

(2) Umre organizasyonunda gérevlendirilen her kademedeki
personel;

a) ihlas, samimiyet, 6zveri, disiplin ve gonullilik esaslari
cercevesinde gorevlerini ifa etmek,

b) Yapilacak plan ve programlara gére mesai mefhumu
g6zetmeksizin ¢alismak, her zaman ulagilabilir durumda
olmak,

c) Umre yolcularina ve ekip personeline karsi guler yizlli ve
olumlu davraniglar iginde bulunmak,

¢) Gérev tanimlamasi diginda amirlerince verilen diger
gbrevleri yerine getirmek,

d) Olaganusti hallerde, gérevlendirilmis oldugu ekibin ve
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yukimli oldugu hizmetlerin disinda verilecek her turli gorevi
yerine getirmek,

e) Kendilerine verilen “Gérevli Kimlik Kartini” organizasyon
boyunca takmak,

f) Ulkemizi yurt disinda temsil etti%nin bilinci icerisinde
hareket ederek, Devletimizin ve Bagkanligimizin onur
ve itibarini zedeleyecek her turlii séz ve davraniglardan
kacinmak, ile ylkamladdr.

(8) Umre Organizasyonunda ekip bagkani olarak
gorevlendirilen personel bu maddenin 1. ve 2. fikrasindaki
hususlara ilave olarak;

a) Hizmetlerin aksamadan yuritilmesi i¢in gerekli plan ve
programlari hazirlayarak uygulanmasini saglamak,

b) Yardimcilari ve personeli arasinda gérev dagilimi yaparak
yazili olarak teblig etmek,

c) Ekip personelinin uyum ve igbirligi icerisinde calismalarini
saglamak,

¢) Ekibindeki personelin adab-1 muageret ile kilik, kiyafet ve
temizlik kurallarina riayetlerini saglamak,

d) Yurtilen hizmetler hakkinda dizenleyecegi faaliyet
raporu ile personeli hakkinda dolduracagi degerlendirme
formunu her ddnem sonunda en ge% 30 giin icerisinde Genel
MUdurluge takdim etmek, ile ylkumluddr.
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) BE$iNCi BOLUM
Idari ve Mali Hiikiimler

idari ve mali hiikiimler

MADDE 43- (1) Umre organizasyonunda gérevlendirilen
personele ddenecek yolluk miktarlari ile haklarinda yapilacak
idari islemler sunlardir:

a) Umre organizasyonunda gérevlendirilen personele,
“30/10/2011 tarihli ve 28100 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, 11/10/2011 tarihli ve 2011/2347 sayli Bakanlar
Kurulu Karari eki Hac ve Umre Seyahatleri ile llgili Islerin
Diyanet Isleri Bagkanliginca Yritulmesine Dair Karar ”
hikumleri uyarinca harcirah 6denecektir.

b) Gérevlilerin yirttikleri hizmetlerde goriilen kusur, hata
ve eksiklikler Bagkanlikga incelettirilerek, ydrutilen hizmetin
6nemi, kusur orani ve organizasyona verdigi zarar da g6z
6nune alinarak organizasyondaki gérevinde degisiklik
yaplilabilecek veya organizasyondaki g6revinden alinip
gerektiginde Turkiye'ye gonderilebilecektir.

c) Goérevlendirilen personel hakkinda ilgili mevzuata gore
uygulanacak disiplin cezalarina iliskin hikimler ise saklidr.

43



ALTINCI BOLUM
Acenta Gorevlileri ile Ilgili Hikimler

Acenta yetkilisi

MADDE 44- (1) Umre seferi diizenleyen acenta sahibi veya
ortag! olan acenta yetkilisinin gérevleri sunlardir:

a) Bagkanlik ile imzaladigi sézlesme hikimlerini yerine
getirmek,

b) Mekke ve Medine’de konaklama yapilan bina ve otellerde
meydana gelebilecek aksakliklar gidermek,

¢) Yolculardan gelecek talepleri yerine getirmek Uzere bina
ve otellerin girislerinde 24 saat nébet tutacak acenta gérevlisi
bulundurmak.

Acenta gorevlisi

MADDE 45- (1) Acenta gérevlisinin gdrevleri sunlardr:

a) Yolcular icin il ve ilce muftuluklerince dizenlenen umre
hazirlik kurslarinin tarih, yer ve programini yolculara
duyurarak katiimalarini saglamak,

b) Yolculara verilecek umre malzemelerinin eksiksiz olarak
teslim edilmesini saglamak,

¢) Yolculara umre programi hakkinda bilgiler vermek,
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¢) Yolcularin pasaport, vize, ucak biletleri ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

d) Yolculara ait umre kimlik karti ve diger belgeler ile kafile
gorevlilerinin pasaportlarini Bagkanliktan teslim almak,

e) Yolcularin - bulunduklari  yerden havalimanina veya
havalimanindan gidecekleri yere intikalini saglamak,

f) Kendisine verilen listeler ile yolculara ait pasaport ve diger
belgelerin kontrollini yapmak,

g) Yolculuk éncesinde yolculara; umre kimlik karti, pasaport
ve ucak biletlerini dagitmak,

gd) Herhangi bir sebeple umreye gidemeyen yolcularin
pasaport, umre kimlik karti, ucak bileti ve ilgiliye ait zarfi
acenta yetkilisine teslim etmek,

h) Havalimanlarinda giris-¢ikis islemlerinde yolculara rehberlik
ederek Mekke veya Medine’ye intikallerini saglamak,

1) Yolcular otoblsten indikten sonra otobiste esya kalip
kalmadigini kontrol etmek,

i) Yerlesim planlarina gére vyolculari otel ve binalara
yerlestirmek,

j) Suudi Arabistan’da yolcularin pasaportlariyla ilgili her tarlli
is ve islemleri takip etmek,
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k) Yolcularin kalacaklari binalarda eksiklik varsa bunlari
Onceden tamamlatmak,

) Yolculara ait egyalarin otobuslerden indirilmesi ve
yiklenmesine nezaret etmek, bu sirada meydana gelebilecek
aksakliklari gidermek,

m) Ziyaretyerlerive sehirlerarasiintikallericin yolculara otoblis
temin etmek ve yolcularin otobuslere yerlestirilmesinde din
gorevlisine yardimci olmak,

n) Cenaze ve kayplarla ilgili her turlii is ve islemleri yapmak
ve gerekli bilgi ve belgeleri Umre Organizasyonu Ekip
Baskanligina teslim etmek,

0) Kafile gérevlilerinin gbrevlerini yerine getirmelerine imkan
saglayici tedbirler almak,

6) Yolculara ait pasaport, ucak bileti ve ucus kartlarini
muhafaza etmek,

p) Umre Organizasyonu Ekip Bagkani ile TURSAB'In
verece(i talimatlara uymak,

r) Seyahat programi ve yurGttigu idari islemler konusunda
kafile gorevlilerini bilgilendirmek,

s) Kafile gorevlilerinin, sorumlu oldugu yolcu gruplar ile
birlikte ayni binada ikametlerini ve ayrica bunlarin kafilesiyle
birlikte gidis ve dontslerini saglamak,
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s) Yolcular, hurma ve hediyelik esyalar Diyanet Kargo ile
gbnderebilecekleri hususunda bilgilendirmek,

t) Yolcular ile yaptiklari sézlesmenin birer suretini Suudi
Arabistan’a gotlrmek, ilgililerin istemesi halinde ibraz etmek.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Huklimler

Yonergede hiikiim bulunmamasi hali

MADDE 46- (1) Genel Mudurlik, bu Yénergede vyer
almayan hususlarda Kurul ve Komisyon kararlari ile Bagkanlik
talimatlan cercevesinde yetkilidir.

Yeni ekip olusturulmasi

MADDE 47- (1) Intiyac halinde ve Genel Midurlik teklifi ve
Baskanlik onayi ile bu Y6nergede yer almayan yeni ekipler
olusturulabilir ve personel gdreviendirilebilir. Olusturulacak
bu ekip veya personelin gérevleri ise ayrica belirlenir.

Umre talimati

MADDE 48- (1) Umre organizasyonuyla ilgili olarak,
birolarin olusturulmasi, gérevli se¢imi, miracaat ve kayit
islemleri, umre programlari, Ucretler ve yurt disi ile ilgili
islemler ve diger hususlar her yil ¢ikarilacak Umre Talimati
ile diizenlenir.
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Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 49- (1) 27/02/2013 tarih ve 3274 sayili onayla
yurdrluge giren Umre Yonergesi ekleriyle birlikte ylrtrlikten
kaldinimigtir.

Yirurlik

MADDE 50- (1) Bu Yonerge onaylandig tarihte yiirirlige
girer.
Yiritme

MADDE 51- (1) Bu Yénerge hikimlerini Diyanet isleri
Baskani yardtir.

48



