DIYANET iSLERI BASKANLIGI MERKEZ TESKILATI BIRIMLERARASI
KOORDINASYONUN SAGLANMASI USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE (*)

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; is ve islemlerin zamaninda ve siiratle yapilmasi,
kaynaklarin etkin ve verimli kullanilmasi igin, Diyanet Isleri Baskanlig1 merkez teskilat: birimleri
arasinda koordinasyonun saglanmasi ile ilgili ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir. Bu Y&nerge,
Baskanlik merkez teskilatini1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 22/6/1965 tarihli ve 633 sayil1 Diyanet isleri Baskanligi Kurulus
ve Gorevleri Hakkinda Kanun 3 ve 4 iincii maddeleri ile 17/06/2014 tarihli ve 29033 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Diyanet Isleri Baskanhg Gérev ve Calisma Yonetmeligin 8 ve 9 uncu
maddelerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gecen;

a) Bagkan : Diyanet Isleri Bagkann,

b) Bagkanlik : Diyanet Isleri Baskanligini,

¢) Baskan Yardimcis1  : Diyanet Isleri Baskan Yardimcilarini,

¢) Birim : 633 sayili Kanunun 7 nci maddesinde sayilan merkez birimlerini,
d) Birim amiri : Bagkanlik merkez teskilatindaki birimlerin en {ist yoneticilerini,
e) Daire Baskani : Genel miidiirliik biinyesinde bulunan dairelerin en {ist amirini,

f) Koordinasyondan Sorumlu Baskan Yardimcisi: Kendisine Bagkan tarafindan birimler arasi
koordinasyon ve esgiidiimii saglama gorevi verilen Bagkan Yardimeisini,

g) Raportor . Koordinasyon ve esgidiim sekretaryasinda raportor olarak
gorevlendirilen personeli ifade eder.

IKINCi BOLUM
Birimlerarasi Esgiidiimiin Saglanmasi

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Birim amirleri, kendi yetkileri dahilindeki is ve islemlerin yiiriitilmesinde ve
hizmet sunumunda, kaynak israfina ve atil kapasiteye yol a¢ilmaksizin, performans hedeflerine uygun,
etkin, verimli ve kaliteli hizmet sunulmasin saglamakla gorevlidir.

(2) Birim amirleri, bulundugu birimin is siireclerini belirleyerek gorevlerini etkili, verimli,
amacina ve mevzuata uygun bir sekilde ylriitiir ve bunun igin esglidiimii saglar.

(3) Birim amirleri, birimin gdrev alam ile ilgili performans 6l¢iitlerini belirler, plan, program
ve projeler yapar, teklifler hazirlar.

(4) Birim amirleri yukaridaki ilkeler gercevesinde faaliyetlerini biriminin bagli bulundugu
bagkan yardimcisinin esgiidiimiinde gerceklestirir.

(5) Birim amirleri, yukaridaki ilkeleri dikkate alarak gorevleri ¢ercevesinde gergeklestirmis
veya gergeklestirememis olduklari faaliyetlerle ilgili aylik, tiger aylik, altisar aylik ve yillik bir rapor
hazirlayarak Koordinasyondan sorumlu Baskan Yardimcisinin es giidiimiinde Baskana sunar.

Gorev dagihm

MADDE 5- (1) Baskan, Baskanlik onayiyla, Bagkan Yardimcilari arasinda gorev dagilimi
yaparak Baskan Yardimecilarinin hangi birimlerden sorumlu oldugunu belirler. Birimler faaliyetlerini
oncelikle birimlerinden sorumlu olan Baskan Yardimcisimin gozetim, denetim ve rehberliginde
gerceklestirir.

) Bu Yénerge28/04/2015 tarihli ve E.8790 sayili Baskanlik onayi ile yiiriirliiGe girmistir.



(2) Baskan, Bagkan Yardimcilarindan birini, birimler arasi koordinasyonu saglamakla
gorevlendirir.

Koordinasyondan sorumlu baskan yardimecisi

MADDE 6- (1) Koordinasyondan Sorumlu Baskan Yardimcisinin gorev ve yetkileri sunlardir;

a) Bagkanlik birimleri arasinda, belirlenen hedef, politika, strateji ve ilgili diizenlemelere gore
koordinasyonu saglamak.

b) Baskanlik hizmetlerinin planlanmasini, etkin ve verimli hizmet sunulmasini, tiim birimlerin
isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerini yiiriitmesini ve hizmetlerin degerlendirilmesini saglamak.

¢) Bagkanlik merkezinde etkin ve verimli hizmet sunulmasi amaciyla kaynak ve personel
ihtiyaclarint tespit etmek, istihdam planlamast ve norm kadro c¢alismasi yapmak ve personel
hareketlerinin gergeklestirilmesinde rehberlik yapmak.

¢) Baskanligin faaliyet ve islemlerini, yonetim sistemlerini degerlendirmek, isleyis ve yonetim
stireclerinin etkinligini gdzetmek, kalitenin ve verimliligin gelistirilmesini saglamak.

d) Birimlerin performans degerlendirme sistematigi igin her tirli tedbiri almak, alt yapiyi
kurmak, rapor sonuglarini Bagkana sunmak.

e) Bagkanlik ile ilgili istatistiki bilgilerin takibini saglamak, bu bilgileri Bagkana bildirmek ve
alinabilecek 6nlemler hakkinda Baskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak.

f) Bagkanlik tarafindan belirlenen kriterler dogrultusunda verimlilik degerlendirmesine esas
bilgilerin Baskana iletilmesini saglamak.

g) Baskanlik dahilinde verilen hizmetlerin hizmet kalite standartlarina uygun sekilde
verilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Birim amirlerinin sorumlulugu

MADDE 7- (1) Birim amirlerinin sorumluluklar sunlardir;

a) Baskanlik tarafindan belirlenen kriterler dogrultusunda kendi birimi ile ilgili performans
degerlendirmesini yaparak, bu degerlendirmeye esas bilgileri zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak
hazirlamak.

b) Mevzuat1 yakindan takip ederek diizenlemeleri siiratle uygulamaya koymak, karsilastigi
sorunlar1 ¢ozmek, ¢ozemedigi sorunlari sebepleri ile birlikte belirlemek.

c)Birimler arasi koordinasyon ve esgiidiim toplantilarina katilmak.

¢) Koordinasyondan sorumlu Baskan Yardimcisinin bagkanliginda yapilan toplantida alinan
kararlar takip etmek, uygulanmasini saglamak ve sonuglandirmak.

(2) Birim amirleri, yukaridaki ¢ercevede kendisine verilen gorevin geregi gibi yapilmasindan
Koordinasyondan Sorumlu Bagkan Yardimcisinin esgiidiimiinde Bagkan’a kars1 sorumludur.

(3) Birimlerarasi koordinasyon ve esgiidiim toplantilarinda alinan kararlari biriminden sorumlu
olan Baskan Yardimcisina aktarir.

Sekretarya hizmetleri

MADDE 8- (1) Birimlerarasi koordinasyon ve esgiidiim toplantilarinin sekretarya isleri
Strateji Gelistirme Baskanligi Stratejik Planlama ve Yonetimi Gelistirme Daire Baskanliinca
yiiriitiliir.

(2) Stratejik Planlama ve Yonetimi Gelistirme Daire Baskanliginin sekretarya hizmetleri
gerg¢evesinde gorevleri sunlardir;

a) Yapilmasi kararlastirilan birimler arasi koordinasyon ve esgiidiim toplantilarinin nerede, ne
zaman ve hangi giindemle diizenlenecegi, nasil icra edilecegi, kimlerin katilacagimi uygun bir siire
oncesinden, Koordinasyondan Sorumlu Baskan Yardimeisinin bilgisi dahilinde birimlere bildirmek.

b) Giindemi belirlemek.

c) Toplantida miizakere edilecek konularla ilgili yazili metin varsa, hazirlik ¢alismasinda
yararlanilmak iizere, duyuru yazisi ile birlikte birim amirlerine gondermek.

¢) Toplant1 yapilacak mekanin toplantiya hazir hale getirilmesi, video, slayt, projeksiyon ve
benzeri kullanilacak materyalin temini ve giivenliginin saglanmasi i¢in gerekli her tiirlii tedbiri almak.

d) Toplantida yapilan konusmalarin kaydin1 tutmak ve toplanti sonunda bir rapor haline
getirmek.

e) Toplant1 ile ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi kendi arsivinde yazili olarak ve sanal ortamda
muhafaza etmek.

f) Koordinasyondan Sorumlu Baskan Yardimcisinin bu Yonerge ¢ergevesinde verecegi
gorevleri yapmak.



(3) Toplantilara iliskin gerekli hazirliklar1 yapmak, toplantilarda hazir bulunmak, toplant
tutanaklarini tutmak, evrak dosyalama ve arsiv islerini yiirlitmek, toplantiya iligskin diger isleri yapmak
lizere Strateji Planlama ve Yonetimi Gelistirme Daire Baskaninin sorumlulugunda biri Bagkanlik
Makaminca olmak iizere iki raportor gérevlendirilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son hiikiimler

Toplanti usul ve esaslari

MADDE 9- (1) Baskanlik hizmetlerinin planlanmasi, etkin ve verimli hizmet sunulmasi, tiim
birimlerin isbirligi ve uyum igerisinde hizmetlerini yiiriitmesini saglamak amaciyla birim amirleri,
periyodik olarak 15 giinde bir Koordinasyondan Sorumlu Bagkan Yardimcisinin bagkanliginda
toplanir. Gerekli gérmesi halinde toplantiya Baskan bagkanlik eder.

(2) Toplantiya birim amirlerinin bizzat katilmasi esastir. Katilamayacak olan birim amiri,
toplant1 gilinlinden 6nce katilamayis sebebini Koordinasyondan Sorumlu Bagkan Yardimcisina
bildirmek zorundadir. Toplantiya katilamayan birim amirinin yerine vekili katilir.

(3) Toplantrya hangi birimlerin katilacagina Koordinasyondan Sorumlu Baskan Yardimcisi
karar verir.

(4) Her toplantida; bir 6nceki toplantida alinan kararlarin sonuglari degerlendirilir. Birim
amirleri, yaptig1 ve yapacagi faaliyetleri anlatir. Yapilan degerlendirmeler bir tutanaga baglanarak,
Koordinasyondan Sorumlu Bagkan Yardimecisi tarafindan Bagkana sunulur.

(5) Toplantilar 6ngoriilen tarih ve saatte baslatilir ve planlanan siirede bitirilir.

(6) Toplant1 Katilim listesi diizenlenerek toplantiya katilanlara imzalattirilir.

(7) Konular giindem sirasina gore gorisiliir.

(8) Giindem maddelerinin goriisiilmesinde soz isteyenlere, siire elverdigince sirayla soz verilir.

(9) Toplantiya katilan herkesin goriisii alinir. C6ziim 6nerileri listelenir ve degerlendirilir.

Toplanti tutanaklar

MADDE 10 - (1) Toplantida goriisiilen konular, yapilan tartigmalar, ifade edilen fikirler, dile
getirilen istek, temenni, Oneri ve elestiriler, mutabik kalinan hususlar ve alinan kararlar, raportorler
tarafindan Toplant1 Tutanagina yazilir.

(2) Toplant: tutanaklar toplantiya katilanlar tarafindan imzalanir.

(3) Toplant1 tutanaklar1 ve diger ilgili dokiimanlar Stratejik Planlama ve Yo6netimi Gelistirme
Daire Baskanliginca muhafaza edilir.

(4) Toplantrya katilan birim amirlerine, toplanti tutanaginin bir sureti, elektronik ortamda ve
basili olarak verilebilir.

Yiiriirliik
MADDE 11- (1) Bu Yonerge onaylandig tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 12- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkani yiiriitiir.



