DIYANET ISLERi BASKANLIGI
iC GENELGE (*)

BiRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

Hizmet verimi ve is akisi

MADDE 1 - (1) Hizmet veriminin ve ig akiginin devamlihgini saglamak amaciyla butun
personel, strekli ve etkin bir calisma dizeni icerisinde bulunacak ve ¢alisma saatleri icerisinde
resmi olmayan islerle mesgul olmayacaktir.

is ve islemlerin zamaninda sonuglandiriimasi

MADDE 2 - (1) Her seviyedeki personel; yapmasi gereken buittn igleri tam ve dogru bir
sekilde ve en kisa slirede sonuglandiracak ve zamaninda ilgili amirlerine arz edecektir.

(2) Birimlere intikal eden evrak, glinlik olarak ele alinip islem gérecek, makul bir gerekcge
olmadan higbir evrak bekletiimeyecektir.

(3) Islemi uzun zaman gerektiren, ya da baska makamlarla yapilacak yazismalarla
sonugclandirilacak konularda ilgili amir veya mercilere bilgi verilecektir.

Calisma saatleri ve mesaiye riayet

MADDE 3 - (1) Calisma saatleri; sabah 09.00-12.30, 6gle 13.30-18.00 olarak tespit
edilmigtir.

(2) Belirlenen gcalisma saatlerine riayet edilecek; higbir personel, izinsiz ve mazeretsiz
olarak gorevinin basindan ve gorev yerinden ayrilmayacaktir. Servis araclari 18.10’'dan énce
hareket etmeyecektir.

(3) Daire baskanlan ile Usti sayllan goérevde bulunanlar hari¢ Baskanlik merkez
teskilatinda gorevli personel, Personel Kimlik Kartini kapi girislerinde bulunan okuyuculara
(reader) okutmak suretiyle giris-gikis yapacak, giris-gikislarin kontrolleri ise insan Kaynaklari
Yénetim Sistemi (IKYS) lizerinden birim amirleri veya birim amirlerinin yetkili kildigi gérevlilerce
gerceklestirilecektir.

Kilik ve kiyafet

MADDE 4 - (1) Her sinif ve derecedeki personelin kilik ve kiyafeti, 25/10/1982 tarihli ve
17849 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin
Kilik ve Kiyafetine Dair Yénetmelikte belirtilen esaslara ve bu konuda yuartrlige konulan diger
mevzuata uygun olacaktir.

Muhataplara iyi davraniimasi

MADDE 5 - (1) Amirlere, memurlara, is sahiplerine ve misafirlere kargi Devlet memurlugu
vakarina, milli ve manevi geleneklerimize uygun olarak kibar ve nazik davranilacak, guler yiz
gosterilecektir. Personel arasi iletisimde de ayni sekilde hareket edilecektir.

Personelin sorunlarina duyarh olunmasi
MADDE 6 - (1) Amirler, maiyetindeki personelin sorunlarina karsi duyarl olacaklar ve
onlari 6zel iglerinde gorevlendirmeyeceklerdir.

Personel arasi sosyal iligkiler

MADDE 7 - (1) Personel ile kurum arasindaki gonil baginin pekistiriimesi, aidiyet ve
mensubiyet duygusunun gelistiriimesi amaciyla c¢alisanlarin kendilerinin ve birinci derece
yakinlarinin dlumleri, personelin maruz kaldigi yangin, sel, deprem gibi afetler ve
duzenlenecek sosyal etkinlikler zamaninda Yoénetim Hizmetleri Genel Mudurligune
bildirilecektir.

(2) Personelin tanisma ve kaynasmasini saglamak amaciyla bltgce imkanlari nispetinde
Yonetim Hizmetleri Genel Mudurluglnce yurt ici gezileri dlizenlenecektir.

*02/12/2021 tarihli ve E.1913799 sayili Baskanlik onayi ile yurirlige girmistir.



Baskanla goriigsmeler ve randevusuz sahislarin goriigsme talepleri

MADDE 8 - (1) Bagkanla is goriismeleri Din isleri Yilksek Kurulu Bagkani, Bagskan
yardimcilari ve birim amirleri diizeyinde tutulmustur. Din isleri Yilksek Kurulu Baskani, Bagkan
yardimcilari ve birim amirleri disindaki personelin dilek ve talepleri gerektiginde amirleri
vasitasiyla ve burokratik hiyerarsiye uyularak Baskana sunulacaktir.

(2) Baskan, Baskan yardimcilari, Ozel Kalem Mudiri ve Basin ve Halkla iligkiler
Muisaviri ile gbérismek isteyen randevusuz sahislarin gériisme talepleri, danisma personeli
tarafindan Halkla lligskiler Burosuna yénlendirilecek, bu biliroda gorevli personel ilgili
sekreterliklere bilgi verecek, buradan alinacak olumlu goéris dogrultusunda ziyaretgilere
Baskanlik Makami Ziyaretgi Karti verilerek gonderilecektir.

Basin ve yayin kuruluslari ile iligkiler

MADDE 9 - (1) Unvani ve goérevi ne olursa olsun Baskanlik merkez teskilati mensuplari
tarafindan, Baskanhdin gorevleri, hizmet ve faaliyetleri konularinda basin ve vyayin
kuruluslarina kesinlikle bilgi ve demeg verilmeyecektir.

(2) Basin ve yayin kuruluglarinin birimlerden veya Baskanlik personelinden bilgi
talepleri oldugu takdirde, basvurunun dogrudan Baskanliga (Basin ve Halkla iligkiler
Musavirligi) yapilmasi gerektigi bildirilecektir.

(3) Basin ve yayin kuruluslarinca cevaplandiriimak Uzere Baskanliga yoneltilen
sorularla ilgili olarak Bagkanlik Makami tarafindan birimlerden istenen bilgiler, birimlerce en
kisa surede ve titizlikle hazirlanacak, ilgili birim amiri ve Bagkan yardimcisi tarafindan da
incelenip paraflandiktan sonra Baskanlik Makamina (Basin ve Halkla iligkiler Musavirligi)
gonderilecektir.

(4) GUnlik olarak degerlendiriimek Uzere birimlere gdnderilen gazete kupurleri ve
televizyon haberleri birimlerce titizlikle incelenecek, Baskanlik¢a yapilacak tekzibe esas olmak
Uzere hazirlanacak aciklama yazilari da ayni us(lle Baskanlik Makamina (Basin ve Halkla
iligkiler Misavirligi) génderilecektir.

(5) Basin ve yayin kuruluslari ve mensuplariyla her tarlu iligkiler ve iglemler, Basin ve
Halkla iligkiler Musgavirligince ilgili birimlerle koordine edilerek yurttiilecektir.

Personele verilen kartlar

MADDE 10 - (1) insan Kaynaklari Genel Midurligince;

a) Bagkanlik merkez tegkilatinda galisan personele Personel Kimlik Karti,

b) Baskanlik tasra teskilatindan ya da diger kamu kurumlarindan géreviendirilen
personele Gegici Personel Kimlik Karti,

c) Kamu gorevlisi olmamakla birlikte Bagkanlik merkez teskilati buinyesindeki birimlerde
¢alisan personele Gorevli Kimlik Karti,

¢) Baskanlikta staj yapan 6grencilere Stajyer Karti,

d) Baskanlik personeli olmayip Bagkanlik yerleskesinde kisa veya uzun sureli galisanlara
Gegici Girig Karti,

verilecektir.

(2) Yonetim Hizmetleri Genel Mudurlugunce;

a) Arag sahibi olan Baskanlik merkez teskilati personeline Arag Giris Karti,

b) Bagkanliga gelen ziyaretgilere Ziyaretci Karti,

verilecektir.

(3) Herhangi bir sebeple Baskanlik merkez teskilatindaki gorevlerinden ayrilanlarin
Personel Kimlik Karti, insan Kaynaklari Genel Miidirliigiine; Arac Giris Karti ise Ydnetim
Hizmetleri Genel Mudurligane ilgili birimler tarafindan génderilecektir.

(4) Birimler arasi nakil ve goreviendirmelerde Personel Kimlik Karti, insan Kaynaklari
Genel Mudurlugince yenilenecektir.

(5) Arag Giris Kartl, giris ve ¢ikiglarda ve park halinde iken aracin sol 6n caminda gérinur
ve okunur sekilde bulundurulacak, personel araglar ile ziyaretgi ve is takipgilerine ait misafir
araglari, gerekli gtivenlik kontrolleri yapildiktan sonra idare tarafindan belirlenen yerlere park
edilecektir.



IKINCi BOLUM
Gilivenlik

Emniyet memurlan

MADDE 11 - (1) Birimler tarafindan koridorlarda emniyet memurlari géreviendirilecek,
goérevlendirilen emniyet memurlarina ait aylik ndbet listesi dizenlenecek ve liste koridor
baslarinda bulunan anahtar panosu yanina asilacaktir.

Anahtarlar

MADDE 12 - (1) Birimler tarafindan gérevlendirilen nébetci emniyet memurlarinca mesai
bitiminde odalarin aydinlatma, pencere, bilgisayar vb. cihazlari ile diger yangin dnleme
tedbirleri kontrol edilecek, agik kapilar kapatillip anahtarlari katlarda bulunan anahtar
panolarina asilacak, pano kilittendikten sonra anahtari C Blok muracaat/danismaya imza
karsiligi teslim edilecektir.

(2) Calisma odalari, depo, arsiv, toplanti salonlari, cay ocaklari vb. tiim kapali mekanlarin
mevcut Kilitlerinin degistiriimesi halinde anahtarin bir yedegi Yonetim Hizmetleri Genel
Madarlagine teslim edilecektir.

Is takibi ve ziyaretgi kabulii

MADDE 13 - (1) Burolarda 06zel is takibi yapilmayacak, ziyaretgi, is takipgisi ve
misafirlerin ziyaretci kartlarinin yakalarinda takili olmasina dikkat edilecektir.

(2) Baskanlik Makamina, Din isleri Yiksek Kurulu Baskanina, Baskan yardimcilarina
ve birim baskanlarina randevulu gelecek olan ziyaretgilerin Yénetim Hizmetleri Genel
Mudurligune 6nceden bildirilmesi halinde; ziyaretgiler, koruma ve guvenlik gorevlilerinin
nezaretinde muiracaattan alinarak ilgili makama intikal ettirilecektir.

(3) Miuracaat memurlarinca, C Blok miracaat mahallinde bulunan bilgisayara ziyaretci,
is takipcisi ve misafirler ile ilgili olarak adi-soyadi, T.C. kimlik numarasi, ziyaret edilen
personelin adi ve birimi, gelis-gidis saati ve verilen ziyaretci karti numarasi yazilacaktir.

Mesai saatleri diginda galisacak personel

MADDE 14 - (1) Mesai saatleri diginda, hafta sonu ve diger tatil glinlerinde galisacak
personelin isimleri (Din igleri Yiksek Kurulu Baskani, Baskan yardimcilari, birim amirleri, daire
bagkanlari, Din isleri Yiiksek Kurulu lyeleri, Mushaflari inceleme ve Kiraat Kurulu Gyeleri,
Diyanet isleri uzmanlari, Din Isleri Yiiksek Kurulu uzmanlari, miifettisler, ic denetgiler, hukuk
musavirleri, avukatlar ve 6zel kalem personeli harig) énceden Ydénetim Hizmetleri Genel
Madurlagane bildirilecektir.

Alarm dedektorleri

MADDE 15 - (1) Alarm dedektorlerinin hava yogunluguna (duman, sprey vs.) duyarli
olmasi nedeniyle, alinan alarm sesiyle birlikte tim personel, kendi odasindan baslayarak
yangin ihtimaline kargi cevresindeki oda, argiv, depo gibi yerleri kontrol edecek, yakin
cevresindeki mesai arkadaslariyla irtibatl olacak, varsa sorunun giderilmesi icin her personel,
yetkili ve sorumlularin ikaz ve uyarilarina riayet edecek ve yardimci olacaklardir.

Yangin sondiirme tiipleri ve yangin dolaplari

MADDE 16 - (1) Bagkanlik hizmet binalarinin kat ve koridorlarinda bulunan yangin
sondurme tupleri ile yangin dolaplarinin ikmal, bakim ve kontrolleri Yonetim Hizmetleri Genel
Madurlaga tarafindan yapilacak/yaptirilacaktir.

Yangin merdivenleri
MADDE 17 - (1) Yangin merdivenleri yangin ve acil durumlar haricinde
kullaniimayacaktir.

Elektrikli ve elektronik cihazlar
MADDE 18 - (1) Birim amirinin onayi olmaksizin glvenlik hizmetleri disinda kesinlikle



elektrikli 1sitici, ocak vb. elektrikli ve elektronik cihazlar kullaniimayacaktir.
(2) Elektrikli ve elektronik cihazlarin bakim, onarim ve kontrolleri bu konuda egitim almis
yetkili personel tarafindan veya hizmet alimi yoluyla yapilacak/yaptirilacaktir.

Satici ve pazarlamacilara misaade edilmemesi

MADDE 19 - (1) Hizmet binasi igerisinde, bahg¢esinde ve mistemilatinda pazarlamaci,
seyyar saticl vb. kisilere musaade edilmeyecektir. Ancak Yonetim Hizmetleri Genel
Madarldgandn  sorumlulugunda belirli hizmet ve Grinler glvenlik kontroli  yapilarak
alinabilecektir.

Uygulama

MADDE 20 - (1) Guvenlik hususuna iligkin olarak, 23/7/2012 tarihli ve 82 sayili Baskanlik
onayi ile yurirliige giren Diyanet Isleri Baskanligi Yangin Onleme ve Séndirme Yoénergesi,
7/3/2012 tarihli ve 19 sayili Baskanlik onayi ile yururlige giren Afet ve Acil Durum Yonetim
Merkezi Yonergesi ile bu konudaki diger mevzuat ve talimatlarin tam olarak uygulanmasinda
her birim kendisine verilen gorevi yerine getirecek, birim amirlerince gerekli takip ve kontroller
yapilacaktir.

(2) Koruma ve glivenlik gorevlilerinin givenlikle ilgili ikaz ve uyarilarina riayet edilecektir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazigmalar

Resmi yazismalarda uygulanacak hiikiimler

MADDE 21 - (1) Guvenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla
atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazigsmalara iliskin olarak 10.06.2020 tarihli ve
31151 sayih Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hikimlerine riayet edilecektir.

(2) Hazirlanan yazilar, 14/3/2019 tarihli ve 75962 sayili Baskanlk onayi ile yurirlige
giren Diyanet isleri Baskanhi§i Merkez Teskilati imza Yetkileri Yonergesi cercevesinde
imzalanacaktir.

Arz ve rica ibarelerinin kullanimi

MADDE 22- (1) Yazi, yazisma yapilan makam hiyerarsi yoniinden alt makam ise “... rica
ederim.”; Ust veya ayni1 dizeydeki makam ise “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilecektir.

(2) Ust, ayni diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar “... arz
ve rica ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilecektir.

(3) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen
yazismalar, birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden
uygun olani ile bitirilecektir.

(4) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden
makamin hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile
bitirilecektir.

(5) Kamu niteligi olmayan ttzel kisilikler ile yapilan yazismalar “Rica ederim.” ibaresiyle
bitirilecektir.

(6) Baskanhgin dis yazismalarinda ve birimler arasi i¢ yazismalarda “arz” veya “rica”
edilecek makam, kurulus ve birimler Ek-1’de gdsterilmistir.

Paraf ve koordine

MADDE 23 - (1) Birimler; Bagkanlik Makaminca kendilerine havale edilen koordineli
yazilarla ilgili olarak, koordine verilen birime en kisa surede cevap vereceklerdir. Koordine
verilen birim de konuyu takip edecek, birimlerden gelen bilgileri birlestirerek en kisa surede
muhatap makama veya kurulusa génderecektir.

(2) Paraflar tamamlanmadan imzaya yetkili makamlara yazi sunulmayacaktir. Her paraf
sahibi, parafini koymadan 6nce yaziyi dikkatlice okuyacak, varsa eksiklikler giderilecek ve



yanhsliklar diizeltilecektir.

(3) Birimler arasi koordineyi gerektiren yazilarda ilgili birim bagkanlarinin mutlaka
koordine paraflari alinacaktir. Birden ¢ok birimin koordine parafinin alinmasi gereken hallerde,
22/6/1965 tarihli ve 633 sayili Diyanet isleri Bagkanligi Kurulus ve Gérevleri Hakkinda Kanuna
ekli () sayih cetvelde yer alan teskilat semasindaki yerlesim durumuna gore paraf sirasi
belirlenecektir. Buna gére, semanin alt kismindaki birim st kismindaki birimden énce; ayni
sirada olan birimlerden sagda olan birim solda olan birimden 6nce yer alacaktir.

Fiziksel ortamda hazirlanan yazilarda dikkat edilmesi gereken hususlar

MADDE 24 - (1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hikimlerine gore fiziksel ortamda hazirlanan yazilarin ilgili makamlara arzinda ve
imza kartonlarina yerlestiriimesinde;

a) Parafli nusha ile gonderilecek nisha, imza kartonunun ayri ayri bolumlerine
konulacaktir.

b) ilgi olarak gésterilen ve dosyada kalacak yazi ve belgeler, paraf niishasinin altina eski
tarihli olan alta gelecek sekilde tarih sirasina gore; ekler ise imzalanacak asil nishanin altina
konulacaktir.

¢) Yazi bir sayfadan fazla ise imza kartonuna birinci sayfa en Ustte olacak sekilde
yerlestirilecektir.

(2) Bagkanlga posta, kargo, faks, e-mail vb. yollarla gelen veya elden verilen her turlu
evrak, belge ve diger posta malzemesi (adli ve idari davalarla ilgili tebligatlar, icra takipleri ve
ihbarnameleri ile 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
sahsen yapilan basvurular hari¢) Genel Evrak Blrosunca teslim alinacaktir.

(3) Cumhurbasgkanligi idari isler Bagkanhigi ve bakanliklardan gelen biitiin yazilar ile
gizlilik derecesi ve/veya “Kisiye Ozel” isareti tasiyan yazilar, zarflari aciimadan Genel Evrak
Bulrosunca Ozel Kalem Mudirligiine teslim edilecektir.

(4) Cumhurbagkanh@: idari isler Bagkanhdi ve bakanliklardan gelen tiim yazilar ile
“Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan yazilarin bilgisayar ortaminda kaydi Ozel Kalem
Madurlagiance yapilacaktir.

(5) “Kigiye 6zel” ibaresi tagiyan belge Uzerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir
ve ilgilinin talebi ile Ozel Kalem Mudurligiince bilgisayar ortaminda kaydedilecektir.

(6) “Ozel” ve Ustl gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydediimesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler fiziksel ortamda gerceklestirilecektir.

(7) Bu maddenin uguncu, dérduncu, beginci ve altinci fikralarinda belirtilenler digindaki
evrak ve belgeler zarflarindan ¢ikarilarak bilgisayar ortaminda kayitlari yapilmak suretiyle,
Genel Evrak Blrosunca ilgili birimlere teslim edilecektir. Birimlere gelen evrak, birimlerce
teslim alinarak kaydedilecek ve ilgili daire baskanliklarina dagitim yapilacaktir.

(8) Adli ve idari davalarla ilgili tebligatlar ile icra takipleri ve ihbarnameler Hukuk
Musavirligince teslim alinacak ve kayitlari yapilacaktir.

(9) Posta yolu ile gdnderilecek evrakin ¢ikis islemleri (tarih ve sayl verme, kaydetme ve
zarflama) birimlerin giden evrak burolarinca yapilarak Destek Hizmetleri Daire Bagkanlgina
(Giden Evrak Burosu) zimmetle teslim edilecektir. Giden Evrak Blrosunca bu evrak posta
gonderi izlenimlerine kaydedilip ve pul makinesinden gecirilerek PTT veya kargoya teslim
edilecek, Ankara ici kamu kurum ve kuruluglarina ait evrak veya posta génderileri de dagiticilar
tarafindan ilgili yerlere elden zimmetle teslim edilecektir.

(10) Baskanlik Makamindan birimlere veya personele havale edilecek evrak, Ozel Kalem
Mudurligunce gerekli kayit islemleri yapildiktan sonra ilgili birimlere gdnderilecektir. Bu sekilde
birimlere havale edilen evrak hakkinda birim amirlerince ilgili Bagkan yardimcisina zamaninda
bilgi verilecektir.

Bilgi edinme bagvurularinda yapilacak igslemler

MADDE 25 — (1) 4982 sayili Kanun geregi gercek veya tuzel kigiler tarafindan génderilen
posta ve kargolar Genel Evrak Burosunca teslim alinarak zimmetli olanlar zimmetli, zimmetsiz
olanlar zimmetsiz sekilde, higbir islem yapilmadan Bilgi Edinme Birosuna teslim edilecektir.
Basvurunun bizzat yapiimasi durumunda, bagvuru sahibine bagvurunun tarih ve sayisini



gOsteren kabul belgesi verilecektir.

(2) Bilgi Edinme Birosunca teslim alinan basvurularin kayitlari yapilacak ve zimmet
defteri ile ilgili birimlere teslim edilecek; e-posta yoluyla yapilan bagvurular ise elektronik
ortamda ilgili birimlere yonlendirilecek, kayit altina alindiktan sonra dosyaya kaldirilacaktir.

(3) Bilgi Edinme Birosundan gonderilen evrak ilgili birimlerce; koordine gereken evrak
ise koordine verilen birimce cevaplandirilacak, cevap yazisinin (ekleri hari¢) bir 6rnegi Bilgi
Edinme Burosuna gonderilecektir.

(4) Birimler, kendi e-mail adreslerine génderilen 4982 sayili Kanun kapsamindaki
basvurulari isleme koymadan derhal Bilgi Edinme Blrosuna géndereceklerdir.

(5) CIMER kanaliyla gelen bagvurular dogrudan e-posta yoluyla ilgili birimlere
yonlendirilecektir.

Kaseler

MADDE 26 - (1) Birimlerde kullanilacak kase érnekleri Ek-2'de g&sterilmistir.

(2) Birimler kase ihtiyaclarini Yonetim Hizmetleri Genel Mdudurliginden talep
edeceklerdir. Yonetim Hizmetleri Genel Mudurligli ornekte yer almayan yeni yaptirilacak
kaseleri Strateji Gelistirme Baskanliginin incelemesinden gegirecektir.

] DORDUNCU BOLUM
Davalar, Icra Takipleri, Mevzuat Diizenlemeleri ve Miitalaa

Davalarin agilmasi ve takibi

MADDE 27 - (1) Her turli dava agma talebi, merkezde Baskan veya is ve islemle ilgili
birim amiri tarafindan yapilacak ve bu talep ile birlikte davaya dair gerekli belgeler Hukuk
Musavirligine gonderilecektir.

(2) Davalarla ilgili evrakin birimlere ulasmasi halinde birimlerce ilgili tebligat zarfi ile
birlikte davayla alakali her turll bilgi ve belge zamanasimi ve hak dusuricu sureler dikkate
alinarak ivedilikle Hukuk Muasavirligine génderilecek ve dava dilekgesinin idareye teblig edildigi
tarih mutlaka Ust yazida belirtilecektir.

(3) Dava konusu islemi tesis eden birim, Hukuk Mdisavirliginin talebi dogrultusunda
savunmaya esas olmak Uzere dava konusu islemin sebebini, seklini ve amacini agiklayan
yazili goérUgleri ile dava konusu islemle ilgili belgelerin onayli suretlerini ve mahkeme ara
kararinda sorulan hususlara dair aciklamalar belirlenen surede Hukuk Musavirligine
gonderecektir.

(4) iigili merkez birimi, tagra teskilatindan kendilerine gdnderilen bilgi ve belgelerin Hukuk
Musavirligine ivedilikle iletiimesini saglayici tedbirleri alacaktir.

(5) Bir hukuki islemle ilgili olarak istenen bilgi ve belgelerin siiresinde verilmemesinden
veya yerinde inceleme yapilmasinin saglanmamasindan dogacak sorumluluk, ilgili birimin
idarecisine aittir.

icra takipleri

MADDE 28- (1) Baskanlhk adina icra takipleri, ilgili merkez biriminin talebi Gzerine
baslatilacaktir.

(2) icra takipleri ile ilgili evrakin birimlere ulasmasi halinde birimlerce ilgili tebligat zarfi
ile birlikte icra emri, 6deme emri, haciz ihbarnameleri vb. her tirll bilgi ve belge ivedilikle Hukuk
Muisavirligine iletilecektir.

(3) icra emri, ddeme emri ve haciz ihbarnameleri gibi tebligat icra midurlikleri tarafindan
dogrudan Hukuk Musavirligine yapildi§i takdirde, tebligat evraki ilgili merkez birimine
gonderilerek konuya iligkin bilgi ve belge alindiktan sonra geregi yapilacaktir.

(4) Suresinde gonderiimeyen veya eksik ya da yanhs gdnderilen bilgi ve belgeden
kaynaklanan sorumluluk bilgi ve belgeyi eksik ya da yanls génderen birime aittir.



Mevzuat diizenlemeleri

MADDE 29 - (1) Genelge digindaki mevzuat duzenlemeleri Hukuk Musgavirligince
yuratulecektir.

(2) Bagkanlik birimleri, mevzuat tekniklerine uygun olarak hazirladiklari mevzuat
taslaklarini gerekgeleri, goris ve onerileri ile birlikte Hukuk Muisavirligine géndereceklerdir.
Hukuk Mduasavirligi goénderilen taslaklara son seklini vererek vyurlarlige konulmasini
saglayacaktir.

(3) Hukuk Musavirligi gerekli gorilmesi durumunda Bagskanlik birimlerinden, ydrutilen
mevzuat calismalarina personel goérevlendirmelerini isteyebilecektir. Birimler istenilen
personeli en kisa surede goérevlendirmekle yukumltdur.

(4) Duzenleyici islemlerin hazirlanmasinda, 17/2/2006 tarihli ve 26083 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik hiktmleri
esas alinacaktir.

(5) Genelge dizenlemeleri Strateji Gelistirme Baskanliginca yuruttleceginden, birimler
genelge duzenlemesine veya degisikligine ihtiya¢c duyduklarinda, varsa o konudaki hazirlk
calismalari ile birlikte bu hususu bir yazi ile Strateji Gelistirme Baskanhdina intikal
ettireceklerdir. Strateji Gelistirme Baskanhgi genelge duzenleme caligmalari ile ilgili [lGzumu
halinde Hukuk Musavirliginden gorus isteyebilecektir.

Miitalaa talepleri

MADDE 30 - (1) Bagkanlik birimlerince Hukuk Musavirliginden mutalaa talep edilirken
hukuki tereddut acik ve net bir sekilde belirtilerek konu aciklanacak, tereddit edilen hususlarin
¢6zimine dair birim goérasleri belirtilecektir. Hukuki sorunun ¢dézimlenmesine esas olan bilgi
ve belgelerin onayli érnekleri sirali bir sekilde talebe eklenecektir.

(2) Hukuki tereddit olusturmayan, dogrudan uygulamanin nasil yapilacagina veya idari
islem tesisine yonelik ya da mevzuatta tereddide mahal vermeyecek kadar agik hukim
bulunan bir konuda mutalaa talebinde bulunulmayacaktir.

(3) Mevzuatta herhangi bir degisiklik s6z konusu olmadik¢a daha dnce mutalaa bildirilen
ya da Hukuk Musavirliginin internet sitesinde yayimlanan emsal nitelikteki matalaalar ile ayni
hukuki tereddutleri iceren bir konuda tekrar mitalaa istenmeyecektir.

BI§$iN_Ci BOLUM
Izin Islemleri

izinlerin verilisi ve kullanimi

MADDE 31 - (1) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 102 nci
maddesi uyarinca memurlarin hizmet yillarina gore hak kazandiklari yillik izinler, ayni Kanunun
103 Uncl maddesi uyarinca birim amirlerince belirlenecek izin takvimine goére toptan veya
ihtiyaca gore kisim kisim verilecektir.

(2) Ayni Kanunun 104 dncl ve 105 inci maddelerinde zikredilen mazeret ve hastalik
izinleri ilgili yonetmelik ve mevzuat hukimleri uyarinca; dogum ve evlat edinme sebebiyle
verilecek izinler 6 seri nolu Kamu Personeli Genel Tebligi hikUmleri uyarinca verilecektir.

(3) 657 sayih Kanunun degisik 108 inci maddesine istinaden verilecek ayliksiz izinler,
ilgili birimin yazisi Gzerine Diyanet isleri Bagkanhdi Merkez Tegkilati imza Yetkileri Yonergesi
uyarinca insan Kaynaklari Genel Midirligiinden alinacak onay ile verilecektir.

(@) Cari yil izni ile bir dnceki yil izni kisim kisim veya tamami bir arada verilebilecektir. Bu
sekilde cari yil icinde kullanilan izinler 6ncelikle bir dnceki yildan devreden iznin surelerinden
mahsup edilecektir. Cari yil ve bir dnceki yil izinleri diginda kullaniimayan izinler, izin haklari
dustigunden verilmeyecektir.

(5)Bir 6nceki yildan devreden izin ile cari yil izninin kismen veya tamamen
kullaniimamasi halinde, sadece cari yil iznine tekabul eden kismi bir sonraki yilda
verilebilecektir.

(6) Yillik iznin uzatilmasi gerektiginde, kullaniimakta olan iznin bitiminden en az bir gin
once memurun izninin uzatiimasina ait talebi Gzerine ilgili birimce gerekli islem yapilacaktir.



Hastalik ve refakat izinleri

MADDE 32 - (1) Hastalik ve refakat izni ile ilgili islemler 657 sayih Kanunun 105’inci
maddesi hukumleri g¢ergevesinde 29.10.2011 tarihli ve 28099 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine
iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelikte belirtilen esaslara gére gerceklestirilecektir.

(2) Hastalik raporlari personelin gorev yaptigi birim/daire baskanhgi tarafindan hastalik
iznine gevrilecek, hastalik izinleri ile ilgili izin onay! ve hastalik raporunun bir sureti izni veren
birim/daire baskanhgdinca, birimlerin tahakkuktan sorumlu personeline teslim edilecek veya
yazi ekinde iletilecektir.

(3) Memurlarin hastalik raporlarinin 31/5/2006 tarihli 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve
Genel Saglik Sigortasi Kanunu ve ilgili mevzuatinda belirtilen usdl ve esaslar ¢cercevesinde,
tedavi olunan kurum tabipligi, aile hekimligi veya Sosyal Guvenlik Kurumu (SGK) ile s6zlesmeli
saglik hizmeti sunuculari tarafindan dizenlenmesi esastir.

(4) SGK ile sozlesmesi bulunmayan saglik hizmeti sunucular tarafindan verilen ve
istirahat suresi on glini gecmeyen raporlar, SGK ile s6zlesmeli saglik hizmeti sunucusu hekim
tarafindan, istirahat sdresi on gunid asan raporlar ise SGK ile sdzlesmeli saglik hizmeti
sunucusu saglik kurulu tarafindan onandigi takdirde gecerli olacaktir.

(5) Yurt disinda surekli goérevli memurlar ile gecici gorev, bilgi-gorg, staj gibi sebeplerle
yurt digina gonderilen ya da yillik izinlerini yurt disinda kullanirken hastalanan memurlarin
hastalik raporlari ilgili Glkenin mahalli mevzuatina gore duzenlenecektir.

(6) Hastalik raporu ve izin sureleri ile ilgili asagidaki hususlar dikkate alinacaktir:

a) Memura, aylik ve 6zlik haklari korunarak verilecek raporda goésterilecek IGzum
Uzerine, kanser, verem ve akil hastaligi gibi uzun sireli bir tedaviye ihtiya¢ gosteren hastaligi
halinde on sekiz aya kadar, diger hastalik hallerinde ise on iki aya kadar izin verilecektir. Azami
izin surelerinin hesabinda, ayni hastaliga bagl olarak fasilalarla kullanilan hastalik izinleri de
iki izin arasinda gegen surenin bir yildan az olmasi kaydiyla dikkate alinacaktir.

b) izin siiresinin sonunda, hastaliginin devam ettigi resmi saglik kurulu raporu ile tespit
edilen memurun izni, (a) bendinde belirtilen sureler kadar uzatilacaktir, bu stirenin sonunda da
iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik hdkimleri uygulanacaktir. Memurun, hastaligi
sebebiyle yatakl tedavi kurumunda yatarak gordigu tedavi sireleri, birinci fikrada belirtilen
hastalik iznine ait strenin hesabinda dikkate alinacaktir.

c) 657 sayili Kanunun 105 inci maddesinde belirtilen slreler kadar izin kullanan
memurun, bu iznin sonunda ise baslayabilmesi igin, iyilestigine dair resmi saglk kurulu
raporunu ibraz etmesi zorunludur. Bu rapor, yurt digindaki memurlar icin mahalli ustle gore
dlzenlenecektir. izin suresinin sonunda, hastaliinin devam ettigi resmi saglk kurulu raporu
ile tespit edilen memurun izni, mezkar Kanunun 105 inci maddenin birinci fikrasinda belirtilen
sureler kadar uzatilacaktir, bu surenin sonunda da iyilesemeyen memur hakkinda emeklilik
hakudmleri uygulanacaktir.

¢) Gorevi sirasinda veya goérevinden dolay! bir kazaya veya saldiriya ugrayan veya bir
meslek hastaligina tutulan memur, iyilesinceye kadar izinli sayilacaktir.

d) Memurlara tek hekim raporu ile bir defada en ¢ok on gun rapor verilebilecektir.
Raporda kontrol muayenesi Oongorulmus ise kontrol muayenesi sonrasinda tek hekim
tarafindan en ¢ok on gun daha rapor verilebilecektir.

e) Kontrol muayenesi sonrasi hastaligin devam etmesi sebebiyle verilecek hastalik
raporlarinin on gund agsmasi durumunda bu raporun saglik kurulunca verilmesi zorunludur.
Ancak o yerde saglk kurulu bulunan SGK ile s6zlesmeli bir saglik hizmet sunucusu
bulunmamasi ve hastanin tibbi sebeplerle saglik kurulu bulunan SGK ile sdzlesmeli saghk
hizmet sunucusuna nakline imkén bulunmamasi hélinde tek hekimler en gok on gun daha
hastallk raporu dizenleyebilecektir. Raporda nakle engel olan tibbi sebeplerin hekim
tarafindan belirtiimesi zorunludur. Bu sekilde tek hekim tarafindan dizenlenen hastalik
raporlarinin gegerli sayilabilmesi igin bunlarin il Saghk Midarlagunin belirleyecegi saglik
kurullarinca onaylanmasi sarttir.

f) Memurlara bir takvim yili iginde tek hekim tarafindan verilecek raporlarin toplami kirk
glnU gecemeyecektir. Bu slreyi gecen hastalik raporlari saglik kurulunca verilecektir. Tek



hekimlerin dedisik tarihlerde dizenledikleri hastalik raporlarinda goésterdikleri zorunluluk
Uzerine yil icinde toplam kirk giin hastalik izni kullanan memurlarin, o yil igcinde bu slreyi
asacak sekilde tek hekimlerden aldiklari ilk ve miteakip raporlarin gecgerli sayilabilmesi i¢in
bunlarin resmi saglik kurullarinca onaylanmasi gereklidir.

g) Aile hekimi ve kurum tabiplerinin verecegi raporlar da tek hekim raporu kapsaminda
degerlendirilecektir.

gd) Yurtdisinda tek hekim veya saglik kurullari, ilgili Glkenin mahalli mevzuatinda tespit
edilmis sureler dahilinde hastalik raporu diizenleyebileceklerdir. Ancak bu sekilde alinan
raporlara dayali olarak birinci fikradaki sireler dahilinde hastalik izni verilebilmesi icin raporun
ve raporda belirtilen sirelerin o Ulke mevzuatina uygunlugunun dig temsilciliklerce
onaylanmasi zorunludur.

(7) Memurlara hastalik raporlarinda gdsterilen sireler kadar hastalik izni verilecektir.
Buna gore;

a) Hastalik izni, memurun goérev yaptigi kurum veya kurulusun izin vermeye yetKkili
kildigi birim amirlerince verilecektir. Yurt disinda verilecek hastalik izinlerinde misyon sefinin
onay! zorunludur.

b) Kamu hizmetlerinde aksamaya yol acilmamasi ve bu Yoénetmelik ile belirlenen usdl
ve esaslara uygunlugunun tespit edilebilmesi icin, hastalik raporlarinin aslinin veya bir
orneginin en ge¢ raporun duzenlendidi gund takip eden glinin mesai saati bitimine kadar
elektronik ortamda veya uygun yollarla bagl olunan disiplin amirine intikal ettirilmesi; érnegi
gonderilmis ise, rapor slresi sonunda raporun aslinin teslim edilmesi zorunludur. Yillik iznini
yurt disinda gegiren memurlarin aldiklari hastalik raporlari, dis temsilciliklerce onaylanmalarini
mateakip en geg izin bitim tarihinde disiplin amirlerine intikal ettirilecektir.

c) Gegici gorev veya vekalet sebebiyle diger kurumlarda goérevli memurlara gorev
yaptiklari kurumlarin izin vermeye yetkili amirlerince, yurt disinda gegici gorevli memurlara ise
misyon seflerince hastalik izni verilecektir.

¢) Mezkur Yénetmelik ile tespit edilen us(l ve esaslara uyulmaksizin alinan hastalik
raporlarina dayanilarak hastalik izni verilmeyecektir. Hastalik raporlarinin bu Yonetmelik ile
tespit edilen usdl ve esaslara uygun olmamasi halinde bu durum memura yazili olarak
bildirilecektir. Bu bildirim Uzerine memur, bildirimin yapildigi ginid takip eden giin goéreve
gelmekle yukumladur. Bildirim yapildigi halde gdrevlerine baglamayan memur izinsiz ve
0zUrsuz olarak gorevini terk etmis sayilarak hakkinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili
hdkamleri uyarinca islem yapilacaktir.

d) Hastalik izni verilebilmesi igin hastalik raporlarinin, gegici goérev ve kanuni izinlerin
kullaniimasi durumu ile acil vakalar hari¢, memuriyet mahallindeki veya hastanin sevkinin
yapildigi saglik hizmeti sunucularindan alinmasi zorunludur.

e) Hastalik raporlarinin fenne aykiri oldugu konusunda tereddit bulunmasi hélinde,
memur hastalik izni kullaniyor sayilmakla birlikte Saglik Bakanliginca belirlenen ve memurun
bulundugu yere yakin bir hakem hastaneye sevk edilir ve sonucuna gore islem yapilacaktir.
Hakem hastane saglik kurullari bu nitelikteki bagvurulari éncelikle sonuclandirilacaktir.

(8) Memurun yillik izinde hastalik raporu almasi halinde asagidaki hususlara riayet
edilecektir:

a) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izin suresinin,
yillik izninin bittigi tarihnten dnce sona ermesi halinde, memur kalan yillik iznini kullanmaya
devam edecektir.

b) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izin siuresinin
yillik izninin kalan kismindan daha fazla olmasi halinde, hastalik izninin bitimini mateakiben
memurun goreve baslamasi zorunludur.

c) Yillik iznini kullanmakta iken hastalik raporu verilen memurun hastalik izni ile yillik
izninin ayni tarihte bitmesi halinde; memur, izinlerin bittigi tarinte gérevine baglayacaktir.

¢) Hastalik izinleri sebebiyle kullanilamayan yillik izinler 657 sayili Kanunun 103 Uncu
maddesine gore kullandirilacaktir.

(9) 657 sayili Kanunun 105 inci maddesinin son fikrasi uyarinca verilecek refakat izninde
asagidaki esaslara gore hareket edilecektir:

a) Memurun bakmakla yukimla oldudu ana, baba, es ve gocuklarindan birinin; bakmakla



yukimli olmamakla birlikte refakat edilmedigi takdirde hayati tehlikeye girecek ana, baba, es
ve cocuklariyla kardeslerinden birinin agir bir kaza gecirdiginin veya tedavisi uzun suren bir
hastaligi bulundugunun saglik kurulu raporuyla belgelendirilmesi zorunludur.

b) Refakat sebebiyle izin veriimesine esas teskil edecek saglik kurulu raporunda; refakati
gerektiren tibbi sebepler, refakat edilmedigi takdirde hayati tehlike bulunup bulunmadigi,
surekli ve yakin bakim gerekip gerekmedigi, ¢ ayl ge¢gmeyecek sekilde refakat siresi ve varsa
refakatcinin sahip olmasi gereken 6zel nitelikler yer alacaktir. Gerekli gérilmesi hélinde U¢
aylik sure ayni kosullarda bir katina kadar uzatilacaktir.

c) Ayni kisiyle ilgili olarak ayni dénemde birden fazla memur refakat izni
kullanamayacaktir.

¢) Ayni kisi ve ayni vakaya dayali olarak verilecek refakat izninin toplam slresi alti ayi
gecmeyecektir.

d) izin siresi iginde refakati gerektiren durumun ortadan kalkmasi halinde memur iznin
bitmesini beklemeksizin géreve baglayacaktir. Bu durumda veya izin siresinin bitiminde,
goreve baslamayan memurlar izinsiz ve 0Ozlrslz olarak goérevlerini terk etmis sayilarak
haklarinda 657 sayili Kanun ve 6zel kanunlarin ilgili hUkUimlerine goére islem yapilacaktir.

e) Refakat izni kullanilirken memurun aylik ve 6zluk haklari korunacaktir.

izin adresi

MADDE 33 - (1) Hastalik izinleri ancak hastalik raporlarinda goésterilecek tibbi zorunluluk
Uzerine veya izin vermeye yetkili amirin onay! ile goérev yerinden bagka bir yerde
gegcirilebilecektir. Gegici gorevle bulunduklari yerlerde hastalanan memurlarin hastalik izinlerini
gecici gorev mahalli disinda gegirebilmeleri gegici gérevi veren makamin onayina baglidir.

izinlerin kaydi ve izlenimi

MADDE 34 - (1) Personelin izin islemleri IKYS izerinden gergeklestirilecektir.

(2) Personel, izni onaylanmadan kesinlikle gérev yerinden ayrilmayacaktir. imzalanan
izin onay! izin ve Rapor Kayit Defterine kaydedilecek ve onaya kayit tarihi ve numarasi
yazilacakitir.

@) izinlerde iki nisha T.C. standart formu olan izin Onayr Formu doldurulacak, bir
nidshasi personele verilecek, diger nishasi da birimdeki dosyasinda saklanacaktir.

@ Personelin izin ve rapor durumunu sihhatli bir sekilde izlemek icin daire
bagskanliklarinda her personel icin izin Bekleme Dosyasi ve izin izlenimi tutulacaktir. Séz
konusu izin izlenimi ilgili amir tarafindan imzalanip muhurlenecektir.

(5) Bagkan yardimcilari ve birim amirlerinin izin izlenimleri Ozel Kalem Mudurliigince
tutulacaktir.

©) Yilhk ve mazeret izin onaylari (formlari), istirahat raporlarinin izne doénustirme
onaylari ile izin izlenim cetvelleri personelin gérevden ayriligsina kadar birimlerde saklanacak,
memurun kurum iginde baska bir birime nakli halinde ilgili birime, istifa, emeklilik veya baska
bir kuruma nakil gibi herhangi bir sebeple gérevinden ayrilmasi durumunda izin Dosyasi ve
izin izlenimi cetveli 6zliik dosyasi ile birlestirilmek lizere insan Kaynaklari Genel Midiirligiine
devren gonderilecektir.

(7) Yurt diginda daimi kadrolarda gorevli personelin yillik, mazeret ve hastalik izinleri ile
ilgili izin Dosyasi ve izin izlenimi Dig iligkiler Genel Miduirliigiince tutulacaktir.

izin vermeye yetkili makamlar

MADDE 35 - (1) 657 sayili Kanunun 102 nci maddesine gore verilecek yillik izinler, 104
Uncl maddesinin (A), (B) ve (C) fikralarinda zikredilen mazeret izinleri ve 105 inci maddesinde
zikredilen hastalik izinleri;

a) Din isleri Yiiksek Kurulu Baskani, bagskan yardimcilari ve birim amirlerine Baskan,

b) Daire Bagkanlari, Din igleri Yiiksek Kurulu lyeleri, Mushaflari inceleme ve Kiraat
Kurulu Uyelerine bagl olduklari birim amiri,

c) Yukarida zikredilenlerin diginda kalan personele daire bagskani ve/veya ilgili birim
amiri,

tarafindan verilecektir.



izinlerle ilgili diger hususlar

MADDE 36 - (1) Personelin izin islemlerine iliskin olarak bu Genelgede hikim
bulunmayan hallerde konuyla ilgili yayimlanan yonetmelik, genel teblig ve diger mevzuat
hidkimlerine gére hareket edilecektir.

ALTINCI BOLUM
Diger Hukiimler

Tasarruf tedbirleri

MADDE 37 - (1) Yapilacak harcamalar ile tasinir ve tasinmazlarin kullanilmasinda
2021/14 sayih ve Tasarruf Tedbirleri konulu Cumhurbagskanhgi Genelgesi hukidmleri
cercevesinde hareket edilecektir.

(2) Elektrik, 1s1 ve su tasarrufuna azami dlgclde riayet edilecektir.

Tasitlar

MADDE 38 - (1) 5/1/1961 tarihli ve 237 sayih Tasit Kanunu ile 2021/14 sayili
Cumhurbaskanhgi Tasarruf Genelgesinde belirtilen unvanlarin ikametgahlar ile gérev yerleri
arasinda sabah-aksam gelis ve gidislerinde servis araci olarak kullanilimak tzere hizmet araci
tahsis edilecektir. Bu hizmet araglari digindaki tasitlar, Yénetim Hizmetleri Genel MUdurlGgu
emrine girecek ve havuz sistemine goére kullanilacaktir.

(2) Baskanlk resmi hizmetlerinin yerine getiriimesinde tagsit talepleri Tagit Goérev Emri
Formu ile yapilacak, telefon veya yazisma ile sonuclandirilabilecek isler icin tasit talep
edilmeyecektir.

(3) Tasit Gérev Emri Formu; birim amirleri, daire baskanlari ve Din isleri Yiiksek Kurulu
kurul sekreteri tarafindan imzalanacaktir. Baskanlik 6zel kalem hizmetlerinde ¢alisan araglarin
gorevlendiriimesi; Ozel Kalem Mudiirii ile Basin ve Halkla iliskiler Misgaviri tarafindan ayni
usile gore yapilacaktir.

(4) Resmi gorev igin goérevlendirilen arag Tasit Goérev Emri Formunda belirtilen
glzergahin disina c¢ikmayacak, aracin formda belirlenen glzergahin disina ¢ikmasi
konusunda sofdre baski yapiimayacaktir. Gérev donusu s6z konusu form, ilgili sofér tarafindan
garaj sefine teslim edilecektir.

(5) Tasitlar sadece resmi hizmetler icin kullanilacak, her ne suretle olursa olsun tahsis
oldugu isin disinda veya sahsi islerde kullaniimayacak ve kullanilmasina muisaade
edilmeyecektir. Aksine hareket edenler (tasitin kullaniimasina izin verenler ve tasittan
yararlananlar) hakkinda, 237 sayili Kanunun 16 nci maddesine gore islem yapilacaktir.

(6) Gulnlik calisma saatlerinin baglamasindan dnce en az bir saat veya gunlik mesai
bitiminden sonra en az iki saat daha gbrevde bulunmasina ihtiya¢ duyulan personel ile tatil
glnlerinde calismasi amirlerince istenilen personel nébetci aragtan yararlanabilecektir.

(7) Makam araci hari¢ resmi aracglara resmi plaka disinda baska bir plaka
takilmayacaktir.

(8) Akaryakit sarfiyatinin asgari duzeyde tutulmasi amaciyla, ilgililer tagitlar icin aylk ve
yillik bazda azamf limitleri belirleyerek tasarrufu saglayici dizenlemeler yapacaklardir.

Telefonlarin tahsisi ve kullanimi

MADDE 39 - (1) Cep telefonlarinin tahsisi ve kullanimi 2021/14 sayih Cumhurbagkanhgi
Tasarruf Genelgesinde belirtilen hikimler ¢ergevesinde yapilacaktir.

(2) Diyanet isleri Baskani ile Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidrligu ve Dig iligkiler
Genel Muadurlugl birimlerinin bagdh olduklari Bagkan yardimcilarinin telefonlari milletlerarasi
ve sehirlerarasi; Din isleri Yiiksek Kurulu Baskani, Baskan yardimcilari, birim amirleri, daire
bagkanlari, Din isleri Yiksek Kurulu Uyeleri ile dengi ve Ustl sayilan gorevierde bulunanlarin
ve birim amirleri tarafindan uygun gorulen personelin telefonlari sehirlerarasi gérismelere acik
olacaktir.



(3)Telefon faturalari birim amirleri tarafindan kontrol edilecek ve uygunlugu tespit
edilenler Yonetim Hizmetleri Genel Midurligline gonderilecektir.

(4) Zaruri haller diginda harici telefon gérismeleri yapilmayacak, harici hatlara agik olan
telefonlar da sifrelendirilecektir.

Tiiketim malzemeleri ve dayanikh tasinirlarin kullanimi

Madde 40 - (1) Tiketim malzemeleri ile dayanikli taginirlarin kullaniminda 2021/14 sayili
Cumhurbaskanhigi Tasarruf Genelgesinde belirtilen hikimlere riayet edilecek, bunlarin uzun
sure kullanimini teminen, bakim ve onarimlarinin zamaninda yaptirilmasina, tasinirlarin kaydi
ve muhafazasina gerekli hassasiyet gosterilecektir.

(2) intiyag duyulmayan tiketim malzemeleri ile dayanikli tasinirlar varsa, ambara
konulmak Uzere tasinir kayit yetkilisine teslim edilecektir.

(3) Hizmet binalarinda su musluklari devamli kontrol edilecek, bozuk olanlar zamaninda
onarilacaktir.

(4) Kirtasiye kullaniminda tasarrufa gidilecek, kullanim disi kalan antetli ve benzeri
kagitlarin misveddelik olarak kullaniimasina 6zen gosterilecek, kullanimi mamkun olmayanlar
degerlendiriimek tUzere Yonetim Hizmetleri Genel Mudurligune gonderilecektir.

(5) Kagit ve diger yazi malzemesi tiiketimi, hizmeti aksatmayacak sekilde asgari dizeye
indirilecek; yazilar musvedde olarak hazirlanacak, nihai hale geldikten sonra yazicidan cikti
alinacaktir.

(6) Resmi hizmete ydnelik olmayan evrak ve matbuatin fotokopisi kesinlikle
yapillmayacaktir.

Bilgisayar ve internet kullanimi

MADDE 41 - (1) Bilgisayarlarda kesinlikle lisanssiz program kullaniimayacak ve
bilgisayarlara Strateji Gelistirme Baskanligindan habersiz herhangi bir program
yuklenmeyecektir.

(2) Bilgisayar yerel ag hizmetlerinin hizli, aksamadan, saglikli, etkin ve verimli bir sekilde
gerceklesebilmesi igin agda isi olmayan personel ag baglantisi yapmayacaktir.

(3) Bilgi glivenliginin saglanmasi kapsaminda, géndereni bilinmeyen adres ve kisilerden
gelen elektronik posta ve ekleri kesinlikle agilmayacak, stupheli oldugu disunilen elektronik
postalar degerlendirilmek Gzere guvenlik@diyanet.gov.tr adresine bildirilecektir.

(4) Personelin kullanimina tahsis edilmis bilgisayarlardan zararl igerik barindiran
internet sitelerine giriimeyecek, muhtevasi bilinmeyen dosya ve programlar indiriimeyecek, bu
bilgisayarlara gorevle iligkili olmayan higbir yazilim yiklenmeyecektir.

(5) Bilgisayarlara oyun programi ylklenmeyecek, oyun CD’si veya disketi
kullaniimayacaktir.

(6) Bilgisayarlar UPS’ten (kesintisiz gu¢ kaynagi) gelen prizlere, yazicilar ve diger
donanimlar ise sehir sebekesinden gelen prizlere takilacaktir. Glg¢ kaynagindan elektrik
gelmeyince bilgisayarlar kesinlikle sehir sebekesinden gelen prizlere takilmayacaktir.

(7) Bilgisayarlarin i¢ kismi hi¢bir surette aciimayacaktir.

(8) Birimlerde kurulu bulunan bilgisayarlarin yerlerinin degistiriimesi ve baglanti islemleri
Strateji Gelistirme Baskanligindan habersiz yapilmayacaktir.

(9) Strateji  Gelistirme  Baskanliginca  verilen IP  numarasi  kesinlikle
degistiriimeyeceklerdir.

(10) Bilgisayar kullanicilari, kendi bilgisayarlarinda bulunan dosyalari ag paylasimina
acmayacaklardir.

(11) Ayni demirbas numarasina sahip bilgisayar kasasi ve monitdr birlikte kullanilacaktir.
Birimlerde kullaniimayan bilgisayarlar, Ydnetim Hizmetleri Genel Mudurligine teslim
edilecektir. Bu bilgisayarlar Strateji Gelistirme Baskanhdinca kontrol edilerek kullanima
uygunsa ihtiyaci olan diger birimlere tahsis edilecektir.

(12) Bilgisayarlara Pardus diginda herhangi bir isletim sistemi kurulmayacaktir.
Ydrutulen gérev kapsaminda Pardus isletim sisteminde desteklenmeyen uygulamalarin
kullaniimasini gerektiren durumlarda, Strateji Gelistirme Baskanhgindan uygun géris alinmak
suretiyle ihtiyag duyulan isletim sistemi yuklenebilecektir.



(13) Baskanlik yazigmalarinin elektronik ortamda gergeklestiriimesine imkan saglayan
Elektronik Belge Yoénetim Sistemindeki (BelgeNet) kullanici tanimlama, kullanici birim
degisikligi, kullanici evrak devretme, klasor erigim ydnetimi, kullanici rol atama is ve islemleri
Birim BelgeNet Sorumlularinca yuritulecek, sisteme iligkin talepler bu sorumlular tarafindan
ebysbhilgi@diyanet.gov.tr adresine elektronik posta yoluyla iletilecektir.

(14) Herhangi bir gerekgeyle birimle ya da kurumla iligkisi sonlanan personelin kullanici
hesaplarinin ya da birimle ilgili yetkilerinin kapatiimasina ydnelik iglemlerde gecikme
yasanmamasi amaciyla, durum elektronik belge yénetim sistemi tGzerinden (BelgeNet) derhal
Strateji Gelistirme Baskanligina bildirilecektir.

(15) Cumhurbaskanh@ Dijital Déniisim Ofisi tarafindan hazirlanan Bilgi ve iletisim
Guvenligi Rehberinde belirtildigi Gzere, 6zellikle yabanci menseli mobil uygulamalar Gzerinden
gizlilik dereceli veri paylagimi ve haberlesme yapilmayacaktir.

(16) Bilgi islem alaninda hizmet ifa eden tekniker ve teknisyenlerden, birimlerin taginir
envanterinde kaydi bulunmayan kigisel elektronik cihazlar i¢in bakim, onarim, isletim sistemi
ve gesitli uygulamalarin yuklenmesi gibi taleplerde bulunulmayacak, teknik personel de bu tar
talepleri higbir surette yerine getirmeyecektir.

Yemek saatleri ve yemekhane hizmetleri

MADDE 42 - (1) Gordugu hizmet geredi, saat 12.00’dan itibaren musaade edilen
personelin diginda higbir personel mesai sona ermeden yemekhaneye gitmeyecektir.
Yemekhane gorevlileri de vaktinden dnce higbir personeli yemekhaneye kabul etmeyecektir.

(2) Baskanlik Makaminin izni olmaksizin yemekhane disina yemek génderilmeyecektir.

ilan, afis, resim ve yazilarin asilmasi

MADDE 43 - (1) Sinava giris ve sinav sonug listeleri hari¢, Yonetim Hizmetleri Genel
Mudurlaga haricinde higbir birim veya personel tarafindan duvar, kapi, cam ve panolara ilan,
afig, resim ve yazi asilmayacaktir.

Cay ocaklari

MADDE 44 - (1) Baskanlk hizmet binasindaki ¢ay ocaklari Yonetim Hizmetleri Genel
Maddarlagince igletilecektir. Yonetim Hizmetleri Genel Mudurltgince isletilen ¢ay ocaklarindan
bagka, hicbir birim ¢cay ocadi agmayacak ve isletmeyecektir.

Temizligin saglanmasi

MADDE 45 - (1) Oda, merdiven ve koridorlar ile hizmet binasi ve ¢evresinin usuline
uygun sekilde temizlenmesi konusunda birim amirleri ve ilgili butin personel gerekli
hassasiyeti gosterecekler; herhangi bir aksaklik durumunda, Yoénetim Hizmetleri Genel
Maddarlagane bilgi vereceklerdir.

Sigara yasagi

MADDE 46 - (1) Tutin Grunleri ile ilgili olarak 7/11/1996 tarihli ve 4207 sayih Tutin
Uriinlerinin - Zararlarinin  Onlenmesi ve Kontroli Hakkinda Kanun hiikimlerine titizlikle
uyulacaktir.

(2) Ambar, depo, arsiv, saft odasi, kazan dairesi, trafo odalari ve kitiphane gibi kritik
yerler ile kapali mekanlarda kesinlikle sigara igilmeyecektir.



YEDINCi BOLUM
Sorumluluk ve Yiururluk

Sorumluluk
MADDE 47 - (1) Bu Genelge, merkez birimlerinde bulunan tum personele yazil olarak
teblig edilecek; uygulanmasindan sef ve Ustl bitln yoneticiler sorumlu olacaktir.

Yirurlikten kaldirnlan genelge _ _
MADDE 48 - (1) 28/11/2007 tarihli ve B.02.1.DIB.0.65.02-010.06.01-1250 sayili I¢
Genelge, ek ve degisiklikleri ile birlikte yarurltikten kaldiriimistir.

Yurirliik
MADDE 49 - (1) Bu Genelge onaylandigi tarihte yarurlige girer.



