BILGI TEKNOLOJILERI, INSAN KAYNAKLARI VE DESTEK HIiZMETLERINDEN
SORUMLU SUBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI: (01/01/2017-31/12/2017)

1-11 miidiirliigii biinyesinde bilgi ve iletisim teknolojileri, cografi bilgi sistemleri ve uzaktan
algilama ile ilgili caliymalar1 Bakanlhk koordinasyonlugunda yiiriitmek,
-Bakanlik talimatlarina gore islem yapilmakta.

2-11 miidiirliigii biinyesinde ihtiya¢ duyulan yazihmlar veya yazilim gelistirme araclarim
belirlemek, gelistirmek,

-Midirliiglimiiziin ~ ihtiyaglart  oldugunda gerekli programlar Bakanligimizdan temin
edilmektedir.

3-I1 miidiirliigii bilgi ve iletisim cahismalar1 icin gereken her tiirli donamm ve c¢evre
birimlerini tedarik etmek ve gerekli teknik destegi saglamak,

-Bakanligimiz tarafindan Miudiirliigiimiizde kullanilmak iizere 2 adet ¢ok fonksiyonlu yazici, 8
adet Masa istii Bilgisayar gonderilmis bunlarin kullanilmasi saglanmaistir.

4-Bilisim teknolojisindeki gelismelere uygun olarak il miidiirliigiine bagh birimlerin ihtiya¢
duydugu alanlarda daha etkin ve verimli bilgi, belge ve is akis1 diizenini kurmak,

-Midirligiimiiz yerel bilgisayar aginda P320RTAK adi ile subeler arasi bilgi alis verisi
yaptlmaktadir. Ayrica P320RTAK2 paylasiminda ortak evrak sistemi kullanilmakta ve DYS
(Dokiiman Yonetim Sistemi) elektronik evrak yonetiminden 2017 yili Mayis ayr iginde
BELGENET Elektronik evrak sistemine ge¢ilmistir.

5-11 miidiirliigii network ag isletimini Bakanhk koordinasyonlugunda yiiriitmek,
-Network agi sorun oldugunda Bakanligimiz ile koordineli bilgi alis verisi yapilmaktadir.

6.-internet erisim ve iletisim hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
-Internet erisiminde sorun oldugunda Bakanligimiz ile koordineli bilgi alis verisi yapilmaktadir.

7-Bilgi ve iletisim konularinda gereken egitimlerin yapilmasim saglamak,
-Midirliigiimiiz personeline sorunlarda gerekli bilgiler verilmektedir.

8-11 Miidiirliigii biinyesinde olusan donamim taleplerini degerlendirmek, alinmasi
kararlastirilan donanimlarin onayin1 merkeze sunmak,

-Miidiirliiglimiize ihtiya¢ olan bilgisayar, yazici, fotokopi ihtiyaglar1 Bakanligimiza
bildirilmektedir. Ayrica DMO. den toner satin alinmaktadir.

9-i1 Miidiirliigiinin web sayfasim kurumsal standartlara uygun hazirlamak,
giincellenmesini saglamak.
-Midiirliiglimiiziin kurumsal web sayfas1 giinliik takip edilmektedir.

10-11 Miidiirliigii bilisim projelerini Bakanlik koordinasyonlugunda yiiriitmek,
-Bilisim projeleri Bakanlik koordinasyonlugunda yiiriitiilmektedir.

11-Cografi verilerin diger birimler ve kurumlardan temin edilmesi amaciyla gerekli
koordinasyonu saglamak, yapilmasi gereken isleri takip etmek ve siiresinde
sonuclandirilmasini saglamak,
-Diger birimlerden gerekli bilgi aligverisi gerektiginde irtibat saglanmaktadir.

12-Personel ihtiyacin1 karsilamak icin Bakanhga teklifte bulunmak,
-Bakanligimizin 2012/18 I¢ Genelgesine istinaden 18/12/2017 tarih ve 7995 sayili yazimiz ile
personel ihtiyaci bildirilmistir.



13-Kurum ici, kurum disi nakil ve aciktan atama, miiktesep iistii kadrolara atama, vekalet
ve gecici gorevlendirmelerde, goreve baslama ve ayrihis tarihlerini bildirmek,

-2017 yil1 iginde kurum igi Il Miidiir Yardimcis1 Vekili, Sube Miidiirii gorevlendirmeleri Valilik
Oluru ile yapilmustir.

-2017 yili kurum igi il Md. Miidiir Yrd. ve Sube Miidiirii gorevli ve izinli iken yerine 120 vekalet
yazilmistir.

-2017 yili i¢inde 11 Miidiirii, Gegici Gorevle Bakanlik Miisavirligine ve ayrica Sirnak Cevre ve
Sehircilik i1 Miidiir Vekili olarak gorevlendirilmistir. Ilimize Bakanlik Miisaviri 11 Miidiir Vekili
olarak gorevlendirilmistir.

-Kurum igi nakil ile gelen 2 Sube Miidiirii ve 2 personel atamasi, ayrica 1 adet 4/c li personel
atamasi yapilmistir.

-2017 yili iginde 4 personelimiz diger Il Miidiirliigiine atamasi yapilarak Miidiirliigiimiizden
ayrilmstir.

-2017 yilinda 4 personel gegici olarak il Ozel Idaresine gorevlendirilmistir.

-2017 yilinda Bakanligimizin Personelinin Yer Degistirme Suretiyle Atamalarina Iliskin
Yonetmelik hiikiimlerine atanmak isteyenler ile Bakanligimizin i¢ genelgesine istinaden
yonetmelige tabi olmayan personel i¢in Ocak ayinda nakil olmak isteyen personellerin dilekgeleri
Bakanligimiza gonderilmistir.

-2017 y1l1 igin 4/b’li personelin sdzlesmesi Bakanligimizca yapilmistir.

14-Personelin SGK sigortall isten ayrihs ve ise giris bildirgelerini yapmak, Bakanhga
gondermek,

-2017 yilinda Midiirligiimiize atanan 2 Sube Miidiiriiniin ve 2 personelin ve 1 4/c personelin
SGK Giris Bildirgesi yapilmistir. Ayrica diger illere atanan 4 personelin ve Emekli olan 7
personelin ve 1 adet istifa eden personelin SGK Ayrilis Bildirgesi yapilmis ve Bakanligimiza
gonderilmistir.

15-Asaleti tasdik edilecek personelin Bakanhga teklifini yapmak, tasdik edilen personele
"Yemin Belgesi'" imzalatarak Bakanhga gondermek,
-2017 yilinda Miidiirligiimiizde aday memur bulunmamaktadir.

16-Yeni ise baslayan memurlara "Etik So6zlesmesi'" imzalatarak Bakanhga gondermek,
-2017 yilinda kurum disindan nakil olarak Mudiirliigiimiize atanan 1 4/c personelin ve kurum igi
atanan 4 personele Etik S6zlesmesi imzalatilarak Bakanligimiza gonderilmistir.

17-Personelin her tiirlii izin islemlerini takip etmek,

-2017 yilinda Miidiirliigiimiiz personeline 512 adet yillik izin yazilmis, 116 adet rapor izin
Oluruna gevrilmis ve 50 adet Mazeret izni ve 9 adet personele yurtdisi izni, 1 adet 3 aylik refakat
izni verilmistir.

18-4483 sayih Kanun uyarinca personel hakkinda yiiriitiillen adli sorusturma ve
kovusturma safahatim1 takip etmek ve periyodik olarak Bakanhga bilgi vermek, disiplin
islemi yapilan personele iliskin tiim bilgi ve belgeleri Bakanhga gondermek,

- 4483 sayilh memurlar ve diger kamu gorevlilerinin yargilanmasi hakkinda ve disiplin
sorusturma raporlar1 Bakanligimiza gonderilmektedir.

19-Emekliye ayrilan is¢ci ve gecici personele kidem tazminatimn 6denebilmesi i¢in
Bakanlhga teklifte bulunmak,
-2017 yilinda is¢i ve gegici personel emekli olmamastir.

20-Birimler itibariyle memur, isci, sozlesmeli ve gecici personelin unvanlarina gore sayisal
ortamda takibini yapmak,



- Miidiirliigiimiiziin personellerinin unvanlarma gore sayisal icmali yapilmaktadir. 2017 yili
sonunda Memur Smifi 101 personel, Sézlesmeli 4/b 1 adet, Sanat Smifi Diiz Is¢i 1 adet ve Gegici
Personel 4/c 2 adet olmak tizere toplam 105 personel mevcuttur.

21-11 Miidiirliigii lojmanlarinda ikamet eden il teskilati personelinin takibini yapmak,
kurumdan ayrilanlari veya atananlar1 Bakanhga bildirmek,

-2017 yili Ocak ayinda Lojmanda oturmak isteyen 11 personelin talepleri alinmis puanlama
yapilarak lojmana giris islemleri yapilmis ve 3 personel lojman talebinden vazge¢mis ve personelin
nakil olmasi nedeniyle 3 defa belirli donemlerde bos lojmanlar ilan edilerek yapilan taleplere gére
puanlama yapilarak lojmana giris ve ¢ikis islemleri yapilmaktadir.

22-4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu cercevesinde e-posta yolu ile yapilan
basvurulari cevaplandirmak ve ilgili birime havale islemlerini yapmak,

-2017 yil1 i¢inde 227 adet Bimer basvurusu yapilmistir. Bunlar ilgili Sube Miidiirliigiine havale
edilerek cevap verilmistir.

23-Calisan personelin sendikaya iiyelik ve cekilme islemlerini takip etmek,
-2017 yilinda 6 personel sendikaya tiye olmus, 11 personel istifa etmis olup, ilgili sendikaya yazi
yazilarak takibi yapilmaktadir.

24-4688 sayllh Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu geregi yetkili sendika ile kurum idari
kurulu toplantisinda alinan kararlar takip etmek,

-Idari Kurulu Toplantisinda alinan kararlar Miidiirliigiimiiz ilan panosuna asilarak personele bilgi
verilmekte.

25-Yetkili sendikanin belirlenmesi icin tutanaklar1 hazirlamak ve Bakanhkla
koordinasyonu saglamak,

-Mayis 2017 yilinda Sendikalar arasinda Toplanti yapilarak Tutanaklari Bakanligimiza
15/05/2017 tarih ve 3023 sayil1 yazi ile gonderilmistir.

26-Personel Dairesi Baskanhg@ tarafindan yapilan derece-kademe terfilerinin maas
bordrolarma girilmesini saglamak,

-2017 yilinda Bakanligimizdan gelen 74 personelin Derece ve Kademe Terfisi kendilerine teblig
edilmis ve maas bordrolarina islenmistir.

27-SGK’ya tabi gecen hizmetler ile okul bitirme, hazirhk sinifi okuma, yiiksek lisans,
doktora ve askerlik hizmeti hakkinda yapilan intibak islemlerini maas bordrolarina girmek,

-2017 yilinda Bakanligimiza 3 personelin okul bitirme evraklari gonderilmis ve intibak islemleri
yapilmistir.

28-Maas ve kesenek Kkarsihiklarmmi hesaplamak, kesenek karsihigimi Sosyal Giivenlik
Kurumu hesabina yatirmak, kisiye alacaginin 6denmesini saglamak,

-M/S, SIS, 4/b li ve 4/c li Personelin, her ay diizenli maaslar1 ve S/S Personellerinin maas
ikramiyeleri yapilmaktadir.

29-Bakanlik tarafindan ayhk rutin olarak gonderilen kidem ayhigina esas hizmet siiresi
olurlarimin personelin maasina yansitmak iizere saymanhga gondermek,

-2017 yilinda Bakanligimizdan gelen Kidem aylig1 74 personelin maas bordrolarina islenmis ve
kendilerine teblig edilmistir.

30-Personelin SGK’ya tabi gecen hizmetlerini (TH simifinda olanlarin ¢aliyma belge
asillarimin ilgili personelden temin ettirilerek) birlestirmek ve emeklilige esas fiili hizmet
siiresi ile ilgili talepleri Bakanhga gondermek,



-2017 yilinda 2 personelin SSK. ve Bagkurlu galistig1 siirelerin Hizmet birlestirmesi dilekgeleri
Bakanligimiza gonderilmistir.

31-Emeklilik talebinde bulunan personelin talep dilek¢esini Bakanhga iletmek ve alinan
emekliye sevk olurunu ilgili personele tebelliig ettirmek, emekli ikramiye ve maasi
baglanabilmesi icin tahsis islemlerine esas olmak iizere istenilen bilgi ve belgeleri Bakanhga
gondermek,

-2017 yilinda 657 sayili DMK. Tabi olan 7 personel emekli islemleri yapilmis olup, Bakanliga
ayriliglar bildirilerek Emeklilige ayrilmislardir.

32-Vefat eden personelin dul ve yetimlerine maas baglanabilmesi icin gerekli bilgi ve
belgeleri vefat eden personel yakinlarindan temin ederek Bakanhga gondermek,
-2017 yilinda yok.

33-Hizmet bor¢lanmasi talebinde bulunan personelin (askerlik, iicretsiz izin, yurtdisinda
gecen hizmetlerini vb.) borclanma dilekgesi ile bor¢lanmaya ait bilgi ve belgelerini Bakanhga
gondermek,

-2017 yilinda yok.

34-Egzoz gazi emisyon Ol¢iim pul ve ruhsatlarimm Bakanhktan tedarik etmek, muhafaza
etmek ve egzoz gazi1 emisyon Olciimii yapmaya yetkili istasyonlara dagitimimin yapilmasim
saglamak,

-2017 yilinda Egzoz gazi emisyon Ol¢iim pulu 52.530 adet ve ruhsat 11.230 adet satisi
yapilmistir.

35-Satis islemleri yapilan her tiir (Egzoz Pulu, Egzoz Emisyon Ruhsati, Ulusal Atik Tasima
Formu vb.) matbu belgelerin takip, giris-cikis ve temin islemlerini yiiriitmek,

-2017 yilinda Doner sermaye gelirlerini takip ve fatura diizenlemesi, egzoz pulu ve ruhsat1 satisi
ve raporlarinin islemleri yapilmistir.

36-Yemekhane ve misafirhane ile ilgili gelir ve giderlerin hesabim yapmak, mevzuata
uygun olarak defter tutmak, ilgili yerlere gelir ve giderleri kaydetmek,

-Yemekhane ve misafirhane ile ilgili gelir ve giderler Bakanligimiz sitesinde bulunan portala
diizenli islenmektedir.

37-Genel Evrak ve arsiv islemlerinin, posta ve kurye islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

-01 Ocak-31 Aralik 2017 tarihleri arasinda Gelen Evrak sayis1 9972, Giden Evrak sayis1 8330,

-Gelen giinliik evraklar elektronik sistemden Idari Makam tarafindan goriilerek I1 Miidiir
Yardimcisina oradan ilgili Sube Miidiirlerine sistem {izerinden teslim edilmekte.

-Her giin Valiligimize ve PTT ye evrak teslim etmek ve alma isleri yapilmakta.

-Personelin lizerindeki evraklarin islemlerinin haftalik takibi yapilmakta.

-Arsiv Birimine evrak teslim formu ile teslim edilmekte.

38-Arsiv ve dosyalama islemlerini yapmak, arsivde bulunan evraklarin uygun kosullarda
muhafaza edilmesini saglamak, mevzuata gore miadi dolmus evraklarla ilgili is ve islemleri
yapmak, arsivler arasi evraklarin transferini yapmak, yilsonunda iist makamlara
gonderilmesi gereken raporlar1 diizenleyerek raporlarin iist makamlara ulasmasimi temin
etmek,

-Arsivde dosyalama islemleri her giin yapilmakta.

-Kompaks arsiv dolaplarinda evraklar muhafaza edilmekte.

-Kesin Hesabi, teminati1 yapilan evraklar ayiklama yapilmakta ve kurumlara gonderilecek.

-2017 yili arsiv faaliyet raporlar1 2018 yili1 Ocak ayinda gonderilmektedir.



39-Yanginla ilgili olarak sondiirme, kurtarma, koruma ve ilk yardim ekiplerini
olusturmak, gerekli olan talimatlar1 hazirlayip uygun yerlere asilmasini saglamak, bina
giivenligi icin gerekli olan tedbiri almak, aldirmak binada bulunmasi gereken yangin
sondiirme ile ilgili alet edevat ve tiiplerin periyodik dolum ve bakimim yaptirmak, sivil
savunma ile ilgili is ve islemleri takip etmek,

-Yangin sondiirme isi ile ilgili Midirliiglimiize ait Yangin YOnergesine gore islem
yapilmaktadir.

-Yangn tiiplerinin her alt1 ayda bir kontrolleri yapilmakta.

-Sivil Savunma Planlari, 24 saat devamli ¢calisma plani, Kaynak sayim cetvelleri her alt1 ayda bir
giincellestirilmekte.

-Sivil  Savunma  Planinda gorevli Midirliiglimiiz  personellerinin  takibi  yapilarak
giincellestirilmesi.

40-Aylik icmallerin Bakanhga gonderilmesini saglamak,
-21/f ve 22/d kapsamindaki harcamalar Bakanliga her ay sosyal tesis hesaplar1 iicer aylik
donemlerde gonderilmektedir.

41-Hizmet binasi ihtiyaclarini belirlemek, giderilmesi ve takibini saglamak,
-Temizlik malzemeleri temizlik hizmeti ile beraber alinmakta, misafirhaneye ihtiyag olunca
temin edilmektedir.

42-Rutin hizmetlerin yiiriitiilmesinde hizmet ihtiyaclarim belirleyerek giderilmesini
saglamak, hizmet ahmlar ile ilgili islemleri yiiriitmek, 4734 ve 4735 sayih Kanuna gore; il
Miidiirliigiiniin malzeme ve hizmet alim ihtiyacim karsilamak,

-Miidiirliigimiiz ihtiyaglart dogrultusunda alinmasi gereken mal ve hizmetlerin belirlenmesi,
alinmasi ve ihtiyaclarin karsilanmasi yapilmakta.

43-Hizmet binasinin temizlik islerinin yapilmasimi saglamak,
-Genel temizlik her giin yapiliyor, katlarin paspast oluyor, masalar siliniyor, WC.ler
temizleniyor.

44-Hizmet binasinin giivenligini saglamak, giivenlik gorevlilerinin sevk ve idare edilmesini
saglamak,

-Hizmet Binasinin gilivenliginin saglanmasinda nobetci kuliibesinde gilindiiz ve gege Nobetci
Ozel Giivenlik tarafindan yiiriitiilmektedir. Talimatlar1 mevcut olup, Nobetci cizelgesi aylik olarak
yapilmakta.

-Gelen misafirlerin kimlikleri alinip misafir defterlerine kayit etmekte.

-Hizmet Binamiza ait tahliye planit yapilmis olup, hangi subelerin hangi ¢ikis kapilarindan
tahliye edilecegi belirtilmistir.

45-Hizmet binasimin bakim ve onarim islerinin yapilmasim saglamak,
-2017 yilinda Hizmet binasinin asansér bakim ddenegi gelmis olup, onarimi yaptirilmigtir.

46-isyeri tabldot islerini yiiriitmek,
-Yemekhane muhasebe islemleri yapilmaktadir. 01/04/2014 tarihinden itibaren disaridan tabilot
usulii ihale ile dogrudan temin ile yemek verilmektedir.

47-Ulasim giderleri ile ilgili alim isleri ve islemleri yiiriitmek,
-Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiine her ay aylik akaryakit kullanim bilgileri Bakanliga
gonderilmektedir.

48-Sosyal tesis hizmetleri koordine ve takip etmek, sosyal tesislerin (lojman, misafirhane,
yemekhane vb.) is ve islemlerini yapmak,



-Misafirhane giinliik temizlik yapilmakta, Misafirhane kayitlar1 yapilip kimlik bilgileri Emniyet
Miidiirligiine bildirilmekte ve faturasi licret karsiligi kesilmektedir.
-Lojman Komisyonu Baskanliginin kararlar1 uygulanmaktadir.

49-Odemesi yapilacak hak edisleri Saymanhga gondermek iizere koordine etmek ve
tahakkuka baglamak, icra isleri ile mahkeme islerini yiiriitmek,

-Odemesi yapilacak hakkedisler Odeme Emri Belgesi keserek tahakkuka baglanip Defterdarlik
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilmektedir.

-2017 yilinda Kiralik ara¢ ve Giivenlik hakedisi 24 adet doner sermayeye gonderiliyor.

50-Hakedis 6demelerinde teminat islerini takip edip islemleri bitince neticesinde teminat
iadelerini yapmak,

-2017 yilina ait Mal ve hizmet alim1 isleri igin verilmis olan kesin teminatlara 3 adet iadesi
yapilacaktir.

51-Ayniyat islemlerini takip etmek ve Bakanhga bilgi vermek,
-Tasmir islemleri ilgili mevzuat geregi Maliyenin sistemine diizenli olarak islenerek takibi
yapilmaktadir.

52-Memur ve Isci personelin giyim yardimlarmm yonetmelik uyarinca is ve islemlerini
yapmak,

-Memur personeli Giyim Yardimi Y6nergesi ¢er¢evesince 2017 yilinda 28 THS. personele ve 14
GIHS. Personeline giyim yardim1 verilmistir.

-Isci personelin Nisan ve Temmuz ayinda Giyim Yardimi1 maasina eklenerek verilmektedir.

53-Bakanhk Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Kurumsal Hesabina yatirilan tiim hizmet
bedellerinin elektronik sistem iizerinden takip ve teyit islemini yapmak ve ilgili firma veya
kisiye hizmet bedeli karsihig1 fatura diizenlemek,

-Sistem iizerinden takibi ve fatura kesimi yapilarak Midiirliigiimiizde arsivlenmektedir.

54-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personel ile yine aym1 Kanuna tabi 4/b ve
4/¢’li personelin yilik d0denek ihtiyac¢larin tespit etmek ve Bakanhktan talep etmek,

-Yillik 6denek takibi yapilmakta.

-Seyyar gorev yolluklar1 ve Gegici Gorev yolluklar1 yapilmakta.

55-is Kanununa tabi calisan personelin yilhik ddeneklerini tespit ederek Bakanlktan talep
etmek,
-Y1llik maas ve ikramiyesi zamaninda yapilmaktadir.

56-Miidiirliigiin elektrik, su, telefon, internet ve ilan giderlerini alacakhh kurum ve
kuruluslara odemek,
-2017 yilinda Faturalarin 6deme emirleri diizenlenerek Muhasebe Md.liigline gonderildi.

57-237 sayih Tasit Kanununa tabi hizmet veren araglarin sevk ve idaresini saglamak,
tagitlarin tamir ve bakimimi yaptirmak, ruhsat, zorunlu trafik sigortasi, muayene islemlerini
takip etmek, akaryakit ve tamir giderlerini kontrol ederek kaydin1 yapmak,

-Ozel araclarin gidis ve gelisleri diizenli bir sekilde tutulmaktadir. Ay sonunda km. leri
hesaplanmaktadir.

58-Su, dogalgaz, elektrik, telefon, kalorifer, pis su, klima asansor vb. tesisatlarin isletilmesi,
bakiminin yapilmasi veya yaptirllmasini saglamak,
-2017 yilinda Hizmet binasinin asansoriiniin dogrudan temin ile onarimi yapilmistir.



59-11 Miidiirliigii Sosyal Tesis Muhasebe Takip Sistemi kayitlarim tutmak,
-Bakanligimizin sitesinde bulunan portalda kayitlar tutulmaktadir.

60-Personele verilen 6diil ve basari belgelerini Bakanhga gondermek,
- 2017 yilinda 6diil ve basar1 belgesi verilen personel bulunmamaktadir.

61-Gorevden uzaklastirllan personele ait islemleri takip etmek ve periyodik olarak
Bakanhga bilgi vermek,
-Olaganiistii Hal kapsaminda 1 personel gérevinden uzaklastirilmistir.

62-Bakanhk ve Il Miidiirliigii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
-Bakanligimizca verilen gorevler zamaninda yapilmaktadir.



