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) ICISLERI BAKANLIGI o
NUFUS ve VATANDASLIK ISLERI GENELMUDURLUGU
BiRIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1)Bu Yénergenin amact; Icisleri Bakanlig1 Niifus ve Vatandaslik Isleri
Genel Miidiirliigii ve alt birimlerinin goérev dagilimini belirlemek, birim teskilat semalarini
ortaya koymak, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek,
hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini
etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya
yonelik tedbirler almaktir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge;

a) 14/02/1985 tarihli ve 3152 sayili I¢isleri Bakanlig: Teskilat ve Gérevleri Hakkinda
Kanunun 10 uncu ve 33 iincii maddelerinde yer alan hiikiimlere,

b) 25/4/2006 tarihli ve 5490 sayili Niifus Hizmetleri Kanununa,

c) 29/5/20009 tarihli ve 5901 sayili Tiirk Vatandasligi Kanununa,

¢) 22/11/2001 tarihli ve 4721 sayili Tiirk Medeni Kanununa,

d) 21/6/1934 tarihli ve 2525 sayili Soyad: Kanununa,

e) 19/09/2006 tarihli ve 5543 sayili Iskdn Kanununa,

f) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa,

g) 27/9/1984 tarihli ve 3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda

174 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile 13/12/1983 tarihli ve 174 sayili Bakanliklarin
Kurulus ve Gorev Esaslar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Bazi Maddelerinin
Kaldirilmas1 ve Baz1 Maddelerinin Degistirilmesi Hakkinda 202 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanuna,

£) 29/9/2006 tarihli ve 11081 sayil1 Bakanlar Kurulu Karar1 ile kabul edilen Niifus

Hizmetleri Kanununun Uygulanmasina Iliskin Y6netmelige,

h) 11/2/2010 tarihli ve 139 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Tiirk
Vatandasligi Kanununun Uygulanmasina Iliskin Y6netmelige,

1) 10/07/1985 tarihli ve 9747 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen
Evlendirme Y 6netmeligine,

1) 23/11/2006 tarihli ve 11320 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Adres
Kay1t Sistemi Yonetmeligine,

J) 16/11/2006 tarihli ve 11249 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile kabul edilen Kimlik
Paylagimi Sistemi Yonetmeligine,

k) 27/9/2006 tarihli ve 11057 sayili Bakanlar Kurulu Karart ile kabul edilen Tiirkiye’de
Oturan Yabancilarin Niifus Kayitlarmin Tutulmas: Hakkinda Y 6netmelige,

1) 19/09/1975 tarihli ve 15361 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Niifus Kiitiiklerinin Yenilenmesine Iliskin Yonetmelige,

m) 0/07/2010 tarihli ve 27637 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirtirliige giren
Icisleri Bakanlig1 Merkez ve Tasra Teskilat: Arsiv Hizmetleri Yonetmeligine,

n) 03/02/1989 tarihli ve 20069 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren
Icisleri Bakanhig: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii Déner Sermaye Isletmesi

Yonetmeligine,




0) 01/05/2007 tarihli ve 26509 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Déner Sermayeli Isletmeler Biitge ve Muhasebe Y &netmeligine,

0) 19/12/2005 tarihli ve 9986 sayili1 Bakanlar Kurulu Karar ile kabul edilen Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslart Hakkinda Y onetmelige,

p) 15/08/2007 tarihli Bakanlik Makaminin onayi ile yiiriirlige giren Adres Kayit
Sistemi Uygulama Y 6nergesine,

r) 20/04/2012 tarihli Bakanlik Makaminin onayi ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanlig
Merkez ve Tasra Teskilat1 Arsiv Hizmetleri ve Saklama Siirelerine iliskin Yonergeye,

S)(Miistesarhk Makaminin  26/07/2018 tarihli onayr ile yiiriirliikkten
kaldirilmistir.)

s) Strateji Gelistirme Baskanhigmin 29/05/2012 tarihli ve 1767 sayili Ust Yonetici
Onayi ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planina,

t) 15/07/1950 tarihli ve 5682 sayil1 Pasaport Kanununa,

u) 13/10/1983 tarihli ve 2918 sayili Karayollar1 Trafik Kanununa,

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

d Alict kurum: Kimlik Paylasimi Sisteminden faydalanan Genel Miidiirlikk digindaki
diger kamu kurum ve kuruluslarini,

b) Bakan: icisleri Bakanin,

¢) Bakanlik: I¢isleri Bakanligini,

¢) Daire bagkani: Genel Miidiirliik biinyesindeki dairelerin bagkanlarini,

d) Daire baskanligi: Genel Midiirliik biinyesindeki daire bagkanliklarini,

e) Dig temsilcilik: Tirkiye Cumhuriyeti biiyiikel¢iligini, baskonsoloslugunu,
konsoloslugunu,

) Genel Miidiir: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiiriinii,

g Genel Miidiirliik: Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigiinii,

g) Genel midiir yardimcisi: Daire baskanliginin bagli oldugu genel midiir
yardimcisini,

h) Isletme Miidiirii: Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

1) Isletme Miidiirliigii: Genel Miidiirlilk makamina bagli Déner Sermaye Isletme
Midiirliigiind,

i) Kimlik Karti: Kiginin Tiirk vatandasi oldugunu ve aile kiitiigiine kayith
bulundugunu gosteren Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik kartini,

) Miistesar: Igisleri Bakanlig1 Miistesarini,

K) Sistem: Genel Miidirlikk tarafindan sunulan bilisim hizmetlerinin idamesinde
kullanilan; uygulamalar, yazilimlar, veri tabanlari, donanim iiriinleri, depolama iirlinleri,
sunucular ile network {iriinleri ve bunlarin yan bilesenlerinin tamamuini,

[) Sube Miidiirii: Daire baskanliklarina bagl subelerin miidiirlerini,

m)Sube miidiirliigii: Daire baskanliklarina bagli sube miidiirliiklerini,

n) Yetkili idare: Adres numaralama veya yapi belgeleri diizenleme yetki ve
sorumlulugu verilen idareleri,

0) Yonerge: Bu Yonergeyi,

0) Pasaport: 5682 sayili Pasaport Kanununda belirtilen yetkili makamlarca verilen ve
hamiline bir iilkenin milli hudutlarindan digerine gegmeyi saglayan belgeyi,




p) Pasaport Yerine Gegen Belgeler: Pasavanlar, idari mektuplar ve hudut gegis belgeleri,
Gemiadami cilizdanlari, demiryolu ve hava ulasim araglari memur ve miirettebatina verilen
belgeler ile Seyahat belgesi ve benzeri belgeleri,

r) Siirticti Belgesi: 2918 sayil1 Karayollar1 Trafik Kanunda belirtilen motorlu araglarin
stiriilmesine yetki veren belgeyi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Gorevler, Teskilat Semasi ve Gorev Dagilim Cizelgesi

Gorevler
MADDE 4- (1) 3152 sayil1 Kanunun 10 uncu maddesine gore Niifus ve Vatandaglik
Isleri Genel Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

@ Ulke niifusunun yapusi, nitelikleri, niifus hareketleri ve bunlardaki gelismelere gore
takip edilecek politikalarin tespitine dair ¢alismalari ilgili kuruluslarla igbirligi i¢inde yapmak,
belirlenecek esaslarin yiiriitiilmesini saglamak,

b) Niifus ve vatandaslik mevzuatinin uygulanmasina iliskin yonetmelik, yonerge ve
genelgeleri diizenlemek ve uygulama ile ilgili bagvurular1 incelemek ve sonuglandirmak,

0 Biitiin kamu kurum ve kuruluglarinin kayitlarinda esas alinmak iizere Tiirk
vatandaslarina, kayitlar arasinda bag olusturmaya esas olacak bir Tiirkiye Cumhuriyeti kimlik
numarasi vermek,

¢) Merkezde bir Niifus Bilgi Bankas1 kurmak, iktisadi ve sosyal hayatin gereklerine
gore aile ve hayat istatistiklerine dair verileri toplamak, degerlendirmek ve istatistikleri
cikararak ilgili kuruluslarla igbirligi igerisinde yayinlanmasini saglamak,

d) Usuliine gore tesis edilmemis kayitlarin silinmesini karara baglamak, maddi hatalari
diizeltmek, aile kayitlarim1 birlestirmek, miikerrer kayitlar1 birbirine gore tamamlamak ve
digerlerini silmek,

e) Tiirk vatandagliginin kazanilmasi, kayb1 ve kisilerin go¢men olarak kabuliine dair
islemleri yiirlitmek, vatandaglikla ilgili kanunlar1 uygulamak, vatandashik anlagmazliklarini
inceleyerek karara baglamak, ¢cok uyrukluluga ait islemleri yiiriitmek,

) Kimlik kartlarinm yiiriirliik, degistirme ve gecerlilik tarihlerini belirlemek ve kimlik
kartlarinin tiretiminde uygulanacak sistem ve teknolojiyi tespit etmek,

o) Ilgili kuruluslarla isbirligi i¢inde niifus ve vatandashk isleri ile ilgili konularda
uluslararas1 kuruluslarla iliskileri ve yazismalar yiirlitmek, diger devletlerdeki gelismeleri
izlemek,

g) Eski ve islemden kaldirilan aile kiitiiklerini, o6zel kiitiikkleri ve bunlarin
mikrofilmlerini merkezde bir arsivde toplayarak tasnif ve muhafaza etmek,

h) Gerektiginde genel ve yerel niifus yazimi hazirliklarin1 yaptirmak ve uygulanmasini
saglamak,

1) Genel Midiirliigiin biitcesini hazirlamak ve uygulamak, niifus miidiirliiklerinin her
tirlii arag, gere¢ ve basili kagit ihtiyaglarini karsilamak, levazim, ayniyat ve hesap islerini
yiiriitmek,

)) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Genel Kurulunda ve Komisyonlarinda goriisiilmekte
olan kanun tasaris1 ve tekliflerinden Genel Miidiirliikle ilgili olanlar1 izleyerek geregini
yapmak,

) Halkin niifus hizmetleri konusunda egitimi igin gerekli plan ve programlar
hazirlamak, uygulanmasini saglamak amaciyla basin ve yayin kuruluslart ile igbirligi yapmak,



K} Kimlik Paylasimi Sistemi ve uygulamasina iliskin is ve islemleri yiirlitmek ve
kurumlar arasinda koordineyi saglamak,

) Tirk soylu yabancilarin kayitlarini tutmak,

m) Adres Bilgi Sistemi ve uygulamasina iligkin is ve islemleri yiiritmek ve bu konuda
kurumlar arasinda koordineyi saglamak,

n) Tirkiye’de kaydr tutulan yabancilara kimlik numarasi vermek ve yabancilarin
kayitlarini tutmak,

0) Niifus ve vatandaslik konularinda danismanlik yapmak ve ilgili birimler arasinda
koordinasyonu saglamak,

0) Pasaport ve pasaport yerine gecen belgelere iliskin islemleri yiiriitmek,

p) Pasaport, pasaport yerine gecen belgeler ve siiriicii belgelerinde yer alacak bilgiler
ile biyometrik verinin tiirii, niteligi ve alinma yasini tespit etmek, bu belgelerin tasarimu,
temini, basimi, dagitimi, teslimi ile iiretim ve kisisellestirilmesine iligskin islemleri yiiriitmek
ve bunlara dair usul ve esaslar1 belirlemek,

r) Kanunlar ve milletlerarasi anlagsmalarla tespit edilenlerden baska ne gibi belgelerin

pasaport yerine gegerli kabul edilecegi hususunda Disisleri Bakanlig: ile miistereken karar
almak,

S) (Miistesarhk Makaminin 26/07/2018 tarihli onayr ile yiiriirliikten
kaldirilmistir.)

s) Strateji Gelistirme Baskanhigmin 29/05/2012 tarihli ve 1767 sayili Ust Y&netici
Onayi ile yiiriirliige giren Igisleri Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarmna Uyum Eylem
Plan1 geregi, idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak i¢ kontroliin isleyisini saglamak,

t) Ozel kanunlarla ve Bakanlik¢a verilen diger gorevleri yiiriitmek.

Teskilat semasi

MADDE 5- (1) Niifus ve Vatandashik Isleri Genel Miidiirliigiiniin teskilat semasi;
temel yetki ve sorumluluk dagilimini, hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini
gosterecek sekilde Ek-1’deki gibi belirlenmistir. Teskilat semast Genel Miidiir tarafindan
personele duyurulur.

Gorev dagilim cizelgesi

MADDE 6- (1) Gegici veya siirekli olarak gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi
devralacak personel ile personelin asli olarak yiiriittiigii goreve iligskin bilgileri iceren Gorev
Dagilim Cizelgesi Ek-2’de gosterilmistir.

(2) Giincellenen Gorev Dagilim Cizelgesi ilgili genel miidiir yardimcist tarafindan
onaylanarak personele duyurulur. Gorev dagilim ¢izelgeleri, yilda en az bir kez mevcut
durumu yansitacak sekilde giincellenir.

UCUNCU BOLUM
Birimler ve Gorevleri

Niifus Hizmetleri Daire Baskanhg:

MADDE 7- (1) Niifus Hizmetleri Daire Baskanligi; Niifus Sube Miidiirliigii, Kayit
Inceleme ve Diizeltme Sube Miidiirliigii ile Veri Degerlendirme, Inceleme ve Tescil Sube
Miidiirliigiinden olusur.




(2) Niifus Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Niifus mevzuatinin uygulanmasina yon vermek, niifus olaylar ile ilgili talepleri
inceleyip degerlendirmek, niifus olaylariyla ilgili olarak sorunlarin ¢éziimiine iliskin Bakanlik
goriigiinii hazirlamak,

b) Gorev alanma giren kanun ve diger diizenlemelerde yapilmasi gerekli goriilen
degisikliklere iliskin goriis ve Onerileri hazirlamak,

¢ Evlendirme memurlugu yetki ve gorevi verilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Evlendirme Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca kullanilacak form ve belgelere iliskin
islemleri ylriitmek,

d) Niifus olaylarma iliskin idari para cezalar ile ilgili is ve islemleri yliritmek,

) Aile kiitiiklerinin yenilenmesine iligkin talepleri degerlendirmek,

f) 11 niifus ve vatandaslik miidiirleri tarafindan yapilan denetimlerde kullanilan
Denetim Rehberini ve evlendirme memurluklarinin denetiminde kullanilan Evlendirme
Memurlugu Denetim Rehberini giincellemek ve uygulamaya koymak,

g) Genel Midiirliige intikal eden teftis ve denetim sonucunda diizenlenen raporlari
inceleyerek gereginin yapilmasini saglamak ve sonuglarini takip etmek,

&) Kacirilan ¢ocuklarla ilgili olarak 5717 sayili Kanun geregince niifus kayitlarinin
kapatilmasina yonelik iglemleri yiiriitmek,

h) Velayet ve vesayete iliskin islemleri yiiriitmek,

1) Bagkanliga elektronik ve kagit ortaminda gelen evraklari teslim almak, dosya agmak,
ilgili subelere teslim etmek, islemi biten dosyalar1 muhafaza etmek, arsivlik malzemeleri
Birim Arsivine teslim etmek, miikerrer dosya agilmasini dnleyici tedbirleri almak.

(3) Kayit inceleme ve Diizeltme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Niifus kayitlarinin diizeltilmesine iliskin mevzuatin uygulanmasina yon vermek,
niifus kayitlarmin diizeltilmesi ile ilgili talepleri inceleyip degerlendirmek, karsilasilan
sorunlarin ¢éziimiine iliskin Bakanlik goriisiinii hazirlamak,

b) Usuliine gore tesis edilmemis kayitlarin silinmesi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

¢) Maddi hatalarin diizeltilmesini saglamak,

¢) MERNIS veri tabanindaki bilgilerin belli araliklarla taranarak tespit edilen
kayitlara iligkin diizeltme islemlerini yiiriitmek,

d) Niifus kayitlarindaki eksik bilgileri dayanagi olan belgeye gore tamamlamak,

e) Gorev alanina giren konulara iliskin tescil islemlerini yapmak ve arsiv iglemlerini
gerceklestirmek,

f) Niifus Kiitiiklerinin Yenilenmesine iliskin Y&netmelik hiikiimlerine gore aile
kiitiiklerine alinmayan eski kiitliklerdeki kayitlarin, aile kiitiiklerine alinmasi ile ilgili talepleri
degerlendirmek,

g) Niifus yazimlarinda kayit dis1 kalanlar ile ilgili islemleri yiirtitmek.

(4) Veri Degerlendirme, inceleme ve Tescil Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

a) Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasina iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Niifus olaylarina iliskin dayanak belgesi diizenleyen kurumlarin veya dis
temsilciliklerin teknik nedenlerle tescil edemedikleri form ve belgeleri MERNIS veri tabanina
tescil etmek,

¢) Gorev alanina giren konulara iliskin tescil islemlerini yapmak ve arsiv iglemlerini
gerceklestirmek,




¢) Niifus olay formlarini arsivlemek, bir 6rnegini Arsiv Daire Baskanligina gondermek,

d) MERNIS veri tabanindaki bilgilerin belli araliklarla taranarak kayitlar arasinda
farklilik varsa belirlemek,

e) Niifus kayit 6rnegi taleplerine iligkin gerekli islemleri yapmak,

f) Olii oldugu halde aile kiitiiklerinde sag goziikenlere iliskin islemleri yiiriitmek.

g) Tirk vatandasliginin kazanilmasi ve kaybina iligkin olarak karar makaminca alinan
kararlara ait tescil formu/tescil listelerinin aile kiitiiklerine tescil islemini saglamak, sonucunu
ilgili birime bildirmek ve arsiv islemlerini gergeklestirmek, (Bakanhk Makaminin
11.01.2019 tarihli onayr)

£)27/12/2007 tarihli ve 5726 sayili Tanik Koruma Kanunu, 12/4/1991 tarihli ve 3713
sayili Terorle Miicadele Kanunu, 29/7/2003 tarihli ve 4959 sayili Topluma Kazandirma
Kanunu, 4/12/2004 tarihli ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu, 8/3/2012 tarihli 6284
sayili Ailenin Korunmasi ve Kadma Kars1 Siddetin Onlenmesine Dair Kanun ile Genel
Midiirliige verilen gorevleri ilgili birim ve kurumlarla belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde
yapmak. (Bakanhk Makaminin 11.01.2019 tarihli onay)

Vatandashk Hizmetleri Daire Baskanhgi

MADDE 8- (1) Vatandaslik Hizmetleri Daire Bagkanligi; Vatandasliga Alinma
Islemleri Sube Miidiirliigii, Yeniden Vatandashga Almma ve Gogmen Islemleri Sube
Miidiirliigii, Vatandaslik Inceleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigii ile Tiirk
Vatandasligmin Kayb1 Islemleri Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Vatandashga Alinma Islemleri Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

d Tirk Vatandagligi Kanununa gére genel hiikiimlere istinaden Tiirk vatandagligini
kazanmak isteyen yabancilarin Tiirk vatandaslifini kazanmalarina iligkin is ve islemlerini
yiirtitmek,

b) Tirk Vatandashg Kanununa gore ilgili bakanlik tarafindan istisnai olarak Tiirk
vatandasligini kazanmalari teklif edilen yabancilarin Tiirk vatandagligini kazanmalarina is ve
islemlerini yiirtitmek,

¢) Genel ve istisnai olarak Tiirk vatandasliginin kazanilmasina iligskin anlasmazliklar
mevzuata gore ¢oziimlemek,

¢) Tiirk Vatandashigi Kanununa gore genel ve istisnai olarak Tiirk vatandasliginin
kazanilmasi kararlarinin diizeltilmesi, iptal edilmesi ya da geri alimmasina iligkin is ve
islemleri yapmak,

d) Genel ve istisnai olarak Tirk vatandasligini kazanan kisilerin Tiirk vatandasligini
kazanmadan Once dogan cocuklarinin vatandaslik bagvurularini incelemek ve karara
baglamak,

e) Genel ve istisnai olarak Tiirk vatandasligini kazanan kigilerin Tiirk vatandasligini
kazanmadan onceki ad ve soyadi bilgilerini gosterir isim denklik belgesi diizenlenmesi ile
ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Gorev alanina giren vatandaslik olaylarina iliskin diizeltme listeleri hazirlamak,
ilgili birimlere iletmek ve diizeltilme siirecinin takibini yapmak,

g) Gorev alanina giren e-Vatandaslik Sistemi iizerinden yiiriitiilen is ve islemlerin
giivenli, hizli, sorunsuz calismasini ve gereksinimlerin gergeklesme siirecinin takibini
saglamak,

g) Gorev alanina giren vatandashik islemleri ile ilgili talepleri inceleyip
degerlendirmek, dis temsilcilikler ile Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatinin
karsilastiklar1 sorunlarin ¢éziimiine iligkin olarak Daire Baskanligina dneride bulunmak,

h) Sube midirliigiine elektronik ve kagit ortaminda gelen evraklari teslim almak,
elektronik ortamda postalama islemlerini yapmak,
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1) Gorev alanna giren vatandaslik islemlerine iliskin karar makaminca alinan
kararlarin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlayarak ilgili birime
iletmek ve tescil siirecinin takibini saglamak,

1) Gorev alanina giren vatandaslik kazanma islemlerinin aile kiitiiklerine tescili
esnasinda daha once Tiirk vatandasligini kazanan aile bireylerinin hanesi yerine ilgilinin farkl
haneye tescil edilmesi halinde aile birlestirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli
formlar1 diizenlemek, tescil edilmek tizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini
yapmak, (Bakanlhik Makaminin 11.01.2019 tarihli onay)

j) Gorev alanma giren vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan
hatali/eksik  kayitlarin ~ vatandaslik  dosyasindaki  dayanak  belgelerine  gore
diizeltilmesine/tamamlanmasina iliskin is ve iglemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,
tescil edilmek iizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak. (Bakanhk
Makaminin 11.01.2019 tarihli onay)

(3) Yeniden Vatandashga Alinma ve Gogmen Islemleri Sube Miidiirliigiiniin
gorevleri:

a Turk Vatandaslhigi Kanununa gore Tiirk vatandagligin
kaybetmis/kaybettirilmig/iskat edilmis olanlarin yeniden Tiirk vatandashigini kazanma
islemlerini yiiriitmek,

b) iskdAn Kanununa istinaden gdg¢men olarak kabul edilen yabancilarm Tiirk
Vatandagligi Kanunu ve diger mevzuata gore Tiirk vatandasligin1 kazanmalarina iliskin i ve
islemleri yiiriitmek,

0 Yeniden Tiirk vatandasliginin kazanilmasi ve gé¢gmen olarak Tiirk vatandagliginin
kazanilmasina iligkin anlasmazliklar1 mevzuata gore ¢oziimlemek,

¢) Yeniden Tiirk vatandasligini kazanan ve gogmen olarak Tiirk vatandasligini kazanan
kisilerin Tiirk vatandasligini kazanmadan 6nce dogan ¢ocuklarinin vatandaglik durumlarini
incelemek ve karara baglamak,

d) Yeniden Tiirk vatandasliginin kazanilmasi ve gogmen olarak Tiirk vatandasliginin
kazanilmas1 kararlarinin diizeltilmesi, iptal edilmesi ya da geri alinmasina iligkin is ve islemleri
yapmak,

e) Gogmen olarak Tiirk vatandasligini kazanan kisilerin 6nceki ad ve soyad: bilgilerini
gosterir isim denklik belgesi dlizenlenmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

f) Gorev alanina giren vatandaslik olaylarina iliskin diizeltme listeleri hazirlamak,
ilgili birimlere iletmek ve diizeltilme siirecinin takibini yapmak,

g) Gorev alanina giren e-Vatandaslik Sistemi iizerinden yiiriitiilen is ve islemlerin
giivenli, hizli, sorunsuz c¢alismasim1i ve gereksinimlerin ger¢geklesme siirecinin takibini
saglamak,

g) Gorev alanma giren vatandaghk islemleri ile ilgili talepleri inceleyip
degerlendirmek, dis temsilcilikler ile Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinin
karsilastiklar1 sorunlarin ¢éziimiine iligkin olarak Daire Baskanligina dneride bulunmak,

h) Sube midirliigiine elektronik ve kagit ortaminda gelen evraklari teslim almak,
elektronik ortamda postalama iglemlerini yapmak,

1) Gorev alanma giren vatandaslik islemlerine iligkin karar makaminca alinan
kararlarin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlayarak ilgili birime
iletmek ve tescil silirecinin takibini saglamak,

i) Gorev alanina giren vatandashik kazanma islemlerinin aile kiitiiklerine tescili
esnasinda daha dnce Tiirk vatandagligini kazanan aile bireylerinin hanesi yerine ilgilinin farkl
haneye tescil edilmesi halinde aile birlestirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli
formlar1 diizenlemek, tescil edilmek iizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini
yapmak, (Bakanhk Makaminin 11.01.2019 tarihli onay1)
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J) Gorev alanina giren vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan
hatali/eksik  kayitlarin ~ vatandaghik  dosyasindaki ~ dayanak  belgelerine  gore
diizeltilmesine/tamamlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,
tescil edilmek {iizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak. (Bakanhk
Makaminin 11.01.2019 tarihli onay1)

(4) Vatandashk Inceleme ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Yabanci bir devlet vatandasi olup da Tiirk vatandasi ana veya babaya bagl olarak
Tiirk vatandashigini kazanmak isteyen ergin kisilerin vatandaslik durumlarina iliskin is ve
islemleri yliriitmek,

b) Herhangi bir nedenle onsekiz yasini tamamlayicaya kadar aile kiitiiklerine kayit
edilmemis olan ve yabanci bir devletle vatandashik bagi bulunmayanlarin durumlarini
incelemek ve karara baglamak, talepleri halinde “Gegici kimlik kart1” verilmesi ile ilgili
islemleri ytiriitmek,

¢ Evlat edinilme yoluyla Tiirk vatandasligini kazanmak isteyen yabanci uyruklu
cocuklarin Tiirk vatandaslhigini kazanmalarina iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

¢) Evlenme yoluyla Tiirk vatandashigini kazanmak isteyen yabancilarin Tiirk
vatandasligin1 kazanmalarina iligkin is ve islemleri ytiriitmek,

d) Kurum ve kuruluslar tarafindan bir kisinin Tirk vatandasi olup olmadigi, Tiirk
vatandasligin1 kazanip kazanmadig1 ve vatandaslik miiracaati olup olmadigina iliskin bilgi
talepleri ile ilgili gerekli incelemeyi yapmak ve sonucundan ilgili yerlere bilgi vermek,

e) Se¢gme hakkinin kullanilmasi ile Tiirk vatandashgmin kazanilmasi ve segme
hakkinin kullanilmasi ile Tiirk vatandasliginin kaybina iliskin is ve islemlerini yiiriitmek,

f) Turk vatandaghgmi kazanmak isteyen Kuzey Kibris Tirk Cumhuriyeti
vatandaslarinin Tiirk vatandaglhi§in1 kazanmalarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

g) Vatandaslik incelemesi sonucunda Tiirk vatandashigini kazanamadiklar1 tespit
edilenler hakkinda yabanci islemi yapilmasi igin ilgili yere bilgi vermek,

g) Cok vatandaslik islemlerinin yiiriitiilmesinde ortaya ¢ikan sorunlar1 ¢oziimlemek,

h) Gorev alanina giren vatandashik islemlerine gore Tiirk vatandasligini kazanan
kisilerin Tiirk vatandaglhigimi kazanmadan Once dogan yabanci uyruklu c¢ocuklarinin
vatandaslik bagvurularini incelemek ve karara baglamak,

1) Gorev alanma giren vatandaslik islemlerine iliskin kararlarin diizeltilmesi, iptal
edilmesi ya da geri alinmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

i) Gorev alanina giren vatandaslik islemlerine iliskin talep edilen, Tiirk vatandasligini
kazanmadan onceki ad ve soyadi bilgilerini gosterir isim denklik belgesi diizenlenmesi ile
ilgili is ve islemleri yiirtitmek,

J) Gorev alanina giren vatandaslik olaylarina iliskin diizeltme listeleri hazirlamak,
ilgili birimlere iletmek ve diizeltilme siirecinin takibini yapmak,

K) Gorev alanina giren e-Vatandaslik Sistemi tizerinden yiiriitiilen is ve islemlerin
giivenli, hizli, sorunsuz calismasini ve gereksinimlerin gergeklesme siirecinin takibini
saglamak,

) Gorev alanmma giren vatandaslik islemleri ile ilgili talepleri inceleyip
degerlendirmek, dis temsilcilikler ile Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatinin
karsilagtiklar sorunlarin ¢6ziimiine iligskin olarak Daire Baskanligina 6neride bulunmak,

m) Gorev alanina giren vatandaslik islemlerine iliskin karar makaminca alinan
kararlarin niifus kiitiiklerine tescilini saglamak amaciyla tescil listesi hazirlayarak ilgili birime
iletmek ve tescil siirecinin takibini saglamak,
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n) Gorev alanina giren vatandaslik kazanma islemlerinin aile kiitiiklerine tescili
esnasinda daha dnce Tiirk vatandagligini kazanan aile bireylerinin hanesi yerine ilgilinin farkl
haneye tescil edilmesi halinde aile birlestirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli
formlar1 diizenlemek, tescil edilmek iizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini
yapmak, (Bakanhk Makaminin 11.01.2019 tarihli onay1)

0) Gorev alanmna giren vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan
hatali/eksik  kayitlarin ~ vatandashik  dosyasindaki ~ dayanak  belgelerine  gore
diizeltilmesine/tamamlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,
tescil edilmek {iizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak. (Bakanhk
Makaminin 11.01.2019 tarihli onay1)

(5) Tiirk Vatandaghginin Kaybi islemleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Turk Vatandagligi Kanununa gore Tiirk vatandasghigindan ¢ikma izni ve Tiirk
vatandasliginin kaybettirilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

b) Mavi kart ve mavi kartlilar kiitiigii ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) (Bakanhk Makaminin 11.01.2019 tarihli onayu ile yiiriirliikten kaldirildi.)

¢) Gorev alanina giren vatandaslik islemlerine iliskin kararlarin diizeltilmesi, iptal
edilmesi ya da geri alinmasina iligkin is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,
tescil edilmek tizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak, (Bakanhk
Makaminin 11.01.2019 tarihli onay)

d) Gorev alanmna giren vatandaslik olaylarina iligkin diizeltme listeleri hazirlamak,
ilgili birimlere iletmek ve diizeltilme siirecinin takibini yapmak,

e) Gorev alanina giren e-Vatandaslik Sistemi {izerinden yiiriitiilen is ve islemlerin
giivenli, hizli, sorunsuz calismasini ve gereksinimlerin gergeklesme siirecinin takibini
saglamak,

f) Gorev alanina giren vatandashk islemleri ile ilgili talepleri inceleyip
degerlendirmek, dis temsilcilikler ile Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatinin
karsilastiklar1 sorunlarin ¢oziimiine iliskin olarak Daire Baskanligina dneride bulunmak,

g) Darphane ve Damga Matbaasi1 Genel Miidiirliigiince basilarak il defterdarliklari ile
Disisleri Bakanligina gonderilen mavi kartlarin seri ve numaralar1 ile verilis tarihlerini
elektronik ortamda tutmak,

g) Gorev alanma giren vatandaslik islemleri ile ilgili niifus kayitlarinda yer alan
hatali/eksik ~ kayitlarin ~ vatandashik  dosyasindaki ~ dayanak  belgelerine  gore
diizeltilmesi/tamamlanmasina iligkin is ve islemleri yapmak, gerekli formlar1 diizenlemek,
tescil edilmek tizere ilgili birime iletmek ve tescil siirecinin takibini yapmak. (Bakanhk
Makaminin 11.01.2019 tarihli onayi)

Bilgi Islem Daire Baskanhig
MADDE 9- (1) Bilgi Islem Daire Baskanligi; Kimlik Paylasimi Sistemi Sube
Miidiirliigii, Bilgisayar Merkez Sube Miidiirliigii ve Iletisim Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Kimlik Paylasin Sistemi Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Kimlik Paylasimi Sistemi ile ilgili olarak alici kurumlarla iliskileri ve
koordinasyonu saglamak, dokiimantasyon hizmetlerini gergeklestirmek,

b) Alici kurumlara idari ve teknik altyapi destegi saglamak,

¢) Kimlik Paylagimi Sistemi kullanicilarina yonelik ikili anlasma ve yetkilendirme
hizmetlerini yiiriitmek,
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¢) Kimlik Paylasimi Sistemi ¢ercevesinde ortaya ¢ikabilecek idari, teknik ve mevzuat
ihtiyaclarini tespit etmek ve sistemi ihtiyaclara uygun hale getirmek icin gerekli ¢alismalari
yapmak,

d) Kimlik  Paylasimi Sistemi kullanicilarinin ~ mevzuat cergevesinde
ticretlendirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

e) Kimlik Paylasimi Sistemi ile ilgili diger birimlerden gelen talepleri koordineli bir
sekilde yiirlitmek,

f) Genel Midirlik Makaminin onayi ile gorev alanina giren konularla ilgili
olusturulan kurul veya komisyonlarin sekretarya islemlerini yiiriitmek.

(3) Bilgisayar Merkez Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

@ Sistemlerin 7 giin/24 saat esasina gore kesintisiz ve verimli ¢aligmalarini saglamak
icin gerekli onlemleri almak,

b) Sistemler i¢in gerekli yazilimlari temin etmek, yiiklemek, yonetmek ve diger birim
veya kisilerin bu yazilimlar1 nasil kullanacaklarina dair talimatlar hazirlamak,

¢ Sistemlere yiiklenmis bilgilerin giivenligini saglamak,

¢) Sistemlerden yararlanan birim ve kullanicilarin s6z konusu sistemler lizerindeki
yetkilerini sistemlerin giivenlik esasina gore diizenlemek,

d) Veri tabanlarinin sorunsuz ¢aligmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

) Bilisim sistemi ile ilgili yiiriitilen hizmetlerin; aksamamasi, saglikli ¢aligmasi,
giivenliginin saglanmasi ve performansinin artirilmasi i¢in gerekli dnlemleri almak, ihtiyag
duyulan yazilim ve donanimlari tespit etmek, aliminin yapilmasi i¢in ilgili makamlara 6neride
bulunmak ve bu konuya iliskin biit¢e teklifini hazirlamak,

f) Sistemlerin daha saglikli ve verimli c¢alismasimi saglayacak teknik bakim
anlagsmalarinin yapilmasi i¢in teklifte bulunmak,

g) Mevcut bilgisayar donanim ve yazilimlarinin, bilgisayar aglarinin bakim ve
onarimlarinin zamaninda yapilmasi ile bunlarin ¢aligir halde tutulmasini saglamak,

g) Sistemlerde yer alan bilgilerin yedeklenmesini, arsivlenmesini ve giivenli bir sekilde
saklanmasini temin etmek,

h) Uygulama yazilimlarina goére diger birimlerle koordineli olarak merkezi
sistemlerdeki degisiklikleri yapmak,

1) Kurumun ihtiyaci i¢in gerekli programlarin analiz ve tasarim ¢alismalarini yapmak,
uygulama yazilimlarimi gerceklestirmek, tamamlanan programlarin gerekli test ve deneme
caligmalarini yiiriitmek,

i) Yazilim programlarindaki standartlar1 hazirlamak ve kullanilmasini saglamak,

j) Yazilim programlar1 ig¢in gerekli dokiimantasyon ve uygulama kilavuzlarin
hazirlamak, uygulama egitimi vermek,

K) Uygulama yazilimlarinda yapilacak giincelleme ve degisikliklerin test ortamlarina
yiiklenerek test edilmesini saglamak,

[) Genel Midirliigiin diger birimleri ile koordineli olarak internet/intranet
hizmetlerini yiiriitmek ve gilincellestirmek,

m) Genel Midiirliik bilisim projelerinin hazirlanmasi ve yiiriitiilmesinde ilgili daire
bagkanliklari ile isbirligi yapmak,

n) Tirkiye Cumhuriyeti kimlik numarasi ve yabancilara mahsus kimlik numarasi
iiretilmesine yonelik is ve islemleri yiiriitmek,

0) e-icisleri Sistemi ve elektronik imza ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

0) Basvuru sirasinda alinan biyometrik verilerin, bir bagkasina ait biyometrik veriler
ile eslesmesi durumunda, eslesen basvuru bilgilerini incelemek, inceleme sonucuna gore
gerekli siirecleri isletmek ve takip etmek, (Miistesarhk Makaminin 09/03/2018 tarihli
onayl)
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p) Biyometrik Veri Yonetim Sisteminin idamesini, giivenligini ve gelistirilmesini
saglamak, (Miistesarhik Makaminin 09/03/2018 tarihli onay1)

(4) iletisim Sube Miidiirliigiiniin gérevleri:

d) Cagr1 merkezine telefon veya elektronik ortamda (e-mail, web, sosyal medya vb.)
gelen talepleri karsilayarak kayit altina almak,

b) Cagr1 merkezine gelen taleplere en kisa zamanda cevap vermek, ¢Oziilemeyen
talepleri ilgili birimlere iletmek, ¢oziimle ilgili sonugtan ilgililere bilgi vererek hizli, standart
ve kaliteli bir hizmet sunmak,

¢) Genel Miidiirlik merkez ve tasra teskilatinda kullanilan yazilim, donanim ve
iletisimle ilgili gelen sorunlara miidahale ederek ¢dzmek, c¢Oziilemeyen sorunlari ilgili
birimlere ve firmalara bildirerek ¢oziilmesini saglamak,

¢) Genel Midiirliik merkez teskilatinda kullanilan bilgisayarlarin network altyapisini
kurmak, tasra teskilatinda elektrik ve bilgisayar altyapisini kurmak veya kurulmasin
saglamak,

d) Cagr trafigini ger¢ek zamanli yonetmek ve performans kriterleri olusturarak, gagri
kapatma oranlarini yiikseltmek i¢in gerekli tedbirleri almak,

e) Cagr1 merkezine gelen soru ve sorunlarla ilgili olarak veri tabani tutmak ve bu veri
tabaninin ilgili yerlerle paylasimini saglamak,

f) Teknolojideki gelismeleri takip ederek ¢agri merkezinin siirekli iyilestirilmesini
temin etmek,

g) Gelen cagrilarla ilgili istatistiki bilgiler tiretmek ve ihtiya¢ halinde bunlar1 ilgili
yerlerle uygun goriilecek kapsamda paylagsmak.

Idari Hizmetler Daire Baskanhg

MADDE 10- (1) Idari Hizmetler Daire Baskanhgi; Genel Hizmetler Sube Mudurlig,
Evrak Sube Miidiirliigii, Gilivenlik Sube Miidiirliigii ile Halkla Iligkiler Sube Miidiirliiglinden
olusur.

(2) Genel Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Genel Miidiirliik hizmet binalarinin her tiirlii bakim ve onarimlarini yapmak veya
yaptirilmasini saglamak,

b) Genel Miidiirliik biirolarinda kullanilan her tiirlii makine, teghizat, mobilya ile biiro
makinelerinin bakim ve onarimlarin1 yapmak veya yaptirilmasini saglamak,

¢) Merkez teskilatinda kullanilan kesintisiz gii¢ kaynaklari ile sistemi besleyen
jeneratorlerin gerekli kontrollerini yapmak ve hizmet alimi yapilan firmaya periyodik
bakimlarinin yaptirilmasini saglamak,

¢) Bilgisayar donanimlar1 ve bilgi islem sistem odasinda kullanilan tiim cihaz ve
donanimlar ile kisisellestirme makineleri hari¢; yardimci {linitelerden jenerator, kesintisiz gii¢
kaynag, klima santrali ile birden fazla dairenin ortak kullandig1 makine techizatinin bakim ve
onarimini yaptirmak, bunlarin yedek parca stok seviyelerini tespit ederek techizatin stirekli
calisir vaziyette bulunmasini saglamak,

d) Gorev alanina giren hizmetlere iliskin yeni alinacak teghizat i¢in gerekli
arastirmalart yaparak alim icin gerekli isleri yliriitmek, gerektiginde ilgili firmaya kontrol,
bakim ve onarimini yaptirmak ve bu isleri takip ederek sonuglandirmak,

e) Ulasim, servis ve arag tahsis hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

f) Temizlik hizmetleri, ¢evre diizenlemesi ve bahge bakim hizmetleri ile ilgili is ve
islemleri ylriitmek,

g) Genel Miidiirliik biinyesinde kiraya verilecek yerlerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
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&) Genel Midiirliik adina tesis edilen/edilecek elektrik, su, dogalgaz, telefon, internet
vb. hizmetlerin aboneligi ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

h) Genel Miidiirlikk birimlerinin yerlesim planlarini yapmak, birimlere tahsis edilecek
yerlere iligkin onaylar1 almak vb. islemleri yliriitmek,

1) Ulusal bayram ve genel tatil giinlerinde ve Genel Miidiirliige yapilacak 6nemli
ziyaretlerde bina ve ¢evre diizenlemesine iligkin is ve islemleri yapmak,

i) Ulusal bayramlar ile belirli giin ve haftalarda Genel Midiirliik binasina bayrak ve
poster asilmasiyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

) Genel Midiirliik hizmet binalarindaki telefon santrallerinin igleyisine iliskin is ve
islemleri ylriitmek,

K) Genel Midiirlik hizmet binalarinda kullanilan veya kullanilacak elektrik,
aydinlatma, temiz su, atik su, sihhi tesisat, 1sitma, kalorifer, iklimlendirme, havalandirma,
asansOr ve telefon sistemlerini kurmak veya kurdurmak ve bu sistemlerin her zaman c¢alisir
durumda olmalar1 i¢in her tiirlii periyodik bakim-onarim ve kontrolleri yapmak, hizmet alim1
yapilan firmaya yaptirilmasini saglamak,

) Genel Midiirliige ait tagitlarin bakim, onarim, vergi, sigorta ve fenni muayene,
egzoz ve emisyon Ol¢limil vb. i ve islemleri yiirtitmek.

(3) Evrak Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

8 Gelen evraklar1 kabul etmek, tasnif etmek, dijital ortamda kopyalamak, e-icisleri
Sistemine kayit edip ilgili birimlere havalesini yapmak, zimmet raporu diizenleyerek teslim
etmek,

b) Giden evraklar1 tasnif etmek, e-igisleri Sistemi {izerinden postalamak,
fiyatlandirmak, posta ve dahili zimmet raporu diizenleyerek gondermek,

¢ Gizli evrak iizerinde, yiiriirliikteki hiikkiimlere gore islem tesis etmek.

(4) Giivenlik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Genel Midiirliik hizmet binalari ve diger alanlarin ¢alisma saatleri iginde ve diginda
giivenligini saglamak, bu kapsamda ¢alisanlarin uyacaklari esaslari belirlemek,

b) Sube Midiirligii personeli ve 06zel giivenlik gorevlilerinin goérev, yetki ve
sorumluluklarini tespit etmek,

¢) Genel Midiirlige gelen arag, personel ve diger sahislarin giris ve ¢ikisini kontrol
etmek,

¢) Koruma ve giivenlik amagh tesis edilen yangin algilama, sondiirme, goriintii ve
turnike sistemi ile her tiirlii kontrol cihaz ve donanimlarini ¢alisir halde tutmak ve
bakimlarini saglamak,

d) Genel Midiirliigiin yangindan korunma, 6nleme ve sondiirme talimatini hazirlamak,

) Ozel giivenlik yetkilileri tarafindan bina analizi ile kurum koruma giivenlik planinin
hazirlanmasini ve giincelligini saglamak,

f) Afet, acil durum, sivil savunma, seferberlik ve savas hazirliklar1 agisindan gerekli
her tiirlii tedbirin alinmasini saglamak bu kapsamdaki is ve hizmetleri yiirtitmek,

o) Is saghigi ve giivenligi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

&) Kurum personeline yonelik koruyucu saglik hizmetleri ile birinci basamak ayaktan
teshis, tedavi ve rehabilite edici saglik hizmetlerinin verilmesini saglamak,

h) Genel Miidiirliikteki otopark hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

1) Personel kimlik ve gegici giris kartlarmmin sekil ve Olgiilerinin belirlenerek
diizenlenmesini, basimini, yetki tanimlamalarinin veya iptallerinin yapilmasini, dagitilmasini,
degistirilmesini, geri alinmasini ve imha edilmesini saglamak,

) Genel Midiirliige gelen ziyaretcilere ziyaretci giris kart1 verilmesi ve sube miidiirii
ve lstlindeki amirlere gelen ziyaretgilere gidecekleri yere kadar refakat edilmesi ile ilgili is ve
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islemleri yiiriitmek,

) 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
hiikiimlerinin uygulanmasiyla ilgili is ve islemleri ytiriitmek,

K) Adli merciler tarafindan talep edilmesi halinde, personelin iistiiniin ve biirosunun
aranmasinda ve personelin gdzetim altina alinmasinda gelen giivenlik gdrevlisine nezaret
etmek ve bu durumu ilgili birimlere bildirmek,

[) Bina girisleri, dis ¢cevre girisleri ve gegis noktalarinda kullanilan her tiirlii giivenlik
sistemi ve cihazlar (X-Ray, kap1 tipi metal ve el tipi metal detektér, CCTV sistemi, kollu
bariyer vb.) ile miiracaat noktalarinin ¢alisir halde tutulmasini saglamak,

m) Genel Miidiirliikk hizmet binalarinda bulunan CCTYV sistemine ait kameralarin i¢ ve
dis kayitlarinin saklanmasina ve gerektiginde talep mercilerine verilmesine dair is ve iglemleri
yiirlitmek.

(5) Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Genel Midirliigiin gorev alanina giren konularda bilgi almak {iizere sahsen
basvuruda bulunan kisileri bilgilendirmek, (Miistesarhk Makaminin 26/07/2018 tarihli
onayl1)

b) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda, 3071 sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu ile bu Kanunun
uygulanmasina iliskin yonetmelik hiikiimlerine gore bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,

¢) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) ile Bagbakanlik Iletisim Merkezi
(BIMER)’den gelen basvurulari ilgili birimlere yonlendirmek ve takibini saglamak,

¢) “Bakana Mesaj” hattindan gelen e-mailleri ilgili birimlere yonlendirmek ve takibini
saglamak.

Personel ve Mali Isler Daire Baskanhg

MADDE 11- (1) Personel ve Mali Isler Daire Baskanlig1; Personel Isleri Sube
Miidiirliigii, Biitce ve Mali Isler Sube Miidiirliigii, Ayniyat Sube Miidiirliigii ile Satin Alma
Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Personel Isleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Genel Miidiirliigiin personel politikasi ve planlamasi ile ilgili ¢aligmalar yapmak ve
bunlara iliskin hususlarda teklifte bulunmak,

b) Merkez ve tasra personelinin atama, nakil, terfi, izin, emeklilik, istifa ve diger 6zliik
islemlerini takip etmek,

0 Yurt i¢i ve yurt dist gérevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,

¢) Genel miidiir yardimcilari, daire baskanlar1 ve sube miidiirlerinin gérev yerlerinin
belirlemesine iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

d) Sozlesmeli pozisyonda ¢alisan personel ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

e) Kadrolu, sdzlesmeli ve personel caligtirilmasina dayali hizmet alimi yontemi ile
istihdam edilenlerin adli sicil kayitlarinin ¢ikarilmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

f) Merkez ve tasra kadrolarmin tenkis, tahsis ve degisikligine iliskin cetvelleri
hazirlamak,

g) Olaganiistii hal ile ilgili verilen gorevleri yiiriitmek,

g) Istihbarat Bilgi ve Veri Analizi ve Koordinasyon Merkezi ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

h) Genel Midirlik merkez teskilatinda c¢alisan personelin goérev Yyerlerinin
belirlenmesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,
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1) Genel Miidiirliik merkez ve tasra teskilatinda gorevli personel hakkinda agilan
sorusturmalara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

i) Teftis ve denetim sonucunda; Miilkiye miifettigleri ve il valilerinin il niifus ve
vatandaslik miidiirleri ile ilge niifus midiirleri hakkindaki goriislerini ilgili birime bildirmek,

J) Fazla ¢alisma saatlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

K) Ilgili dairenin goriisii alinarak se¢im, smav vb. nedenlerle resmi tatillerde acik
bulundurulacak ilge niifus miidiirliikleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

) Genel Midirlik merkezinde staj yapacak o&grencilerin  tespiti  ve

gorevlendirilmelerine iligkin is ve islemleri yliriitmek,
m)il disina arag gérevlendirilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

(3) Biitce ve Mali isler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Biitge teklifini hazirlamak, kanunlagmasi asamasinda ilgili kurumlarda takibini
yapmak,

b) Daire baskanliklarinin hazirladiklar1 yatinm proje tekliflerini Strateji Gelistirme
Bagkanligina bildirmek,

0 Yillik yatinm programinda Genel Midiirliigiin sorumlu oldugu projelerin ¢eyrek
donem (1 Ocak-31 Mart, 1 Nisan-30 Haziran, 1 Temmuz-30 Eyliil ve 1 Ekim-31 Aralik)
uygulama sonuglari ile bir 6nceki yila ait kamu yatirim projelerinin ger¢eklesme ve uygulama
sonuglarini Strateji Gelistirme Baskanligina bildirmek,

¢) Merkez ve tagra birimlerinin yillik 6denek ihtiyaglarini tespit etmek, dagitim
planini hazirlamak, icmal diizenlemek ve valiliklere bilgi vermek,

d) Yili Merkezi Biitce Kanunu ile Genel Miidiirliige tahsis edilen 6deneklerin 12 aylik
ayrintili harcama programini diizenlemek,

€) Bloke tutulan 6deneklerin serbest birakilma islemlerini yiiriitmek, ek d6denek ve
Odenekler aras1 aktarma iglemlerini yapmak,

f) Yili Merkezi Biitce Kanunu ile Genel Midiirliige tahsis edilen ddeneklerin aylik
nakit taleplerini sgbh-net aracigiyla Strateji Gelistirme Baskanligina bildirmek,

g) Genel Midirlige tahsis edilen kullanilabilecek 6deneklerin, aylar itibariyle
harcanmasini saglamak, muhasebe kayitlarini tutmak, bakiye durumu ve kontroliinii yapmak,

g) Genel Mudiirliige ait yilin ilk alt1 aylik faaliyetler, biitce gergeklesmeleri ve ikinci
alt1 aya iligkin beklentilerle yiiriitiilecek faaliyetleri, goriis ve Onerileri Strateji Gelistirme
Baskanligina bildirmek,

h) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca yillik faaliyet
raporunu hazirlamak,

1) Yeni hizmet binasi kiralama islemlerini yiiriitmek, devam eden kiralamalar ile ilgili
kira bedellerinin artisin1 yaparak ddeneklerini ilgili valiliklere gondermek,

i) Satin alma islerini yiiriiten birimlerin 6denek taleplerini cevaplandirmak, adi gegcen
birimlerce tamamlanan hizmet veya mal alimina ait dosyalarin kontroliinii yapmak, harcama
yonetim sisteminden 6deme emri belgelerini diizenlemek, gerceklestirme gorevlisi ile
Harcama Yetkilisine imzalattirip 6denmek iizere Merkez Saymanlik Miidiirligiine teslimini
saglamak,

J) Tereddiite diigiilen tahakkuk islerine ait konularda Strateji Gelistirme Bagkanligi,
Bakanlik Hukuk Miisavirligi ile Maliye Bakanligina goriis sormak,

K) Hizmet alim1 suretiyle personel calistirilmasina ait islerde gérev yapan personelin
kidem tazminatini hesaplamak ve 6denmesini saglamak,

) Ilan gideri, posta iicret ddeme makinesi ve su alimlari igin kredi agmak ve mahsup
islemlerini yiirlitmek, telefon, on-line hat giderlerine ait faturalar1 ilgili birim amirlerine
onaylatmak, daire bagkanliklarindan gelen periyodik 6demelerin dosyalarim1 hazirlamak,
kontroliinii yapmak ve harcama yonetim sistemi {izerinden 6deme emri belgesini diizenlemek,
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gerceklestirme gorevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalattirip 6denmek {izere Merkez
Saymanlik Miidiirliigiine teslimini saglamak,

m) Personel Isleri Sube Miidiirliigiince hazirlanmis olan yurt igi, yurt dis1 ve siirekli
gorevlere ait onaylara gore; yurt i¢i gegici gorev yollugu, yurt dis1 gegici gorev yollugu ve
stirekli gorev yollugunu (Emekli olanlar dahil) diizenleyip ilgili personele imza ettirmek;
Harcirah Kanununa gore gorevlendirme onaylari ile ekli belgelerin (dilekce, konaklama, yolcu
biletleri, taksi...vb. ) incelenerek harcama ydnetim sistemi iizerinden 6deme emri belgesi
diizenlemek, gerceklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalattirp 6denmek {izere
Merkez Saymanlik Miidiirliigline teslimini saglamak,

n) Personelin maas ve fazla g¢alisma ticretlerine iliskin bordrolari hazirlamak, 6deme
emri diizenlemek ve banka hesabina aktarimini saglamak,

0) Personelin sosyal giivenlik primlerini elektronik ortamda Sosyal Giivenlik
Kurumuna géndermek,

0) Personelin terfi farki, dogum ve 6liim yardimi bordrolarini hazirlamak,

p) Personelin kisi borcu cetvellerini hazirlamak,

I Personelin icra midiirliikleri ve sendika tiyeligi ile ilgili yazigmalarin1 yapmak,

s) Gorev alanina giren konularda Sayistay Bagkanliginin sorgularina cevap vermek, s)

Il ve ilge niifus miidiirliiklerinden gelen resmi miihiir ve soguk damga 6denegi
talebi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

t) Kirtasiye ihtiyag listesini ve menkul mal, gayri maddi hak alimi1 bunlara ait bakim
onarim giderlerine ait biitge teklifini hazirlamak,

u) Zorunlu Bireysel Emeklilik Sistemi ile ilgili olarak personelin otomatik katilimina
yonelik islemlerini yapmak ve takip etmek,

i) Genel Miidirlik adma banka promosyon anlagmasi islemlerini ylriitmek ve
promosyonun personelin hesaplarina aktarimini saglamak,

v) 1l ve ilge niifus miidiirliiklerine alinacak demirbas malzeme ve bunlarin onarimi ile
hizmet alanlarinda yaptirilacak onarim ve tadilat i¢cin gonderilecek 6deneklere iliskin Genel
Miidiirliik onay1 almak,

y) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda, i¢ kontrol
sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi c¢alismalarinda Genel
Miidiirliik birimleri arasinda koordine saglamak ve sekreterya gorevini ytiriitmek,

z) Staj yapacak 6grencilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek, staj yapmasi uygun goriilen
ogrenciler icin; il ve ilge niifus mudiirliiklerine 6denek gondermek, merkez teskilatinda staj
yapacak ogrencilerin 6deme islemlerini yapmak, il ve ilge niifus midiirliiklerinden gelen staj
taleplerine cevap vermek.

(4) Ayniyat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Mali yil 6ncesinde Genel Miidiirliikk ambarlari ile ambarlardan sorumlu taginir kayit
yetkilileri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

b) Genel Miidiirlikk mali y1l harcama birimi yonetim hesabi cetvellerini hazirlamak,

¢) Sayistay Bagkanligindan gelen tasinir ve tasinmazlarla ilgili sorgulara cevap
vermek,

¢) Satin alinan taginirlarin ambara giris islemlerini yapmak,

d) Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ambarda ilgililere teslim
etmek,

e) Kullanim, tiikketim ve devir suretiyle ¢ikisi yapilan tasinirlar ile ilgili is ve islemleri
yapmak,

f) Genel Miidiirliikk merkez ve tasra teskilatinda kullanilan tasinirlarin ¢ikis kayitlarini
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek,
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g) Kamu idarelerine Ait Tasinmazlarin Kaydina iliskin Yénetmelik uyarinca Genel
Miidiirliik hizmet binalarina ait tapu tescil islemleri ile icmal cetvellerinin hazirlanmasina
iliskin is ve islemleri yapmak,

g) Tasinirlarin tasfiyesi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

h) Genel Midiirliik envanterinde kayitl ihtiyag fazlasi taginirin bedelsiz devri ile ilgili
islemleri yapmak,

1) Merkez ve tasra teskilatinin kayittan diisme teklif ve onay tutanaklarii takip
ederek donanim sayilarini giincellemek ve raporlama yapmak,

i) Demirbas ve dayanikli tagimirlarin kaybolmasina, kirilmasina veya bozulmasina
neden olan personel hakkinda gerekli is ve islemleri yapmak,

j) Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiinden mal ve malzeme alimu ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

K) Merkez birimlerinin resmi miihiir ve beratlarina iliskin is ve islemleri yapmak,

[) Kargo hizmet alimu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

m) Merkez ve tasra teskilati hizmet araglarinin envanter kayitlarindan ¢ikarilmasi ile
ilgili is ve islemleri yapmak,

n) Merkez ve tasra teskilatina ait hizmet araglarinin yatirim biitgesini hazirlamak,

0) Merkez ve tasra teskilati hizmet araglarinin Devlet Malzeme Ofisi Genel
Miidiirliiginden satin alinmasi halinde, satin alma ile ilgili is ve islemleri yapmak,

0) Merkez ve tasra teskilat1 hizmet araglarinin tescil, terkin ve tahsis onayi vb. ig ve
islemleri yapmak,

p) Merkez ve tasra teskilatinin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarin planlanmasi ve
satin alinmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

) Genel Midirliik¢e yiiriitilen projeler kapsaminda alinan ve diger idarelerin
kullanimina tahsis edilen taginirlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

S Bagis, hibe ve devir alinan taginirlar ile ilgili islemleri yapmak,

s) Tasra teskilatinin ihtiyaglarinin planlanmasi, sevk ve tasmnir ile ilgili islemleri
yapmak,

) Ambarda bulunan taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere karst korunmasi i¢in gerekli onlemleri almak ve alinmasini saglamak, ambarda

calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari Harcama Yetkilisine
bildirmek.

(5) Satin Alma Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Ilgili birimin talebiyle baslayip yiikleniciyle sézlesme imzalanincaya kadar siiren
ihale siirecinde mevzuat geregi gereken islemleri yapmak; 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
kapsaminda Genel Miidiirliik birimlerinden gelen her tiirlii alim, onarim ve yapima yo6nelik
teklif ve taleplerin yaklasik maliyetini olusturmak {izere piyasa arastirmasi yapmak, tutanaga
baglamak ve yaklasik maliyete gore ihale yontemini belirlemek,

b) Yaklasik maliyeti belirlenen islerin 6deneginin bulunup bulunmadigini Biitce ve
Mali isler Sube Miidiirliigiinden sormak,

0 Yaklasik maliyeti belirlenen ve ddenegi bulunan isler i¢in mevzuat hiikiimlerine
gore 6n mali kontrole tabi alim dosyalarini Strateji Gelistirme Baskanligina gondermek, ihale
onayi belgesini hazirlamak ve alim onay1 almak,

¢) Ihaleler igin mevzuat geregi hazirlanacak idari sartname, szlesme, standart form ve
diger dokiimanlar1 hazirlayarak ihale islem dosyalarini olusturmak ve muhafaza etmek, gerekli
incelemeyi yapmalarini saglamak amaciyla ihale evraklarinin birer 6rnegini, ilan veya daveti
izleyen ti¢ giin i¢inde ihale komisyonu iiyelerine vermek,

d) Mevzuat geregi gizli kalmasi gercken bilgi ve belgelerin zamanindan Once
aciklanmamasi ve duyulmamasi i¢in gereken 6zeni gostermek,
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e) Yil igerisinde yapilacak ihalelerin Ozelliklerine gore ihale komisyonu
olusturulmasina yonelik makam onay1 almak,

f) Kamu fhale Kurumu biilteninde yayimlanacak ihale ilan metnini hazirlamak, Basin
[lan Kurumu araciligiyla yerel basinda yayimlanacak ihale ilanlar1 igin ise ilan metni
hazirlayip gondermek,

g) Mal, hizmet veya yapimi tamamlanan tek alimlik isler i¢in ilgili birimlerden gelen
tutanak ve evraklara gore gerekli islemleri yaparak 6deme yapacak birime géndermek,

&) Y1l igerisinde mal, hizmet ve yapim islerinin belirli bir plan dahilinde yapilmasina
yonelik ilgili birimleri bilgilendirerek taleplerin zamaninda yapilmasimi saglamak ve
sonuclandirmak,

h) Kamu ihale mevzuatin1 giinliik takip etmek; degisiklere gore giincel bilgileri
muhafaza etmek ve ilgilileri bilgilendirmek,

1) Siireklilik arz eden mal, hizmet ve yapim islerinin ihale islemleri tamamlandiktan
sonra, ihale islem dosyasini periyodik 6demelerinin yapilmasi i¢in ilgili birime gondermek,

[) Gorev alanina giren konularda Sayistay Baskanliginin sorgularina cevap vermek,

J) Sozlesmeye baglanan islerde kontrol teskilati ile muayene ve kabul komisyonu
kurulmasina iliskin onay almak,

K) Is bitirme ve is deneyim belgesi diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

[) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar geregi ihalelere katilmaktan yasaklama karari
verilmesine iligkin is ve islemleri yliriitmek.

Adres Daire Baskanhg

MADDE 12- (1) Adres Daire Bagkanligi; Adres Sube Miudiirliigii, Ulusal Adres Veri
Taban1 Sube Miidiirliigii ile Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliiglinden
olusur.

(2) Adres Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Adres ile ilgili mevzuatin biitin yurtta ayni anlayis igerisinde uygulanmasini
saglamak,

b) Kurumlarin adres ile ilgili olarak karsilastiklari sorunlara ¢6ziim bulmak,

0) Illerde adres is ve islemlerini sevk ve koordine etmek iizere olusturulan teknik
biirolarla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

¢) Adrese iligkin idari para cezalari ile ilgili is ve islemleri yapmalk,

d) Veri girisinden kaynaklanan adrese yonelik hatalarin diizeltilmesine iligkin is ve
islemleri ytiriitmek,

e) Yerlesim yeri ve diger adres bilgilerinin paylasilmasina iliskin usul ve esaslar1 Bilgi
Islem Daire Baskanlig1 ile koordineli olarak belirlemek,

f) Kurumlardan gelen adrese iligkin sayisal verilerle ilgili yazigsmalar: yapmak,

g) Yerlesim yeri ve diger adrese yonelik dokiimantasyon (kitap, brosiir, afis, arsiv, film
ve form) islemlerini gerceklestirmek,

g) Kurum ve mahkemelerin talepleri halinde adres bilgilerini verme islemlerini
yiirtitmek,

h) Adres is ve islemleri ile ilgili olarak muhtarlardan gelen sorulara cevap vermek.

(3) Ulusal Adres Veri Tabam Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Belediyelerin ve 6zel idarelerin Ulusal adres veri tabaninda islem yapabilmeleri i¢in
yetkilendirme islemini yapmak,

b) Belediyeler ve oOzel idareler tarafindan yeni olusturulan ve degisen adres
bilesenlerinin Ulusal adres veri tabanina islenmesi ile ilgili olarak ortaya ¢ikabilecek sorunlari
gidermek,
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¢ Ulusal adres veri tabaninda yer alan bilgilerin glincel olarak tutulmasi, paylagilmasi
ve giivenliginin saglanmasi i¢in Bilgi Islem Daire Baskanlig ile isbirligi yapmak,

¢) Ulusal adres veri tabanini paylasan kurumlarin tespit ettikleri sorunlart ve hizmete
yonelik onerilerini degerlendirmek,

d) Ulusal adres veri tabaninda yer alan bilgilerin paylasilmasina iliskin usul ve esaslart
belirlemek,

e) Idari birim degisikligine iliskin bilgilerin Ulusal adres veri tabanma islenmesini
saglamak,

f) Ulusal adres veri tabaninin giincelligini saglamak i¢in Mahalli idareler Genel
Miidiirliigii ve iller idaresi Genel Miidiirliigii ile isbirligi yapmak,

0 Yapi belgelerinin paylasimina iliskin usul ve esaslar1 Bilgi Islem Daire Baskanlig1
ile koordineli olarak belirlemek,

&) Yap1 belgeleri uygulamasinda ortaya ¢ikan/cikabilecek idari ve teknik ihtiyaglart
tespit etmek, ilgili kurumlarin goriisiinii alarak uygulamay sekillendirmek.

(4) Adres Islemlerini Takip ve Degerlendirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Genel Midirliigiin goérev alanina giren konularda ilgili daire baskanliklarinin
hazirladigi, mahkemelere ve Bakanlik Hukuk Miisavirligine gonderilecek savunmalara son
seklini vermek, daire bagkanliklarina hukuki konularda yardimci olmak,

b) Yabancilarin kayitlarinin tutulmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

0 Yabancilarin kayitlarmin tutulmasinda karsilasilan sorunlari ilgili kurum ve daire
baskanliklari ile koordineli olarak ¢6ztime ulastirmak,

¢) Tiirk soylu yabancilara yonelik is ve islemleri yliriitmek,

d) (Bakanhk Makaminin 11.01.2019 tarihli onayi ile yiiriirliikten kaldirildi.)

e) Gorev alanina giren konulardaki tescil islemlerini yapmak.

Arsiv Daire Baskanhgi
MADDE 13- (1) Arsiv Daire Baskanlig1; Aile Kiitiikleri Sube Miidiirliigii, Ozel
Kiitlikler Sube Miidiirliigii ile Dosya Sube Miidiirliiglinden olusur.

(2) Aile Kiitiikleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Gorev alanma giren her tiirli bilgi ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak,
envanterini ¢ikartmak ve her an kullanima hazir sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

b) Modern arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda arastirmalar yaparak sonuglarina gére
yenilikleri tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,

¢) Niifus miidiirliiklerinde bulunan atik defterler ile Osmanlica ve Tiirkge yazili eski
aile kiitiiklerini almak, tasnif etmek, degerlendirmek ve diizenli bir sekilde arsivde muhafaza
etmek,

¢) Osmanlica yazili atik defterler, eski aile kiitiikleri, vukuat defterleri ve dayanak
belgelerinin gerektiginde Tiirkgeye terciime edilmesini saglamak,

d) Arsivlik malzemenin restorasyonu ve korunmasi konusunda giincel teknolojiyi
takip etmek ve bu teknolojiden yararlanilmasina yonelik ¢alismalar1 yapmak,

e) Atik defterler ile Osmanlica ve Tiirkge yazili eski aile kiitiiklerinin laboratuvar
ortaminda asit giderme, mantar ve diger zararlilardan arindirma islemini yiiriiterek
restorasyonunu ve korunmasini saglamak,

f) Mahkemelerden, niifus midiirliiklerinden ve kurumlardan atik defterler, eski aile
kiitiikleri, vukuat defterleri, dayanak belgeleri ve 6zel kiitiikler ile ilgili olarak talep edilen
yazilara cevap vermek,

g) Mahkemelerce atik defterlerden talep edilen kayitlari ¢ikartmak,

g) Islemden kaldirilan ikinci es aile kiitiiklerinin muhafazas1 veya imhas ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek,
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h) Arsivlik malzemelerin elektronik ortama aktarilmasina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

(3) Ozel Kiitiikler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Gorev alanmna giren her tiirlii bilgi ve arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak,
envanterini ¢ikartmak ve her an kullanima hazir sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

b) Modern arsivleme usul ve metotlar1 hakkinda arastirmalar yaparak sonuglarina gore
yenilikleri tespit etmek ve uygulanmasini saglamak,

¢) Vukuat/sicilli vukuat defterlerini, dayanak belgelerini ve miisvedde/yersel yazim
miisvedde defterlerini arsivlemek ve korunmasini saglamak,

¢) Osmanlica yazili vukuat defterleri, dayanak belgeleri, atik defterler ve eski aile
kiitiiklerinin gerektiginde Tiirkgeye ¢evrilmesini saglamak,

d) Osmanlica yazili vukuat defterleri ve dayanak belgelerinin gerektiginde Tiirkgeye
cevrilmesini saglamak,

e) Gorev alanma giren arsivlik malzemenin laboratuvar ortaminda asit giderme,
mantar ve diger zararlilardan arindirma islemini ve restorasyonundan sonra korunmasini
saglamak,

f) Mahkemelerden, niifus miidiirliikklerinden ve kurumlardan vukuat defterleri,
dayanak belgeleri, 6zel kiitiikler, atik defterler ve eski aile kiitiikleri ile ilgili olarak talep edilen
yazilara cevap vermek,

g) Birim arsivi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

g) Arsivlik malzemelerin elektronik ortama aktarilmasima iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

(4) Dosya Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Subesi ile ilgili arsiv malzemesini derlemek, ayiklamak ve her an kullanima hazir
sekilde tasnif ederek muhafaza etmek,

b) Genel Midiirliik¢e uygun goriilecek birimlerin dosyalama islemlerini yiiritmek,

0 Gizli evrak lizerinde yiiriirlikteki hitkiimlere gore islem tesis etmek,

¢) Acele ve giinlii evraka ait dosyalar1 oncelikli olarak ilgili subelere teslim etmek,

d) Oncesi olan evraki sorgulayip, dosyasimi tespit ederek gerekli bilgilerin girisini
yapmak, evrak dosyast iizerinde herhangi bir tasarrufta bulunmaksizin ilgili sube
mudiirligiiniin yetkili kilinmig personeline zimmetle teslim etmek,

e) Subelerde islem gormek iizere gonderilen dosyalarin kayitlarini elektronik ortamda
giincel olarak tutmak ve takip etmek,

f) Islemi bittigi i¢in iade edilen dosyalar1 zimmetle teslim alarak kontrol ettikten sonra
yerlerine kaldirmak ve usuliine gére muhafaza edilmelerini saglamak,

g) Subelerden gelen evrak ve dosya taleplerini karsilayarak, gerekli kayitlar1 yapmak
ve zimmetle teslim etmek,

g) Modern dosyalama usul ve metotlar1 hakkinda arastirmalar yaparak sonuclarina gore
yenilikleri tespit etmek ve uygulamalarini saglamak,

h) Vatandaslik Hizmetleri Daire Baskanligina ait dosyalarin elektronik ortama
aktarilmasindan sonra bu dosyalarin korunmasini ve muhafazasini saglamak,

1) Tirk Vatandash@ Kanunu wuyarinca vatandaslik durumunun incelenmesi,
vatandashiga alinma/kazanma, vatandasliktan ¢ikma ve vatandaslhigin kaybina iliskin gelen
evraka dosya agmak, elektronik ortamda kayitlarini yapmak ve ilgili birimlere gondermek,

i) Vatandaslik ile ilgili 6ncesi olan evraki sorgulayip, dosyasini tespit ederek bilgi
girisini yapmak ve ilgili birimlere géndermek.
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Arastirma, Gelistirme ve Dis Iliskiler Daire Baskanhgi

MADDE 14- (1) Arastirma, Gelistirme ve Dis Iliskiler Daire Baskanlig1; Arastirma,
Planlama ve Istatistik Sube Miidiirliigii, Egitim ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii ile Dis
Mliskiler Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Arastirma, Planlama ve Istatistik Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Genel Miidiir tarafindan verilen konularda arastirma ve inceleme yapmak,

b) Daire baskanliklarinca hazirlanarak gonderilen kanun, tiiziikk, yonetmelik ve
yonerge taslaklarini ilgili mevzuat ve Tiirk¢e yazim kurallar1 agisindan inceleyerek, varsa
gerekli diizeltme ve degisiklikleri ilgili birimle koordine edip son seklini vererek islemin
sonuclanmasini takip etmek,

¢) Kamu kurum ve kuruluslarinca hazirlanan kanun, tiiziik, yonetmelik ve yOnerge
taslaklart hakkinda daire baskanliklarinin goriisiinii alarak Genel Miidiirliigiin goriisiinii
hazirlamak,

¢) Hiikkiimet programlarini, kalkinma planlarini, yillik programlari, icra planlarini ve
degisiklikleri incelemek ve ilgili birimlere gerekli bilgiyi vermek,

d) ihtiyag duyulabilecek her tiirlii mevzuati temin ederek elektronik ortamda bir
mevzuat bilgi bankasi olusturup, Genel Miidiirlik birimlerinin hizmetine sunmak ve
giincelligini saglamak,

e) Genel Miidiirliigiin tarihgesini giincel olarak tutmak,

f) Genel Miidiirliigiin brifinglerini hazirlamak,

0) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konularda Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi'nce
gonderilen soru onergelerine cevap vermek,

g) Daire bagkanliklarinca hazirlanan genelgelere numara vermek ve bir ornegini
muhafaza etmek,

h) Genel Miidiirliikte yeni birim kurulmasi, kaldirilmasi, mevcut birimlerin isimlerinin
veya bagliliklariin degistirilmesi, niifus sefliklerinin kurulmasi, kaldirilmasi ile ilgili is ve
islemlerini yiiriitmek ve teskilat semasini hazirlamak,

1) Genel Miidiirlin bagkanliginda genel miidiir yardimcilarinin ve daire baskanlarinin
katilimiyla yapilacak toplantilarda sekreterya hizmetlerini yiirlitmek, toplanti tutanagini
hazirlamak ve sonuglarini takip etmek,

i) Resmi yazisma kurallarina iligskin is ve islemleri yiiritmek,

) MERNIS veri tabanindan niifus ve vatandaslik olaylar1 ile kimlik kart1, uluslararasi
aile clizdani, Adres Kayit Sistemi, pasaport, siiriicli belgeleri, yabancilar veri tabani ile ilgili
istatistiki verileri toplamak, ilgili konulardaki ¢aligsmalar1 izlemek, paylagsmak ve sonuglarini
degerlendirmek,

K) Istatistik konularinda arastirma, inceleme ve alan ¢alismalar1 yapmak suretiyle elde
edilen verileri kullanilir hale getirmek, ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi icerisinde
yayimlanmasini saglamak,

[) Genel Miidiirliigiin gorev alanma giren konulara iligkin olarak istatistiki bilgiler
toplamak, tiretmek ve sonucglarin1 degerlendirmek,

m) Genel Midiirliigiin gérev alanina giren is ve islemlerle ilgili olarak, ilgili daire
baskanliklarinca hazirlanan form ve tutanaklara numara vermek,

n) il/ilge kurulmas: ile ilgili faaliyetlerle, idari birim (kdy/mahalle) bagliliklarinda
meydana gelen degisiklikleri izlemek, yeni kurulan ilgelere, tilke, biiyiikel¢ilik ve
baskonsolosluklar ile MERNIS uygulama yaziliminda yeni kullanilacak hususlarm kod
numaralarini vermek, Bilgi Islem Daire Baskanligi ile koordine ederek gerekli degisikliklerin
yapilmasini saglamak, gerektiginde konuyla ilgili goriis ve bilgi vermek,
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0) Ulke niifusunun yapist, nitelikleri, niifus hareketleri ve bunlardaki gelismelere gore
izlenecek niifus politikalarmin tespitine dair caligmalar1 ilgili birimlerle isbirligi i¢inde
yapmak, izlemek ve degerlendirmek,

6) MERNIS veri tabaninda yer almayan bilgilerle ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

(3) Egitim ve Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Ihtiyaglara gore Genel Miidiirlik merkez teskilatimin her tiirlii egitim planim
hazirlayarak Igisleri Bakanlign yillik egitim planinda yer almasi i¢in Egitim Dairesi
Baskanligina gondermek, gerekli hallerde tasra teskilatinin da katilacagi hizmet i¢i egitim
programlarini hazirlamak ve uygulanmak tizere Egitim Dairesi Baskanligina teklif etmek,

b) Teskilat mensuplarinin sosyal yonden dayanigmalarini ve moral gii¢lerini arttirmak
amaciyla gezi, konferans, kutlama, anma programlari hazirlamak ve uygulamak,

0 Teskilat biinyesi i¢erisindeki sportif faaliyetlere yer temin etmek, tiyatro, sinema ve
konserlere uygun sartlarla katilim saglamak,

¢) Toplant1 salonlari, konferans salonu ve kiitiiphaneyi diizenlemek, yapilacak toplanti
ve egitim seminerleri i¢in kullanima hazir halde tutmak, protokol hizmetlerini yiirtitmek,

d Ozel veya resmi sebeplerle merkeze gelen tasrada gorevli niifus personeline
rehberlik ve danismanlik yapmak,

e) Misafirhane, yemekhane, mescit vb. sosyal tesislerin kurulmasi, isletilmesi ve
yonetimi ile ilgili hizmetleri diizenlemek ve yliriitmek,

f) Genel Midiirlik merkez teskilatinda ¢alisan personele verilecek yemek icin gerekli
gida maddelerinin temin edilmesi, hazirlanmasi, sunulmasi, yemek kontroliiniin ve
calisanlarin portor muayenelerinin yaptirilmasini saglamak,

0 (Miistesarhk Makaminin 26/07/2018 tarihli onay1 ile yiiriirliikten
kaldirilmistir.)

(4) Dis Iliskiler Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d Milletlerarast Ahvali Sahsiye Komisyonu (CIEC) nun yil igerisindeki toplantilarina
hazirlik yapmak, tiye iilkelerce gonderilen goriisleri degerlendirmek, ilgili kurum ve
kuruluglarin goriislerini almak suretiyle Tirk Milli Seksiyonunun goriisiinii belirlemek,
s0zlesmelerin terciimelerine, onaylanmasina ve ylriitiilmesine iligkin is ve islemler ile bu
konularda sekreterya gorevini yapmak,

b) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda imzalanan uluslararasi
anlagsmalarin uygulanmasini takip etmek, uluslararasi kuruluslarin ¢aligmalarini izlemek, bu
konuda diizenlenecek ¢alisma ve toplantilara katilim saglanmasini temin etmek, gerektiginde
inceleme gezileri diizenlemek,

¢ Ahvali sahsiye konularinda uluslararasi sozlesme ve sozlesme tasarilarini
degerlendirmek, gerektiginde sozlesme taslaklart hazirlamak, konsolosluk veya ikili
goriigmelere katilim saglayarak goriis bildirmek ve bu konularda sekretarya gorevini yapmak,

¢) Uluslararas1 sozlesmeler uyarinca diizenlenen ¢ok dilli belgelere iliskin is ve
islemleri ytriitmek,

d) Gorev alanina giren konularda Disisleri Bakanligindan veya yabanci devlet ve
uluslararasi kuruluslardan gelen ve koordineyi gerektiren yazilar ile ilgili islemleri yapmak ve
Genel Midiirligiin goriisiinii olusturmak,

e) Genel Miidiirliigiin gérev alanina giren Avrupa Birligi ile ilgili is ve islemler ile bu
konulardaki sekreterya gorevini yapmak,

f) CIEC Sozlesmelerine iliskin yurt disinda meydana gelen ve yabanci yetkili
makamlarca diizenlenerek gonderilen niifus olaylarina ait formlar1 ve tutanaklar ilgili niifus
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miudiirligiine gondermek,

9) Disisleri Bakanliginca gonderilen dis temsilciliklerimize ait imza, kase ve miihiir
orneklerini muhafaza etmek,

g) Uluslararasi s6zlesmelerde belirtilen ylikiimliiliiklerle ilgili gérev alanina giren is ve
islemleri yiiriitmek,

h) Gorev alanina giren ve yurt disina gergeklestirilecek olan gorevlere iliskin
onaylarin alinmasi hususunda Personel ve Mali Isler Daire Baskanligina bilgi vermek,

1) Genel Midiirliiglin gérev alanina giren konularda yurt ici ve yurt dis1 fonlara hibe
bagvurusunda bulunmak, bu konuda ilgili birimlerce hazirlanan projelere iliskin sekreterya
gorevini yiiriitmek.

Kimlik Kartlar1 Daire Baskanhg

MADDE 15- (1) Kimlik Kartlar1 Daire Baskanligl; Kimlik Karti Sube Miidiirliigii,
Kisisellestirme Sube Miidiirliigii, Teknoloji Takip ve Gelistirme Sube Miidiirliigii ile Tedarik
ve Sevkiyat Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Kimlik Kart1 Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Kimlik kart1, gegici kimlik belgesi ve uluslararasi aile ciizdaninda yer alacak
bilgilerin belirlenmesine iligkin is ve islemleri ylriitmek,

b) Kimlik karti, gecici kimlik belgesi ve uluslararasi aile ciizdani ile ilgili sorun ve
talepleri degerlendirmek ve goriis bildirmek,

¢) Kimlik kart1 ve uluslararasi aile ciizdaninin kayip ve ¢alinma olaylar ile ilgili
islemleri ytriitmek,

¢) Hukuki gegerliligi sona erene kadar niifus ciizdanlari ile ilgili is ve islemleri
yiiriitmek,

d) Daire Basgkanliginin goérev alanina giren konularda egitim c¢alismalarinin
yiirlitiilmesini saglamak.

(3) Kisisellestirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Kimlik kartlarmin kisisellestirilmesine yonelik siiregleri belirlemek, bu stireclerle
ilgili planlamalar1 yapmak ve buna iligkin her tiirlii is ve hizmeti yiiriitmek,

b) Kart Yonetim Sisteminde kisisellestirme ile ilgili olan birim, terminal ve
kullanicilarin yonetimini saglamak,

0 Kisisellestirilen kimlik kartlarinin kalite kontrol siireclerini belirlemek ve kalite
kontroliinii yiiriitmek,

¢) Basvuru sirasinda vatandaslara verilecek PIN (Personal Identification Number)
zarflarinin ilge niifus miidiirliiklerindeki stoklara gore basilmasini ve dagitilmasini koordine
ve takip etmek,

d) Kisisellestirme Merkezinde ¢alisan kurum ve firma personelinin 7 giin / 24 saat
calisma esasmma gore calisma saatlerini planlamak, takip etmek ve performans
degerlendirmelerini yapmak,

e) Kisisellestirilen kimlik kartlarinin zarflama ve paketleme islemlerini yiiriitmek,

f) Imha edilecek kimlik kartlarini tespit etmek ve tutanakla Tedarik ve Sevkiyat Sube
Miidiirliigline teslim etmek, (Genel Miidiirliik Makamimin 20/10/2017 tarihli ve 117571
saylli onayi ile Tedarik ve Sevkiyat Sube Miidiirliigiine devredilmistir.)

g) Kisisellestirme siireci ile ilgili tiim istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak, bildirmek,

g) Gorev alanina giren konular ile ilgili sorun ve talepleri degerlendirmek ve goriis
bildirmek.
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(4) Teknoloji Takip ve Gelistirme Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Kimlik kart1 ve gecici kimlik belgesinin tasarimini yapmak/yaptirmak ve giivenlik
ogelerini belirlemek,

b) Gorev alanina giren hizmetlere iliskin teknolojik gelismeleri takip etmek,

¢) Kimlik kartinin giivenilir niteligini siirdiirmesini saglayacak, taklit ve sahtecilige
imkan vermeyen teknolojiyi belirlemek ve gelismeleri izlemek,

¢) Kimlik kartinda kullanilacak sertifikanin tespit ve teminine yonelik islemleri
yiirtitmek,

d) Kart Yonetim Sisteminin idamesini, giivenligini ve gelistirilmesini saglamak,
(Miistesarhk Makaminin 09/03/2018 tarihli onay1)

e) Kimlik Kkartlar1 ile ilgili donanim, yazilim, bakim, giincelleme ve gelistirme
islemlerini ytirtitmek,

) Kimlik kart1 ile ilgili tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini yiiriitmek,

g) Elektronik Kimlik Dogrulama Sistemi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

g) Gorev alanina giren konular ile ilgili sorun ve talepleri degerlendirmek ve goriis
bildirmek.

(5) Tedarik ve Sevkiyat Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Kisisellestirilmemis kartlar1 temin etmek, kartlar1 sayarak ve gorsel kontroliinii
yaparak teslim almak, kayitlarini tutmak, stoklamak ve giivenli sekilde muhafaza etmek,

b) Kisisellestirilmemis kartlarin muhafaza edildigi yerin IEC/ISO 7816-2 standardina
uygun olacak sekilde 1s1, nem orani vb. sartlarin uygunlugunu saglayacak her tiirlii tedbiri
almak,

¢) Ihtiyag duyulan kart ve sarf malzemesinin tedarik planlamasini yapmak, ddenek
ithtiyacini belirlemek, yillik ihtiyaca gore tedarik siireglerini baslatmak ve yonetmek,

¢) Kisisellestirilecek kartlar1 ilgili kisisellestirme operatorlerine sistem {izerinden
sayarak teslim etmek,

d) Kisisellestirme esnasinda kullanilacak olan sarf malzemelerini (Zarf, kart tasiyici
form, PIN zarfi vb.) ihtiyaca gore kullanicisina teslim etmek,

e) Giin iginde kisisellestirilemeyen veya hatali kisisellestirilen kartlar1 teslim almak ve
imha sistemine kayit ederek imha siirecini usuliine uygun olarak yiiriitmek,

f) Imha edilmek {izere Genel Miidiirliige gonderilen kimlik kartlarmin imha
islemlerini usuliine uygun olarak yiiriitmek,

g) Kisisellestirilen kimlik kartlarinin kisiye giivenli olarak teslim edilmesine kadar
gegen is akiglarii PTT ve niifus midiirliikleri ile birlikte koordine etmek.

g) Imha edilecek kimlik kartlarii tespit etmek ve tutanaga gecirmek. (Genel
Miidiirliik Makaminin 20/10/2017 tarihli ve 117571 sayili onayi ile devredilmistir.)

Pasaport ve Siiriicii Belgeleri Daire Baskanhgi

MADDE 16 - (1) Pasaport ve Siiriici Belgeleri Daire Baskanligi; Pasaport Sube
Miidiirligi, Stirticii Belgeleri Sube Miidiirliigii, Glivenli Belge ve Teknoloji Sube Miidiirligi
ile Tedarik ve Dagitim Sube Miidiirliigiinden olusur.

(2) Pasaport Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Pasaport ile ilgili mevzuat ¢aligmalarimi yapmak ve bu konuda ilgili birim ve
kurumlarla koordinasyonu saglamak,

b) Umuma mahsus, hizmet damgali ve hususi damgali ve diplomatik damgali
pasaportlarin verilmesine yonelik tereddiit edilen hususlarla ilgili kurum ve kuruluglara
mevzuat hakkinda goriis sormak,

¢) Pasaport ve pasaport yerine gegen belgelerin kisisellestirilmesine yonelik siiregleri
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belirlemek, bu siireglerle ilgili planlamalari yapmak ve buna iliskin her tiirlii is ve hizmeti
yiiriitmek,

¢) Pasaport Yonetim Sisteminde kisisellestirme ile ilgili olan birim, terminal ve
kullanicilarin yonetimini saglamak,

d) Kisisellestirilen pasaportlarin kalite kontrol siireglerini belirlemek ve Kkalite
kontroliinii yiirtitmek,

e) Kisisellestirme Merkezinde ¢alisan kurum ve firma personelinin 7 giin / 24 saat
calisma esasmma gore calisma saatlerini planlamak, takip etmek ve performans
degerlendirmelerini yapmak,

f) Kisisellestirilen pasaportlarin zarflama ve paketleme islemlerini yiiriitmek,

g) imha edilecek pasaportlar1 tespit etmek ve tutanakla Tedarik ve Dagitim Sube
Miidiirliigiine teslim etmek,

) Kisisellestirme siireci ile ilgili tiim istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak,

h) Yurt disina ¢ikis yasaklarmin uygulanmasi hakkinda ilgili birim ve kurumlarla
koordinasyonu saglamak ve niifus miidiirliiklerine gerekli talimatlar1 vermek.

(3) Siiriicii Belgeleri Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

@ Siiriicl belgeleri ile ilgili Genel Miidiirligiin gorev alanina giren konularda mevzuat
calismalarini yapmak ve bu konuda ilgili birim ve kurumlarla koordinasyonu saglamak,

b) Siiriicii belgelerinin kisisellestirilmesine yonelik siirecleri belirlemek, bu siireglerle
ilgili planlamalar1 yapmak ve buna iliskin her tiirlii is ve hizmeti yiiriitmek,

¢ Siiriicti Belgeleri Yonetim Sisteminde kisisellestirme ile ilgili olan birim, terminal
ve kullanicilarin yonetimini saglamak,

¢) Kisisellestirilen siiriicli belgelerinin kalite kontrol siireclerini belirlemek ve kalite
kontroliinii yiirtitmek,

d) Kisisellestirme Merkezinde galisan kurum ve firma personelinin 7 giin / 24 saat
calisma esasina gore c¢alisma saatlerini planlamak, takip etmek ve performans
degerlendirmelerini yapmak,

) Kisisellestirilen siiriicii belgelerinin zarflama ve paketleme islemlerini yiiriitmek,

f) Imha edilecek siiriicii belgelerini tespit etmek ve tutanakla Tedarik ve Dagitim Sube
Miidiirliigiine teslim etmek,

0) Kisisellestirme siireci ile ilgili tiim istatistikleri ve raporlar1 hazirlamak,

g) Siiriicii belgelerinin verilmesi, degistirilmesi, yenilenmesi ve yurt disindan alinan
stiriicli belgelerinin degistirilmesine iliskin iglemleri yiiriitmek.

(4) Giivenli Belge ve Teknoloji Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

a) Pasaport ve siiriicii belgelerinin tasarimini yapmak/yaptirmak ve giivenlik 6gelerini
belirlemek,

b) Gorev alanina giren hizmetlere iliskin teknolojik gelismeleri takip etmek,

¢) Pasaport ve siiriicii belgelerinin giivenilir niteligini slirdiirmesini saglayacak, taklit
ve sahtecilige imkan vermeyen teknolojiyi belirlemek ve gelismeleri izlemek,

¢) Pasaport ve siiriicli belgelerinde kullanilacak sertifikanin tespit ve teminine
yonelik islemleri yiiriitmek,

d) Pasaport ve Siiriicii Belgeleri Yonetim Sisteminin idamesini, giivenligini ve
gelistirilmesini saglamak, (Miistesarlik Makaminin 09/03/2018 tarihli onay1)

e) Pasaport ve siiriicii belgeleri ile ilgili donanim, yazilim, bakim, giincelleme ve
gelistirme islemlerini yliriitmek,

f) Daire Baskanligimin gorev alanina giren konularda egitim c¢alismalarinin
yiiriitiilmesini saglamak,

0) Kisisellestirme siireglerinin bilgi giivenligi kriterlerine uygun olarak isletilmesini
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takip etmek.

(5) Tedarik ve Dagitim Sube Miidiirliigiiniin gorevleri:

d) Bos pasaport ve siiriicii belgelerini temin ve giivenli sekilde muhafaza etmek,

b) Bos pasaport ve siiriicii belgelerini sayarak gorsel kontroliinii yapmak, kayit altina
almak ve stoklamak,

¢) Bos pasaport ve siiriicii belgelerinin muhafaza edildigi yerin IEC/ISO 7816-2
standardina uygun olacak sekilde 1s1, nem oran1 vb. sartlarin uygunlugunu saglayacak her tiirlii
tedbiri almak,

¢) Kisisellestirme merkezinin ihtiya¢ duyacagi bos pasaport, siiriicii belgesi ve sarf
malzemesinin tedarik planlamasini yapmak, 6denek ihtiyacini belirlemek ve talep etmek,

d) Yillik ihtiyaca gore tedarik siireglerini baslatmak ve yonetmek,

e) Giinlii olarak kisisellestirilecek olan bos pasaport ve siiriicii belgelerini ilgili
kisisellestirme operatorlerine sistem tizerinden sayarak teslim etmek,

f) Kisisellestirme esnasinda kullanilacak olan sarf malzemelerini (Bos pasaport,
stiricii belgesi, zarf vb.) ihtiyaca gore kullanicisina teslim etmek,

g) Giin iginde kisisellestirilemeyen veya hatali kisisellestirilen pasaport ve siiriicli
belgelerini teslim almak ve hatali olarak kisisellestirilen ya da kisisellestirilemeyen pasaport
ve siirlicii belgelerini imha sistemine kayit etmek ve imha siirecini usuliine uygun olarak
yiirlitmek,

&) Kisisellestirilen pasaport ve siiriicii belgelerinin kisiye giivenli olarak teslim
edilmesine kadar gegen is akiglarini PTT ve niifus miidiirliikleri ile birlikte koordine etmek.

Déner Sermaye isletmesi Miidiirliigiiniin gorevleri:

MADDE 17- (1) Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin goérevleri sunlardir:

d) Merkez ve tasra teskilatinin ihtiyag duydugu her tiirlii basili evrak ve Genel
Miidiirliigiin uygun gordiigii mesleki kitaplarin basimi ile cilt islerini yapmak ve buna iligskin
is ve hizmetleri yiiriitmek,

b) Sarfmalzemelerinin ihtiyaca gore alinmasina iligkin teklifleri hazirlamak,

¢ Basilan veya bastirilan matbuatin sevk islemlerini yiiriitmek,

¢) Bulunan her tiirlii makine ve techizatin periyodik bakimlarinin yaptirilmasini
saglamak,

d) Isletme biitgesini hazirlamak ve uygulamak,

e) Isletmenin her tiirlii muhasebe islemlerini yiiriitmek.

DORDUNCU BOLUM
Ortak Gorevler

Ortak Gorevler

MADDE 18- (1) Her daire bagkanlig1 asagida belirtilen hususlarda, kendi gorev
alanina giren konulardan sorumludur:

d) Daire Bagkanliginin gorev alanina giren konularda kanun, kanun hiikmiinde
kararname, tiiziilk, Bakanlar Kurulu karari, yonetmelik ve yonerge taslaklarini inceleyerek
bunlar hakkinda Genel Miidiirliigiin goriisiiniin olusturulmasina katki saglamak,

b) Gorev alanina giren kanun ve diger diizenlemelerde yapilmasi gerekli goriilen
degisikliklere iliskin goriis ve dnerileri hazirlamak,

¢) Gorev alanina giren konulardaki is ve islemleri 6689 sayili Kanun hiikiimlerine
uygun olarak yiiriitmek,

¢) Bilgi notu ile veri, dokiiman, form ve tutanaklar1 hazirlamak,
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d) Bagli oldugu daire bagkanligini ilgilendiren konularda diizenlenecek toplantilarin
sekreterya islerini yiirtitmek, tutanaklari hazirlamak ve kararlarin uygulanmasini izlemek,

e) Genel Midirligiin web sitesinin daire bagkanligiin gorevleri ile ilgili
kisimlarmnin Bilgi Islem Daire Baskanlig ile koordine ederek giincellenmesini saglamak,

f) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile 4982 sayili Bilgi
Edinme Kanunu cercevesinde; Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER) ve Basbakanlik
fletisim Merkezi (BIMER) ve “Bakana Mesaj” hatt1 araciligiyla gelen talepleri incelemek ve
gerekli islemleri yapmak,

g) Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi igerisinde yer alan tiim modiillerin
dogru ve tutarli sonuglar verecek sekilde olusturulup giincel olarak tutulmasini saglamak,

g) Mahkemelerce gonderilen miizekkereleri cevaplandirmak, agilan davalarda
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerden olusan dosyay1 hazirlamak,

h) Gorev alanina giren konularda gerektiginde ilgili birimlerin de goriisiinii almak
suretiyle uygulama birligi saglamak ve ortak standartlar olusturmak amaciyla teblig, genelge
ve talimat hazirlamak,

1)(Miistesarhk  Makammmin  26/07/2018 tarihli  onayr ile yiiriirliikten

kaldirilmistir.)

i) Is Saglhig1 ve Giivenligi Kanunu kapsaminda verilen gorevleri yapmak,

J) Standart dosya plani dahilinde dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

K) Gorev konularina iligkin raporlari hazirlamak ve ilgili yerlere vermek,

) Gorev alanina giren konularla ilgili olusturulan kurul veya komisyonlarin
sekretarya iglemlerini yiiriitmek,

m)4734 ve 4735 sayili Kanunlar geregince yapilacak alimlarda; teknik sartname
hazirlama komisyonu olusturma onayini almak, teknik sartname hazirlamak ve buna iligkin is
ve islemleri yapmak,

n) 4734 ve 4735 sayili Kanunlar geregince, sozlesmeye baglanan alimlarda sézlesme
imzalandiktan sonra isi yaptirmak, kontrolliik hizmetini yiiriitmek, gegici ve kesin kabul
tutanaklarini hazirlamak ve hakedis raporunu diizenlemek,

0) 4734 sayilh Kanunun 22 nci maddesi geregince yapilacak ve sozlesmeye
baglanmayacak alimlarda, muayene ve kabul komisyonu kurmak ve muayene ve kabul
tutanag1 hazirlamak,

0) Personel c¢aligtirllmasina dayali hizmet alimi yontemiyle istihdam edilen
personelin 6zlikk dosyalarini tutmak,

p) Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair
Yonetmelik hiikiimlerine uymasini saglamak,

r) Gorev alanina giren is ve islemleri Bilgi Glivenligi Yonetim Sistemi Standartlarina
uygun olarak yiiriitmek,

s) e-Igisleri Sistemi ve elektronik imza ile ilgili is ve islemleri Bilgi Islem Daire
Baskanligi ile koordineli olarak yliriitmek,

s) Genel Miidiir tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

MADDE 19- (1) Genel Miidiirliikte ¢alisan tiim personel;

Genel Midiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin mevzuata uygun olarak, etkin
ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesinden sorumludur.

(2) Genel Miidiir ve alt birim yoneticileri;

a) Idari ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata, Bakanlik Stratejik Planinda
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belirtilen amag ve hedeflere, Bakanligin temel degerlerine uygun, etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde yerine getirilmesinden,

b) Etik ilkelere ve mesleki degerlere uygun hareket edilmesinden,

¢) Uygun ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan,

¢) Personelin  gérev ve sorumluklariyla paralel egitimlere katiliminin
saglanmasindan,

d) (Miistesarbk Makammnin 26/07/2018 tarihli onayr ile yiiriirliikten
kaldirilmstir.)

sorumludur.

Calisma usulleri

MADDE 20- (1) Genel Miidiirliigiin gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in;

d) Gerekli hallerde miisterek ¢alisma gruplari kurulabilir.

b) Gorevinden ayrilan personelin islerinin takibi hususunda Miistesarlik Makaminin
2010/56 sira numarali Genelgesi dogrultusunda hareket edilecektir.

¢) Genel Miidiiriin rutin is ve islemlerin sonucunu takip etmesi i¢in Yillik Faaliyet ve
Calisma Programi kullanilacaktir.

¢) 7 giin / 24 saat ¢aligma esasina gore ¢alisma saatlerini planlanacak, takip edilecek
ve performans degerlendirmeleri yapilacaktir.

Tereddiitlerin giderilmesi

MADDE 21- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda daireler arasinda ¢ikan gorev
anlagsmazliginin giderilmesinde Genel Miidiir yetkilidir.

(2) Evrakin havalesinde daireler arasinda gorev anlagsmazliginin giderilmesinde ise
Evrak Sube Miidiirliigiiniin baglh oldugu genel midiir yardimcist yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirilan hiikiimler

MADDE 22- (1) Bakanlik Makaminin 10/11/2014 tarihli oluru ile uygulamaya
konulmus bulunan Igisleri Bakanlhigi Niifus ve Vatandashik Isleri Genel Miidiirliigii Birim
Yonergesi yliriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.

OLUR
18/07/2017
Muhterem INCE

Vali
Miistesar

Ek-1 Teskilat Semasi1
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