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GENEL MUDURLUK MAKAMINA

Bilindigi tizere; Genel Midiirliiglimiiz birimlerinin faaliyetlerindeki etkinligi artirmak amaciyla
gorev, yetki ve sorumluluklarinin diizenlenmesine iliskin, Tarim ve Orman Bakanlig1 Personel Genel
Miidiirligliniin Calisma Usul ve Esaslar1, 29/4/2022 tarihli ve E-71118535-900-5377321 sayili Olur ile
yiiriirliige konulmustur.

Mezkir Usul ve Esaslar'da; Bakanlik Makami'min 5/1/2024 tarihli ve E-13805938-010.04-
12475227 sayili Olur'u ile Tarim ve Orman Bakanligi Merkez Tegkilat1 Birimlerinin Gorev, Yetki ve
Sorumluluklarina Dair Yonerge'de yapilan degisiklikler sebebiyle ve de Genel Miidiirliiglimiiz Daire
Bagkanliklarinin alt birimleri ile gorev, yetki ve sorumluluklarinda is ve hizmetlerin daha etkin ve
verimli bir sekilde yiiriitiilebilmesini teminen yeniden diizenleme yapilmasi geregi hasil olmustur.

Bu itibarla; uygun goriildiigii takdirde, 29/4/2022 tarihli ve E-71118535-900-5377321 sayil1 Olur
ile yiiriirliige konulan Tarim ve Orman Bakanligi Personel Genel Midiirliigliniin Calisma Usul ve
Esaslarmin yiiriirliikten kaldirilarak, Genel Miidiirliiglimiiziin giincel hizmet ihtiyaglar1 dogrultusunda
hazirlanan, ekte yer alan Tarim ve Orman Bakanlig1r Personel Genel Miidiirliigliniin Calisma Usul ve
Esaslarinin yiirlirliige konulmasini takdir ve tensiplerinize arz ederim.
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TARIM VE ORMAN BAKANLIGI PERSONEL GENEL MUDURLUGUNUN
CALISMA USUL VE ESASLARI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Tamimlar ve Dayanak

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, Tarim ve Orman Bakanlig1 Personel Genel
Miidiirligi birimlerinin gérev dagilimi ile ¢alisma usul ve esaslarini diizenlemektir.

Tanimlar

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Bakan: Tarim ve Orman Bakanini,

b) Bakanlik: Tarim ve Orman Bakanligini,

¢) CIMER: Cumhurbaskanlig iletisim Merkezini,

¢) Caligma grubu: Personel Genel Miidiirliigii biinyesinde yer alan ¢alisma gruplarini,

d) Calisma grubu sorumlusu: Personel Genel Midiirligii'nde gorevli ¢alisma grup
sorumlusunu,

e) Daire bagkani: Personel Genel Midiirliigii’'nde gorevli daire bagkanini,

f) DMK: 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanununu,

g) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

&) Genel midiir: Bakanlik Personel Genel Miidiiriinii,

h) Genel mudiirliik: Bakanlik Personel Genel Midiirliigiinii,

1) HITAP: Hizmet Takip Programin,

i) KEP: Kayitli Elektronik Posta adresini,

J) KHK: Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

k) Norm kadro: Bakanlik birimlerinde unvan grubu ve sayi itibartyla bulunmasi gereken
azami personel sayisini,

[) OHAL.: Olaganiistii hali,

m) TBMM: Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisini,

n) TUHIS: Tiirk Agir Sanayii ve Hizmet Sektorii Kamu Isverenleri Sendikasin,

0) Yonerge: 26/1/2022 tarihli ve 2022/2 sayili Tarim ve Orman Bakanligi Merkez
Teskilat1 Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarina Dair Y6nergeyi,

ifade eder.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar, 2022/2 sayili Tarim ve Orman Bakanligi Merkez
Teskilat1 Birimlerinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklarina Dair Yo6nergenin 135 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmistir.

IKINCI BOLUM
Teskilat ve Gorevler

Teskilat

MADDE 4- (1) Genel Miidiirliik; Ozel Kalem, Ozel Biiro ve i¢ Iletisim ¢alisma gruplari
ile asagidaki daire baskanliklarindan olusur:

a) Yonetici ve Merkez Atama Daire Baskanlig1.

b) Tasra Atama Daire Baskanligi.

¢) Kadro Daire Baskanligi.

¢) Ozliik Islemleri Daire Baskanlig.

d) Disiplin Islemleri Daire Bagkanlhg:.



e) Isci ve Toplu Sozlesmeler Daire Baskanlig1.

f) Idari isler ve Koordinasyon Daire Baskanlig1.

g) Egitim, Yetenek ve Kariyer Yonetimi Daire Baskanligi.

g) Terfi ve Emeklilik Islemleri Daire Baskanligi.

Genel miidiir yardimcisinin gorevleri

MADDE 5- (1) Genel miidiir yardimcilari, Genel Miidiire yardimci olmak iizere, Genel
Miidiirce devredilen yetkilere uygun olarak daire bagkanliklari tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin
diizenini ve etkinligini temin etmek ve bu amacla gerekli is birligi ve koordinasyonu saglamakla
gorevlidir.

Daire bagskaninin gorevleri

MADDE 6- 1) Yonergeyle daire baskanligina verilen gorevlerin yaninda asagida
belirtilen gérevleri yiriitiir:

a) Yetkisi cercevesinde dairesiyle ilgili politika ve stratejileri belirleyerek uygulanmasi
icin gerekli kaynaklar1 temin etmek ve uygulama planlarini hazirlatmak.

b) Yiiriitiilen isleri periyodik olarak degerlendirmek, sistemin hizmet gereklerine uygun
hale getirilmesini saglamak, gorev alanina iligskin gelisme ve degismeleri dairesine uyarlamak.

c¢) Dairesindeki insan kaynaginin niteligini artirmaya yonelik ¢aligmalar yapmak.

¢) Dairesiyle ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesinde uygun bilgi ve yontemlerin
kullanilmasini saglamak.

d) Genel Miidiirliigiin diger daire bagkanliklariyla is birligi yapmak.

e) Genel Miidiire; planlama, koordinasyon ve yonetim islerinde yardimei olmak.

f) Genel Midiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Calisma grubu sorumlusunun gorevleri

MADDE 7- (1) Calisma grup sorumlusu, asagidaki gorevleri ytiriitiir:

a) Calisma grubundaki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

b) Personelin bilgi, beceri ve yeterliliklerini artirmak ve kisisel gelisimlerini saglamak
i¢in egitim Onerisinde bulunmak.

¢) Istenildiginde, ¢aligma grubu ¢aligmalartyla ilgili rapor hazirlamak.

¢) Daire igindeki diger ¢alisma gruplari ile isbirligi yapmak.

d) Hizmetlerin daha etkili ve verimli yiiriitiilebilmesi i¢in mevcut uygulamalar
degerlendirmek; egitim, yonetim, bilisim, insan kaynaklarmin gelisimi gibi gorev alanlarina
giren konularda bilimsel gelismeleri takip etmek; proje gelistirmek, arastirma yapmak, oneri
sunmak.

e) Uzmanlik alanina giren konularda danigmanlik yapmak, talep edildiginde yoneticileri
bilgilendirmek, ¢alisanlara seminer ve kurslar vermek.

f) Mevzuat gelistirme ¢aligmalarina katilmak.

g) Calisma grubu igin gerekli arag, gere¢ ve malzemenin zamaninda temin edilmesini
saglamak.

&) Kaynaklarin etkili, verimli kullanilmasini ve korunmasini saglamak.

h) Amirlerince verilen benzer nitelikteki diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
Daire Baskanhklarinin ve Calisma Gruplarmin Gorevleri

Yonetici ve Merkez Atama Daire Baskanhg:

MADDE 8- (1) Yonetici ve Merkez Atama Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Merkez teskilati kadrolarina atama, nakil ve gorevlendirme ile ilgili islemleri yapmak.

b) 3 sayil1 Ust Kademe Kamu Yéneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama
Usullerine Dair Cumhurbagkanligi Kararnamesi kapsamindaki atama iglemlerini yapmak.



c) Tasra teskilatindaki bolge miidiir yardimeisi, il miidiir yardimcisi, sube miidiiri,
miidiir, midiir yardimeisi, milli park midirii, milli park miidir yardimcis ile ilge midiiri
kadrolarina atama ve nakil islemlerini yapmak.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Yonetici ve Merkez Atama Daire Baskanhg Calisma Gruplar:

MADDE 9- (1) Yonetici ve Merkez Atama Daire Baskanligimin galisma gruplari
sunlardir:

a) Ust Diizey Kamu Yéneticileri Atama Calisma Grubu.

b) Bolge ve il Teskilat ile Kurulus Y&neticileri Atama Calisma Grubu.

€) Merkez Teskilat1 Calisanlar1 Atama Calisma Grubu.

¢) Bilgi, Belge Yonetimi ve Gorevlendirmeler Calisma Grubu.

Ust Diizey Kamu Yéneticileri Atama Calisma Grubu

MADDE 10- (1) Ust Diizey Kamu Yéneticileri Atama Calisma Grubunun gorevleri
sunlardir:

a) 3 sayili Ust Kademe Kamu Yoneticileri ile Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Atama
Usullerine Dair Cumhurbagkanligi Kararnamesi eki (I) ve (II) sayili cetvellerinde yer alan
Bakanlik merkez teskilati, bagli, ilgili ve iliskili kurum ve kuruluslara ait kadrolar ile daire
baskan1 kadrosu ve bu kadrolara denk yonetici kadrolar1 ile sube miidiirii kadrolarina yapilacak
atama ve gorevden almaya iliskin is ve islemleri yapmak.

b) Gorev alani icerisindeki atama islemleri aleyhine acilan davalara hazirlanacak
savunmalara katki saglamak, ihtiya¢ duyulan bilgi, belge ve gorisleri diizenleyip Disiplin
Islemleri Daire Baskanligina géndermek.

¢) Kurumlar arasi gegici gorevlendirmelere iligkin iglemleri yapmak.

¢) 9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER
basvurularini cevaplandirmak.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Bolge ve Il Teskilati ile Kurulus Yoneticileri Atama Cahsma Grubu

MADDE 11 -(1) Bélge Teskilat:, i1 Teskilat1 ve Kurulus Y®éneticileri Atama Calisma
Grubunun goérevleri sunlardir:

a) Tagra teskilatindaki il miidiir yardimcisi, bélge miidiir yardimcisi, ilge miidiirii, sube
midirt, kuruluslarin miidiir, midiir yardimeisi, milli park miidirti ve milli park miidiir
yardimcist kadrolarina yapilan atama ve nakil islemlerini yapmak.

b) Gorev alami igerisindeki atama islemleri aleyhine agilan davalara hazirlanacak
savunmalara katki saglamak, ihtiya¢c duyulan bilgi, belge ve goriisleri diizenleyip Disiplin
Islemleri Daire Baskanligma géndermek.

¢) Gorevde Yiikselme Yonetmeligine gore atanacak Sube Miidiirii unvanli personelin
atama iglemlerini yapmak.

¢) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER basvurularini
cevaplandirmak.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Merkez Teskilati Calisanlar1 Atama Calisma Grubu

MADDE 12- (1) Merkez Teskilati Calisanlari Atama Calisma Grubunun gorevleri
sunlardir:

a) Merkez Teskilat1 birimlerindeki kadrolu personelin; atama, nakil ve atamaya iliskin
tiim iglemlerini yapmak.

b) Meslege 6zel yarigma sinavina tabi tutulmak suretiyle alinan kariyer personelinin
atama islemlerini yapmak.



¢) Bakanligimiz merkez teskilatina aciktan yerlestirilmesi yapilan; 8/4/1929 tarihli ve
1416 sayili Ecnebi Memlekete Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun, 24/5/1983 tarihli ve
2828 say1l1 Sosyal Hizmetler Kanunu, Terdrle Miicadele Kanunu ile KPSS ve EKPSS Sonucu
Bakanligimiz merkez teskilatina yerlestirilenlerin atama islemleri ile agiktan ve yeniden atama
islemlerini yapmak.

¢) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 74 {incii maddesine gére Bakanligimiza
taninan kontenjana gore kurumlar arasi atama islemlerini yapmak.

d) Bakanligimiz personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi
hiikiimlerine gore yapilan sinavlar sonucuna gore atama islemlerini yapmak.

e) Ozellestirilen ve devredilen Kurum ve Kuruluslardan Bakanligimiza yerlestirilenlerin
atama islemlerini yapmak.

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimleri cercevesinde istifa, miistafi ve
gorevine son verme islemlerini yapmak.

g) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda CIMER bagvurularini
cevaplandirmak.

g) Gorev alani icerisindeki atama islemleri aleyhine acilan davalara hazirlanacak
savunmalara katki saglamak, ihtiya¢ duyulan bilgi, belge ve goriisleri diizenleyip Disiplin
Islemleri Daire Baskanligina géndermek.

h) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgi, Belge Yonetimi ve Gorevlendirmeler Calisma Grubu

MADDE 13- (1) Bilgi, Belge Yonetimi ve Gorevlendirmeler Calisma Grubunun
gorevleri sunlardir:

a) Merkez teskilat1 personeline iligkin istatistiki bilgileri, diger calisma gruplari ile gerekli
koordinasyon saglayarak hazirlamak ve sunmak.

b) Merkez teskilat1 birimlerinin talepleri dogrultusunda kurum i¢i gegici gorevlendirme
islemlerini yapmak.

¢) 1 Sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi,
17/8/1983 tarihli ve 2879 sayili Cumhurbaskanligi idari Isler Baskanlhigina Iliskin Bazi
Diizenlemeler Hakkinda Kanun kapsaminda temsilci gorevlendirmeleri yapmak.

¢) 1/12/2011 tarihli ve 6253 sayili Tiirkiye Biiyiikk Millet Meclisi Baskanlig idari
Teskilati Kanununun 30 uncu maddesinin ilgili hiikiimleri geregince gorevlendirmeleri
yapmak.

d) 3/7/2005 tarihli ve 5393 sayili Belediye Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun Ek 8 inci maddesi geregince gorevlendirmeleri yapmak.

e) Kurumlar aras1 gecici gorevlendirme islemlerini yapmak.

f) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 31, 38 ve 40/A
maddelerine gore gorevlendirmeleri yapmak.

g) Diger kurum, kurulus ve Bakanligimiz birimlerinden tiim personele duyurulmasi i¢in
gelen iglemlerle ilgili koordinasyonu saglamak.

§) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasra Atama Daire Baskanhg1

MADDE 14- (1) Tasra Atama Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Tagra teskilat1 kadrolarina atama, nakil ve gorevlendirme ile ilgili islemleri yapmak.

b) Gorev alanina giren atama ve nakil islemleri ile ilgili olarak ihtiya¢ duyulmasi halinde
birimler ve kurumlar aras1 koordinasyonu saglamak.

¢) Sozlesmeli personele iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Tasra Atama Daire Bagkanhg1 Calisma Gruplarn

MADDE 15- (1) Tasra Atama Daire Baskanliginin Calisma Gruplari sunlardir:



a) Memur Atama Calisma Grubu.

b) Saglik ve Teknik Atama Calisma Grubu.

€) Miihendis Atama Calisma Grubu.

¢) Sozlesmeli Personel Calisma Grubu.

Memur Atama Calisma Grubu

MADDE 16- (1) Memur Atama Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik tasra teskilatinda genel idare hizmetler sinifi, yardimer hizmetler sinifi ve
avukat hizmetleri sinifinda gérev yapanlarin atama, nakil ve gorevlendirme ile iligskin is ve
islemlerini yapmak.

b) KPSS, EKPSS, 24/11/1994 tarihli ve 4046 sayili Ozellestirme Kanunu, 12/4/1991
tarihli ve 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,
10/6/2004 tarihli ve 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun Kapsaminda
yerlestirilenlerin atanmalarina iliskin is ve islemlerini yapmak.

c) Naklen gidenlere ait islemler ile naklen gelenlere ait muvafakat islemlerinde kurumlar
arasi atamaya iliskin is ve islemlerini yapmak.

¢) 27/6/1989 tarihli ve 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25 inci maddesi,
657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanununun Ek 8 inci maddesi geregince gecici gorevlendirmelere
iligskin is ve islemlerini yapmak.

d) Bakanlik personelinden Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligine
istinaden sinav sonucuna gore atamalar ile gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavina tabi
olmayan atamalara iliskin is ve islemleri yapmak.

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 92 nci, 94 iincii ve 98/b maddesi geregi is ve
islemleri yapmak.

f) Kamu kurum ve kuruluslarina sorulan goriislere iliskin is ve islemler ile bu gorevlerle
ilgili olarak birimler arasi, kurum ve kuruluslarla koordinasyona iligkin is ve islemleri yapmak.

g) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Saghk ve Teknik Atama Calisma Grubu

MADDE 17- (1) Saglik ve Teknik Atama Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik tasra teskilatinda saglik hizmetleri simifinda veteriner hekim, biyolog,
veteriner saglik teknikeri, veteriner saglik teknisyeni, laborant, saglik teknikeri, saglik memuru,
hemsire, daire tabibi, eczaci ve teknik hizmetler smifinda gérev yapan tekniker, teknisyen,
kimyager, sosyolog, mimar, sehir plancisi, istatistik¢i, ekonomist, ev ekonomisti, programei,
makinist, grafiker, fizik¢i, rasatei, kaptan, gemi adami, arkeolog unvanlarinda gorev yapanlarin;

1) ilgili mevzuatina gére atanmasi zorunlu olanlarin atanmalarina iliskin is ve islemleri
yapmak,

2) Kurum i¢i nakillere iliskin is ve islemleri yapmak,

3) Donem atamasina iligkin is ve islemleri yapmak,

4) Sorusturma raporlari ve mahkeme kararlarinin geregini yapmak,

5) Muvafakat verilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

6) Kurumlar arasi naklen atama ve islemlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

7) Caligma grubunun gorev alanindaki unvanlara iliskin KPSS, EKPSS, 4046 sayili
Ozellestirme Kanunu, 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler
Kanunu ile 1416 sayili Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun
kapsaminda yerlestirilenlerin atanmalarina iliskin is ve islemlerini yapmak.

b) Calisma grubunun gorev alanina giren atama ve nakil islemleri ile ilgili olarak ihtiyag
duyulmas1 halinde birimler ve kurumlar aras1 koordinasyonu saglamak.

€) Atama islemleri ile ilgili olarak Cumhurbaskanligina sorulacak goriisleri hazirlamak.

¢) Bakanligimiz Personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi sonucunda
kazananlarin atamalarin1 yapmak.



d) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 92 nci, 94 iincii ve 98/b maddesi geregi is ve
islemleri yapmak.

e) 375 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Ek 25 inci maddesine istinaden gegici
gorevlendirmelere iligkin is ve islemleri yapmak.

f) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Miihendis Atama Calisma Grubu

MADDE 18- (1) Miihendis Atama Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik tasra teskilatinda miithendis unvaninda gérev yapanlarin;

1) ilgili mevzuatina gére atanmasi zorunlu olanlarin atanmalarina iliskin is ve islemleri
yapmak,

2) Calisma grubunun gorev alanindaki unvanlara iliskin KPSS, EKPSS, 4046 sayili
Ozellestirme Kanunu, 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler
Cocuk Esirgeme Kanunu ve 1416 sayili Kanun kapsaminda yerlestirilenlerin atanmalarina
iligkin is ve islemlerini yapmak,

3) Kurum i¢i nakillere iliskin is ve islemleri yapmak,

4) Donem atamasina iligkin is ve islemleri yapmak,

5) Sorusturma raporlari ve mahkeme kararlarinin geregini yapmak,

6) Muvafakat verilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

7) Kurumlar arasi naklen atama ve islemlerine iligkin is ve islemleri yapmak.

b) Calisma grubunun goérev alanina giren atama ve nakil islemleri ile ilgili olarak ihtiyag
duyulmasi halinde birimler ve kurumlar aras1 koordinasyonu saglamak.

C) Atama iglemleri ile ilgili olarak Cumhurbaskanligina sorulacak goriisleri hazirlamak.

¢) Bakanligimiz personelinin Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi sonucunda
kazananlarin atamalarin1 yapmak.

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 92 nci, 94 iincii ve 98/b maddesi geregi is ve
islemleri yapmak.

e) 375 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararnamenin Ek 25 inci maddesine istinaden gegici
gorevlendirmelere iliskin is ve islemleri yapmak.

f) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Sozlesmeli Personel Calisma Grubu

MADDE 19- (1) S6zlesmeli Personel Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Merkez ve tagra teskilatinda sézlesmeli pozisyonda gérev yapan personelin;

1) Kurum igi karsiliklt yer degisikligi is ve islemlerini yapmak,

2) Es durumu nedeniyle kurum igi yer degisikligi is ve islemlerini yapmak,

3) Saglik mazereti nedeniyle kurum igi yer degisikligi is ve igslemlerini yapmak,

4) Sehit esi olmasi durumu nedeniyle kurum i¢i yer degisikligi is ve islemlerini yapmak,

5) Can giivenligi veya esin vefati nedeniyle kurum igi yer degisikligi is ve islemlerini
yapmak,

6) Sozlesmeli personel alimi yapilmadan &nce yilda bir kez, pozisyonun vizeli oldugu
ilde en az ii¢ y1l hizmet siiresi bulunan personelin kurum i¢i yer degisikligi is ve islemlerini
yapmak.

b) 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu Kapsaminda yerlestirilenlerin atanmalarina
iliskin is ve islemleri yapmak.

¢) 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25 inci maddesine istinaden gegici
gorevlendirmelere iligkin i ve islemleri yapmak.

¢) Disiplin sorusturmasi sonucu ve mahkeme Kararlari neticesi atamalarin is ve islemlerini
gergeklestirmek.



d) Kamu kurum ve kuruluslarina sorulan goriislere iligkin is ve islemleri yapmak.

e) Personelin her tiirlii 6zliik islemlerini yapmak tizere ilgili birimlerle yazisma yapmak
ve PBYS programina islenmesine iliskin is ve islemleri yapmak.

f) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Kadro Daire Baskanhgi

MADDE 20- (1) Kadro Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez, tasra, doner sermaye ve yurtdisi teskilatlaria ait memur kadrolari
ile sdzlesmeli personel planlamasin1 yapmak, standartlar olusturmak ve kayitlarini tutmak.

b) Bakanlik personelinin kadro ve pozisyonlarinin iptal-ihdas ve tenkis-tahsis ile benzeri
islemlerini yapmak.

c¢) Bakanlik igyerlerinde ¢alisan is¢ilerin kadro ve pozisyon islemlerini yiiriitmek.

¢) Atama ve terfi i¢in kadro ve pozisyon ihtiyaglarini karsilamak.

d) Bakanligin personel ihtiyacini tespit ederek yapilacak se¢me ve yerlestirme islemlerine
esas personel say1 ve niteliklerini belirlemek, merkezi yerlestirmeyle yapilan personel alimi ile
ilgili ilan1 yayimlamak dahil buna iliskin is ve islemleri yiirlitmek.

e) 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu, 3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 4046
sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun ve engelli personel istihdamma esas
personel say1 ve niteliklerini tespit etmek, gerekli bildirimleri yapmak ve buna iliskin is ve
islemleri yiiriitmek.

f) Bakanlik merkez ve tasra birimlerinin norm kadro ile ilgili is ve islemlerini yapmak,
Bakanlik personeli ve norm kadro ile ilgili istatistiki verileri toplamak, rapor hazirlamak, bu
bilgileri degerlendirmek, istenildiginde ilgili birim ve mercilere iletmek, arsivlemek.

g) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.

Kadro Daire Baskanhg1 Calisma Gruplar

MADDE 21- (1) Kadro Daire Baskanliginin Calisma Gruplar1 sunlardir:

a) Kadro Islemleri Calisma Grubu.

b) Norm Kadro ve Is Analizi Calisma Grubu.

c) Personel Planlama Calisma Grubu.

Kadro Islemleri Cahsma Grubu

MADDE 22- (1) Kadro Islemleri Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez, tasra, doner sermaye ve yurtdisi teskilatlarina ait kadro ve
pozisyonlara iligkin planlama yapmak, standartlar olusturmak ve kayitlari tutmak.

b) Bakanlik dolu-bos kadro ve pozisyonlarinin iptal-ihdas ve tenkis-tahsis is ve
islemlerini yapmak.

c) Atama ve terfi birimlerinden gelen kadro ve pozisyon taleplerine iliskin is ve islemleri
yapmak.

¢) Kadro ve pozisyon istatistiklerini olusturmak.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Norm Kadro ve Is Analizi Cahsma Grubu

MADDE 23- (1) Norm Kadro ve Is Analizi Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlerin ihtiyaglari dogrultusunda is
tanimlarini hazirlamak.

b) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlerin is tanimlarina ait siiregleri
belirlemek.

¢) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda bulunan birimlere ait verileri norm kadro bilgi
sistemi iizerinden toplamak ve analizini yapmak.

¢) Bakanlik merkez ve tagra teskilatina belirlenen norm kadrolara iligkin istatistiki verileri
hazirlamak, degerlendirmek, raporlamak ve ilgili birimlere iletmek.

d) Norm kadro cetvellerini, ihtiya¢ duyulmasi halinde giincellemek.



e) Yeni kurulan, degisiklik yapilan veya kapatilacak birimlerin yazigmalarini yapmak ve
norm kadrolarin1 hesaplamak.

f) Tarim ve Orman Bakanligi Norm Kadro mevzuatim1 hazirlamak, giincellemek ve
uygulamak.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Planlama Calisma Grubu

MADDE 24- (1) Personel Planlama Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Norm kadro verileri ve birimlerden gelen talepler dogrultusunda Bakanlik birimleri
icin personel ihtiyag¢ planlarii belirlemek.

b) Se¢me ve yerlestirme islemlerine esas personel say1 ve niteliklerini tespit etmek,
bunlara iligskin verileri ilgisine gore merkezi kamu personel bilgi sistemlerine islemek ve
bildirimleri yapmak.

¢) Ozel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla Bakanlik tarafindan yapilacak personel alim
siavlarina iliskin ilan1 yayimlamak dahil is ve islemleri Genel Miidiiriin Onayi ile yiiriitmek.

¢) OSYM tarafindan yapilan merkezi yerlestirme, 2828 sayil1 Sosyal Hizmetler Kanunu,
3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunu ve engelli personel istihdamina esas personel say1 ve
niteliklerini tespit etmek, gerekli bildirimleri yapmak ve buna iligkin is ve islemleri ytiriitmek.

d) 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari Hakkinda Kanun kapsaminda personel
istthdamina iligkin i ve islemleri gergeklestirmek.

e) 10/3/2011 tarihli ve 6191 sayili1 S6zlesmeli Erbas ve Er Kanunu kapsaminda personel
istthdamina iligkin i ve islemleri gergeklestirmek.

f) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozliik islemleri Daire Baskanhg

MADDE 25- (1) Ozliik Islemleri Daire Bagkanliginin gorevleri sunlardr:

a) Bakanlik personelinin 6zliikk dosyalarini diizenlemek ve muhafaza etmek, ihtiyag
halinde tasdikli suret vermek.

b) Bakanliga diger kurumlardan naklen atanan personelin 6zliik dosyalarini teslim almak,
naklen giden personelin 6zliikk dosyalarin1 gondermek, gorevi ile ilisigi kesilen memurlar ile
ilgili bilgileri ilgili mercilere ulastirmak.

c) 19/4/1990 tarihli ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu’na gore mal bildirimi ile ilgili islemleri yapmak.

¢) Ilgili mevzuat1 cercevesinde memur ve sdzlesmeli personelin izinlerine iliskin is ve
islemleri ytirtitmek.

d) Calisan ve emekli personelin kimlik kart1 belgelerini diizenlemek ve imha islemlerini
gerceklestirmek.

e) Calisan ve emekli personelin pasaportlart ile ilgili evraklart diizenlemek.

f) 9/11/1983 tarihli ve 2946 sayili Kamu Konutlar1 Kanunu geregince, kamu konutu
tahsisi yapilmis personelle ilgili mal beyani ve disiplin durumuna ait kontrol islemlerini
yapmak.

g) Personel Bilgi ve Yonetim Sistemi uygulamasinin yonetimini saglamak, yazilim
giincellenmesi ve iyilestirilmesi taleplerini degerlendirerek 1ilgili birimlerle gerekli
koordinasyon ve is birligini saglamak.

&) Personel Bilgi ve Yonetim Sisteminde personele ait eksik bilgilerin tespitini yapmak
ve raporlayarak ilgili birimlere bildirmek, eksik olan verilerin tamamlanmasini saglamak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozliik Islemleri Daire Baskanhig Calisma Gruplan

MADDE 26- (1) Ozliik Islemleri Daire Bagkanliginin Calisma Gruplar1 sunlardr:

a) Ozliik Dosyalar1 ve Arsiv Calisma Grubu.

b) izin, Kimlik ve Pasaport Calisma Grubu.



c¢) Personel Bilgi Sistemleri Yonetimi Calisma Grubu.

¢) Mal Bildirimi Takip ve Degerlendirme Calisma Grubu.

Ozliik Dosyalar ve Arsiv Calisma Grubu

MADDE 27- (1) Ozliik Dosyalar1 ve Arsiv Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik personelinin 6zliik dosyalarint muhafaza etmek, ihtiya¢ halinde tasdikli
suretlerini diizenlemek.

b) Diger birimlerden gelen personel 6zliigiine iliskin evraki 6zliik dosyasina eklemek,

¢) Naklen atanan veya ayrilan personelin 6zliik dosyalarinin devir-teslim islemleri ile
buna iligkin yazigmalar1 yapmak.

¢) Diger kamu kurum ve kuruluslarindan ilgili mevzuatina gore talep edilen bilgi ve
belgeleri diizenleyerek gondermek.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

izin, Kimlik ve Pasaport Cahsma Grubu

MADDE 28- (1) izin, Kimlik ve Pasaport Calisma Grubunun gorevleri sunlardr:

a) Genel Midiirlikkte gorevli memur ve sozlesmeli personelin (is¢i harig) yillik izin
slirelerini takip etmek ve mazeret, hastalik ve refakat izin talepleri ile ilgili onaylar1 almak.

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 77 nci ve 108 inci maddesi kapsaminda
merkez teskilati personelinin ayliksiz izin onaylarini almak.

€) Merkez ve tasra teskilatindan izinler hakkinda gelen yazismalari cevaplandirmak.

¢) Merkez ve tasra teskilatinda calisan ile emekli olan personelin kimlik kartlarini
diizenlemek ve teslim-teselliim islemlerini yapmak.

d) Emeklilik, istifa, vefat, kaybolma, soyadi degisikligi, yipranma vb. nedenlerle iade
edilen kimlik kartlarin1 imha etmek.

e) Kadrosu merkez birimlerinde bulunan ¢alisan personelin hususi damgali pasaport ve
hizmet damgali pasaport islemleri ile merkez, tagra birimlerinden emekli olan, gérevden ¢ekilen
ve vefat eden personelin es ile ¢ocuklarinin hususi pasaport taleplerine iliskin evraklar
diizenlemek.

f) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Personel Bilgi Sistemleri Yonetimi Calisma Grubu

MADDE 29- (1) Personel Bilgi Sistemleri Yonetimi Calisma Grubunun gorevleri
sunlardir:

a) Bakanlik personel bilgilerinin Personel Bilgi ve Yonetim Sistemine islenmesini
saglamak.

b) Bakanlik merkez ve tasra birimlerinin Personel Bilgi ve Yonetim Sistemi kapsaminda
yazilim giincellenmesi ve iyilestirilmesi taleplerini degerlendirmek, talepte bulunan birimlerle
gerekli koordinasyon ve is birligini saglayarak talepleri Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigline
iletmek.

c) Bakanlik merkez ve tasra birimlerinde Personel Bilgi ve YoOnetim Sisteminin
kullanimim1 saglamak amaciyla kullanici personel gorevlendirmek ve gorevlendirilen
personelin yetki diizenlemesini yapmak.

¢) Personel Bilgi ve Yonetim Sisteminde personele ait eksik bilgilerin tespitini yapmak,
yaptirmak ve raporlayarak eksik olan verilerin Bakanlik merkez ve tasra birimlerinde
yetkilendirilen personelce tamamlanmasini saglamak.

d) Bakanlik personeli ile ilgili talep edilen tiim istatistiki verileri toplamak, rapor
hazirlamak, bu bilgileri degerlendirmek, istenildiginde ilgili birim ve mercilere iletmek,
arsivlemek.

e) Genel Miidiirliigiin ihtiya¢ duydugu bilgi sistemlerine ait talepleri almak, belirlemek,
yazilim giincellenmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili is ve islemleri yaptirmak.



f) Genel Midiirlik sorumluluk ve gorev alanindaki her tiirlii bilgi ve belgeyi, talep
halinde Genel Miidiir onay1 alinarak I¢ Iletisim Calisma Grubu ile koordineli bir sekilde
Bakanlik ve Genel Miidiirliik resmi web sitesinde yayinlamak, yayinlatmak.

g) Daire Bagkanlig1 ¢alisma gruplar1 arasinda koordinasyon gerektiren is ve islemleri
yapmak.

§) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Mal Bildirimi Takip ve Degerlendirme Calisma Grubu

MADDE 30- (1) Mal Bildirimi Takip ve Degerlendirme Calisma Grubunun gérevleri
sunlardir:

a) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda ¢alisan memur ve soézlesmeli personelin 3628
sayil1 Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu kapsaminda
sonu 0 ve 5’li yillarda teslim alinan genel mal beyanlarinin kontrollerini yaparak dosyalamak.

b) Agiktan atama, naklen gelen, emekli ve istifa eden personelin mal beyanlarini teslim
alarak is ve islemlerini yapmak.

€) Y1l igerisinde gelen ek mal beyanlar1 ile genel mal beyanlarmin karsilastirma
islemlerini yapmak ve karsilagtirma komisyon raporu hazirlamak.

¢) 2946 sayili Kamu Konutlari Kanunu geregince, kamu konutu tahsisi talebinde bulunan
personelin mal beyaniyla ilgili karsilastirma islemlerini ve karsilastirma komisyon raporu
hazirlamak.

d) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu kapsaminda yetkili mercilerce talep edilen bilgi ve belgeleri diizenlemek

e) Naklen atanan personelin miilga sicil dosyalar1 teslim alinarak sicil notlar1 ve mal
beyanlar bilgisayara kaydedilip dosyalarina takmak.

f) Naklen ayrilan personelin miilga sicil raporlart ve mal beyanlarina dizi pusulasi
hazirlanarak Ozliik Dosyalar1 ve Arsiv Calisma Grubuna teslim etmek.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Disiplin islemleri Daire Baskanhg

MADDE 31- (1) Disiplin Islemleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliiglin gorev alanina giren is ve islemler hakkinda Bakanlik aleyhine
acilan, 22/5/2003 tarihli ve 4857 sayili Is Kanuna tabi personele iliskin davalar harig, idari
davalarla ilgili isleri ylirlitmek.

b) Rehberlik ve Teftis Bagkanliginca Genel Midiirliige intikal ettirilen inceleme raporlari,
disiplin sorusturma raporlari ve cevapl teftis raporlarinin geregini yerine getirerek
sonuglandirmak ve yapilan igslemler hakkinda bilgi vermek.

¢) Yiiksek Disiplin Kurulu ile Merkez Disiplin Kurulu sekretarya islemlerini yiriitmek
ve disiplin cezalarinin kayitlarini tutmak.

¢) Adli yargida, haklarinda dava agilan Bakanlik personeli ile ilgili davalarin safahatini
takip etmek ve verilen kararin gereginin yapilmasini saglamak.

d) Memurlar ve diger kamu gorevlilerinin yargilanmasi1 hakkinda, mevzuat uyarinca
yetkili mercilerce verilen kararlarin geregini yapip kayda almak.

e) Bakanlik is ve islemlerinden sikayeti olan Bakanlik personeli veya ii¢lincii sahislarin
iddialarinin arastirilmasi ve sorusturulmasini saglamak.

f) Bakanlik personeli hakkinda, 375 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Gegici 35
inci maddesi kapsamindaki ve olaganiistii halde personelle ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

g) Diger kamu kurum ve kuruluslardan veya Bakanligin diger birimlerinden intikal eden
mevzuatla ilgili goriis hazirlamak, personel mevzuat1 arsivi olusturmak, Genel Miidiirliigiin
ihtiya¢ duydugu mevzuat caligmalarini yiiriitmek ve personel mevzuatini takip etmek.

10



&) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Disiplin islemleri Daire Baskanh@ Calisma Gruplari

MADDE 32- (1) Disiplin islemleri Daire Baskanliginin Calisma Gruplar1 sunlardir:

a) Merkez ve Tasra Disiplin Islemleri Calisma Grubu.

b) Adli ve idari Davalar Calisma Grubu.

¢) OHAL, Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Calisma Grubu.

¢) Mevzuat Calisma Grubu.

Merkez ve Tasra Disiplin islemleri Cahsma Grubu

MADDE 33- (1) Merkez ve Tasra Disiplin Islemleri Calisma Grubunun gérevleri
sunlardir:

a) Rehberlik ve Teftis Baskanliginca diizenlenen inceleme/sorusturma raporlarina
istinaden yazili bilgilendirmeleri yaparak Rehberlik ve Teftis Baskanligina bilgi vermek ve bu
raporlarda personel hakkindaki idari teklifleri atama birimlerine bildirmek.

b) Bakanlik personeline verilen disiplin cezalarim1 kayit altina almak ve talep halinde
personel hakkinda ilgili birime disiplin kayd1 bilgisini vermek.

¢) Yiksek Disiplin Kurulu ve Bakanlik Disiplin Kurulu sekretarya islemlerini yiiriitmek
ve buna iligkin is ve igslemleri yerine getirmek.

¢) Mahkeme kararlariyla iptal edilen disiplin cezalarini kayitlardan diismek ve kararlarin
uygulanmasi i¢in gerekli bildirimde bulunarak sonucunu takip etmek.

d) Disiplin islemlerine dair evraki, ilgili personelin 6zliikk dosyasina eklenmesi i¢in
intikalini saglamak.

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 133 tinci maddesi kapsaminda, disiplin
cezalarinin 6zIiik dosyasindan silinmesine iligkin islemleri yiiriitmek.

f) Bakanlik personeline verilen basari, iistliin basar1 belgesi ve ddiilleri kayit altina almak
ve personelin 6zliikk dosyasina eklenmesi i¢in intikalini saglamak.

g) Genel Miidiirliige iletilen sikayet ve ihbar dilekgelerini, incelenmesini teminen ilgili
birimlere gdndermek ve konusuna gore sonucunu takip etmek.

g) Calisma grubunun yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili olarak aylik faaliyet raporu
diizenlemek ve CIMER basvurularini cevaplamak.

h) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Adli ve idari Davalar Calisma Grubu

MADDE 34- (1) Adli ve Idari Davalar Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden intikal eden dava dilekgeleri ve kanun yolu
dilekgelerini inceleyerek ilgili Daire Baskanligindan dilekgelere cevap teskil edecek bilgi, belge
ve goriis talep etmek ve dava konusu islemin savunulmasi i¢in Hukuk Hizmetleri Genel
Miidiirligiine bilgi vermek.

b) Yiiritmenin durdurulmasi ve iptal kararlarini inceleyerek kararlarin uygulanmasi i¢in
ilgili Daire Bagkanligina gondermek ve kararin temyizi, istinafi ve itirazi i¢in gerekli bilgi,
belge ve goriis talep ederek kanun yoluna bagvuru i¢in Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
bilgi vermek.

¢) Davanin reddi kararlarini ilgili Daire Baskanligina géndermek.

¢) Istinaf veya temyiz isteminin kabulii iizerine bozma kararlarini geregi i¢in ilgili Daire
Bagkanligina gondermek ve kararin temyizi, itiraz1 i¢in gerekli bilgi, belge ve goriis talep
ederek kanun yoluna basvuru i¢in Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiine bilgi vermek.

d) 2/12/1999 tarihli ve 4483 say1lt Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun kapsaminda; adli siire¢ baslatilmis olan personel hakkinda, adli dava kaydi
olusturup dosya acarak takibini yapmak.
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e) Calisma grubuna intikal eden adli sorusturma kapsamindaki durusma tutanagi,
iddianame, gerekgeli karar veya kesinlesme serhinde yer alan sanik listesini inceleyerek
Bakanlik personel bilgilerini kayit altina alarak takibini yapmak. Bu kapsamdaki is ve
islemlerin gerceklesmesi igin is¢i statiisiindeki personelin bilgilerini Is¢ci ve Toplu S6zlesmeler
Daire Bagkanligina gondermek.

f) Hakkinda gorevden uzaklastirma tedbiri alinan, uzaklastirmasi uzatilan veya
uzaklastirma sonrasi goreve iade edilen personelin bilgilerini kayit altina almak ve gerekli
islemlerin tesis edilebilmesini teminen ilgili Daire Baskanliklarina bildirmek.

g) Personelin yargilanmalarina iliskin evraki, 6zliik dosyasina eklenmesi i¢in intikalini
saglamak.

g) Bagsavcilik veya mahkemelerden gelen miizekkerelere cevap vermek.

h) Bakanlik personeli ile ilgili olarak 4483 sayili Kanuna goére karar, adli ve idari
sorusturma, kovusturma veya mahkimiyet olup olmadig1 yoniindeki bilgi taleplerine cevap
vermek.

1) Calisma grubunun yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili olarak aylik faaliyet raporu
diizenlemek ve CIMER basvurularini cevaplamak.

i) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

OHAL, Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Calisma Grubu

MADDE 35- (1) OHAL, Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmast Calisma Grubunun
gorevleri sunlardir:

a) Cumhurbaskanligit OHAL fslemleri inceleme Komisyonunca verilen kararlara iliskin
is ve iglemleri yiirlitmek, mahkeme karar1 geregi goreve iade edilen personelin iade islemleri
ile merkezi kamu personel bilgi sistemine veri girislerine dair bildirimleri yapmak.

b) 375 sayili KHK’nin Gegici 35 inci maddesi kapsaminda veya 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu kapsaminda gorevden uzaklastirilan, dava safahati takip karar1 verilen
personelin dava safahatinin takibini yaparak, sonucuna gore goreve iade ve/veya goérevden
uzaklastirma oluru alarak gerekli is ve islemleri yapmak.

¢) Calisma Grubunun goérev alanina giren ihbar ve sikyetler, dilekgeler ile emniyet
birimlerinden, savciliklardan, mahkemelerden intikal eden miizekkerelerdeki taleplere iliskin
is ve islemleri yiirlitmek.

¢) Bakanlik personeli hakkinda Olaganiistii Hal uygulamalar1 kapsaminda personelle
ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

d) Calisma Grubunun gorev alanina giren konularda, personel hakkinda herhangi bir ihrag
islemi veya adli/idari sorusturma olup olmadigina iliskin veri kontrolii yaparak talep eden
Bakanlik birimlerine bilgi vermek.

e) OHAL kapsaminda Bakanliktan ihra¢ edilen, gérevden uzaklastirilan, ihrag edilip
goreve iade edilen personel hakkindaki sayisal verileri tutmak ve OHAL islemleri Inceleme
Komisyonundan iade olan dosyalart muhafaza etmek.

f) OHAL Islemleri Inceleme Komisyonunca verilen ret kararlarina ve iade karari
verilenlerin tazminat taleplerine karsi kisiler tarafindan agilan idari davalarla ilgili olarak
Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiince talep edilen bilgi, belgeleri ve goriisleri hazirlamak.

g) Atama birimlerinden gelen talepler hakkinda, Calisma Grubunun gorev alani yoniiyle
inceleyerek bilgi ve belge vermek.

g) 7/4/2021 tarihli ve 7315 sayili1 Glivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Kanununa
gore Bakanlik birimlerinden talep edilen arsiv aragtirmalar ve giivenlik sorusturmalari ile ilgili
is ve islemleri yiiriitmek, sonug¢larini talep eden birimlere bildirmek.

h) Giivenlik Sorusturmast ve Arsiv Arastirmasi Degerlendirme Komisyonunun
sekretarya hizmetlerini yiiriitmek ve Komisyon kararlar1 ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.
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1) Degerlendirme Komisyonunca verilen kararlara kars1 agilan idari davalar ile ilgili goriis
vermek, Hukuk Hizmetleri Genel Midiirliigiince talep edilen bilgi, belge ve goriisleri
hazirlamak.

1) Calisma grubunun yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili olarak aylik faaliyet raporu
diizenlemek ve CIMER bagvurularini cevaplamak.

J) Daire Bagkaninca verilecek diger gérevleri yapmak.

Mevzuat Calisma Grubu

MADDE 36- (1) Mevzuat Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliiglin gorev alanina giren konulara iliskin mevzuat taslaklarini, gerekli
koordinasyonu yerine getirerek hazirlanmasini saglamak.

b) Genel Midiirliigiin gorev alanina giren konulara iliskin; mevzuati takip etmek,
mevzuat arsivi olugturmak ve mevzuat ¢alismalart ile ilgili istatistik hazirlamak.

c) Personel mevzuatina yonelik goriis taleplerini, Cumhurbaskanligi Personel ve
Prensipler Genel Midiirliigiine intikal ettirmek ve bu gorisler ile diger kamu kurum ve
kuruluglarindan alinan goriisleri arsivlemek.

¢) Kamu kurum ve kuruluslar1 veya Bakanligin diger birimlerinden intikal eden mevzuat
taslaklar1 hakkinda Genel Midiirlikk goriigiinii hazirlamak.

d) Calisma grubunun yapmis oldugu is ve islemler ile ilgili olarak aylik faaliyet raporu

diizenlemek ve CIMER bagvurularini cevaplamak.

e) Daire Baskaninca verilecek diger gérevleri yapmak.

Isci ve Toplu Sézlesmeler Daire Baskanhgi

MADDE 37- (1) is¢i ve Toplu Sézlesmeler Daire Baskanliginin gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik igyerlerinde c¢alisan isgilerin atama, yer degistirme, unvan degisikligi ve
gorevlendirme gibi islemlerini yapmak.

b) Engelli, eski hiikiimlii ve terér magduru iscilerin istihdamlar ile ilgili islemleri
yapmak.

c) Toplu is sdzlesmelerinin; mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun sekilde
yapilmasi ve uygulanmasi konusunda ¢alismalar yapmak.

¢) Bakanlik aleyhine isciler tarafindan veya is¢iler adina agilan davalarla ilgili is ve
islemleri yapmak.

d) Calisma mevzuatina iligkin Bakanliga yapilan miiracaatlar1 degerlendirmek ve goriis
bildirmek.

e) Gerektiginde, merkez uzlasma komisyonunu kurmak ve ¢aligmasini saglamak.

f) Iscilerle ilgili iist disiplin kurulunun olusturulmasina iliskin islemleri yiiriitmek.

g) Isci sendikalariyla ilgili islemleri yiiriitmek.

g) Bakanlik igyerlerinde ¢alisan isciler igin gelistirilen is¢i maas programinin
yetkilendirme ve yonetimini yliriitmek.

h) Bakanlik is¢i personelinin islem dosyalarini diizenlemek ve muhafaza etmek.

1) 25/6/2001 tarihli ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sézlesme
Kanununa dayali is ve islemleri diger birimler ile koordinasyon saglayarak yapmak.

1) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Isci ve Toplu Sézlesmeler Daire Baskanligi Cahsma Gruplari

MADDE 38- (1) Isci ve Toplu Sézlesmeler Daire Baskanliginin Calisma Gruplari
sunlardir:

a) Is¢i Atama Calisma Grubu.

b) Toplu Is S6zlesmesi ve Is¢i Mevzuat: Calisma Grubu.

¢) Isci Maas Programi Ydnetimi ve Koordinasyon Calisma Grubu.

¢) Memur Sendikalar1 Calisma Grubu.
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Isci Atama Calisma Grubu

MADDE 39- (1) Is¢i Atama Calisma Grubunun Gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinin birimlerden gelen talepler dogrultusunda isgi
personel ihtiyaci ve niteliklerini belirleyerek bu dogrultuda alim yapmak {izere agiktan atamaya
iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

b) 3713 sayili Terorle Miicadele Kanununun Ek 1 inci maddesi ve 31/5/2006 tarihli ve
5510 sayili Kanunun gecici 66 nc1 maddesi geregince istihdami zorunlu olan personelin atama
islemlerinin gergeklestirilmesi ve istihdam edilen is¢i personelin gerekli bildirimlerinin
yapilmasina iligkin ig ve islemleri yiiriitmek.

¢) 4857 sayili Is Kanununun 30 uncu maddesi geregi engelli ve eski hiikiimlii personel
istihdamina esas kontenjan agiginin takibinin yapilmasi, agik olusmasi halinde gerekli atama
miisaadesinin verilerek istihdamin saglanmasi ve istihdam edilen is¢i personelin gerekli
bildirimlerinin yapilmasina iliskin is ve islemleri yiirtitmek.

¢) Mahkeme karar1 geregi ise iadesine karar verilen is¢i personelin agiktan atama
islemlerinin gergeklestirilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

d) 20/11/2017 tarihli ve 696 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname kapsaminda ise
baslatilmayan ve mahkeme karar1 geregi atanmasina karar verilen is¢i personel hakkinda sinav
komisyonu olusturularak atama islemlerinin gerceklestirilmesine iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

e) Bakanliga bagh ve ilgili kuruluslarin is¢i personel alimlarina iliskin atama
misaadelerinin almarak ilgili birimlere bildirimlerin yapilmasina iliskin is ve islemleri
yiiriitmek.

f) 4/4/2007 tarihli ve 5620 sayili Kanun kapsaminda ¢alisan gecici is¢ilerden gesitli
nedenlerle (istifa, emeklilik, 6liim vb.) bosalan vizeli kadrolarin takibinin yapilmasi, ilgili
birimlerin teklifi {lizerine bosalan gecici is¢i kadrolarina atama miisaadesinin verilerek
istthdamin saglanmasina iliskin is ve islemlerini yiirtitmek.

g) 5620 sayili Kanun kapsaminda g¢alisan gegici isgilerin ¢alisma siirelerine ait vize
islemlerinin gerceklestirilerek ilgili birimlere bildirimlerin yapilmasina iliskin is ve islemleri
yuriitmek.

g) Bakanlik merkez ve tasra teskilatinda gorev yapan is¢i personelin yiiriirliikteki
mevzuat cercevesinde kadro ve pozisyon durumu incelenerek naklen tayin ve unvan
degisikligine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

h)  Bakanlik isyerlerinin ve is¢i personelin talepleri dogrultusunda birimler aras1 gegici
gorevlendirme islemlerine iliskin is ve islemleri yliriitmek.

1) 375 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Ek 25 inci maddesi geregi Kurumlar Arasi
Gegici Gorevlendirme Yonetmeligi kapsaminda is¢i personelin gegici gorevlendirme
islemlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

1) Atama mevzuatina iligkin konularda ilgili kurum ve kuruluslardan goriis almak ve
Bakanlik merkez ve tasra teskilatina goriis bildirmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

J) Baskanlik personelinin mal bildirim, lojman tahsis yazismalar1 ve baskanliklardan
gelen bilgi amacli yazilar, personele ait 6zliik (izin, rapor, puantaj v.b.), yazismalar ile ilgili
diger calisma gruplariyla gerekli koordinasyonu saglamak.

K) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Toplu Is Sozlesmesi ve Is¢i Mevzuati Calisma Grubu

MADDE 40- (1) Toplu Is Sézlesmesi ve Is¢i Mevzuat Calisma Grubunun gérevleri
sunlardir:
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a) Bakanlig1 temsilen Tiirk Agir Sanayii ve Hizmet Sektorii Kamu Isverenleri Sendikasi
(TUHIS) ile Tiirkiye Orman-Topraksu-Tarim ve Tarim Sanayii Iscileri Sendikasi (TARIM-IS)
ve Oz Ormancilik ve Tarim, Avcilik ve Balik¢ilik Iscileri Sendikas1 (OZ ORMAN-IS) arasinda
iki y1lda bir bagitlanacak Toplu Is S6zlesmelerinin mevzuata, plan ve program ilkelerine uygun
sekilde yapilmasi ve uygulanmasi konusundaki ¢alismalar ile 1lgili is ve islemleri yuriitmek.

b) Isci statiisiindeki personele Toplu Is Sozlesmesi geregi Mart ve Eyliil aylarinda
uygulanacak olan mali ve sosyal haklarma iligkin {icret skalalarmi diizenleyerek maas
programina islenmek {izere Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigiine bildirilmesi ile ilgili is ve
islemleri ytiriitmek.

¢) Toplu Is Sézlesmesinin yorumlanmasi ve uygulanmasindan dogan sorunlarimn
¢oziimlenmesi igin Toplu Is Sozlesmelerinin ilgili maddeleri geregince Uzlastirma
Komisyonunun toplanmasini saglamak ve alinan kararlar1 birimlere iletmek ile ilgili is ve
islemleri yiiriitmek.

¢) Bakanlikta yetkili bulunan TARIM-IS Sendikasina iiye olan isciler hakkinda ad1 gegen
sendikadan gelen taleplerle ilgili is ve islemleri ytiriitmek.

d) Isyeri Disiplin Kurulu tarafindan isciler ile ilgili olarak alman IHRAC kararlarini
goriismek {iizere, Toplu Is Sozlesmelerinin ilgili maddeleri geregince olusturulan Ust Disiplin
Kurulunun toplanmasini saglamak ve kurulca alinan onama ya da bozma kararlarinin ilgili
birimlere iletilmesi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e) Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigiinden, is¢ilerin Bakanlik aleyhine agmis olduklari
davalar ile ilgili olarak intikal eden mahkeme yazilarini ilgili birimlere iletmek ve Mahkemelere
intikal etmis dava dosyalar1 i¢in savunmaya esas olmak iizere Genel Mudiirliigiin goriislerini
bildirme ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

f) Bakanlik Miifettislerince igyerlerinin denetimi sonucu hazirlanan Cevapli Teftis
Raporlarmin incelenerek, is¢i personelin mevzuatinin uygulanmasindan dogan sorunlarin
¢ozlimlenmesi amaciyla s6z konusu raporlarin ilgili birimlere intikalini saglamak, birimlerden
gelen cevabi yazilarin Teftis Kuruluna gonderilmek tizere ilgili Bagkanliga bildirilmesi ile ilgili
is ve islemleri yiirlitmek.

g) Calisma mevzuatina iliskin konularda ilgili kuruluslardan goriis alarak ilgili birimlere
gondermek ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

g) Calisma mevzuatina iliskin konularda Kuruluslarimizdan Bakanliga yapilan
miiracaatlar1 degerlendirmek ve goriis bildirmek ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

h) Tarim Reformu Genel Mudiirliigii, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve Bilgi
Teknolojileri Genel Miidiirliigiinden is¢i emeklilik talepleriyle ilgili olarak intikal eden
miiracaatlar icin Makam Olur’u alarak alinan olurlar1 birimlerine génderme ile ilgili is ve
islemleri ytirtitmek.

1) Gec¢mis yillarda Bakanliga baglh kuruluglarda ¢alisip sonradan baska kurumlara gecen
memur personelin kidem tazminatlar ile ilgili Sosyal Gilivenlik Kurumu tarafindan talep edilen
bilgileri iletmek ve buna iligkin is ve islemleri yiiriitmek.

i) Bakanliga bagl kuruluslarda gorev yapan is¢i personel ile ilgili olarak Icra
Miidiirliiklerinden intikal eden icra yazilarin1 geregi yapilmak iizere ilgili birimlere iletmek ve
buna iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

j) Genel Miidiirliik emrinde gegici gorevle calisan is¢ilerin giyim yardima ile ilgili olarak
intikal eden yazilari siiresi igerisinde cevaplandirma ile ilgili is ve islemleri yiirtitmek.

k) Genel Miidiirlik emrinde gegici gorevle calisan is¢ilerin izinlerinin kullandirilmasi
hakkinda 6zliik haklarinin bulundugu kuruluslardan gelen yazilarin ilgili baskanliklara
gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri ylirlitmek.

1) Makamca istenen bilgi notlarin1 hazirlayarak Makama sunmak ve soru dnergelerini
cevaplamak ile ilgili is ve islemleri yapmak.
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m) Bakanlikta istihdam edilmekte olan is¢i personelin islem dosyalar ile ilgili is ve
islemleri yapmak.

n) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Isci Maas Program Yonetimi ve Koordinasyon Calisma Grubu

MADDE 41-(1) is¢i Maas Programi1 Yénetimi ve Koordinasyon Calisma Grubunun
gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik igyerlerinde istihdam edilen is¢ilerin iicret hesaplamalarinda kullanilmakta
olan is¢i maas programinin ydnetimi kapsaminda; Ozliik islemleri Daire Baskanligi ile
koordineli olarak mevzuat hiikiimleri dogrultusunda gerekli diizenlemelerin yaptirilmasini
saglamak, birim taleplerinin degerlendirilerek programin gelistirilmesine yonelik calismalar
yaptirmak.

b) Is¢i Maas Programinda kullanic1 hatalarindan kaynaklanan eksikliklerin tespitinin
yapilarak diizeltilmesine yonelik is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

c) Bakanlik igyerlerinde calisan isgiler igin gelistirilen is¢ci maas programinin
yetkilendirme ve yonetimini yiirlitmek.

¢) TUHIS’ den gelen Bilgi Formlarinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

d) Baskanligin i¢ koordinasyon gerektiren is ve islemlerini yapmak.

e) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Memur Sendikalar1 Calisma Grubu

MADDE 42- (1) Memur Sendikalar1 Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Kamu Gorevlilerinin mali ve sosyal haklarini belirlemek iizere yiiriitillen toplu
sOzlesme goriismeleri sonucunda, taraflarca imzalanan sézlesme hiikiimlerine gore sekretarya
islemlerini yiiriitmek.

b) Kurum Idari Kurulu sekretaryasini yiiriitmek.

c) 4688 sayil1 Kanun ¢ergevesinde ytiriitiilecek is ve islemleri yapmak.

¢) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari Isler ve Koordinasyon Daire Baskanhig

MADDE 43- (1) idari isler ve Koordinasyon Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Koordinasyonu gerektiren is ve islemleri yapmak.

b) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ¢ergevesinde Genel Miidiirliige intikal eden
talepleri ve Genel Midiirliiglin gorev alanina giren konularla ilgili Tiirkiye Biiylik Millet
Meclisi’nden intikal eden soru dnergelerine cevap hazirlamak.

) Genel Miidiirliige ait tiim harcamalarin biit¢e tekliflerini hazirlamak.

¢) Genel Miidiirliige ait 6denek gonderme belgelerini serbest birakilma oranlarina gore
hazirlamak, 6denek aktarma, tenkis ve revize taleplerinde bulunmak.

d) Bakanlik merkez ve tasra teskilati personelinin yan 6deme ve diger tazminatlarinin
vize islemleri ile ilgili isleri yapmak.

e) Genel Miidiirlikk¢e ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmetin temini ile ilgili isleri
yapmak.

f) Genel Miidiirliik demirbas kayitlarini tutmak, bakim ve onarimlarini yapmak,
zimmetlerini yapmak, kullanim Omriinii tamamlamis olanlar1 usuliine uygun olarak terkin
etmek.

g) Genel Miidiirliigiin haberlesme sistemlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili igleri yapmak.

g) Genel Miudiirliigiin sivil savunma hizmetlerini yiiriitmek.

h) Genel Miidiirliiglin evrak hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiirlitmek.

1) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde yetki tanimlamasi islemlerini yapmak.

1) Genel Midiirligiin i¢ kontrol ile ilgili ¢aligsmalarini yiirtitmek.

j) Genel Mudirliik personelinin toplanti, sempozyum, c¢alistay ve benzeri
gorevlendirmelerini yapmak.
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k) Genel Miidiirliige ait yurtici ve yurt dis1 siirekli gérev yollugu, gegici gorev yollugu,
maas ve fazla mesai tahakkuk islemlerini yapmak.

1) Bakan, Bakan Yardimciligi, Ozel Kalem Miidiirliigii, Basin ve Halkla Iliskiler
Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 ile Genel Miidiirliige, ait yurtici ve yurt dis1 siirekli
gorev yollugu, gecici gorev yollugu, maas, fazla mesai ile diger 6deme islemlerini yapmak.

m) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari Isler ve Koordinasyon Daire Baskanhiginin Calisma Gruplar

MADDE 44- (1) idari Isler ve Koordinasyon Daire Baskanligmim Calisma Gruplar
sunlardir:

a) Biit¢e Calisma Grubu.

b) Idari Isler Calisma Grubu.

¢) Tahakkuk Calisma Grubu.

¢) Koordinasyon ve Bilgi Edinme Calisma Grubu.

d) Donatim ve Satin Alma Calisma Grubu.

e) Sivil Savunma Calisma Grubu.

f) Belge Yo6netimi Calisma Grubu.

Biitce Calisma Grubu

MADDE 45- (1) Biitge Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Biit¢ce Hazirlama Rehberi ve Orta Vadeli Mali Plan gergevesinde Genel Midiirliige ait
biitce tekliflerini yillara sari olarak hazirlanarak SGB-Net Sistemine giris yapmak.

b) Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ger¢evesinde Genel Miidiirliige ait ayrintili harcama
programini hazirlamak ve SGB-Net Sistemine giris yapmak.

¢) Genel Miudiirliige ait 6denck gonderme belgelerini serbest birakilma oranlarina gore
hazirlamak, 6denek aktarma, tenkis ve revize taleplerinde bulunmak.

¢) Devlet Memurlarina Odenecek Zam ve Tazminatlara Ait Kararname dogrultusunda
yan 6deme ve Ozel hizmet tazminatina iliskin cetvellerin hazirlanarak merkez ve tasra
birimlerine dagitilmasinin ardindan, her birimin hazirladigi cetvellerin kontrol ve tasdik
islemlerini yapmak.

d) 657 sayili Kanunun 152 nci maddesinin (A) Ozel Hizmet Tazminat1 BSliimiiniin (c)
paragrafina gore Biiylik Yatirim Projesi Tazminatiyla ilgili alinan Bakanlik birim kontenjan
onayindan sonra yararlanacak personelin isimlerine Bakanlik Makam Onayini almak ve
dagitimin1 yapmak.

e) Stratejik Plan ve Performans Programi Gostergelerine ait taslak ¢aligmalariyla ilgili
islemleri yliritmek, 6 aylik donemler halinde Stratejik Plan ve Performans Gdstergelerine ait
hedef gosterge sonuglarmmin SGB.Net Sistemine girisini saglamak, konsolide islemlerini
yuriitmek.

f) I¢ Denetim Birimi Baskanlig: tarafindan analiz ve denetim faaliyetleri yiiriitiilecek
anahtar performans (KPI) gostergelerine ait is ve islemlerin konsolidesini yapmak.

g) Calisma grubu gorev alanina giren konularda merkez ve tasra birimleriyle
yazigmalarda bulunmak.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Idari isler Cahsma Grubu

MADDE 46- (1) idari isler Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliik hizmet binalarinin peyzaji, alt yapt ve biirolarinin bakim, onarim,
diizenleme ve taginma islerini yapmak.

b) Genel Miidiirliik hizmet binalarinin temizlik islerinin ve temizlikte gorevli personelin
sevk ve idaresini yapmak.

¢) Yardimer hizmetler siifinda gorev yapan personelin izin, puantaj, rapor gibi 6zlik
haklarina iligkin islemleri yapmak.
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¢) Genel Miidiirliik yayn taleplerini EYDB ile koordineli olarak yapmak.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Tahakkuk Calisma Grubu

MADDE 47- (1) Tahakkuk Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Bakan ve Bakan Yardimcilarinin maas, ikramiye, yurtigi/yurtdisi goérev yolluklart ve

her tiirlii 6demelerini yapmak.

b) Ozel Kalem Miidiirliigii, Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi
Baskanlig1 ile Genel Midiirliik personelinin maas ve fazla mesai 6deme islemleri, yurtici ve
yurtdis1 gecici/siirekli gorev yolluklart ile SGK sistemine emekli keseneklerinin aktarilmasi
islemlerini ilgili mevzuat kapsaminda gercgeklestirmek.

C) 2547 sayili Kanuna gére Bakanligimizda gorevlendirilen Ogretim iiyelerine ikinci
gorev licretinin 6demesini yapmak.

¢) 657 sayili Kanunun 86 nc1 maddesi geregi vekalet ticretlerinin 6demesini yapmak.

d) Genel Miidiirliikk gorev alanina giren konularda ortaya ¢ikan tereddiitlerin giderilmesi
icin Hukuk Hizmetleri Genel Miidiirliigli ve Strateji Gelistirme Baskanligi veya diger kamu
kurum ve kuruluslari ile koordinasyon saglayip ilgili mevzuati ¢er¢evesinde goris bildirilmek.

e) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Koordinasyon ve Bilgi Edinme Calisma Grubu

MADDE 48- (1) Koordinasyon ve Bilgi Edinme Calisma Grubunun gérevleri sunlardur:

a) 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda; CIMER basvurulari ile dogrudan
Genel Miidiirliige veya bu kapsamda diger kamu kurum ve kuruluslarindan yonlendirilen
basvurular ile ilgili is ve islemleri ile Genel Miidiirlik CIMER Cevap-Onayc1 ve kullanici,
tanimlamalarin1 yapmak, aylik ve yillik raporlari hazirlayarak Basin ve Halkla iliskiler
Miisavirligi’ne gondermek.

b) Genel Miidiirliiglin gorev alanina giren konularda TBMM Komisyonlar1 veya Alt
Komisyonlar: tarafindan istenen bilgi ve belgeleri, Bakanlik birimleri ve ilgisine gore bagli,
ilgili veya iliskili kurumlar ile koordinasyon saglayarak temin etmek.

¢) TBMM’den intikal eden ve SGB’nin genel koordinasyonunda yiiriitiilen, Genel
Miidiirlik gorev alanina giren soru Onergelerini ilgili birimlerle koordine ederek
cevaplandirmak.

¢) Genel Midiirliik personelinin kurum ig¢i/kurum dis1 egitim gorevlendirmeleri harig
olmak iizere toplanti, sempozyum, ¢alistay goérevlendirmelerini ve tebligini yapmak.

d) SGB’nin  genel koordinasyonunda gergeklestirilen Bakanlik  Genisletilmis
Koordinasyon Toplantilar1 ile Bakanlik Koordinasyon Toplantilari’nda alinan kararlar ve eylem
planina dontistiiriilen konularla ilgili Genel Miidiirliik ilgili birimleri ile koordinasyonu
saglayarak gelismeler hakkinda SGB’ye bilgi vermek.

e) Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar1 tarafindan hazirlanan ve genel koordinasyonu
SGB’ce yapilan Genel Miidiirliik gorev alanina giren Eylem Planlarini hazirlayarak SGB’ye
bilgi vermek ve elektronik ortamda kayit altina alinmasini saglamak.

f) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa gore
kamuoyuna agiklanacak Bakanlik Faaliyetlerine esas olmak iizere Genel Miidiirlik
faaliyetlerini ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak periyodik olarak hazirlamak.
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g) Bakanligimiz, Plan Biitge Komisyonu ve Biitge Genel Kurul goriismelerinde, Genel
Miidiirliik gorev alanina giren ve giindeme gelmesi muhtemel konularla ilgili bilgi notu
caligmalarin1 yapmak.

g) I¢c Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar kapsaminda Genel
Miidiirliigiin, 6n mali kontrol, is siirecleri, risk yonetimi gibi i¢ kontrolle ilgili ¢alismalarini
SGB ile koordineli olarak yiiriitmek.

h) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Donatim ve Satin Alma Calisma Grubu

MADDE 49- (1) Donatim ve Satin Alma Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Genel Midiirliikge ihtiya¢ duyulan her tiirlii mal ve hizmetin teminini ilgili mevzuat
cergevesinde gerceklestirmek.

b) Genel Miudiirliik birimlerinden gelen ihtiyag talepleri dogrultusunda demirbas ve sarf
malzeme alimi1 yapmak ve ambar kayitlarini tutmak.

c) Genel Midirlik demirbag kayitlarini ilgili mevzuata uygun olarak tutmak,
zimmetlerini yapmak ve kullanim Omriinii tamamlamis olanlar1 Tasinir Mal Yonetmeligi
kapsaminda Hurda Tasfiye Komisyonu olusturarak usuliine uygun olarak terkin etmek.

¢) Genel Midiirliik birimlerinin iletisim, bilgisayar ve diger donanim malzemelerinin
bakim ve onarimini yapmak.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Sivil Savunma Calisma Grubu

MADDE 50- (1) Sivil Savunma Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Genel Miidiirliikk Sivil Savunma Planlarin1 hazirlamak, gilincellemek ve koruyucu
giivenlik hizmetleri ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

b) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri icin gerekli olan ara¢ gere¢ ve
malzemenin tedarik ve teminini saglamak.

c) Seferberlik savas hali hazirliklari, afet acil durum hallerinde Afet ve Acil Durum
Yonetim Merkezi (AFAD) ile gerekli koordinasyonu saglamak.

¢) Afet sivil savunma seferberlik ile ilgili diizenlenen tatbikatlarla ilgili is ve islemleri
yapmak.

d) 27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili1 Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirlige konulan
Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin Genel Miidiirliikte
uygulanmasini takip etmek ve yangin dnleme tedbirlerini denetlemek.

e) Genel Miidiirliigiin sivil savunma servislerinin (Emniyet Kilavuzu Ekibi, Kurtarma
Ekibi, Sosyal Yardimlas Ekibi, ilk Yardim Ekibi ve Itfaiye Ekibi) kurulusunu saglamak ve
egitimlerini yaptirmak.

f) Bakanlik DHDB nin genel koordinasyonunda afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi
koordine etmek ve Genel Midiirliik iist yoneticilerini bilgilendirmek.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Belge Yonetimi Calisma Grubu

MADDE 51- (1) Belge Yonetimi Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) EBYS iizerinden Genel Miidiirliige gelen/giden evraklari konusuna gore ilgili birimlere
sevk etmek.

b) Genel Miidiirliige posta, kargo vb. ile gelen fiziki evraklarin taranarak EBY S’ye kayit
edilerek ilgili birime sevk edilmesi.
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¢) Genel Midiirliige gelen “Gizlilik Dereceli” belgelerin tarama formu ile kayit altina
alinarak Makama teslim etmek.

¢) Islak imzali veya fiziksel eki olan elektronik imzali belgelerin postalama/teslim
islemlerini gergeklestirmek.

d) EBYS’ye Genel Miidiirliikk personeli yetki tanimlama islemlerini yapmak.

e) Genel Miidiirliik personelinin elektronik imza talep ve siire uzatma islemlerini yapmak.

f) EBYS’de yasanan genel sorunlar1 Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii’ne iletmek.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim, Yetenek ve Kariyer Yonetimi Daire Baskanhgi

MADDE 52- (1) Egitim, Yetenek ve Kariyer Yonetimi Daire Baskanlifinin gorevleri
sunlardir:

a) Bakanligin insan kaynaklar1 veri envanterini ¢ikarmak ve ihtiya¢ duyulan alanlarda
yetenek gelisim faaliyetlerini yiiriitmek, insan kaynaginin gelistirilmesine yonelik projeler
tiretmek.

b) Personel istihdaminda liyakat ve yetkinligin ve verimliligin arttirilmasi, 6zel yetenekli
personelin tespiti ve yetistirilmesi i¢in gerekli projeleri iiretmek ve caligmalar yapmak.

c¢) Bakanlik calisanlarina yonelik performans 6Slgiitlerini olusturmak ve gelistirilmesine
yonelik ¢aligmalar yapmak, tekliflerde bulunmak.

¢) Bakanlikta yiiriitiilecek hizmet i¢i egitimlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapis1 Platformuna personelin tanimlamalarin1 yapmak ve
gerek goriildiigli durumlarda hizmet ici egitim uygulamalarini tiniversite, 6zel sektor ve diger
kurum kuruluglarla ig birligi yaparak gerceklestirmek.

d) Bakanlik aday memurlariin Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapisi1 Platformuna
tanimlamalarin1  yapmak, egitim organizasyonlarin1 gergeklestirmek ve uygulanmasini
saglamak.

e) Bakanlik personelinin yurtdis1 egitim is ve islemlerinde, Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler
Genel Miidiirligii ile koordineli ¢aligmak.

f) 1416 sayil1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun kapsamindaki
is ve islemleri ilgili hizmet birimiyle koordineli olarak yiiriitmek.

g) Bakanlik teskilatinda staj yapacak 6grenciler icin staj programlart hazirlamak.

g) Staj Takip Sistemi ve Personel Egitim Sisteminin yOnetimini saglamak, yazilim
giincellenmesi ve iyilestirilmesi ile ilgili is ve 1slemleri yapmak.

h) 25/5/2004 tarihli ve 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmas: ve Bazi
Kanunlarda Degisiklik Yapilmasi Hakkinda Kanun kapsaminda degerlendirilecek islerin
koordinasyonunu ve Bakanlik Etik Kurulu sekretaryasini yapmak.

1) Bakanlik gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlariyla ilgili is ve islemleri
gerceklestirmek.

1) Bakanlik emrine atanacak tarim ve orman uzman ve uzman yardimcilari ile ilgili sinav
ve yeterlilik donemi is ve islemlerini mevzuatina gore yiiriitmek.

j) Ozel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla Bakanlik tarafindan yapilacak personel alim
smavlarina iliskin ilan1 yayimlamak dahil ilgili diger is ve islemleri Genel Miidiiriin Onay1 ile
yluriitmek.

k) 6/6/1978 tarihli ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Kararn ile yiiriirlige konulan
Soézlesmeli Personel Calistirilmasima Iliskin Esaslar ve 375 Sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Ek-6 nc1 maddesi dahilinde yapilacak sozlesmeli personel alimi kapsaminda
talepte bulunan birimlerle koordineli sekilde; siire¢ takvimini diizenlemek, sinavlara iliskin
ilan1 yayimlamak dahil diger is ve islemleri yiiriitmek ile atanmaya hak kazanan personel
listelerini ilgili daire bagkanliklarina bildirmek.
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I) Veteriner Hekimliginde Uzmanlik Kurulu sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

m) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Egitim, Yetenek ve Kariyer Yonetimi Daire Baskanhg:

MADDE 53- (1) Egitim, Yetenek ve Kariyer Yonetimi Daire Bagkanligimin Calisma
Gruplar1 sunlardir:

a) Egitim Calisma Grubu.

b) Staj ve Aday Memur Calisma Grubu.

¢) Simavlar Calisma Grubu.

¢) Kariyer Planlamas1 Calisma Grubu.

d) Yetenek Yonetimi Calisma Grubu.

Egitim Calisma Grubu

MADDE 54- (1) Egitim Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanligin gorev alanina giren konularda Bakanlik hizmet birimlerinden gelen hizmet
i¢ci egitim program taslaklarmmi degerlendirmek, hizmet i¢i egitim programini hazirlamak,
hazirlatmak, yayinlamak ve ilgili birimle birlikte bu programlarin gerceklestirilmesini
saglamak.

b) Bakanlikta yiiriitiilecek hizmet i¢i egitimlerine iliskin is ve islemleri yiiriitmek, gerek
goriildiigli durumlarda hizmet i¢i egitim uygulamalarini liniversite, 6zel sektor ve diger kurum-
kuruluslarla is birligi yapmak ve kurum igerisindeki koordinasyonunu saglamak.

c¢) Bakanlik personelinin kariyeri boyunca almasi gereken zorunlu hizmet i¢i egitimin
uygulanmasini saglamak.

¢) Personel Egitim Sisteminin ydnetilmesi ve ilgili web tabanli sistemlerin Bilgi
Teknolojileri Genel Miidiirliigii ile koordineli sekilde gelistirilmesini saglamak.

d) Personele yonelik egitim faaliyetlerine iliskin istatistiki bilgileri raporlamak, bagl ve
ilgili kuruluslarca gonderilen personel egitimi verisine iliskin sayisal bilgilerin takibini ve
degerlendirmesini yapmak ve arsivlemek.

e) Uzaktan egitime yoOnelik is ve islemleri yiiritmek ve bu amacla program igerigi
gelistirmek.

f) Bakanlik birimleri ile koordineli ¢alisarak uzaktan egitim icerikleri hazirlamak.

g) Genel Miidiirliik personelinin egitim ihtiyacini tespit ederek, hizmet i¢i egitim program
tekliflerini hazirlamak.

g) Bakanlik personelinin yurtdisi egitim taleplerinin toplanmasi ve degerlendirilmesine
iliskin is ve islemleri yiiriitmek ve Avrupa Birligi ve Dis Iliskiler Genel Miidiirliigii ile
koordineli olarak ¢alismak.

h) Bakanlik birimlerinden gelen egitim taleplerini degerlendirerek yillik hizmet i¢i egitim
programini hazirlamak.

1) Genel miidiirliigiimiiz personelinin kariyer planlama, yetkinlik ve yetenek gelisimlerine
iliskin egitim planlarinin uygulanmasini saglamak.

1) Bakanligimizda hizmet i¢i egitim is ve islemlerini; 1/2/2023 tarihli ve 8722257 sayili
Bakanlik Makami Olur’u ile yiiriirliige konulan Tarim ve Orman Bakanligi Hizmet I¢i Egitim
Yonetmeligi hiikiimleri kapsaminda yiiriitmek.

J) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Staj ve Aday Memur Calisma Grubu

MADDE 55- (1) Staj ve Aday Memur Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Bakanlik staj programlarini hazirlamak, staj takvimini olusturmak, staja iliskin biit¢e
1§ ve islemlerini yiiriitmek.

b) Bakanlik web sayfasinda staj siireci ve basvuru tarihi ile ilgili bilgileri igerir ilam
yayimlamak.
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¢) Staj basvurularinin, e-Devlet Kapis1 ve Kariyer Kapis1 Sistemi iizerinden alinmasi ile
ilgili ¢alismalar1 koordine etmek.

¢) Bakanlik Staj Takip Sistemi ve Cumhurbaskanlig: insan Kaynaklar1 Ofisi Kariyer
Kapis1 Sisteminin yOnetilmesi, gelistirilmesi ve Bakanlik birimlerince etkin sekilde
kullanilmasini saglamak.

d) Bakanlik birimlerinde y1l boyunca staj yapan 6grenci sayis1 ve dgrencilere 6denen
biitce verilerinin analizini yapmak ve arsivlemek.

e) Staj sistemlerine, Bakanlik sistem kullanicilarmin yetkilendirilmesini ve sifre
tanimlamasini yapmak.

f) Bakanliga kabul edilecek stajyerlerin boliim ve kontenjan bilgilerini talep eden;
Cumhurbaskanligi, YOK ve MEB gibi kurumlara talep edilen bilgileri vermek.

g) Bakanlik birimlerinden staj islemleri ile ilgili gelen goriisleri degerlendirmek.

§) Bakanligimizda staj is ve islemlerini; 5/6/1986 tarihli ve 3308 Sayili Mesleki Egitim
Kanunu, Cumhurbagkanlig1 Ulusal Staj Programi Uygulama Yonergesi ve 19/2/2023 tarihli ve
8906196 sayil1 Bakanlik Makami Olur’u ile yiiriirliige konulan Tarim ve Orman Bakanlig1 Staj
Yonergesi hiikiimlerine gore yiiriitmek.

h) Bakanlik aday memurlarinin Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapis1 Platformuna
tanimlamalarim1  yapmak, egitim organizasyonlarin1 gergeklestirmek ve uygulanmasini
saglamak.

1) Bakanlik aday memurlarinin Cumhurbagkanligi Uzaktan Egitim Kapisi1 Platformuna
tanimlamalarin1 yapmak, egitim organizasyonlarini gergeklestirmek ve uygulanmasini
saglamak.

1) Bakanlik aday memurlar1 i¢in temel ve hazirlayici egitim ders programlarini
hazirlamak, egitimin takibini ve sinav islemlerini yiiriitmek.

J) Genel Miidiirliik aday memurlart i¢in temel ve hazirlayici egitim ders programlari ile
staj programlarin1 hazirlamak, egitimin takibini ve sinav iglemlerini yiirlitmek.

k) Bakanligimizda aday memur egitimi 1§ ve islemlerini; 19/4/2023 tarihli ve 9631937
sayili Bakanlik Makami Olur’u ile yiriirliige konulan Tarim ve Orman Bakanligi Aday
Memurlarinin Yetistirilmelerine Dair Yonetmelik hiikiimleri kapsaminda yiiriitmek.

1) Cumhurbaskanligi Uzaktan Egitim Kapis1 Platformuna personelin tanimlamalarini
yapmak.

m) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Sinavlar Calisma Grubu

MADDE 56- (1) Sinavlar Calisma Grubu goérevleri sunlardir:

a) Bakanlik ihtiyaglar1 dogrultusunda Gorevde Yiikselme Kadrolarini belirlemek, sinav
komisyonunu olusturmak, gerekli goriildiigii takdirde ilgili hizmet birimleriyle koordineli bir
sekilde ders notlarin1 hazirlamak, yazili smav i¢in gerekirse aract kurumlarla protokol
olusturmak, sinav basari durumuna gore sozlii miilakat gerceklestirmek ve sonuglar1 basari
puanlarina gore siralamak.

b) Bakanlik ihtiyaclar1 dogrultusunda Unvan Degisikligi Kadrolarini belirlemek, sinav
komisyonunu olusturmak, gerekli goriildiigii takdirde ilgili hizmet birimleriyle koordineli bir
sekilde ders notlarmi hazirlamak, yazili smnav ic¢in gerekirse araci kurumlarla protokol
olusturmak, sinav basari durumuna gore sozlii miilakat gerceklestirmek ve sonuglar1 basari
puanlarina gore siralamak.

c¢) Bakanlik ihtiyaclar1 dogrultusunda personelin mezuniyet boliimlerini degerlendirerek
ihtiyac varsa bunlar1 Unvan Degisikligi Sinavi kapsamina almak.

¢) Bakanlik ihtiyaclart dogrultusunda personelin mezuniyet boliimlerini degerlendirerek
ihtiyac varsa bunlar1 Gérevde Yiikselme Sinavi kapsamina almak.
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d) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi 6ncesinde, siirecinde ve sonrasinda
yapilan itirazlar1 ve dava dosyalarma iliskin bilgi ve belgeleri diizenleyerek yazismalari
yapmak.

e) Bakanlik emrine atanacak tarim ve orman uzman ve uzman yardimeilari ile ilgili sinav
donemine yonelik is ve islemleri mevzuata gore yliriitmek.

f) Ozel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla Bakanlik tarafindan yapilacak personel alim
smavlarina iliskin ilan1 yayimlamak dahil ilgili diger is ve islemleri Genel Miidiiriin Onay1 ile
yuriitmek.

g) 6/6/1978 tarihli ve 7/15754 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan
Sézlesmeli Personel Calistirilmasma Iliskin Esaslar ve 375 Sayili Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin Ek-6 ncit maddesi dahilinde yapilacak sozlesmeli personel alimi kapsaminda
talepte bulunan birimlerle koordineli sekilde; siire¢ takvimini diizenlemek, sinavlara iliskin
ilan1 yayimlamak dahil diger is ve islemleri yiiriitmek ile atanmaya hak kazanan personel
listelerini ilgili daire baskanliklarina bildirmek.

g) Cumhurbagkanlig1 insan Kaynaklar1 Ofisi Kariyer Kapis1 Ise Alim Platformu ile ilgili
is ve iglemleri yiirlitmek.

h) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Kariyer Planlamas1 Calisma Grubu

MADDE 57- (1) Kariyer Planlamas1 Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Veteriner Hekimliginde Uzmanlik Kurulu’nun (VUK) sekretarya ve koordinasyonu
saglamak.

b) Veteriner hekimliginde uzmanlik kurulu toplantisi i¢in giindem ve gerekceli giindemin
hazirlanmasina yonelik is ve islemlerini yiirlitmek.

¢) Veteriner hekimlik uzmanlik kurulunca verilen is ve islemleri yapmak.

¢) Veteriner hekimliginde uzmanlik kapsaminda olusturulan alt komisyonlar arasindaki
koordinasyonu saglamak.

d) Veteriner hekimliginde uzmanlik ile ilgili mevzuat ¢caligmalarini yiiriitmek.

e) Veteriner hekimlikte uzmanlik belgesini vermek ve sisteme kaydini yapmak.

f) Veteriner hekimliginde uzmanlik web sayfasinin yonetimini yapmak.

g) Veteriner hekimliginde uzmanlik kapsaminda koordinasyon ¢alismalarini yiiriitmek.

g) Kariyer yonetimi ile ilgili modern insan kaynagi yonetim modellemelerinin hayata
gecirilmesi i¢in projeler hazirlamak.

h) Bakanlik emrine atanacak tarim ve orman uzman ve uzman yardimcilar ile ilgili
yeterlilik donemi is ve islemlerini mevzuatina gore ytriitmek.

1) 1416 say1l1 Ecnebi Memleketlere Gonderilecek Talebe Hakkinda Kanun kapsamindaki
15 ve islemleri ilgili hizmet birimiyle koordineli olarak yiirtitmek.

1) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Yetenek Yonetimi Calisma Grubu

MADDE 58- (1) Yetenek Yonetimi Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) 5176 sayili Kamu Gorevlileri Etik Kurulu Kurulmasi ve Bazi Kanunlarda Degisiklik
Yapilmas: Hakkinda Kanun kapsaminda degerlendirilecek islerin koordinasyonunu ve
Bakanlik Etik Kurulu sekretaryasini yapmak.

b) Bagkanligin gorev alanina giren konularda koordinasyon ¢aligsmalarini yiiriitmek.

c¢) Bagkanligimiza ydnelik is analizlerini yaparak ¢alisan yetkinliklerini belirlemek.

¢) Yetenek yonetimine yonelik olusturulan sistem ile ilgili olarak Bilgi Teknolojileri
Genel Midiirligii ile koordineli sekilde ¢alismalar yiiriitmek.

d) Yetenek yoOnetimi sistemi verilerinin alinabilmesi ve islerlik kazanabilmesi ig¢in
Bakanlik personel ile gerekli koordinasyonu yapmak, sisteme yonelik veri tabani
olusturulmasini saglamak ve gerektiginde rapor almak.
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e) Verimliligin artirilmasi i¢in insan kaynaklari planlamasina yonelik caligmalar yapmak.

f) Baskanligin CIMER ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

g) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Terfi ve Emeklilik Islemleri Daire Baskanhg

MADDE 59- (1) Terfi ve Emeklilik Islemleri Daire Baskanliginin gérevleri sunlardir:

a) Bakanlik merkez ve tasra kadrolarinda gérev yapan personelin terfi, intibak ve asalet
tasdiki ile ilgili islemlerini yiirtitmek.

b) Hizmet birlestirilmesi ile ilgili islemleri yapmak.

c) Bakanlik memur ve sozlesmeli personelinin emeklilik onaylarin1 almak ve ilgili
islemleri yapmak.

¢) HITAP, tescil ve hizmet belgelerinin diizenlenmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Terfi ve Emeklilik islemleri Daire Baskanligimin Cahsma Gruplar

MADDE 60- (1) Terfi ve Emeklilik Islemleri Daire Baskanligmin Calisma Gruplari
sunlardir:

a) Tasra Teknik, Saglik ve Diger Hizmet Siniflar1 Terfi Calisma Grubu.

b) Merkez Teskilati ile Tagra Miihendisler Terfi Calisma Grubu.

¢) Emeklilik Islemleri Calisma Grubu.

¢) Hizmet Kontrol Calisma Grubu.

Tasra Teknik, Saghk ve Diger Hizmet Simiflar1 Terfi Calisma Grubu

MADDE 61- (1) Tasra Teknik, Saglik ve Diger Hizmet Smiflar1 Terfi Calisma Grubunun
gorevleri sunlardir:

a) Calisma grubunun sorumlulugundaki aday memurlarin adayligmnin kaldirilarak asli
devlet memurluguna atanmasi ve intibaklarinin gerceklestirilmesi ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

b) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin kadro derecelerinin yiikseltilmesine
iliskin islemleri yapmak.

c) Tasra teskilati birimleri tarafindan yapilan; kazanilmis hak ayligi ile emeklilik
kesenegine esas hak aylik derece yiikselmesi, kademe ilerlemesi, sekiz yilda bir kademe
ilerlemesi ve kalkinmada birinci derecede oncelikli yore terfilerinin kontrollerini yapmak.

¢) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin 6grenim degerlendirmelerini yapmak.

d) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin askerlik, mesleki faaliyet, sigortali
hizmet, emekli kesenegine esas aylik hizmet degerlendirmesini yapmak.

e) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Merkez Teskilati ile Tasra Miihendisler Terfi Calisma Grubu

MADDE 62- (1) Merkez Teskilat1 ile Tagra Miihendisler Terfi Calisma Grubunun
gorevleri sunlardir:

a) Calisma grubunun sorumlulugundaki aday memurlarin adayliginin kaldirilarak asli
devlet memurluguna atanmasi ve intibaklarinin gerceklestirilmesi ile ilgili is ve islemleri
yapmak.

b) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin kadro derecelerinin yiikseltilmesine
iliskin iglemleri yapmak.

c) Merkez teskilati personelinin kademe ilerlemesi ile derece yiikselmesi islemlerini
yapmak.

¢) Tasra teskilati birimleri tarafindan miihendis kadrosunda bulunanlara yapilan;
kazanilmis hak aylhigi ile emeklilik kesenegine esas hak aylik derece yiikselmesi, kademe
ilerlemesi, sekiz yilda bir kademe ilerlemesi ve kalkinmada birinci derecede oncelikli yore
terfilerinin kontrollerini yapmak.

d) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin 6grenim degerlendirmelerini yapmak.
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e) Calisma grubunun sorumlulugundaki personelin askerlik, mesleki faaliyet, sigortali
hizmet, emekli kesenegine esas aylik hizmet degerlendirmesini yapmak.

) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Emeklilik Islemleri Calisma Grubu

MADDE 63- (1) Emekli islemleri Calisma Grubunun gorevleri sunlardir:

a) Ozliik dosyas1 Bakanlikta bulunan personelin;

1) Talep edilmesi halinde hizmet yili ve yas hesaplamasi yapmak,

2) Emeklilige hak kazananlarin onaylarini1 almak ve emeklilige sevk edilenlerin ayrilis
islemlerini yapmak,

3) Ayrlis Islemleri yapilan personelin emekliye esas belgelerini Sosyal Giivenlik
Kurumu Baskanligina gondermek,

4) Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanliginca aylik baglananlarin durumlarimi g¢alistigi
birimlere bildirmek,

5) Emeklilik islemleri tamamlanan personelin emeklilik belgelerini 6zliikk dosyasina
eklenmek {izere arsiv birimine géndermek,

6) Vefat eden personelin dul ve yetimlerine aylik baglanmasi ile ilgili is ve iglemleri
yiirtitmek.

b) Miilga 5434 sayili Emekli Sandigi Kanununun 32 nci maddesi geregince zirai
miicadele ve zirai karantina, teknik ve idari isleri ile salgin, bulasici, paraziter hayvan
hastaliklariyla miicadele islerinde ¢alisan personelden fiili hizmet siiresi zammai verilenler ile
ilgili is ve iglemleri yapmak.

C) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin kamu kurum ve kuruluslarinda
sigortali gegen hizmetlerine karsilik kidem tazminati alip almadigina dair yazigmalar1 yapmak.

¢) Askerlik ve ayliksiz izin bor¢lanmasi ile ilgili belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumu
Bagkanligina gondermek.

d) Daire Baskaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Hizmet Kontrol Calisma Grubu

MADDE 64- (1) Hizmet Kontrol Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Sosyal Giivenlik Kurumu Baskanliginca HITAP’ta eksik veya hatali hizmet
bilgilerinin oldugu bildirilen personelin kayitlarini diizeltmek.

b) PBYS’deki hizmet bilgilerinden eksik veya hatali kayitlarin diizeltilmesini saglamak.

c¢) Calisan personel ile ilgili makamlardan talep gelmesi halinde onayli hizmet cetveli
belgesi diizenlemek.

¢) Kurumlar arasi naklen gelen personelin HITAP’tan ¢ekilen hizmet bilgilerinin
PBYS’ye aktarilmasini saglamak.

d) Bakanliktan emekli, istifa, miistafi gibi nedenlerle goérevinden ayrildig: tespit edilen
personelin hizmet bilgilerinin PBYS ve HITAP’a girilmesini saglamak.

e) Daire Bagkanlig ile ilgili koordine yazilara cevap verilmesi saglamak.

f) Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yapmak.

Calisma gruplarinin ortak gorevleri

MADDE 65- (1) Calisma gruplarinin ortak gorevleri sunlardir:

a) Calisma grubunun gérev alanina giren konulardaki soru onergelerine ve CIMER
bagvurularina cevap hazirlamak.

b) Bakanlik faaliyet raporunun ¢alisma grubu goérev alanina giren konularinda is ve
islemleri gerceklestirmek.

¢) Calisma grubunun gorev alanina giren konulardaki mevzuat goriis taleplerine iliskin
cevap olusturmak.

¢) Gorev alanina giren hususlar ile ilgili cevap olusturmak.
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d) Diger kamu kurum ve kuruluslarindan alinan goriisleri arsivlenmek tizere Disiplin
Islemleri Daire Baskanligina iletmek.

DORDUNCU BOLUM
Diger Calisma Gruplarmnin Goérevleri

Ozel Kalem Calisma Grubu

MADDE 66- (1) Ozel Kalem Calisma Grubunun gérevleri sunlardir:

a) Genel Midiiriin, Genel Miidiir Yardimcilar1 ve Bagkanliklarla olan toplantilarinin
koordinasyonunu ve iletisimini saglamak ve takibini yapmak.

b) Gelen misafirlerin karsilanmasi ve agirlamasi hususunda gerekli koordinasyonu
saglamak.

¢) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Ozel Biiro Cahisma Grubu

MADDE 67- (1) Ozel Biiro Calisma Grubunun gérevleri sunlardr:

a) Genel Miidiirlik makamina 6zel olarak gelen resmi evrak, dilekge, faks, mektup ve
notlar1 kaydetmek, tasnifini yapmak; ilgisine gére Genel Miidiirlik Makamina arz etmek veya
ilgili birimlere ulastirmak.

b) Bu maddenin (a) bendinde belirtilen basvuru ve taleplerden kontrolleri yapilan ve
sonuglananlara iligkin bilgileri yazili veya telefonla ilgililerine vermek ve sonugtan Genel
Miidiirii bilgilendirmek.

c) Diger birimlerle is birligi yapmak.

¢) Genel Miidiiriin sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.

d) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

i¢ Iletisim Calisma Grubu

MADDE 68- (1) i¢ Iletisim Calisma Grubunun gérevleri sunlardr:

a) Genel Miidiirliigiin yayin ve tanitim ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

b) Bakanlik personelinden Genel Miidiirlik Web Sayfasina gelen bilgi, belge ve talepleri
degerlendirmek, takip etmek ve koordinasyonu saglamak.

) Bakanlik personelinin kuruma baglilik ve aidiyet duygularinin gelistirilmesine yonelik
moral ve motivasyonunu arttirici calismalari ilgili birimlerle koordineli yiiriitmek.

¢) Kurumsal hafizanin gelistirilmesi i¢in bakanlik personeline dair basar1 hikayelerinin
Genel Miidiirliik Web Sitesi lizerinden personelle ve kamuoyuyla paylasilmasini saglayarak
farkindalik ¢alismalarini ilgili birimlerle koordineli yiiriitmek.

d) Genel Midiirligiin yiiriittiigii projelerin tanitimmin ve duyurusunun yapilmasint ve
ilgili birimlerle koordinasyonunu saglamak.

e) Genel Midiirlik personelinin 6zel durumlarinda (emeklilik, hastalik, cenaze vb.)
personel ve Genel Miidiirliik arasinda iletisimi saglamak.

f) Personelin bilgi alis-verisi saglayabilecegi, fikir ve Onerilerini iist makamlara
sunabilecegi web ortaminda ¢alisma alanmmin hazirlanmast  ve uygulanmasinin
koordinasyonunu yapmak.

g) Personele yonelik memnuniyet etkinlik ve anketi caligmalarini yapmak ve
uygulanmasini saglamak.

h) Genel Miidiir tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
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BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki

MADDE 69- (1) Genel Miidiir, Genel Miidiirlik personelinin gorev dagiliminin
yapilmasi ve Genel Miidiirliik i¢cinde gorev yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

(2) Daire baskanlari, daire personelinin gorev dagiliminin yapilmasi ve daire i¢inde gorev
yerlerinin degistirilmesinde yetkilidir.

Yiiriirliikten kaldirma

MADDE 70- (1) 29/4/2022 tarihli ve E-71118535-900-5377321 sayili Genel Miidiir
Olur’u ile yiiriirlige konulan Tarim ve Orman Bakanligi Personel Genel Miidiirliigiiniin
Calisma Usul ve Esaslan yiiriirliikkten kaldirilmastir.

Yiiriirliik

MADDE 71- (1) Bu Usul ve Esaslar Genel Miidiir onay1 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 72- (1) Bu Usul ve Esaslar hiikiimlerini Genel Miidiir yiiriitiir.
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