Atama | Daire Baskanhgi

. Cami gorevlileri ve Kur'an Kursu o6greticileri haric Baskanligin insan glicii planlamasi ve personel
politikasiyla ilgili calismalar yapmak,

. Baskanlik merkez ve yurt disi teskilati personeli ile tasra teskilati personelinden imam hatip, miezzin
kayyim ve Kur’an kursu 68reticileri disindakilerin atama islemlerini yapmak,

. Baskanlik merkez ve yurt disi teskilati personeli ile tasra teskilati personelinden imam hatip, miezzin
kayyim ve Kur’an kursu 6greticileri disindakilerin yer degistirme, goéreve son verme, gérevden ¢ekilmis
sayllma, gorevden uzaklastirma ve benzeri islemlerini yapmak,

Dosyasi Baskanlik merkezinde olan personelin askere gidis maassiz izin onaylarinin ve asker donusi
goreve iade onaylarinin alinmasina iliskin islemleri yiritmek,

Gorev alanina giren ve ihtiya¢ duyulan personel ile ilgili arsiv arastirmasi ve givenlik sorusturmasi
islemlerini yapmak,

Baskanlik tasra teskilatinda bulunan ve atama veya yer degistirmeleri valilik veya kaymakamliklarca
yapilan personelin atama veya yer degistirme islemleri ile ilgili kayitlari tutmak,

. Atama planlamalarinda kullanilmak Gzere il ve ilcelerin 6zelliklerine gore cesitli bilgilerin derlenmesi ve
glncellenmesi ¢calismalarini yapmak,

Genel Middrlikee verilen benzeri gorevleri yapmak.

Atama Il Daire Bagkanligi

1. Cami gorevlileri ve Kur’an Kursu 6greticileri ile ilgili insan glicii planlamasi ve personel politikasiyla
ilgili galismalar yapmak,

2. imam-hatip, miiezzin-kayyim ve Kur’an kursu 6greticilerinin agiktan atama ve bu unvarlarin kariyer
unvanlarina atama islemlerini yapmak,

3. AYK karari geregince imam-hatip, mlezzin-kayyim ve Kur’an kursu 6greticilerinin il ici ve il disi yer
degistirme, goreve son verme, gorevden ¢ekilmis sayllma, gérevden uzaklastirma ve benzeri islemlerini
yapmak,

4. imam-hatip ve miiezzin-kayyimlarin atama ve nakil islemlerinde kadro ile ilgili daireyle koordine
yaparak Baskanlik¢a gerekli iznin verilmesi islemlerini ylritmek,

5 imam-hatip, miiezzin-kayyim ve Kur’an kursu dgreticilerinin il ici ve ildisi yer degistirme islemleri ile
ilgili kayitlari tutmak,

6.S6zlesmeli personelin, sozlesmeli personel pozisyonuna iliskin ihdas ve dagitim disindaki islemlerini
ylritmek,

7. insan Kaynaklari Genel Miidirliigiine gelen taleplerin cevaplandirildigi istek kabul biirosu ile ilgili
islemleri yuriatmek,

8. Genel Mudurluge bagh birden fazla dairece verilecek cevabi yazilar ile soru 6nergelerinde koordineyi
saglamak,

9. Genel Mudurlikge verilen benzeri gorevleri yapmak.



Kadro Terfi Ve Tahsis Daire Baskanlig

1. Baskanligin kadro ihtiyacini belirlemek,
2. Kadro ihdasiyla ilgili (kadrolu, s6zlesmeli) calismalari yliritmek,

3. Personelin terfilerini saglamak lzere Bakanlar Kurulu Karariyla yapilacak kadro degisiklikleriyle ilgili
calismalari ylritmek,

4. Kadro dagitim, vize tenkis, tahsis, iptal, ihdas ve benzeri islemleri ylritmek,

5. Bakanlar Kurulu Karariyla kurulmasi distiniilen birimlerin teskiliyle ilgili yazismalari ylritmek,

6. ilgili tiiziik uyarinca kadrosuz bucak ve kdy camileri siralama listelerinin takibini yapmak,

7. Cami bilgilerinin toplanmasi ve camilerin gruplandirilmasiyla ilgili galismalari ylritmek,

8. Baskanlik personeli ve mevcut kadrolarin istatistiki bilgilerinin tutularak ilgili kuruluslara bildirmek,

9. Baskanlk emrine verilen kadrolarin verimli bir sekilde kullanilmasini takip etmek ve gerekli tedbirleri
almak,

10. Merkez ve tasra teskilatlarinda calisan personelin takip edilerek mikteseplerine uygun kadro temin
etmek,

11. 657 sayili Kanunun 68/B maddesi geregince kadro terfi onaylarini hazirlamak,
12. Personelin adaylik veya stajyerliklerinin kaldirilmasi ile ilgili islemleri yaratmek,

13. Personelin  kademe ilerlemesi, derece vyilkselmesi, intibak ve kademe ilerlemesine hak
kazanamayanlar ile ilgili islemlerini yapmak,

14. Personelin cesitli sosyal glivenlik kurumlarinda gecen hizmetlerinin degerlendirilmesi islemlerini
yuratmek,

15. Personel programindaki 6zIiik ve hizmet safahatina iliskin cetvelleri hazirlamak ve giincellestirmek,

16. Baskanlik personelinden yas haddi sebebiyle emekliye ayrilacaklari tespit etmek, emekliye ayrilan
veya vefat edenlerin islemlerini yapmak ve bunlarin dul ve yetimlerine yapilacak maas tahsis islemlerini
yuriatmek,

17. Baskanlk personelinin askerlik, fahri hizmet ve diger borglanmalari ile ilgili islemlerini yUritmek,

18. Baskanhgimiz personel bilgilerinin emekli sandiginca olusturulan web tabanli sisteme aktarilmasi
ve glincellestirilmesi ile ilgili islemleri ylritmek,

19. Silt ve hizmet tesekkir belgesi verilmesi ile ilgili islemleri yapmak,

20. Emekliye ayrilan personelin 6zIik haklariile ilgili olarak vuku bulacak mevzuat degisiklikleri ile ilgili
islemleri ylrutmek,

21. insan Kaynaklari Genel Miidiirliigiine gelen evrakin ilgili dairelere intikaline saglamak,

22. Genel mudiirlikge verilen benzeri gorevleri yapmak.

Sicil Daire Baskanhgi

1. ilk defa gérev alan personele kurum sicil numarasi vermek ve memur kiitigiine, bilgisayar kayitlarina
islemek,



2. Baskanlik personelinin 6zliik ve sicil dosyalarini diizenlemek, tescilini yapmak ve dosya arsivinde
muhafaza etmek,

3. Baskanhgimiz bilgisayar personel programina ilgili bilgi kayitlarini yapmak ve bu konuda diger
islemleri ylrtutmek,

4. Performans degerlendirme formlarini almak, incelemek ve hifzetmek,

5.Personelin mevzuat geregi mal bildirimlerini almak, incelemek, degerlendirmek ve bu konuda diger
islemleri yapmak,

6.Baskanligimiz adina atama yonetmeligi geregi performans degerlendirme formu almak, incelemek ve
bu konuda diger islemleri yapmak,

7.Baskanligimiz personelinin diger kurumlara nakilleri ile muvafakat ve dosya devir islemlerini yapmak,

8. Personelin izin, ayliksiz izin, saglik ve bu konuda es ve bakmakla yukimli oldugu kisilerle ilgili genel
saglik sigortasi kayit ve aktivasyonlari ile ilgili diger islemleri yapmak,

9.Baskanligimiz personeli ¢alisan ve emekli olanlarla ilgili hususi damgali pasaport islemleri, ¢alisma
belgesi, arastirmacilara ilgili kisilerin dosyalarini incelemelerine izin verilmesi igin gerekli onaylari almak
ve bu konuda diger islemleri ylritmek,

10. Merkez personelinin kimlik karti ile ilgili islemlerini ylritmek,

11.Genel Middrlikge verilecek diger islemleri yapmak.

Disiplin ve Degerlendirme Daire Baskanhgi

1. Baskanhga intikal eden sikayet icerikli s6zll veya yazili dilekge, faks, e-mail vb. seklinde her turli
sikayet evrakini degerlendirip, 6nemine gére incelenmek/sorusturmak tizere mahalline veya
Rehberlik ve Teftis Bagkanhgina havale etmek,

2. Baskanhga intikal eden sikayet evrakindan 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanununa uygun olmayan veya inceleme sonucu aslilsiz oldugu anlasilanlarla ilgili hifz islemlerini
yapmak,

3. Yapilan inceleme/sorusturma sonucu diizenlenen Muhakkik veya Mifettis raporlari ile Genel Teftis
ve Personel Denetleme raporlarini degerlendirmek,

4. Degerlendirme sonucu 6nerilen ceza tekliflerine iliskin savunma ve ceza islemleriile ilgili yazismalari
yapmak,

5. Haklarinda il disi nakil, gorev degisikligi, 657-98/b ve 633/25’e gore gorevine son verilmesi teklifleri
yapilan personelin dosyalarinin Atama ve Yerdegistirme Kurulu’nda gorusilmesi, kararlarin yazilmasi
ve ilgili dairelere intikali ile ilgili islemleri ylritmek,

6. Baskanlikca verilen Uyarma ve Kinama cezalarina itiraz ile il Miftiileri ve Baskanlik Personel
hakkinda teklif edilen Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi cezasi teklifini iceren dosyalarin Merkez
Disiplin Kuruluna sevki, gérisiilmesi, alinan kararin yazilmasi ve ilgili yerlere gonderilmesi ile ilgili is ve
islemleri ylrutmek,

7. Guvenlik Sorusturmasi sonucu haklarinda arsiv kaydi bulunan personelin durumlarinin
Degerlendirme komisyonuna sevki, gorlistilmesi, alinan kararin yazilmasi ve ilgili yerlere génderilmesi
ile ilgili is ve islemleri ylritmek,

8. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 125/E maddesine gére Devlet Memurlugundan Cikarilma
cezasl teklifini iceren dosyalarin Yiiksek Disiplin Kurulu’na sevki, gériistilmesi, alinan kararin yazilmasi
ve ilgili yerlere gonderilmesi ile ilgili is ve islemleri yliritmek,



9. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu Kapsaminda disiplin yoéniinden yapilan miracaatlarla ilgili is
ve islemleri yapmak,

10. 4483 sayili Memurlar ile Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanuna gére sikayette
bulunulan personel hakkinda yapilan 6n inceleme sonucu sorusturma izni verilip verilmemesi ve
mezk{r Kanun cercevesinde yapilmasi gerekli is ve islemleri takip etmek ve ylritmek,

11. 657 sayili D.M.K. ve Baskanligimizin ilgili yonergesi cercevesinde Takdir, Tesekkiir ve maasla
odullendirme is ve islemlerini yiritmek,

12. Yapilan her tirli is ve islemlerin bilgisayar, defter ve arsiv islemlerini yaritmek,

13. Genel Middurlikge verilen benzeri gorevleri yapmak.

Personel Sistemleri Egitim Ve Sinavlar Daire
Baskanlgi

1. insan Kaynaklari Genel Mudiirligiince yapilacak sinavlarla ilgili is ve islemleri yapmak,
2. ilgilibirim, kurum ve kuruluslarla isbirligi yaparak Baskanlik personelinin adaylik, kurs ve stajlari ile
hizmetici egitim ihtiyaclarini belirlemek, planlarini hazirlamak ve bu isleri yliritmek,

3. Baskanlik personelinin etkinligini ve verimliligini artirmak icin calismalar yapmak ve bu calismalari
yuratmek,

4. Halkin psikolojik ve manevi yonden moralinin ve direncinin saglam tutulmasini saglamak amaciyla
plan ve programlar hazirlamak, uygulamak ve bu konularda ilgili kurum ve kuruluslarla isbirligi yapmak,

5. Yikici ve bolicu faaliyetlerden dolayi sorusturma gegiren, gozaltina alinan, tutuklanan ve serbest
birakilan personel ile ilgili olarak valilik ve kaymakamliklardan bilgi istemek, bu konularda
Baskanligimiza intikal eden bilgi ve belgeleri derlemek, degerlendirmek, muhafaza etmek ve rapor
haline donistirerek ilgili makamlara ve birimlere intikal ettirmek,

6. Personel mevzuatini takip etmek, derlemek ve personel sistemleri ile ilgili projeler gelistirerek ilgili
makamlara ve birimlere sunmak,

7. Baskanhk personelinin etik kiiltirtinlin gelistiriimesi konusunda galismalar yapmak,
8. Genel mudurligin harcama ve tasinir mal hizmetleri ile ilgili isleri yUritmek,

9. 25.6.2001 tarih ve 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari Kanunu ve ilgili mevzuatta yer alan is ve
islemleri yapmak ve bu Kanun geregince Baskanlikta olusturulan kurum idari kurulunun sekreterya
hizmetlerini ylritmek,

10. Genel mudurlikge verilen benzeri gorevleri yapmak.



