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BIRINCI BOLUM
AMAC, KAPSAM, TANIMLAR VE DAYANAK

MADDE 1- Amag

Bu yonetmelik hiikiimleri; Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirliigiiniin (TKI) Merkez ve Tasra Teskilatinda calisan
kadrolu ve sozlesmeli personelinin ¢aligma sartlarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenler.

MADDE 2- Kapsam

Bu yonetmelik hiikiimleri; Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Merkez ve Tasra Teskilati biinyesinde calisan kadrolu ve szlesmeli
personel hakkinda uygulanir.

MADDE 3- Hukuki Dayanak

Bu yonetmelik; 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 399 sayili KHK hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.
MADDE 4- Tamimlar

a) TKi-Tesekkiil

Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu’nu

b)Kurum

Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu’nu

c¢)Merkez Teskilati

Genel Mudiirliigii,

¢)Tasra Teskilati

Isletme, Bolge ve Miiessese Miidiirliiklerini,

d)Amir

Makam ve memuriyeti itibariyle emir verme yetkisine sahip olan personeli,

e)Tasra Teskilati Amiri

Miiesseselerde Miiessese Miidiiriinii, Bélgelerde Bolge Miidiiriinii, Isletmelerde Isletme Miidiiriinii.

H)Birim Amiri

Belirli hizmetleri biinyesinde toplay1p yiiriiten birimin en iist yoneticisini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
ORTAK GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLAR

MADDE 5- Birinci Hukuk Miisaviri, Teftis Kurulu Baskani, Daire Baskani

a) Planlama

—  Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler dogrultusunda, yonetimi altindaki faaliyetlerin
yiriitiilmesiyle ilgili politikalarin uygulanilisini izlemek, ve gereginin yapilmasini saglamak.

—  Onaylanan politikalara uygun olarak yonetimi altindaki faaliyetler i¢in plan, program ve biitge hazirlamak, bunlar1 hazirlarken
Kurum amaglari, uzun dénemli planlar1 ve diger birimlerin programlari ile koordinasyonu saglamak, hazirlanan plan, program ve
biitce dnerilerini amirlerinin onayina sunmak.

—  Konusuyla ilgili mal ve hizmet {iretiminin daha iyi yapilabilmesi i¢in ya da firetilen mal ve hizmetlerin daha iyi
degerlendirilebilmesi i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri siirekli takip etmek ve sonuglarini proje
Onerisi seklinde amirine sunmak.

b) Organizasyon ve Koordinasyon

—  Birim faaliyetlerini igb6liimii ilkeleri ve mevzuat hiikkiimleri dahilinde astlar1 arasinda dagitmak, sorumluluklari belirlemek,
verilen gorevleri benimsetmeye ¢alismak ve koordinasyonu saglamak.

—  Yonetim ve organizasyon ilkeleri ¢er¢evesinde, ahenkli bir ¢alisma diizeninin yaratilmasini saglamak.

—  Birim organizasyonunun yeterlilik ve verimliligini artirmak ve degisen sartlara uyumunu saglamak amaci ile Kurum
organizasyon yapisi ve is tanimlarina yonelik degisikliklerin yapilmasini saglamak.

—  YoOnetimi altindaki faaliyetler ile kurulusun diger faaliyetleri arasindaki isbirligi ve koordinasyonu saglamak, kendisine bagl
boéliimlerin gérev kapsamu igine giren kurum i¢i ve kurum disi iliskileri yiiriitmek, takip etmek ve sonuglandirmak.

¢) Haberlesme

— s verimini artiracak sekilde birim iginde iyi bir haberlesme sistemi olusturmak.

—  Yonetimi altindaki faaliyetlerin sistematik bir sekilde kontrol edilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

—  Birimi ile ilgili faaliyetler konusunda bilgi paylasiminda bulunmak.

—  Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yo6netmeligi geregi tiim islemlerin yapilmasini saglamak.

—  Kurum faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte, kendi gérev kapsamina giren dis gelismeleri, yaymlarn izlemek,
gerektigi hallerde 6nlemler almak, ilgililere bilgi vermek.

¢) Personel

—  Personelinin liyakat ve 6zliik islemleri ile ilgili isleri yapmak veya yaptirmak.

—  Bagli personelinin gorevini is sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmasini saglamak ve saglatmak, kullanilmasi



gereken koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullandirmak, bu konuda personelini egitmek.

Kurumun ve biriminin performans hedeflerini izlemek ve gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

Egitim birimleriyle is birligi yaparak personelinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak.
Diger

Imza yonergesi hiikiimleri gercevesinde faaliyetlerini siirdiirmek ve siirdiiriilmesini saglamak.

Kurumun Merkez ve Tagsra Teskilatlarinin is progranu tekliflerini incelemek, yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
Yazigsmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygunlugu saglamak.
Kurum merkezi ve isletmelerde kendi konusu ile ilgili faaliyetleri takip ve koordine etmek.

Birimin mal ve hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili islemleri yapmak/yaptirmak.

Bilgi edinme kanunu geregince talep edilen bilgilerle ilgili goriis bildirmek.

Amirinin Verecegl diger isleri yapmak

MADDE 6- isletme Miidiirii ve isletme Miidiir Yardimcisi

a)

Isletme Miidiirii

Isletmenin tiim faaliyetlerinde; yonetim fonksiyonlarini ve siireg yonetimini uygulamak, Tesekkiiliin vizyonu, stratejik plana,
yillik biitcesi, iiretim programlart ve belirlenmis diger amag ve hedefler gergevesinde birim ve personel diizeyinde is hedeflerinin
ve performans kriterlerinin belirlenerek izlenmesini ve birimlerin faaliyetlerinin ortak amaca yodneltilmesini, tim kaynaklarin
karlilik ve verimlilik i¢inde, mevzuatlara uygun, etkinlikle yonetilmesini saglamak,

Faaliyetlerin, is ve islemlerin yasal gerekliliklerine uygun olarak yerine getirilmesini takip ve koordine etmek, yonetmek,

Genel Miidiir tarafindan verilen yazili veya sozlii talimatlarin geregini yapmak.

isletme Miidiir Yardimcisi

Isletme organizasyon yapisina gore koordinasyonu sorumlulugunda bulunan birimlerde, Tesekkiiliin; vizyonu, stratejik plan,
yillik biitgesi, iiretim programlari ve belirlenmis diger amag ve hedefler ile mevzuatlara uygun ¢aligmasin saglamak, faaliyetlerin
birbirlerine olan etkilesimlerini de dikkate alarak is siireci mantigi ile takip ve koordine etmek, yonetmek.

Isletme yillik hedeflerini izleyerek hedeflerden sapmalari nlenmesi igin gerekli tedbirleri almak, is ve iiretim kalitesini artirici
uygulamalari baglatmak, gorev alani ile ilgili her tiir gelismeyi takip etmek,

Koordine ettigi birimlerin faaliyet alaninda yerine getirilen gorevlerin yasal gerekliliklerin karsilanmasindan sorumlu olmak.
Kendisi ile ilgili konularda isletmeyi, isletme miidiiriiniin bilgisi dahilinde temsil etmek, ilgili hazirliklar1 ve sonraki uygulama
caligmalari1 mevzuatlara uygun yapmak veya takip etmek.

Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 7- Miidiir ve Sube Miidiirii

a)

b)

Planlama

Ust yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile uygulanan politikalar dogrultusunda
miidiirliigiine ait plan, program ve biitge Onerilerini hazirlayarak amirine sunmak, onaylanan plan ve programlarin yiiriitimiini
saglamak

Konusuyla ilgili mal ve hizmet iiretiminin daha iyi yapilabilmesi igin ya da iiretilen mal ve hizmetlerin daha iyi
degerlendirilebilmesi i¢in gerekli aragtirmalar1 yapmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri siirekli takip etmek ve sonuglarini proje
Onerisi seklinde amirine sunmak.

Organizasyon ve Koordinasyon

Midiirlik caligmalarinin etken bir sekilde yiiriitmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun is
boliimiinii ve ¢aligma diizenini belirlemek, alt gruplari izlemek ve koordine etmek.

Miidirligiine ait faaliyet birimlerinin ¢aligmalarini yonlendirmek, koordine ve entegre etmek, izlemek, kontrol etmek, olusan
aksakliklara ¢6ziim bulmak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli
nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak.
Haberlesme

Bilgi paylagimini saglamak.

Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yonetmeligi geregi tiim iglemlerin yapilmasini saglamak.

Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek veya ilgilendirecek nitelikte olan dis geligsmelerle ilgili ilgililere bilgi vermek.

Faaaliyetleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.
Personel

Personelinin liyakat ve 6zliik islemleri ile ilgili isleri, yapmak.

Bagli personelinin gorevini is sagligi ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmasini saglamak ve saglatmak, kullanilmasi
gereken koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullandirmak, bu konuda personelini egitmek.

Kurumun ve biriminin performans hedeflerini izlemek ve gerekli ¢aligmalarin yapilmasint saglamak.

Egitim birimleriyle is birligi yaparak personelinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak.
Diger

Yazigmalarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygunlugu saglamak. imza
yoOnergesi geregi islemleri yiiriitmek.

Faaliyet alanlari ile ilgili is programlarini ve Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasini saglamak.

Birimi ile ilgili Istatistiksel verilerin diizenli olarak toplanmasini, degerlendirilmesini ve periyodik olarak ilgili birimlere



iletilmesini saglamak. Birimin arsiv ¢alismalarin1 yonlendirmek ve kontrol etmek.
Birimin mal ve hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili islemlerini yapmak.

Bilgi edinme kanunu geregince talep edilen bilgilerle ilgili goriis bildirmek.
Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 8- Basmiihendis ve Sef

Genel miidiirliik ve {ist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri
dogrultusunda kendisine ait gérev alani iginde kalan faaliyetlerin plan, program ve biitce kurallar1 gercevesinde
gerceklestirilmesini saglamak.

Egitim birimleriyle is birligi yaparak personelinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin gerceklesmesi i¢in girisimlerde
bulunmak.

Yazigsmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygunlugu saglamak.
Konusuyla ilgili mal ve hizmet {iretiminin daha iyi yapilabilmesi i¢in ya da {iretilen mal ve hizmetlerin daha iyi
degerlendirilebilmesi icin gerekli arastirmalar1 yapmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri siirekli takip etmek ve sonuglarini proje
onerisi seklinde amirine sunmak.

Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yonetmeligi geregi tiim islemlerin yapilmasini saglamak.

Faaliyet alanlart ile ilgili is programlarini ve Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

Personelinin gérevini ig sagligi ve giivenligi mevzuatina uygun olarak yapmasini saglamak veya saglatmak, isyerinde i giivenligi
ve sagligi tedbirlerini almak veya aldirtmak, kullanilmasi gereken koruyucu malzemeleri kullanmak veya kullandirmak, bu
konuda personelini egitmek.

Personelinin ¢alisma ¢izelgelerini ve gorev dagilimlarini belirlemek, hazirlamak ve s6z konusu personele bildirmek.
Personelinin 6zliik haklar1 ve mesleki bilgilerini gelistirmek i¢in gerekli islemleri yapmak.

Birimi ile ilgili istatistiksel verilerin diizenli olarak toplanmasini, degerlendirilmesini ve periyodik olarak ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

Biriminin performans hedeflerine bagli olarak gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

Birimin mal ve hizmet alimlar1 ve yapim isleri ile ilgili islemleri yapmak.

Bilgi edinme kanunu geregince talep edilen bilgilerle ilgili goriis bildirmek.

Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 9- Miihendis ve Memur

a)

Miihendis

Is programlarinda gosterilen hedeflere iscilik, malzeme ve enerji kullaniminda azami tasarruf saglayarak ulasilmasi i¢in gerekli
¢aligmalart yapmak.

Gorevi ile ilgili Isletmenin yeralti, acik ocak panolarinda, insaat, sondaj, atdlye vb. isyerlerinde harita, plan, 6lgme, nivelman, kot,
aplikasyon gibi Ol¢iim ve topografya hizmetlerin yasal mevzuatlar ve standartlar ger¢evesinde yiiriitilmesini saglamak,
topograflarin yapacagi 6lgiiler ve diger islerle ilgili giinliik is organizasyonunu yapmak, yapilan bu organizasyonu denetlemek.
Gorevi ile ilgili yillik imalat faaliyet planlar is programu ile diger etiit ve projelerle ilgili yapilmas: gereken Olgiileri yaptirmak,
degerlendirerek planlara isletmek.

Gorevi ile ilgili isletme sahasi iginde hareket goren yerleri 6l¢tiirmek, planlara isletmek.

Bagmiihendisinin talimatlar1 dogrultusunda is programina esas ihale edilecek islerin projelerini hazirlamak, ihale dosyasi haline
getirilmesini ve ilgili makamlara gonderilmesini saglamak.

Faaliyet alan1 icerisindeki tesis ve demirbaglarin tamir- bakim ve revizyonu ile ilgili islemleri yapmak.

Karlilik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda faaliyet alani ile ilgili glivenli, stirekli, kaliteli, diisiik maliyetli ve ¢cevre mevzuatina
uygun calismalar yapmak.

Maden Kanunu, is mevzuati ve ig giivenligi ile ilgili hitkiimlerin zamaninda yerine getirilmesini saglamak.

Kendisine bagl servisleri kontrol etmek, gordiigii noksanlik ve aksakliklari ilgililere bildirmek ve yerine getirilip getirilmedigini
takip etmek, isyerinde ihtiyaci duyulan malzeme ve techizati tespit ederek temin edilmesini saglamak.

Genel Miidiirlik uhdesinde, Isletme sorumlulugunda bulunan ve rodovans karsiligi verilen komiir sahalarindaki arama
faaliyetlerinin takibini yapmak ve s6z konusu sahalara ait belgeleri hazirlamak.

Planlanan iiretimin devamini saglayacak yeni yatirim projesi hazirlamak, yillik yatirim programi hazirliklarina katilmak.
Konusuyla ilgili mal ve hizmet iretiminin daha iyi yapilabilmesi i¢in ya da iiretilen mal ve hizmetlerin daha iyi
degerlendirilebilmesi i¢in gerekli arastirmalar1 yapmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri siirekli takip etmek ve sonuglarini proje
oOnerisi seklinde amirine sunmak.

Biriminin performans hedeflerine bagli olarak gerekli ¢aligsmalari yapmak.

Gorevini is saglig1 ve gilivenligi mevzuatina uygun olarak yapmak ve yaptirmak, isyerinde is giivenligi ve saglig1 tedbirlerini
almak veya aldirtmak, kullanilmasi gereken koruyucu malzemeleri kullanmak veya kullandirmak, bu konuda personelini egitmek.
Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yonetmeligi geregi tiim islemleri yapmak.

Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

Memur

Performans hedeflerine bagli olarak gerekli caligmalart yapmak.

Birimi tarafindan yazilmasi talep edilen yazilar1 yazim kurallarina uygun yazmak.

Ozliik haklari ile ilgili islemleri yapmak.



Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yonetmeligi geregi tiim islemleri yapmak.
Biriminin malzeme ihtiyaglarini belirlemek ile ilgili islemleri yapmak.
Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 10- Ozel Kalem

a)

b)

Miidiir

Genel Miidiiriin giinliik program igerisinde yer alan kabullerini, resmi ya da gayri resmi toplanti, agilig ve ziyaretlerini planlamak
ve izlemek.

Genel Miidiir tarafindan yapilacak basin agiklamalarinin diger birimlerle koordineli bir sekilde gerceklestirilmesi igin gerekli
onlemleri almak.

Ilgili Bakan, Genel Miidiir ve Yonetim Kurulu Uyelerinin Kurumun faaliyetlerine iliskin konusma ve agiklamalarma temel
olusturacak metinlerin hazirlanmasi amaciyla gerekli yiiriitme, denetleme ve koordinasyon faaliyetlerini gergeklestirmek.

Sef

Amirin gergeklestirecegi goriismeleri saglamak, yapilacak toplantilart diizenlemek, alinan kararlar1 dosyalamak ve arsivlemek.

I¢ ve dis yazigmalarm kaydimi yapmak ve ilgili birimlere sevk etmek.

MADDE 11- Yonetim Kurulu Biiro

a)

b)

Miidiir

Foy seklindeki karar defterini siiresi iginde notere tasdik ettirmek.

Yonetim Kurulu toplant1 giindemini hazirlamak ve siiresi i¢inde iiyelere dagitmak.

Her toplant1 sonunda, Yonetim Kurulu tutanaklar1 ve kararlarin, Tiirk Ticaret Kanununun defterlerle ilgili hiikiimlerine gore ve
tesekkiiliin bulundugu yer noterligince tasdikli tutanak kagitlarina yazmak, Yonetim Kurulu Bagkan ve {iyelerine imzalatmak ve
saklanmasini saglamak.

Kurul kararlarini siiresi i¢inde ilgili birimlere bildirmek.

Toplant1 tutanaklarmin bir suretini ilgili kurum ve kuruluslara géndermek.

Yénetim Kurulu Uyelerinin birimlerle olan iliskilerini saglamak.

Daire Bagkanliklarindan, Yonetim Kurulu toplantisinda goriisiilmesini istedikleri konularla ilgili olarak gelen takrirlerin ilgili
Genel Miidiir Yardimcisindan Makama ve Makamdan da Yonetim Kurulu’na arzini almak.

Sef

Yo6netim Kurulunun toplanti giindemi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

MADDE 12- Hukuk Miisavirligi

a)

b)

)

)

1. Hukuk Miisaviri

Hukuk Misavirligi Yo6netmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitiilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gerceklestirmek.

Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitiilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gerceklestirmek.

Avukat

Hukuk Miisavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitiillmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gerceklestirmek.

Hukuk isleri Miidiirii

Bu Yonetmelikte belirtilen gorevlerin; mevzuata, yetkili makamlarca alinan kararlara ve verilen emirlere uygun, etkin ve verimli
olarak zamaninda yiiriitiilmesini saglamak, kendisine bagl birimlere ait i ve hizmetleri sevk ve idare etmek,

Hukuk Miisavirliginin biiro gorevine iliskin islerin genel hiikiimlere ve mevzuata gore yapilmasini 1. Hukuk Miisaviri veya bagl
bulundugu Hukuk Miisavirinin emir ve talimatlarina gore diizenlemek, yonetmek, denetlemek ve yerine getirmek,

Hukuk Misavirliginin dahili ve harici muhaberatin1 temin etmek, gerekli kayitlarin tutulmasmi ve ilgili yerlere dagitimini
saglamak,

Dava dosyalarinin hazirlanmasini, hazirlanan evrakin ilgili avukatin ve/veya hukuk miisavirinin denetimine sunulmasini,
miikerrerlik durumlarinin tetkik ve tespitini, irtibat dosyalarinin belirlenmesini ve bunlara iligkin kayitlarin zamaninda, muntazam
sekilde tutulmasini saglamak,

Derdest ve karara baglanmis davalarin kayit ve listeleme islerinin zamaninda ve saglikli yapilmasini saglamak, ddemesi
yapilacak dosyalarin hesabini ¢ikararak 6deme yazilarini yazmak,

Davanin sonuglanmasi, 6demelerin yapilmas: gibi nedenlerle islemden kaldirilan dava ve icra dosyalarinin saglikli ve diizenli
sekilde arsivde saklanmasinin temini ile arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Durusma giinlerine gore dava ve murafaa dosyalarinin kayit ve dosyalarinin haftalik olarak hazirlanmasini ve en geg haftanin son
is giinil avukata teslimini saglamak,

fcra dosyalarimin durumlar hakkinda ilgili avukata ve/veya hukuk miisavirine bilgi vermek ve gerekli islemlerin yapilmasim



d)

€)

MA
a)

b)

saglamak,

Dava, icra ve vergi uyusmazliklar ile sair faaliyetler hakkinda diizenlenecek Rapor ve Cetvelleri Genel Miidiire ve ilgili yerlere
sunulmak tizere zamaninda diizenlemek,

Hukuk Misavirligince yapilacak harcamalara iliskin avanslarin alinmasi ve kapatilmasini saglamak,

Sef (Dava Takip)

Hukuk Misavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarmn yiiriitiilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gerceklestirmek.

Sef (Arabuluculuk ve icra)

Arabuluculuk Komisyonunun sekreteryasini yiiriitmek.

Arabuluculuk Komisyonunun talebi iizerine ilgili birimlerle komisyonun her tiirlii bilgi, belge ve goriis taleplerine iligkin
yazismalar1 yapmak ve gelen bilgi, belge ve goriisleri dosyalayarak ilgili komisyona teslim etmek.

Arabuluculuk ile ilgili islemlerin kayitlarini tutmak ve bu kayitlari kanunla belirlenen siire iginde muhafaza etmek.

Icra ile ilgili islemleri yapmak.

DDE 13- Teftis Kurulu

Teftis Kurulu Bagkani

TKI Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Yonetmeliginde, Teftis Kurulu Bagkani icin belirtilen gérev, yetki ve sorumluluklarin
yiriitiilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi gergeklestirmek.

Miifettis (Basmiifettis/Miifettis/Miifettis Yardimecisi)

TKI Genel Miidiirliigii Teftis Kurulu Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitiilmesini saglamak, gereken
sevk ve idareyi gerceklestirmek.

MADDE 14- i¢ Denetim

a)

i¢ Denetim Dairesi Bagkam (KiT)

I¢ denetim faaliyetlerini, Genel Miidiir tarafindan onaylanan plan ve programlara uygun olarak gerceklestirilmesini saglamak.

I¢ denetimden sorumlu personelin program kapsaminda veya program dis1 gorevlendirilmelerini yapmak.

I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglarmin izlenmesi amaciyla bir takip sistemi olusturmak, denetlenen birimlerin yoneticileri ile i¢
denetimden sorumlu personelin mutabik kalmadigi hususlarda yapilmasi gereken islemleri takip etmek, personelin
tarafsizliklarini ihlal edecek durumlar goz 6niinde bulundurmak.

I¢ denetimden sorumlu personelin gorevlerini yaparken bagimsizlik veya tarafsizliklarinin tehlikeye girdigi veya ihlal edildigi
durumlarda gerekli tedbirleri almak ve Genel Miidiirii bilgilendirmek.

Bagkanligin yillik i¢ denetim faaliyet raporunu, Tesekkiil faaliyetlerine iliskin genel degerlendirmeyi de kapsayacak sekilde
hazirlamak ve Genel Miidiire sunmak.

I¢ denetim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda gerek goriilmesi halinde, i¢ denetimden sorumlu bagka bir personelden veya
konunun uzmanindan goriis veya yardim alinmasini saglamak.

I¢ denetgilerin sertifika derecelendirmelerine esas puanlamay1 Genel Miidiire teklif etmek.

Yiriitillen denetim faaliyetlerinde, i¢ denetimden sorumlu personel ile denetim godzetim sorumlusu arasinda olusabilecek
ihtilaflart ¢6ziime kavusturmak.

Faaliyet sahasina giren Kanun, Tiiziik, Kararname, Ana Statli, Yonetmelik, Yonerge, Yonetim Kurulu Kararlar1 ve Genel
Miidiirlik talimatlar1 ile verilen diger isleri yapmak.

i¢ Denetci (KiT)

Tesekkiiliin faaliyet ve iglemlerinin ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuata uygunlugunu denetlemek ve harcama
sonrasinda yasal uygunluk denetimini yapmak.

Risk analizlerine gore Tesekkiiliin risk yonetimi, i¢ kontrol ve yonetim yapilarini degerlendirmek.

Kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmas1 bakimindan incelemeler yapmak ve onerilerde bulunmak.

Tesekkiil harcamalarinin, mali islemlere iligkin karar ve tasarruflarinin, amag¢ ve politikalara, kalkinma planina, programlara,
stratejik planlara ve performans programlarina uygunlugunu denetlemek ve degerlendirmek, tesekkiiliin mali yonetim ve kontrol
stireclerinin sistem denetimini yapmak.

Denetim sirasinda veya denetim sonuglarmma gore sorusturma agilmasini gerektirecek bir duruma rastlanildiginda geregini
yapmak.

Tesekkiil birimlerince iiretilen bilgi ve raporlarin dogrulugunu degerlendirmek.

Genel Midiir tarafindan gerekli goriilen hallerde faaliyet performans gostergelerini belirlemede Tesekkiiliin ilgili birimlerine
yardimci olmak, belirlenen faaliyet performans gostergelerinin uygulanabilirligini degerlendirmek.

Denetim raporlarinda iyilestirme odakli olarak tespit ettigi konularn yaninda iyi performans orneklerini ve uygulamalari
raporlarinda agiklamak.

Sef (i¢ Denetim)

Bagkanligin gérev tanimina giren konularla ilgili yazisma, evrak, kayit, takip ve dagitim islemlerini yapmak.

Bagkanliga sevk edilen konularin koordinasyon ve iglemlerini yapmak.

Birime mal edilen sabit kiymet, demirbas, mefrusat, biiro malzemeleri ve benzer esyanin demirbas sorumlulugu, kirtasiye ve
matbu evrag ihtiyaca gore temin etmek, muhafaza ve dagitimini yapmak.

MADDE 15- Genel Miidiir Miisaviri

Cesitli ihtisas dallarinda olusturulan komisyonlarda gérev almak.



Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 16- Bilgi islem

a)

Bilgi Teknolojileri ve fletisim Miidiirii

Kurumun bilgi islem konusu ile ilgili olarak bilgisayar yazilimi, ag ve donamim gibi gereksinimlerinin temin edilmesi,
sistemlerin amaca uygun olarak modernize edilmesi, bilgi islem ve elektronik konusundaki gelismelerin izlenerek yeniliklerin
Kuruma kazandirtlmasi i¢in gerekli ¢aligmalarin yiiriitiilmesini saglamak, gerekli goriilen durumlarda hizmet almak.

Kurumun web sayfalarint hazirlamak.
Bilgi islem sistemleri konusunda kurum personelinin egitimleri ile ilgili gerekli iglemleri yapmak.

Genel Miidiirlik biinyesindeki tiim bilgisayar sistemlerinin, kisisel bilgisayarlarin ve tamamlayici ekipmanlarmin periyodik
olarak ve gerektiginde bakim, onarim ve teknik hizmetlerinin yapilmasini saglamak.

Kurumda kullanilan programlarin lisansh ve giincel tutulmasini saglamak.

Uzman/Teknik Uzman (Veritabam ve Yazilim Gelistirme)

Kurumun ihtiya¢ duyulan veri tabanlarini olusturmak.

Kurumsal veri bitiinliigiiniin ve gizliliginin saglanmasi i¢in veritabani standardizasyonunu, giivenlik ve yetkilendirmeleri
yapmak.

Kurum bilgisayar sistemi biinyesinde kullanilmasi gereken yazilimlari belirlemek, gelistirmek ve kullanicilara gerekli destegi
saglamak.

Kurum web sayfalarini diizenlemek ve giincellemek.

Uzman/Teknik Uzman (Donanim ve Teknik Destek)

Kurum igerisindeki biligim sistemleri ile ilgili her tiirlii donanim iglemlerini ytiriitmek.

Kurumun ihtiyact olan bilgisayar donanimi ve ¢evre birimlerinin temini amaciyla uygun goriillen standartlar gergevesinde
sartnamelerin hazirlanmasi ve teklif dosyalarinin degerlendirilmesini yapmak, alim sonrasinda gerekli test ve kabul iglemlerini
yaparak ihtiyag¢ birimlerine teslim etmek.

Temin edilen ve mevcut bulunan donanimlarla ilgili bakim-onarim sozlesmeleri yapabilmek amaciyla teknik sartnameler
hazirlayip ihaleler sonucu teklifleri degerlendirmek, bakim -onarim sdzlesmesi yapilan firmalarin yiikiimliiliiklerini kontrol ve
takip etmek.

Uzman/Teknik Uzman (Sistem ve Giivenlik)

Kurumun yerel ve uzak bilgi iletisim aglarini kurmak ve gerekli sistem destegini saglamak.

Kurum birimleri arasinda bilgi iletisim ag donanimlarinin kurulmasi igin gerekli ¢alismalari yapmak ag iletisiminin diizenli
caligmasini takip ve kontrol etmek, performansini denetlemek.

Ag ve sistem alimlart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kurulu sistemlerde erisim giivenliginin saglanmasi i¢in gereken dnlemleri almak.

Kurumda kullanilan programlarla ilgili lisans islemlerini takip etmek.

Internet, intranet, e-mail ve telefon hizmetleri ile ilgili islemleri yapmak.

Data hatlar vasitasiyla telefon ve veri iletigimi ile ilgili sistemlerin kurulum ve isletimi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak.

Erigim loglarinin tutulmasi igin gerekli yazilim temini ve bu sistemin ¢aligir vaziyette tutulmasini saglamak.

Uzman/Teknik Uzman (Bilgi Islem Uzmani)

Isletmenin ihtiya¢ duyulan veri tabanlarmi olusturmak.

Kurumsal veri biitiinliigiiniin ve gizliliginin saglanmasi i¢in veritabani standardizasyonunu, giivenlik ve yetkilendirmeleri
yapmak.

Isletme bilgisayar sistemi biinyesinde kullanilmasi gereken yazilimlari belirlemek, gelistirmek ve kullamicilara gerekli destegi
saglamak.

Isletme igerisindeki bilisim sistemleri ile ilgili her tiirlii donanim islemlerini yiiriitmek.

Isletmenin yerel ve uzak bilgi iletisim aglarin1 kurmak ve gerekli sistem destegini saglamak.

Isletme birimleri arasinda bilgi iletisim ag donanimlarmimn kurulmas: icin gerekli calismalari yapmak ag iletisiminin diizenli
caligmasini takip ve kontrol etmek, performansini denetlemek.

Ag ve sistem alimlart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kurulu sistemlerde erisim giivenliginin saglanmasti i¢in gereken dnlemleri almak.

Isletme kullanilan programlarla ilgili lisans islemlerini takip etmek.

Internet, intranet, e-mail ve telefon hizmetleri ile ilgili islemleri yapmak.

Data hatlar1 vasitasiyla telefon ve veri iletigimi ile ilgili sistemlerin kurulum ve isletimi ile ilgili ¢aligmalar1 yapmak.
Erisim loglarinin tutulmasi igin gerekli yazilim temini ve bu sistemin galigir vaziyette tutulmasini saglamak.

Isletme web sayfalarmi diizenlemek ve giincellemek.

Programcy/Coziimleyici

Ihtiya¢ duyulan programlarin hazirlanmasini ve yapilan programlarin ¢alismasini saglamak.

Program raporlarini gelen talepler dogrultusunda gelistirmek.



g)

Gelistirilen ve galisan yazilimlarin kaynak kodlarini arsivlemek, egitim dokiimanlarini hazirlamak.
Gorevleriyle ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
Sistem Programcisi
Derleyicilerin ve diger sistem yaziliminin isletim sistemi ile iliskilerini incelemek ve diger bilisimcilere bu konuda danigsmanlik
yapmak.
Bilgisayarda isleme aliabilmesi i¢in programlart kodlamak, derlemek, denemek ve caligmasint saglamak.
Isletim sistemi ve bilgisayar donanimi sayisal bilgi islem yontemlerini ve sisteme doniik programlamay1 yapmak.
Bilgisayar Isletmeni/Memur
Veri girislerini sistem gereklerine uygun olarak yapmak.
Bilisim sarf malzemeleri ile sarflarini takip etmek.

MADDE 17- idari ve Sosyal isler

a)

idari ve Sosyal isler Dairesi Baskam

Hizmet binasi, sosyal tesisler, lojmanlar gibi bina ve alanlarin 1sitma, havalandirma, sogutma, elektrik, su, aydinlatma, temizlik ve
bakim-onarim isleri ile Kurum personelinin g¢esitli ulasim gereksinimlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirilmesini;
kuruma ait ulasim araglarinin bakim — onarim ve diger islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak.

Kurumun iletisim, genel evrak ve arsiv ile ilgili hizmetlerinin mevzuata ve gelisen teknolojiye uygun olarak yerine getirilmesini
takip ve kontrol etmek.

Misafirhane, lokal, tabldot, egitim ve dinlenme tesisleri hizmetlerinin verimlilik, etkinlik ve tutumluluk ilkeleri dogrultusunda
yerine getirilmesini saglamak.

Kurum miilkiyetinde olup maden sahalar1 disindaki taginmazlarin her tiirlii vergilerinin 6denmesini; satis, kiralama vb. tasarruf
islemlerinde gerekli yazismalarin yapilmasini, ihale dokiimanlarinin hazirlanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

Koruma ve Giivenlik ile Sivil Savunma hizmetlerinin etkin bir sekilde yerine getirilmesi ig¢in gereken tedbirlerin alinmasini
saglamak.

Sosyal isler Miidiirii

Egitim ve dinlenme tesisleri, lojmanlar, lokal, tabldot ve misafirhaneden faydalanmak isteyenlerle ilgili talep, tahsis, tahliye,
iicretlendirme, faturalandirma, hizmet vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore temini ile stok yonetimini yapmak.

Birimlerin ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin temini ile ilgili islemleri yapmak.

Misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

idari isler Miidiirii

Gelen ve giden evrakin kayitlariin tutulmasini ve arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bakim-onarim, bahge diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasini saglamak.
Calisanlarin Toplu s6zlesme ve diger mevzuatlardan kaynaklanan ayni ve nakdi yardimlarinim verilmesi igin gerekli islemleri
yapmak.

Demirbas ve kayda tabi malzemelerin takip edilmesi, korunmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Ulagim hizmetlerinin yerine getirilmesi ve araglarin bakim ve onarimlari, fenni muayene, sigorta v.b islemlerin yapilmasini
saglamak.

Taginmazlarin satis, kiralama vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Taginmazlarin vergi resim harglarimi takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Oda ve mesleki kurulus aidatlarini takip etmek ddenmesini saglamak.

Birimlerin kirtasiye, temizlik ve biiro malzemelerini takip etmek alimu ile ilgili talepte bulunmak.

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, tamir bakim ile ilgili islemleri yapmak.

Tescil ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Toplant1 ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Bakim Onarim Miidiirii

Bakim, onarim hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Kuruma ait Genel Miidiirliik hizmet binasi, sosyal tesisler, lojmanlar, egitim ve dinlenme tesisleri gibi bina ve alanlardaki 1sitma,
havalandirma, sogutma sistemlerinin; biiro ve mutfak cihazlarinin bakim ve onarimi ile marangozluk, déseme ve insaat islerinin
etkin ve diizenli bir sekilde gergeklestirilmesi amaciyla gerekli ¢alismalari planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Bakim onarim hizmetleri i¢in gereken malzeme ve ekipmanlarin temini ile ilgili taleplerin hazirlanmasini saglamak.

Temin edilen malzeme ve ekipmanlarla ilgili ambar hareketlerini diizenlemek.

Koruma ve Giivenlik Miidiirii

Koruma planinin hazirlanmasi ile uygulanmasini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuat: takip ederek giivenlik hizmetlerinin aksamamasi i¢in gereken tedbirlerin alinmasini saglamak.
Koruma ve Giivenlik Teskilati i¢in gerekli arag-gere¢ ve donanimin temin edilmesini ve personele gerekli egitimin verilmesini
saglamak.

Kurumun diger kamu kurum-kuruluslartyla ve genel kolluk kuvvetleriyle olan iliskilerini yiiriitmek.



Ozel giivenlik hizmetlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

idari ve Sosyal Isler Sube Miidiirii

Egitim ve dinlenme tesisleri, local, tabldot ve misafirhaneden faydalanmak isteyenlerle ilgili talep, tahsis, tahliye, iicretlendirme,
faturalandirma, hizmet vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore temini ile stok yonetimini yapmak.

Birimlerin ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin temini ile ilgili iglemleri yapmak.

Misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

Gelen ve giden evrakin kayitlariimn tutulmasini ve arsiv hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bakim-onarim, bahge diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasini saglamak.
Calisanlarin Toplu s6zlesme ve diger mevzuatlardan kaynaklanan ayni ve nakdi yardimlarinin verilmesi i¢in gerekli islemleri
yapmak.

Demirbas ve kayda tabi malzemelerin takip edilmesi, korunmasi igin gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Ulagim hizmetlerinin yerine getirilmesi ve araglarin bakim ve onarimlari, fenni muayene, sigorta v.b islemlerin yapilmasini
saglamak.

Tasinmazlarin satis, kiralama vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Tasmmazlarin vergi resim harglarini takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Oda ve mesleki kurulus aidatlarini takip etmek 6denmesini saglamak.

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, tamir bakim ile ilgili islemleri yapmak.

Tescil ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Toplant1 ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Basmiihendis (Bakim-Onarim)

Kuruma ait tesislerin, bina ve yollarin bakim onarim gerektiren kisimlarimi belirlemek ve yonergelere uygun olarak bakim
onarimi saglamak.

Kurum binalarinda ve tesislerinde kullanilan elektrikli aletlerin, elektrik sistemlerinin ve agik alanlardaki ¢evre aydmlatma
diizeneklerinin siirekli ¢aligir durumda tutulmasi ve diizenli bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Kurum binalarinda ve tesislerinde bulunan jenerator, kesintisiz gli¢c kaynagi ve elektrik trafolar ile asansor sistemlerinin diizenli
bakimlarinin yapilmasini ve ariza durumunda kisa siirede miidahale edilerek arizanin giderilmesini saglamak.

Biirolarda kullamlan telefon, fotokopi, faks ve benzeri cihazlarin Bilgi Islem Miidiirliigii ile koordinasyon halinde bakim
onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Misafirhane, Lokal ve Tabldot birimlerinde kullanilan basingh kaplar, soguk hava depolari, firin, ocak, bulagik ve g¢amasir
makinalar1 gibi cihazlarm bakim onarimlarinin yapilmasimi saglamak.

Kurum binalarinda ve tesislerinde bulunan tiim sthhi tesisat, klima, 1sitma ve sogutma sistemleri, perde sistemlerinin diizenli
bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Kurumda bulunan su depolar1 ve otomatik bahge sulama sistemlerinin ¢alisir durumda tutulmasini saglamak.

Kurum binalarinda bulunan yangin alarm sistemlerinin belirli araliklarla kontrol edilerek siirekli ¢caligir durumda bulundurulmasi
icin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Bakim ve onarim hizmetlerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli olan malzemelerin ve ekipmanlarin temini icin gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak.

Kuruma bagli birimlerden gelen ariza tespitleri ile ilgili onarimlarin zamaninda yapilmasini saglamak.

Kurum binalarinda ve tesislerinde deformasyona ugrayan kap1 ve pencerelerin bakim onarimlarini yapmak.

Kurum dis1 firmalardan alinan bakim onarim igletmesi hizmetlerinin sartnamelerini hazirlamak ve bu firmalarin faaliyetlerinin
sartnamelere uygunlugunu takip ve kontrol ederek hak edislerin diizenlenmesini saglamak.

Sef (Sosyal isler)

Merkezde lojmanlarin, tasrada misafirhane, tabldot, lokal ve lojmanlarin talep, tahsis, tahliye, bakim-onarim, temizlik, ilaglama,
abonelik vb. tiim islemlerini yliriitmek.

Tasrada misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Tasrada gida malzemelerinin ihale mevzuatina gére temini ile stok yonetimini yapmak.

Sef (Misafirhane)

Misafirhanenin talep, tahsis, tahliye, licretlendirme, faturalandirma vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Misafirhanenin siirekli temiz olmasini saglamak ve bakim hizmetlerini yapmak.

Sef (Egitim ve Dinlenme Tesisleri)

Egitim ve Dinlenme Tesislerinin talep, tahsis, tahliye, iicretlendirme, faturalandirma vb. islemlerin yapilmasinit saglamak.

Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli iglerin yapilmasini saglamak.

Tesisin temizlik ve bakim hizmetlerini yapmak.

Sef (ihaleli isler)

Gida malzemelerinin teminini ihale mevzuatina gére yapmak.

Hizmet alimlari ile ilgili talep islemlerini yapmak.



Birimlerin ihtiyact olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemeleri ile idari teghizatin temini ile ilgili talep islemlerini
yapmak.

Hizmet alim1 yapilmasi halinde; gerekli islemleri yapmak, hak edisleri tanzim etmek, kontrol ve denetimini yapmak.

Sef (Tabldot ve Lokal)

Tabldot ve lokal hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore temini ile stok yonetimini yapmak.

Tabldot ve lokal hizmet alanlarinin temizligi, bakim-onarim ve ilaglanmast ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli iglerin yapilmasint saglamak.

Sef (Idari Isler)

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bakim-onarim, bahge diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasini saglamak.
Personelin ayni ve nakdi yardimlarinin tespiti, tedariki, dagitinu ile ilgili isleri yapmak.

Demirbas ve kayda tabi malzemelerin takip edilmesi, korunmasi ve hurdaya ayrilmasi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
Tasimmmazlarla ilgili vergi, satis, kiralama vb. islemleri yapmak.

Ulasim hizmetlerinin yerine getirilmesi ve araglarin bakim ve onarimlart ile gerekli olan diger islemlerin yapilmasini saglamak.
Toplant: ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Oda ve mesleki kurulus aidatlarini takip etmek 6denmesini saglamak.

Tescil ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Birimlerin ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin temini ile ilgili u¢ birim talep islemlerini yapmak.

Sef (Tasinmaz Degerleme)

Kurum miilkiyetinde olup maden sahalar1 disindaki taginmazlarin; satis, kiralama, trampa, takas, devir, sinirli ayni hak tesisi, arsa
veya kat karsilig1 insaat yapimi islemleri ile ilgili gerekli yazismalar1 yapmak, gereken tiim takrirleri hazirlamak, sartname ve
sozlesmeleri diizenlemek; ihale ile yapilmas1 durumunda gerekli yazismalar1 yapmak, ihale dosyalarini, ihale ile ilgili sartname ve
sozlesmeleri hazirlamak; tasarruf isleminin gerceklesmesi halinde mahallinde teslim islemlerini yapmak ve diger gerekli islemleri
diizenlemek.

Kurum miilkiyetindeki taginmazlarin her tiirlii vergilerinin takibi ve 6denmesi hususunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Sef (Elektronik Belge Yonetim ve Arsiv)

Evraklarin, taranarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) vasitasiyla ilgili birimlere dagitimini saglamak. Fiziki olarak
bulunmasi gereken evraklari ilgili birime zimmet karsilig1 teslim etmek.

Ihalelerimize istirak eden firmalarca verilen teklif zarflarini, zamaninda kayit altina alip ihale komisyonuna teslim etmek.
Evraklarin postalama iglemlerinin yerine getirilmesini saglamak.

Ilgili birimlerce kargo ile gonderilmesi 6zellikle talep edilen evraklarin gonderilmesini saglamak.

Tiim arsiv hizmetlerini yiiriitmek.

Sivil Savunma Uzmam

Yiiriirliikteki kanun, yonetmelik, tiiziik ve talimatlara gore Isletmenin Sivil Savunma ile ilgili biitiin islemlerini yiiriitmek,
hazirliklarini yapmak

Afet, Acil Durum, Seferberlik ve Savas halinde ilgili makamlarla koordinasyonu saglamak.

Gorev yiriittiigii kampiis ve binalarin sivil savunmaya iligkin planlamasini, kurum g¢alisanlarindan sivil savunmaya iliskin ekipler
olusturulmasini ve ekiplerde gorevlendirilen personele gerekli egitimin verilmesini saglamak.

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeleri ongériip alinmasi gereken tedbirleri planlamak.

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik konularinda kurum calisanlarina egitim verilmesini ve diizenlenen tatbikatlarda
kurum adina sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Kurumda, seferberlik ve savas hali hazirliklartyla ilgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak. Siginagim siirekli hazir durumda
bulundurulmasi i¢in gerekli onlemleri almak

Isyerleri ve tesislerde olabilecek yanginlara énlem alma ve séndiirme faaliyetleri ile ilgili Isletme itfaiye teskilatinin sevk ve
idaresini yapmak.

Isletme koruma giivenlik planimi ve sivil savunma planlarini hazirlamak, bu planlarm ilgili resmi kurumlarca onaylanmasini
saglamak.

Goreviyle ilgili gizlilik esaslarina uymak.

Sef (Sivil Savunma)

Seferberlik ve savag halinde Afet ve Acil Durum Koruyucu Giivenlik Hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.

Afet, acil durum, seferberlik ve savas halinde gorev almak ve inisiyatif kullanmak.

Gorev ylriittigii kampiis ve binalarin sivil savunmaya iliskin planlamasini tiim birimlerle koordineli bir seklide yaparak,
giincellenmesini saglamak ve tahliyesini planlamak.

Kurumun ¢alisanlarindan, Kontrol Merkezi ve Karargh Servisi, Emniyet ve Kilavuz Servisi, Itfaiye Servisi, Kurtarma Servisi,
Ilkyardim Servisi, Sosyal Yardim Servisi, Teknik Onarim Servisi olusturmak ve bu servislerde gorevlendirilen calisanlara egitim
vermek.

Hizmetler i¢in gerekli olan arag-gere¢ ve malzemeyi temin ederek, bakimlarini ve korunmalarini saglamak.



Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeleri ongodriip alinmasi gereken tedbirleri planlamak. “Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak ve yangina karsi alinan tedbirleri
denetlemek.

Kurumda ikaz, alarm ve siren sisteminin kurulmasini ve igler halde bulunmasini saglamak.

Kurumda siginak ortamini diizenlemek, bulundurulmasi gereken malzemeyi temin etmek ve siginak amiri gérevlendirmek.

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik ile koruyucu giivenlik konularinda, kurum calisanlarina egitim vermek,
tatbikatlarda kurum adina sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.

Kurumda seferberlik ve savas hali hazirliklariyla ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

Koruma Giivenlik Amiri

Koruma ve Giivenlik personelinin géreve hazir bulundurulmasini saglamak.

Nokta ve devriyelerin galisma esas ve usullerini belirlemek.

Giivenlik hizmetlerinin aksamamast i¢in gereken tedbirleri almak ve kontrolleri yapmak.

Hazirlanan koruma plani ¢ergevesinde gerekli giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak.

Koruma ve giivenlik teskilati i¢in gerekli arag-gere¢ ve donanimin korunmasini ve bakimini saglamak.

Ozel giivenlik hizmetlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

Koruma Giivenlik Grup Sefi

Hazirlanan koruma plani gergevesinde gerekli giivenlik dnlemlerinin alinmasini saglamak.

Gilivenlik hizmetlerinin aksamamasi igin gereken tedbirleri almak ve kontrolleri yapmak.

Koruma ve Giivenlik teskilati i¢in gerekli arag-gere¢ ve donanimin temin edilmesini korunmasini ve bakimini saglamak.

Koruma ve Giivenlik gorevlilerini géreve hazir bulundurmak, sevk ve idare etmek, nokta ve devriye gorevi yapacak personelinin
dagilimini yapmak.

Disaridan alman &zel gilivenlik hizmetlerini takip ve kontrol etmek, alt isveren personeline ait puantaji tutmak ve ozlikk
dosyalarini diizenlemek.

Giivenlik personelinin kiyafetlerinin diizgiin, techizatlarinin tam olmasini saglamak.

Koruma Giivenlik Gorevlisi

Isyerlerini, tesislerini ve imtiyaz sahas1 igerisindeki taginir ve tasinmaz mallarin sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma
ve caliganlar1 zorla isten alikoyma gibi her ¢esit tehdit, tehlike ve tecaviizlere karsi korumak.

Isyerleri ile tesislerinin bulundugu sahalarda ve imtiyaz sahasi igerisine giris ve cikista ya da saha i¢inde kimlik ve ara¢ kontrolii
yapmak, sahalar icerisinde siipheli sahislarin dolasmasina, gorevli ve yetkili olmayanlarin girmesine engel olmak. Siipheli araglar1
durdurup, kontrol etmek.

Gorev alani icerisinde vuku bulan her tiirlii kazada gerekli yardimlar1 yapmak, amirine haber vermek.

Gorev alani igerisinde islenmis veya igslenmekte olan suglart amirine ve genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, genel kolluk
kuvvetleri gelinceye kadar siiphelilerin kagmasini 6nlemek, gorevleri esnasinda ele gegirdikleri sug delillerini muhafaza altina
almak.

Koruma ve giivenlik hizmetlerinin gerektirdigi diger 6nlemleri almak ve amirine haber vermek.

Sabit nokta ndbeti ve devriye ndbetleri tutmak, kendisinden sonraki giivenlik personeli gelmeden nobet yerini terk etmemek,
gorevleri ile ilgili kanun, yonetmelik, igyeri talimati ve diizenlemelerine uymak, bunlara gére hareket etmek.

MADDE 18- Personel

a)

Personel Dairesi Baskani

Atama, nakil, 6zIiik, kadro, sicil, tahakkuk, performans, toplu is sézlesmesi, personel is ve islemlerinin mevzuat hiikiimlerine
gore yerine getirilmesini saglamak.

Kurum personelinin SGK ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

Norm kadro ¢aligmalarint yapmak.

399 sayili KHK ve Yiiksek Planlama Kurulu kararlari dogrultusunda sézlesmeli personelin iicretlerini belirleyerek, yonetim
kurulunun onayma sunmak.

Giiniin degisen kosullarinda nitelikli personel yetistirilmesi i¢in hizmet i¢i egitim programlari yapilmasi konusunda ilgili
birimlerle igbirligi yapmak.

Genel Miidiirliik personelinin 6zliik ve sicil dosyalarini muhafaza ettirmek, personele kimlik kart1 ¢ikarttirmak ve dagitiminin
yapilmasini saglamak.

Kurumun iiyesi bulundugu Isveren Sendikas: ile Isci Sendikasi arasindaki Toplu Is Sézlesmesi goriismelerine katilmak, ilgili
yasalar dogrultusunda goriigme tutanaklarinin diizenlenmesini, anlagmaya varilan konularin belgelenmesini takip ve kontrol
etmek.

Stratejik plana uygun olarak c¢alisma izleme ve degerlendirmeler yapmak.
Personel Miidiirii

Atama, nakil, 6zliik, kadro, sicil, tahakkuk, personel is ve islemlerinin mevzuat hiikkiimlerine gore yerine getirilmek.
Midiirliige gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemek ve goriis bildirmek.
Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan kaldiracak tekliflerde bulunmak.
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Isci Tliskileri Miidiirii

Kurumda yevmiyeli statiide gérev yapan personelin ige alim, isten ayrilis, nakil, emeklilik ile ilgili yasa, tiiziikk, yonetmelik ve
sozlesmelerden dogan haklar1 konusunda gerekli ¢aligmalar yapmak.

Kurumun {iyesi bulundugu Isveren Sendikasi ile Is¢i Sendikasi arasindaki Toplu Is Sozlesmesi goriismelerine katilmak, ilgili
yasalar dogrultusunda gériisme tutanaklarinin diizenlenmesini, anlasmaya varilan konularin belgelenmesini takip ve kontrol
etmek.

Performans ve Mevzuat Miidiirii

Personel performans degerlendirme sistemini kurmak ve degerlendirme sonuglarini ilgili birimlere bildirmek.

Daire Bagkanlig1 personelinin memnuniyetinin, performans ve motivasyonunun arttirilmasi yoniinde 6nerilerde bulunarak gerekli
caligmalart yiiriitmek.

Kurum personelinin gérevde yiikselme, unvan degisikligi islemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

Kurum aleyhine acilan idari ve adli davalara iliskin olarak Hukuk Miisavirligince Daire Baskanligindan talep edilen
bilgi/belgenin gonderilmesi ile dava konusu iglemler hususunda idari goriis verilmesi ig ve iglemlerini yiirtitmek.

Hizmet Alimlar1 Miidiirii

Kurumun hizmet alimi talep ve ihtiyaglarimi tespit etmek, istatistiki verileri hazirlamak, hizmet alimi personeli unvan ve norm
kadrolarini belirlemek, yillik izinlerini takip etmek, bunlara ait verileri Kurumsal Kaynak Yonetimi sistemine islemek, 6zliik
dosyalarini olugturmak, puantaj kayitlarini kontrol etmek

Genel Midiirliik ve tasra teskilatinda hizmet alimiyla galigtirilan isgilerin is mevzuatlari gergevesinde, Kurum ile olan
islemlerinden kaynaklanan sorunlarin ¢oziimlenmesine iligskin konular1 Kurum boyutunda takip ve koordine etmek, is mevzuati
yOniiyle ¢alismalarini yapmak, ilgili birimlerle is birligi i¢inde ¢alismak,

Kidem tazminati 6denmesi amaciyla yapilan miiracaatlar1 i mevzuat hiikkiimlerini esas alarak incelemek, Genel Midiirliik
bilinyesinde g¢alisan personel caligtirmaya dayali hizmet alimi isgilerinden kidem tazminati almaya hak kazananlarin kidem
tazminatlarin1 hesap etmek ve banka hesabina yatirilmasini saglamak, tasra teskilatinda ise hesaplanan kidem tazminatlarmin
kontroliiniin yapilmasini saglamak,

Personel Sube Miidiirii

Atama, nakil, 6zliik, kadro, sicil, tahakkuk, personel ig ve islemlerinin mevzuat hiikiimlerine gore yerine getirilmek,

Miidiirliige gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemek ve goriis bildirmek.

Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlari ortadan kaldiracak tekliflerde bulunmak.

Yevmiyeli statiide gorev yapmakta olan personelin ise alim, isten ayrilig, nakil, emeklilik ile ilgili yasa, tiiziik, yonetmelik ve
sozlesmelerden dogan haklari konusunda gerekli ¢aligmalar yapmak.

Personel memnuniyetinin, performans ve motivasyonunun arttirilmasi yoniinde gerekli ¢aligmalari yiiriitmek.

Kurum aleyhine acilan idari ve adli davalara iliskin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin gonderilmesi ile
dava konusu islemler hususunda idari goriis verilmesi is ve islemlerini yiiriitmek.

Sef (Sicil)

Personelin 6zliik islemlerini yapmak.

Disiplin mevzuati geregi tiim islemleri yapmak.

Personelin emeklilik, 6liim, hizmet birlestirmesi, borglanma islemleri, aylik terfi islemleri, tahsil degisikligi, dogum ve 6liim
yardimy, her tiirlii izin, mal bildirimi ve sigortali hizmeti intibak islemlerini yapmak.

Sef (Tahakkuk)

Personelin iicretlerinin tahakkuku, harcirah ve SGK islemlerini yerine getirmek.

Personelin tiyeliklerle ilgili aidat ve iglemlerini ytiriitmek.

Sef (Kadro ve Atama)

399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye gore agiktan atama, nakil, tayin, gorevde yilikselme, unvan degisikligi ve kadro ile
ilgili iglemleri yiiriitmek.

Kurum kadrolar ile ilgili iptal ve ihdas islemleri i¢in, makam talimatlar1 dogrultusunda gerekli ¢caligmalar1 yapmak ve geregi i¢in
ilgili bakanliga iletilmesini saglamak.

Giyim yardim yonetmeligine uygun olarak, bu yardimdan yararlanacak olan personelin belirlenerek bir liste halinde geregi igin
Idari ve Sosyal Isler Daire Bagkanhigia gonderilmesini saglamak.

Sef (Sendikal iliskiler ve Disiplin)

Toplu s Sozlesmesi miizakerelerinde kullanilmak iizere 6n hazirhk galismalari kapsaminda gerekli ekonomik, sosyal, idari,
hukuki ve istatistiksel bilgileri toplamak ve degerlendirmek.

Kurum biinyesinde mevzuat hiikkiimleri ve sozlesme hiikiimlerine aykir1 hareket eden yevmiyeli personel hakkinda disiplin
islemlerini yiiriitmek.

Toplu Is Sézlesmelerine gore kurulmasi gerekli disiplin ve uyusmazliklar1 giderme kurullarmin olusturulmasi icin gerekli
caligmalart yapmak.

Sef (isci-isveren iliskileri)

Yevmiyeli personelin ise alma, nakil, unvan degisikligi ile ilgili islemleri yapmak.

Kurumun iiyesi bulundugu Isveren Sendikasi ile Is¢i Sendikasi arasindaki Isletme Toplu Is Sozlesmesi goriismelerinin tiim
asamalarina katilarak, gerekli islemleri yapmak.
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Toplu Is Sozlesmesi miizakerelerinde kullanilmak iizere 6n hazirhk galismalar1 kapsaminda gerekli ekonomik, sosyal, idari,
hukuki ve istatistiksel bilgileri toplamak ve degerlendirmek.

Toplu is s6zlesmesinin iscilere uygulanmasi siirecinde ortaya ¢ikan sorunlarin ilgili mevzuatlar dogrultusunda ¢6ziimii igin
gerekli islemleri yapmak.

Sef (isci Sicil)

Kurum merkezinde gorev yapan is¢ilerin 6zliikk dosyalarini tutmak, saglik ve emeklilik islemlerini yapmak, devam durumlarini
takip ederek puantajlarini takip etmek ve izinleri ile ilgili islemleri yapmak,

Merkezde ¢aligan isgilerin, giyim malzemeleri, komiir, dikis ve siit paralari ilgili islemleri yiiriitmek,

Genel Miidiirliik ve bagli Kontrol Miidiirliikklerinde ¢alisan yevmiyeli personelin ige giris ¢ikislarini Sosyal Giivenlik Kurumu ve
Caligma ve Is Kurumu Il Miidiirliigii’ne bildirmek

Yeni acilacak isyeri ile ilgili yazismalar1 yapmak,

Is kazalarini ilgili tutanak tutmak ve ilgili Kurumlara bildirmek,

Sef (Performans ve Degerlendirme)

Stratejik planda yer alan amaclara ulagmak igin gergeklestirilmesi planlan faaliyet ve hedeflerin hazirlanmasia koordinasyon
saglamak.

Performans yazilimimin kullaninu ile ilgili olarak Kurumumuzun tiim birimlerine destek olmak.

Birimlerden gelen performans egitim taleplerini degerlendirmek.

Sef (e-islemler)

Ihtiya¢ duyulan yazilimlarin analizlerini yaparak Bilgi Islem Birimine bildirmek.

Kurumlarm sunmus olduklar1 web servis hizmetleri konusunda gerekli caligmalar1 Bilgi Islem Birimi ile ortak olarak yapmak.
HITAP, DPB e-uygulama, e-sigorta vb. uygulamalarin kullanim konusunda verilerin giincelligini saglamak.

E-devlet konusunda teknolojik gelismeleri takip ederek uygulanmasini saglamak.

Her tiirlii anket ve istatistiki bilgi formlarini tasarlamak ve uygulamak, sonuglarini izlemek ve raporlamak.

Sef (idari Dava ve Mevzuat)

Personel islemleri ile ilgili olarak Kurum aleyhine agilan davalarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Faaliyet raporlarint hazirlamak.

Sef (Hizmet Alimlar)

Kurumun hizmet alimi talep ve ihtiyaglarini tespit etmek, istatistiki verileri hazirlamak, hizmet alimi personeli unvan ve norm
kadrolarmi belirlemek, yillik izinlerini takip etmek, bunlara ait verileri Kurumsal Kaynak Yonetimi sistemine islemek, 6zliik
dosyalarini olugturmak, puantaj kayitlarini kontrol etmek

Genel Midiirliik ve tasra teskilatinda hizmet alimiyla caligtirilan iscilerin i mevzuatlari gergevesinde, Kurum ile olan
islemlerinden kaynaklanan sorunlarin ¢oziimlenmesine iligkin konulart Kurum boyutunda takip ve koordine etmek, is mevzuati
yOniiyle ¢alismalarin1 yapmak, ilgili birimlerle is birligi i¢inde ¢aligmak,

Kidem tazminati 6denmesi amaciyla yapilan miiracaatlar is mevzuat hiikiimlerini esas alarak incelemek, Genel Miidiirliik
biinyesinde ¢alisan personel ¢alistirmaya dayali hizmet alimi is¢ilerinden kidem tazminati almaya hak kazananlarin kidem
tazminatlarin1 hesap etmek ve banka hesabina yatirilmasini saglamak, tasra teskilatinda ise hesaplanan kidem tazminatlarmin
kontroliiniin yapilmasini saglamak,

MADDE 19- Muhasebe

a)

b)

Muhasebe Dairesi Baskani

Kanunlara, kanun hitkmiinde kararnamelere, tiiziikklere, yonetmeliklere, tebliglere, talimatlara, Tiirkiye Muhasebe Standartlarina
ve Tiirkiye Finansal Raporlama Standartlarina gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek ve yonetmek.
Mali iglemlere iligkin kayitlar1 usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolari her tiirli
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek, muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

Tesekkiiliimiiziin merkez ve tasra teskilatlar1 ile koordineli ¢alisarak, mali konularda karlilik ve verimlilik ilkelerine dayali bir
diizen kurmak ve bunun uygulanmasini saglamak.

Tesekkiiliimiiziin kisa vadeli finansman ihtiyacini kargilamak i¢in kredi temini ile ilgili caligmalar yapmak.

Yurt disindan temin edilen Hazine garantili, Hazine devirli krediler ile Hazine Miistesarlig1 ile imzalanan kredi devir ve/veya
ikraz anlagmalari ile ilgili islemleri yapmak.

Tesekkiilimiiziin mevcut istirakleri ile olan mali iligkilerinin ama¢ ve menfaatleri ile uyum iginde yiiriitilmesini saglayacak
politikalarin belirlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak.

Tesekkiilimiiziin mali konularla ilgili yirirliikteki mevzuat cercevesinde yapilmasi gereken tiim islemlerin yapilmasini
saglamak, mali mevzuati ve literatiirii takip etmek, uygulamasini yapmak.

Merkez ve tasra birimlerine tahakkuk ettirilen ve kurum zararina sebebiyet veren konulari incelemek, gerekli hukuki, mali ve
yasal islemleri baglatmak ve sonuglandirmak.

Ortak Gorevler (Miidiir)

Muhasebe birimlerinden; yiiklenici, tedarik¢i ve miisterilerin kendi cari hesap bilgileri disinda higbir vesikanin harice
verilmemesini saglamak, ancak evraki miisbite (kanitlayici belgeler) ve defterlerin, denetgilere, miifettislere ve vergi tetkikine
yetkili olanlara, mahkeme karari ile tayin edilen bilirkisilere talepleri halinde ibrazini saglamak.
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Kanunlara, kanun hiikkmiinde kararnamelere, tiiziiklere, yonetmeliklere, tebliglere, talimatlara, Tiirkiye Muhasebe Standartlarina
ve Tirkiye Finansal Raporlama Standartlarina gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek ve yonetmek.
Tesekkiilimiiziin mali konularla ilgili yirirliikteki mevzuat cercevesinde yapilmasi gereken tim islemlerin yapilmasini
saglamak, mali mevzuati ve literatiirii takip etmek, uygulamasini yapmak.

Merkez ve tagra birimlerine tahakkuk ettirilen ve kurum zararina sebebiyet veren konulart incelemek, gerekli hukuki, mali ve
yasal iglemleri baglatmak ve sonuglandirmak.

Finansman Miidiirii

Tesekkiiliimiiziin nakit hareketleri ile ilgili islemleri yapmak ve yonlendirmek.

Tesekkiiliimiiziin kisa vadeli finansman ihtiyacini karsilamak i¢in kredi temini ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

Yurt digindan temin edilen Hazine garantili, Hazine devirli krediler ile Hazine Miistesarligi ile imzalanan kredi devir ve/veya
ikraz anlagmalart ile ilgili islemleri yapmak.

Yerli ve yabanci kuruluslardan saglanan hibe proje kredilerinin Genel Midiirliigiin gelir ve giderlerinden bagimsiz olarak
kayitlarini tutmak ve gerekli 6deme iglemlerini yapmak.

Genel Midiirliikde tahakkuk eden veya Tagra teskilatindan bildirilen satic1 alacaklarinin tahakkuk ve ddemeleri ile Vergi resim
har¢ ve mesleki kurulug aidatlarmin 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Tek diizen Hesap Planinda yapilmasi gerekli Diizenlemeler ile doniisiimlerini yapmak.

Tesekkiiliimiiziin yillik finansman programlarini, flizyon ve konsolide biit¢elerini hazirlamak.

Tesekkiiliimiiz personeline ait iicret, maas, tazminat, ddenek, ikramiye, fark, sosyal yardimlar ile yasalar, yonetmelikler,
sozlesmeler, kararlar ile saglanan diger haklarin 6demeleri ile Genel Miidiirliige ait olanlarin tahakkuklarini1 yapmak.

Isletmelerin car1 hesap mutabakatlarini saglamak.

Saticilarla ilgili icra ,temlik ve diger talimatlarin islemleri ile takibini yapmak.

Muhasebe Miidiirii

Genel Midirliigiin ambarlarindaki stoklarin ve merkez birimlerindeki sabit kiymetlerin, maddi olmayan duran varliklarin, 6zel
tiikkenmeye tabi varliklarin muhasebe kayitlarii tutmak bunlarla ilgili gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak.

Teminat mektuplart ve kiymetli evraklarla ilgili islemleri yapmak.

Muavin kayitlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Is ve yolluk avanslari ile kurum alacaklarmin tahsili igin gerekli islemleri yapmak ve takibinde bulunmak.

Vergi resim ve harglar ile ilgili beyannameleri hazirlamak.

Yasal defterleri tutmak ve muhafaza etmek.

Rodévansli sahalar ve Kontrol Miidiirliiklerin muhasebe islemlerini yapmak.

Alim ve satiglarla ilgili faturalarin muhasebesi ile ddemesi igin geregini yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili dlizenlenen alig ve satis faturalarinin muhasebe islemlerini yapmak.
Biitce ve Bilango Miidiirii

Tesekkiilimiiziin mali tablolarini Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gore hazirlamak.

Tesekkiiliin Odenek kontrolleri ile gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiilin Maden Kanunu ve madenlerle ilgili diger kanunlardan kaynaklanan( Devlet hakki, Belediye payi, vs) yasal
yikiimliiliiklerinin isletmeler ve ilgili dairelerle mutabakatini saglayarak 6denmesini saglamak.

Tesekkiiliimiiziin bilango, biitge faaliyet raporlari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Mali isler Sube Miidiirii

Tahakkuk eden satici alacaklarinin tahakkuk ve 6demeleri ile Vergi resim har¢ ve mesleki kurulus aidatlarinin 6demelerinin
yapilmasini saglamak.

Personele ait iicret, maas, tazminat, 6denek, ikramiye, fark, sosyal yardimlar ile yasalar, yonetmelikler, sozlesmeler, kararlar ile
saglanan diger haklarin 6demeleri ile Genel Miidiirliige ait olanlarin tahakkuklarini yapmak.

Cari hesap mutabakatlarini saglamak.

Saticilarla ilgili Icra, temlik ve diger talimatlarin islemleri ile takibini yapmak.

Mali tablolar1 Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gére hazirlamak.

Bilango, biitce faaliyet raporlart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Ambarlardaki stok ve sabit kiymetlerin, maddi olmayan duran varliklarin, 6zel titkenmeye tabi varliklarin muhasebe kayitlarini
tutmak bunlarla ilgili gerekli islemlerinin yapilmasini saglamak.

Teminat mektuplart ve kiymetli evraklarla ilgili islemleri yapmak.

Muavin kayitlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Is ve yolluk avanslari ile alacaklarin tahsili igin gerekli islemleri yapmak ve takibinde bulunmak.

Vergi resim ve harglar ile ilgili beyannameleri hazirlamak.

Yasal defterleri tutmak ve muhafaza etmek.

Rodovansli sahalarla ilgili muhasebe islemlerini yapmak.

Satiglarla ilgili faturalarin muhasebesi ile ilgili islemleri yapmak.

Sef (Cari Hesaplar ve Fon Yonetimi)

Kurumun finansmanu ile ilgili gerekli islemleri yapmak ve raporlari hazirlamak.
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Tesekkiiliimiiziin kisa vadeli finansman ihtiyacini karsilamak i¢in kredi temini ile ilgili caligmalar yapmak.

Alicilar tarafindan yatirilan sartname bedelleri ile ilgili islemleri yapmak.

Isletmelerin car1 hesap mutabakatlarini saglamak.

Termik santraller ve satislarla ilgili muhasebe islemleri ile tahsilatlarint yapmak.

Sef (I¢ Odemeler)

Tesekkiiliimiiz personeline ait, avans, istihkaklarinin tahakkuku ve bunlara bagli kesintilerin 6demelerini yapmak.

Muhasebesi Genel Miidiirliik de tutulan is yerlerinin nakit taleplerini karsilamak.

Hizmet alimu islerinde galisanlarin alacaklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Genel Miidiirliik ve bagl birimlerin varliklari ile ilgili vergilerin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Genel Midiirlik ve bagli birimlerindeki Kredi Kartt ile ilgili islemleri yapmak.

Sef (D1s Odemeler)

Tasra Tegkilat1 tarafindan bildirilen 6demelerin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Mal ve hizmet alimi ile ilgili 6demelerini, nakit teminat, depozito ve damga vergisi tahakkuk, tahsil ve tediye islemlerini yapmak.
Isletmelerin nakit ihtiyaglar1 ve dis kredi ile ilgili islemleri yapmak.

Maden sahalari ile ilgili 6demeleri, Oda ve Mesleki Kurulus aidatlarinin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Vergi ve har¢lar mevzuatindan dogan (gelir,kurumlar, damga,kdv v.s) ddemeleri yapmak.

Saticilarin vergi, sigorta, icra, temlik vb alacaklar iizerine konulan borglarin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Kamulagtirma ve kiralarla ile ilgili 6demeleri yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, idari binalar, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili diizenlenen alig ve satis faturalarinin 6demesini
yapmak.

Sef (Mevzuat Takip ve Tahakkuk)

Mali mevzuati takip etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek.

Maden sahalari ile ilgili ruhsat harglar1 ve ¢evre uyum teminatlarinin tahakkukunu yapmak.

Tek diizen Hesap Planinda yapilmasi gerekli diizenlemeler ile doniisiimlerini yapmak.

Hizmet alimlarinin 6denegini kontrol etmek ve tahakkukunu yapmak.

Saticilarin tahakkuk esnasinda intikal etmis borg, temlik, icra vs kesintilerini yapmak.

Sef (Muhasebe)

Borg ve alacaklarin; cari hesap mutabakatlari ile diger islemlerini yapmak.

Teminat mektuplart ve kiymetli evraklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, idari binalar, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili diizenlenen alis ve satis faturalarinin tahakkukunu
yapmak.

Mal ve hizmet alimlarinin 6denegini kontrol etmek ve 6denek temini ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Vergi, resim ve harglar ile ilgili beyannameler ve diger islemleri yapmak.

Muavin kayztlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Yasal defterleri tutmak ve muhafaza etmek.

Is ve yolluk avanslarinin tahakkuku ile kurum alacaklarinin tahsili i¢in gerekli islemleri yapmak.

Varliklara ait vergilerin tahakkukunu yapmak.

Ambar islemi olmayan Alim ve satiglarla ilgili faturalarin muhasebesi ile &demesi i¢in geregini yapmak.

Tasrada, Rod6vansli sahalar ile igili muhasebe iglemlerini yapmak.

Sef (Yatirimlar, Ambar ve Sabit Kiymetler)

Stoklar ve sabit kiymetlerle ilgili islemleri yapmak.

Yatirimlarin takibini yapmak ve yatirimlar ile ilgili mali tablolar1 hazirlamak.

Mal alimu ile yatimlarla ilgili faturalarin tahakkukunu yapmak.

Maddi, maddi olmayan duran varliklar, kayda tabi ve 6zel tiilkenmeye tabi varliklar ile ilgili islemleri yapmak.

Dahili ve harici sigorta islemlerini yapmak.

Sef (Kontrol Miidiirliikleri ve Rédovansh Sahalar)

Rodovans karsilig verilen maden sahalari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Bagli Miidiirliiklerin hesaplarini incelemek ve gerekli islemleri yapmak.

Rodovansh sahalara ait olup tahakkuk islemleri yapilmis Devlet hakki, Belediye paylari ve diger kanuni yiikiimliiliiklerin
sozlesmelerindeki hiikiimlerine gore tahakkukunu yapmak.

Sef (Sigorta)

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinin tiim harici sigortalar1 ile Merkezin dahili sigorta islerini takip etmek ve gerekli islemleri
yapmak. Kurumun harici sigorta islerinin ihale dosyasini hazirlayarak gerekli islemleri yapmak. Sigorta siirelerini takip etmek.
Sef (Veri ve Dokiiman Hazirlama)

Tesekkiiliimiiziin mali tablolarmin Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gore hazirlamak.

Tesekkiiliimiiziin bilancgo, biitge faaliyet raporlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
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Sef (Merkez Biitce-Bilanc¢o)

Bilanco, gelir ve maliyet tablosu hesaplarinin kontrolii ile gerekli islemlerini yapmak.

Is programm ve Bilancoyu hazirlamak.

Program &deneklerini takip etmek ddenek aktarmasi icin talepte bulunmak.

Maliyet ve Bilango hesaplart ile ilgili muavin kayitlari inceleyerek gerekli kontrolleri yapmak.

Faaliyetleri ile ilgili raporlart hazirlamak.

Sef (Finansman)

Personele ait avans, istihkaklarin tahakkuku ve bunlara bagl: kesintilerin ddemelerini yapmak.

Hizmet alim1 kapsaminda ¢aliganlarin alacaklari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kredi Kart ile ilgili islemleri yapmak.

Mal ve hizmet alimu ile ilgili demelerini, teminat, depozito ve damga vergisi tahakkuk, tahsil ve tediye islemlerini yapmak.
Maden sahalari ile ilgili 6demeleri, Oda ve Mesleki Kurulus aidatlarinin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Vergi ve harglar mevzuatindan dogan (gelir, kurumlar, damga, kdv v.s) 6demeleri yapmak.

Saticilarin vergi, sigorta, icra, temlik vb alacaklar1 {izerine konulan borglarin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.
Kamulastirma ve kiralarla ile ilgili 6demeleri yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, idari binalar, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili diizenlenen alis ve satig faturalarinin 6demesini
yapmak.

Sef (Bilanco ve Maliyet)

Uretim ve hazirlik isleri ile Komiir Satis Islemlerinin muhasebesini yapmak.

Maliyet muhasebesi ile ilgili islemleri yapmak.

Odenek takibi yapmak.

Is program ve bilango faaliyet raporlarmi hazirlamak.

Uzman (Biitce ve Bilanco)

Tesekkiiliin 6denek kontrolleri ile gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiiliimiiziin bilango, biitge faaliyet raporlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiiliin gelir tablosu hesaplarini incelemek ve mevzuatin gerektirdigi islemleri yapmak.

Tesekkiilin Maden Kanunu ve madenlerle ilgili diger kanunlardan kaynaklanan (Devlet Hakki, Belediye Payi, vs) yasal
yiikiimliiliiklerinin isletmeler ve ilgili dairelerle mutabakatini saglayarak 6denmesini saglamak.

MADDE 20- isletme

a)

isletme Dairesi Baskam

Tasra teskilatlarindan gelen yillik is programlarini teknoloji, isgiicii kapasiteleri, piyasa talepleri ve Kurum politikalarina
uygunluk agisindan incelemek ve degerlendirmek is programinda esas alinacak degerleri tespit ederek, iiretimin programlara
uygun, verimli, emniyetli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

Kurumun teknoloji ve isgiicii kapasitelerinin yeterli ya da ekonomik olmadigi durumlarda dekapaj, patlatma, komiir hazirlama,
komiir {iretim ve nakliye vb. liretim faaliyetlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.

Kurumu ilgilendiren ulusal ve uluslararasi ¢evre mevzuatinin, yasa, tiiziik ve yonetmeliklerin, standartlarin izlenmesi ve
mevzuatin gereklerinin yapilmasi gibi konularda gerekli koordinasyonu saglayarak konunun ilgili birimlere aktarilmasini
saglamak.

Cevresel risklerin degerlendirilmesi, fayda — maliyet analizlerinin yapilmasi ve alinacak tedbirlerin belirlenmesine yonelik
hususlarm ilgili birimlere iletilmesini saglamak/saglatmak ve ilgili birimlerle isbirligi yapmak, Atik kontrolii ve kazanimi
tizerinde ¢aligsmak.

Faaliyetlerin kanun ve ilgili yonetmelikler ¢ercevesinde yapilip yapilmadigini takip etmek ve diger Daire baskanliklari ile
koordineli olarak islerin yiiriitiimiinii saglamak.

Kontrol Miidiirliiklerindeki islemlerin daha hizli, etkili olarak yerine getirilmesini temin etmek ve aralarindaki koordinasyonu
saglamak.

Yeralt1 isletmesi Miidiirii

Ihale edilecek sahalar ile komiir alim garantili rodévansla verilecek sahalar1 Etiit Proje ve Tesis Dairesi ile miistereken tespit
etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Ihale suretiyle yaptirilacak yeralt: iiretim ve hazirlik vb. Islerin ihale islem dosyalarmni hazirlatarak gerekli islemleri yapmak.
Tagra teskilatiyla uyumlu olarak s6zlesme hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak.

Tasra Teskilatinca yapilan hakedisleri takip etmek, kesin hesap ve kabul islemlerini yapmak.

Komiir alim garantisi olan rddévansli sahalarda sdzlesme hiikiimleriyle ilgili iglemleri takip etmek.

Acik Isletme Miidiirii

Thale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Uretim birimlerinin makine techizat, nakliye taleplerini, isyeri kosullari, {iretim yontemi ve iiretim kapasitesine uygunluk
yoniinden inceleyip gerekli islemleri yapmak, ilgili birimlere yonlendirmek.

Satinalma Dairesi Baskanligindan sozlesmesi aktolunarak gelen dosyalart ilgili birimlere gondermek ve uygulamalar
denetlemek, hakedislerinin takibi, kesin hesap ve kabul iglemlerini yapmak.
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Tasra teskilatlarinin kriblaj, lavvar ve torbalama tesislerinin calistirlmasi taleplerini degerlendirmek. Thale suretiyle yaptirilacak
tesis yapimi ve komiir hazirlama (lavvar, torbalama kriblaj) vb. islerin ihalesi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Isletme yontemleri ve iiretim teknolojileri ile ilgili arastirmalar yaparak diinyadaki gelismeleri izlemek ve uygulama imkanlarmi
arastirmak.
Maden Haklar1 ve Mevzuat Gelistirme Miidiirii

Kurumun isletme ruhsat sahalari ile ilgili olarak, maden kanununun ve diger ilgili kanun tiiziik, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerinin gerektirdigi kosullar1 yerine getirilmesini saglamak.

Kuruma ait isletme ruhsath sahalarla ile ilgili yapilmasi gereken her tiirlii vergi, harg, teminat ve benzeri islemlerin eksiksiz
olarak yapilmasini, tasra teskilat: tarafindan hazirlanacak olan faaliyet raporlarinin takibi ve siiresi gegmeden ilgili kurum ve
kurulusa gonderilmesini saglamak.

Kuruma ait isletme ruhsat sahalarina yonelik tiim is ve islemlerin maden kanunu cercevesinde yapilmasini/yaptirilmasini
saglamak.

Cevre ile uyum plant cergevesinde gerekli 6nlem ve tedbirlerin alinmasi suretiyle sahanin terk talebinde bulunulmasi, ¢evreye
uyum teminatlarinin geri alimmasinin saglanmasi, 2942 Sayili Kamulastirma Kanununa gore kamulastirma faaliyetlerinin
yaptirilmast gibi islemlerin takibini yapmak.

Yetkilendirilmis Tiizel Kisilik ile ilgili Yonetmelik degisiklikleri hakkinda goriis bildirmek, yapilan degisikliklerin takibini
saglamak, degisikliklerle ilgili goriigleri degerlendirerek gerekli islemleri yapmak.

Kaynak Degerlendirme Miidiirii

Roédovans karsiligr ¢aligtirilan Kuruma ait maden sahalarinda Maden Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesini
saglamak.

Rodovans karsiligr 6zel sektor tarafindan calisilan sahalarda sézlesmeler ve projeler kapsaminda isin yiiriitiimiinii temin etmek.
Ihale siiregleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Roédovans karsiligi ¢alisan ve riichan hakki ile TKi’nin komiir aldig1 sahalarda sozlesme hiikiimlerini takip eden birimler ile
koordineli olarak TKI Rodovans payinin sézlesme hiikiimleri dogrultusunda alinmasini takip etmek.

Kurumumuzca 6zel sektor tarafindan galistirilmasi uygun goriilen agik isletme ve yer alti sahalarinin Termik santral kurulmasi
sart1 ile verilen veya sozlesmesinde yapilan degisiklik ile termik santral kurma zorunlulugu getirilen sahalarin izlenmesi ve takip
islerini projeye, maden kanunu ve diger mevzuat hiikkiimlerine gére yapmak.

Koordinasyon ve Degerlendirme Miidiirii

Kontrol Midiirliiklerinin taleplerini degerlendirmek ve takibini yapmak sorunlarinin ¢dziimii ile ilgili birimlerle koordinasyonu
saglamak.

Gorevleriyle ilgili konularda kurumsal goriiglerin hazirlanmasina katkida bulunmak, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
Isletme Faaliyetleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin toplanmasini, arsivlenmesini ve takibini saglamak, faaliyet raporlarim
hazirlayarak ilgili birimlere gondermek.

Yillik is programlarinin hazirlanmasinda koordinasyonu saglamak.

Birimlerce hazirlanan yillik ve uzun vadeli yatinm programi tekliflerinin neticelendirilmesi ile ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak.

Denetim raporlarinda yer alan temennilerin cevaplanmasi ve giincellenmesinde ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Kontrol Miidiirii (Rédovansh Sahalar)

Sorumlulugundaki maden sahalarinda, ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gére ¢alisilmasini saglamak.

Sorumlulugundaki maden sahalarinda s6zlesme ve projeler ¢ercevesinde isin yiiriitiimiinii saglamak.

Kontrol Miidiirliigiine bagli sahalardan Sosyal Yardimlagsma ve Dayanigsma Vakfi’ na verilen komiirlerle ilgili gereken tiim
islemleri yapmak.

Kontrol Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan taginir ve taginmaz varliklar ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Kontrol Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan sahalarda siirdiiriilen sondaj ve arama ¢alismalari ile projelendirme faaliyetlerini
takip ve kontrol etmek.

Yeralti Uretim Sube Miidiirii

Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile yer alti komiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlari gz Sniine alarak yer
alt1 y1llik {iretim programlarina esas teskil edecek degerleri belirlemek.

Isletmenin yer alt1 ile ilgili makine ve techizat taleplerini, ilgili birimlerle isbirligi icinde, isyeri sartlari, {iretim yontemi ve
kapasiteye uygunluk yoniinden incelemek ve teminini saglamak.

Isletme yontemleri ve iiretim teknolojileri ile ilgili gelismeleri izlemek ve uygulama imkanlarini arastirmak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal gevreye verilecek zararlari en aza indirebilmek igin almmasi gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.

Program dahilinde hazirlik ve iiretimin ger¢eklesmesini izlemek ve gerekli islemleri yapmak.

Thale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaminda yapmak,

Mekanizasyon, elektrifikasyon ve telekomiinikasyon islerinin kurulmasi ve yonetmeliklere uygun caligtirilmasini saglamak.

Tesis ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.
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Acikocak Uretim Sube Miidiirii

Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile agik ocak kémiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlarin1 gz éniine alarak
acik ocak yillik iiretim programlarina esas teskil edecek degerleri belirlemek.

Isletmenin agik ocak ile ilgili makine ve teghizat taleplerini, ilgili birimlerle isbirligi icinde, isyeri sartlari, {iretim yontemi ve
kapasiteye uygunluk yoniinden incelemek ve teminini saglamak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal cevreye verilecek zararlari en aza indirebilmek igin alinmas1 gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.

Program dahilinde hazirlik ve iiretimin ger¢eklesmesini izlemek ve gerekli islemleri yapmak

Thale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaminda yapmak.

Mekanizasyon, elektrifikasyon ve telekomiinikasyon iglerinin kurulmasi ve yonetmeliklere uygun ¢aligtirilmasini saglamak.

Tesis ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Uretimle ilgili dekapaj faaliyetlerine ait projelerin yapilmasini ve uygulanmasini takip ve kontrol etmek.

Acik ocaklarda delme patlatma, kazi, yiikleme, nakliyat ve komiir iiretim faaliyetleri takip ve kontrol etmek. Patlayict maddelerin,
imtiyaz sahasi i¢inde, nakli ve kullanilmasi ile ilgili tiiziik hiikiimlerini uygulatmak.

Can Linyitleri Isletmesi Miidiirliigiinde; Pazarlama ve Satis Sube Miidiirii i¢in belirlenen gorevleri de yapar.

Kontrol Sube Miidiirii

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsamimda yapmak.

Isletmedeki sorumlu oldugu iiretim tesislerinin (Lavvar, kriblaj, briket, torbalama vb.) verimli bir seklide isletilmesini saglamak.
Tesisten ¢ikan iiriinlerin kontroliinii yapmak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal ¢evreye verilecek zararlari en aza indirebilmek igin alinmasi gereken
onlemleri belirleyerek tiretimi yonlendirmek.

Basmiihendis (Yeralti Kontrol)

Kurumun komiir ihtiyacim1 karsilamak amaciyla tasra teskilatinca belirlenen orta ve biiylik 6lgekli rezerve sahip alanlarda
iretilecek komiirle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kurumun Tasra Teskilat1 veya Isletme Dairesi Baskanliginca teklif olunan, Thale yoluyla yaptirilacak islerle ilgili tiim islemleri
yapmak.

Yillik plan ve programlarin uygulanmasini takip etmek, periyodik olarak ger¢eklesme durumlarini degerlendirmek.

Yiiklenici firmanin maden kanunu kapsaminda projesine uygun ¢aligmasini saglamak.

Soézlesmesi imzalanan islerin yer teslimlerini yapmak, Isletme Miidiirliiklerince diizenlenecek aylik hakedislerinin takibini
yapmak, kesin hesap ve kabul islemlerini yapmak/yaptirmak.

Komiir alim garantisi olan rodovansli yeraltt ocaklariyla ilgili yiiriitiilen faaliyetleri izlemek ve diizenli hak edislerin takibini
yapmak.

Bagmiihendis (Yeralt1 Uretim-Merkez)

Panolarda yapilan aylik yeralt:1 iretim ve hazirlik isleri ile tiretilip teslim edilen kdmiir miktarlarina ait bilgileri izlemek, iiretilen
komiiriin istenilen 6zelliklerde teslimini temin edecek galigmalart yiiriitmek.

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal cevreye verilecek zararlari en aza indirebilmek icin alinmasi gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.

Uretim birimlerinin makine techizat, nakliye taleplerini, isyeri kosullari, iiretim ydntemi ve iiretim kapasitesine uygunluk
yoniinden inceleyip gerekli islemleri yapmak, ilgili birimlere yonlendirmek.

Basmiihendis (Acik isletme Kontrol)

Ihale siiregleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Aktolunan sartname ve sézlesmeler gergevesinde igin yiiriitiimiini saglamak, takip ve kabul islemlerini yapmak.

Ilgili Kanun ve mevzuat cergevesinde ihale dokiimanlarinda yapilacak degisiklikleri takip ederek uygulanmasini saglamak.
Basmiihendis (Acik isletme Uretim)

Acik isletme dekapaj ve iiretim programlarint hazirlamak, agik isletme sahalarinda iiretimi takip etmek.

Verimlilik, is giivenligi, liretim kapasiteleri, igyeri kosullarinin da géz oniinde bulundurarak iiretimi artirici ve maliyeti diisiiriicti
tedbirleri arastirarak uygulanmasini saglamak.

Uretim faaliyetleri sirasinda olusacak problemlere ¢oziim bulmak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal cevreye verilecek zararlari en aza indirebilmek icin alinmas1 gereken
onlemleri belirleyerek tiretimi yonlendirmek.

Basmiihendis (Tesisler)

Tagra teskilatlarindaki tiim tesislerin ¢aligtirilmasi taleplerini degerlendirmek, ihale siiregleri ile ilgili tim islemleri yapmak.
Verimlilik, is giivenligi, iiretim kapasiteleri, igyeri kosullarin1 da g6z oniinde bulundurarak iiretimi artirici ve maliyeti diisiiriicii
tedbirleri aragtirarak uygulanmasini saglamak.

Uriin kalitesi ve &zellikleri ile ilgili arastirma yapmak, tesislerden elde edilen iiriinlerle ilgili istatistiki bilgileri toplamak,
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degerlendirmesini yapmak, iiriin kalitesini artirmaya yonelik calismalar1 yapmak.

Cevre Midiirliigii tarafindan takibi ve yiiriitiimii yapilan ilgili mevzuatlar geregince atiktan geri kazanim caligmalarint yerine
getirmek icin proje ve onerileri onaya sunmak ve isin yliriitimiiniin takibini yapmak.

Basmiihendis (Maden Haklar1 ve Mevzuat Gelistirme)

Kurumun isletme ruhsatli sahalar ile ilgili olarak, maden kanunu ve diger ilgili kanun tiiziikk, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerinin yerine getirilmesi ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak.

Maden Kanunu ve ilgili mevzuatlar gergevesinde Kurum uhdesinde bulunan isletme ruhsatli sahalarla ilgili olarak; devir, her tiirlii
vergi, harg, teminat ve benzeri islemler, teknik ve daimi nezaretgi ile teknik eleman atamalari, ruhsat siiresi uzatma talepleri,
sahalarin boliinmesi ya da birlestirme talepleri, gecici tatil talepleri ve Maden Kanunu 29. Madde belgelerinin iletilmesi gibi is ve
islemlerin siiresi iginde ilgili kurum ve kuruluglara génderilmesini saglamak.

Kuruma ait maden sahalarmin iiglincli sahislarla olan ihtilaflarinin ¢6ziimiine yonelik c¢aligmalari, ilgili kanun ve mevzuatlar
geregince yapmak.

Yeni ruhsat alinan sahalar ve iade edilen sahalarla ilgili islemleri gerceklestirmek, ilgili birimlere bilgi verilmesini saglamak.
E-maden kapsaminda gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Maden Haklar1 ve Kamulastirma)

Kurumun isletme ruhsath sahalarimin, maden kanunun ongérdiigii 6lcii, cizim ve aplikasyonunu yapmak. Isletme ruhsath
sahalarin koordinat degerlerini bilgisayar ortamina aktarilmasimi saglamak.

Ruhsat devri yapilacak sahalarin kurumun diger ilgili birimleriyle belirlenmesini, fiyat tespiti ile buna ait islemlerin yerine
getirilmesini ve sonuglandirilmasini saglamak ve/veya saglatmak.

Projelendirilen sahalar ve tesisler igin istimlak, orman intifa ve irtifak hakk: tesisleriyle ilgili talepleri incelemek, dosyalarini
hazirlamak, hazirlatmak ve sonuglandirmak.

Acik igletme, sondaj ve arama, yol, hat vb. faaliyetler esnasinda meydana gelecek her tiirlii ziraat ve orman arazisi hasarlari
konusunda gerekli incelemeler yapmak ve bu zararlari giderebilecek proje ve 6nerileri onaya sunmak.

Basmiihendis (Harita Plan-Proje)

Kurum tarafindan isletilmesi ekonomik olmayan isletme ruhsatli sahalarin ruhsat satisi ile devredilmesine iliskin plan ve proje
islemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

Kurumumuzun diger birimleri ile ilgili tim 6l¢ii ve hesap islerini yapmak.

Tim isletme ruhsatli sahalarin koordinat degerlerini bilgisayar ortamina girerek istenilen Olgekte ¢izimlerinin yapilmasini
saglamak.

Basmiihendis (Rodovans Takip)

Kurumumuzca 6zel sektorce caligtirilmast uygun goriilen acik isletme ve yeralt1 sahalarmin ihale siirecleri ile ilgili tiim is ve
islemleri yapmak.

Tahakkuklarin sdzlesme esaslarina gére yapilmasini takip etmek.

Uretim faaliyetlerinin rddovansc1 firma tarafindan kuruma sunulan isletme projesine uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmediginin
takibini yapmak.

Bagmiihendis (Enerji Uretim)

Termik santral kurulmasi sart1 ile verilen veya sozlesmesinde yapilan degisiklik ile termik santral kurma zorunlulugu getirilen
sahalarin her tiirlii izleme ve takip islerini yapmak.

Uretilen komiir ve enerji iiretim miktarlarinin sartname hiikiimlerine gore takibini yapmak.

Tahakkuklarin ve 6demelerin s6zlesme esaslarina gore zamaninda yapilmasini takip etmek.

Basmiihendis (Kontrol Koordinasyon)

Kontrol Miidiirliiklerinin taleplerini ilgili mevzuat ¢er¢evesinde degerlendirmek ve sorunlarinin ¢oziimiinde ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

Kontrol Miidiirliiklerinin yatirim programlari ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Basmiihendis (Degerlendirme)

Kurum Faaliyetleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin toplanmasmi, arsivlenmesini ve takibini saglamak, faaliyet raporlarim
hazirlayarak ilgili birimlere gondermek.

Denetim raporlarinda yer alan temennilerin cevaplanmasi ve giincellenmesinde ilgili birimlerle is birligi yapmak.

Yillik i§ programlarinin hazirlanmasinda ilgili birimler ve tasra teskilatiyla i birligi yapmak. Tagra Teskilat1 iiretim birimlerince
hazirlanacak programlari incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak.

Basmiihendis (Kontrol Miidiirliikleri)

Sorumlulugundaki maden sahalarinda, ilgili kanun ve mevzuat hiikiimlerine gére ¢alisilmasini saglamak.

Sorumlulugundaki maden sahalarinda s6zlesme ve projeler ¢ergevesinde isin yiiriitiimiinii saglamak.

Ozel Sektore teslim edilen tasmir ve tasmmaz varliklar ile sevk fislerinin amaci déhilinde kullanildigimi kontrol etmek, kira
sozlesmelerini ve kira gelirlerini takip etmek.

Sahada siirdiiriilen sondaj ve arama galigmalarini ve projelendirme faaliyetlerini takip ve kontrol etmek

Basmiihendis (Yeralti Uretim-Tasra)

Uretimin devamlilhigini saglamak igin gerekli islemleri yapmak.
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Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisilmasini ve planlanan is programlarmin yiiriitiillmesini
saglamak.

Tahkimat sistemlerinin talimatlara uygun yapilmasin ve ¢alistirilmasini saglamak.

Is yerlerinde cahistirilan makine ve techizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasmi saglamak, ekonomik &mriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Acikocak Uretim)

Uretimin devamliligin saglamak igin ilgili hazirhik ¢alismalarini yiiriitmek, aksakliklar giderici tedbirlerin alinmasini saglamak.
Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile acik ocak komiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlarin1 gz 6niine alarak
acik ocak yillik @iretim programlarina esas teskil edecek degerleri belirlemek.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaminda yapmak.

Patlayict maddelerin, imtiyaz sahasi i¢inde, nakli ve kullanilmasi ile ilgili tiiziik hiikiimlerini uygulamak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal cevreye verilecek zararlari en aza indirebilmek igin alimasi gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.

Is yerlerinde cahistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasim saglamak, ekonomik &mriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Hazirlik ve Kontrol)

Hazirlik ¢alismalarmin yiiriitiilmesini saglamak ve aksakliklari giderici tedbirleri almak, aldirmak. [htiyag duyulan malzeme,
techizat ve makinalar tespit ederek temini igin gerekli islemleri yapmak.

Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢aligilmasini ve planlanan is programlarimin yiiriitiillmesini
saglamak.

Tahkimat sistemlerinin talimatlara uygun yapilmasini ve ¢alistirilmasini saglamak.

Is yerlerinde galistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasii saglamak, ekonomik omriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Elektromekanik)

Sorumlulugu altindaki makine ve teghizat ile ilgili idari, ekonomik ve teknolojik ¢aligmalarda bulunarak, iiretimin devamliligini
temin etmek, maliyeti diigliriici tedbirler almak, ara¢g gere¢ ve tesislerin en verimli sekilde c¢aligmasini saglamak, proje
hazirlamak.

Is yerlerinde galistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasi saglamak, ekonomik omriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Mekanizasyon, elektrifikasyon ve telekomiinikasyon islerinin kurulmasi ve yonetmeliklere uygun ¢alistirilmasini saglamak.
Basmiihendis (Kontrol)

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Rodovans ve termik santral kurulmasi sart1 ile verilen veya s6zlesmesinde yapilan degisiklik ile termik santral kurma zorunlulugu
getirilen sahalarin her tiirlii islerini yapmak.

Basmiihendis (Hazirhk)

Acik ocaklarda delme patlatma iglerinin yapilmasini saglamak.

Lagim, taban, baca ve kilavuzlarin projesine uygun siirdiiriilmesini saglamak.

Patlayict maddelerin nakli, depolanmasi, kullanilmasi ile ilgili tiiziik hiikiimlerini uygulamak.

Is yerlerinde galistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasini saglamak, ekonomik omriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Lavvar Kontrol-Torbalama)
Uretim ve sevkiyata yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaminda yapmak.
Tesislerin ¢evre mevzuatina uygun olarak ¢alistirtlmasini saglamak.
Ihale siiregleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Is yerlerinde cahistirilan makine ve techizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasmi saglamak, ekonomik &mriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Komiir Hazirlama ve Tesisler)

Tiivenan olarak santrallere ve diger tiiketim yerlerine verilen komiirlerin miisterilerin isteklerine uygun olarak istenilen 6zellik ve
kalitede olmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

Komiir kalitelerini artirici hazirlama islerin koordinatorliigiinii yapip komiir teknolojilerinin uygulananlarinin projesine gore
yuriitiimiinii saglamak.

Cevre ve hava kirlenmesinin dnlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak, periyodik komiir analizlerini yaptirmak.

Is yerlerinde calistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasii saglamak, ekonomik &mriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Thale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Komiir kalitelerini artirict satiga hazir hale islerini yiiriitiimiinii en verimli sekilde diizenlenmesini saglamak.

Stoktaki komiiriin kendiliginden yanarak tutugmasini dnleyecek tedbirleri almak.

Komiir numunelerini almak/ aldirmak.

Sef (Pazarlama Satis)

Pazarlama ve satig usul ve esaslari ile ilgili caligsmalara katilmak.
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Piyasa kosullarini ve {irlin talebini arastirarak gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Satiga sunulan {iriinlerin standartlara ve gevre mevzuatina uygun olup olmadigini ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak arasgtirmak.
Uretim planina uygun, sevkiyat programimi hazirlayarak yiiriitimiinii saglamak.

Sube Midiirliigiine bagl kantarlarin bakimlari, miithiirlenmesi ve gerekli kontrolleri zamaninda yaptirmak.

Satis ve teslimatlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kredili satiglarla ilgili tiim iglemleri yiirtitmek.

Uriin cinslerine ve birim fiyatlarina gore hasilatlari takip etmek.

Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel kuruluglarin komiir ihtiyaclarina ait protokollere gore sevkiyati diizenlemek ve proforma
fatura tanzim ettirmek.

Isletmeye ait web sitesindeki Pazarlama ve Satis [lanlarim giincellemek.

Sef (idari ve Mali isler(Kontrol Miidiirliikleri))

Midiirligiin evrak ve arsiv islerini yiiriitmek.

Hak edise esas s6zlesme ve protokollerin takip ve kontroliinii yiiriitmek.

Tasimnmazlarla ilgili hizmetlere iliskin iglemlerin yapilmasini saglamak.

Miidiirliige bagli personelinin 6zliikk haklart vb konularin takip edilmesini saglamak.

MADDE 21- Pazarlama ve Satis

a)

Pazarlama ve Satis Dairesi Baskam

Kurumun irettigi iiriinlerin pazarlama ve satis faaliyetlerinin yiiriitiilmesi saglamak, iiretim verileri, stok durumlarini ve program
sapmalarini izlemek.

Kurumun iirettigi tiim {irlinlerin satis usul ve esaslarini belirlemek.

Uriin talebini karsilamak icin iiretim diginda iiriin satin almak ve iireticiye sunmak, {iriin ihracat ve ithalat1 konusunda calismalar
yapmak.

Uriin piyasalarina iliskin fiyat ve satis esaslarini arastirmak, fiyat politikasinin belirlenmesi i¢in yonetime éneride bulunmak.
Uriinlerin kalite kontrolii i¢in analiz yapilmasini koordine etmek.

Pazarlama Miidiirii

Uriinlerin pazarlama faaliyetleri ile satis usul ve esaslarmni, satis fiyat ve sartlarini, sektorel bazda satis tahsislerini belirleme
¢aligmalarimi, {irlin hizmetleri ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Yillik satig programi hazirlamak.

Satis ve Sevkiyat Miidiirii

Uriinlerin satis esaslarimi belirlemek.

Kurumun satis politika ve stratejilerinin belirlenmesi amaciyla yurt i¢i piyasa kosullarini ve iiriin talebini aragtirmak.

Yurt ici satislar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Uriin taleplerinin karsilanmasi amaciyla gerektiginde iiretimimiz disinda iiriin satin alip tiiketiciye sunmak.

Laboratuvar Miidiirii/Laboratuvar Sube Miidiirii

Mal ve hizmet alimi sartnamelerinin, sdzlesme ve protokollerinin hazirlanmasi ve yiriirliige konulabilmesi igin gerekli
¢aligmalarm yapilmasini saglamak.

Uriinlerden ilgili standartlara uygun olarak numunelerin alinmasini, laboratuvarda analiz edilmesini ve sonuclarinmn ilgili
birimlere iletilmesini saglamak ile ilgili islemleri yapmak, kayit ve raporlamada gizlilik esaslarina uyulmasini saglamak.

Kalite Yonetim sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak.

Laboratuvar analiz sonuglarini onaylamak, Kayit ve Raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglamak.

Laboratuvarlar ile denetimden sorumlu kurum ve kuruluslar arasindaki iliskilerin yiiriitiilmesini saglamak.

Uriin analizlerinde uygulanacak fiyat tarifesinin belirlenmesi icin galismalarda bulunmak.

Pazarlama ve Satis Sube Miidiirii

Uriinlerin satis esaslar1 ile ilgili caligmalar yapmak.

Uriinlerin satislarmin protokol ve sdzlesmeleri ile ilgili islemlerini yapmak,

Yurt i¢i satislara iliskin her tiirlii istatistiksel bilginin tutulmasini ve ilgili béliimlere iletilmesini saglamak.

Kurumun satis politika ve stratejilerinin belirlenmesi amaciyla yurt i¢i piyasa kosullarini ve {iriin talebini aragtirmak.

Sube biinyesindeki tesislerin ¢alismalart ile ilgili verilerin hazirlanarak kullanima sunulmasimi saglamak ve tesisten ¢ikan
iriinlerin kontroliinii yapmak.

Yillik satig programi hazirlamak.

Basmiihendis (Pazar Arastirma ve Miisteri)

Satisa sunulan iiriinlerin, satis usul ve esaslari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Birimlerle igbirligi yaparak {irliniin niteligine ve talebin yapisina uygun olarak projeksiyonlar hazirlanmasini saglamak.
Kurumumuzun satis politika ve stratejilerinin belirlenmesi amaciyla piyasa kosullarini arastirarak, satis programlarinin
hazirlanmasi ile tirtin 6zelliklerini belirlemek.

Basmiihendis (Termik Santraller ve Piyasa Takip)

Uretim birimlerinin satis politika ve stratejilerinin belirlenmesi amactyla piyasa kosullarini ve {iriin talebini arastirarak, {iriiniin
ozelliklerini belirlemek.
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Termik santrallerle ilgili kdmiir protokollerini hazirlamak. Sevkiyat, miktar, hasilat ve kalite degerlerini takip etmek, verilen
tirtinlerin protokole uygunlugunu saglamak.

Basmiihendis (Satis ve Sevkiyat)

Uriin satislar1 icin diizenlenecek protokol ve sézlesmeleri hazirlamak.

Satiga sunulan {iriinlerin analiz raporlarini incelemek iiriin standartlarini ve gevre genelgelerine uygunlugunu takip etmek.

Uriin siparislerinin zamaninda karsilanabilmesi icin gerekli tedbirleri almak, taleplerin karsilanmas1 amaciyla gerektiginde iiretim
dis1 lirlin almak i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak.

Basmiihendis (Satis Anlagsma ve Kontrol)

Isinma amagli iiretilen iiriinlerin i¢ piyasadaki teslim noktalarma ulastirilmasini saglamak,

Uriin satislari igin diizenlenecek protokol ve sézlesmeleri hazirlamak ve yiiriitiilmesini takip etmek.

Basmiihendis (Lojistik)

Isinma amagli iretilen komiirlerin ve/veya yan {iriinlerinin iiretim birimlerinden i¢ piyasadaki teslim noktalarina ulastirilmasi ile
ilgili Lojistik ve Nakliye hizmetlerinin planlanmasi ¢aligmalarimi yiiriitmek.

Uriin sevkiyatlarina ydnelik protokolleri hazirlamak ve yiiriitiilmesini takip etmek.

Nakliye birim fiyatlarinin tespiti ile ilgili ¢aligmalar yapmak.

Uriin siparislerinin zamaninda karsilanabilmesi icin gerekli tedbirleri almak.

Basmiihendis (Laboratuvar-Merkez)

Uriinlerin analizlerinin yapilmasini ve sonuglarm ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek, kullanilan cihazlarin gerekli bakim ve kalibrasyonlari ile birim
stoklarini takip etmek ve teminini saglamak.

Uriinlerle ilgili yapilacak her tiirlii arastirma, tetkik, deney ve caligmalara katilmak.

Basmiihendis (Laboratuvar-Tasra)

Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek, kullanilan cihazlarin gerekli bakim ve kalibrasyonlari ile birim
stoklarini takip etmek ve teminini saglamak.

Yeterlilik belgelerine esas ilgili Kurum ve Kuruluslarca yapilacak denetimlerle ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Kalite sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak. Personelin gérevini yerine getirmesinde bagimsiz, objektif ve her tiirlii baskidan
uzak c¢alisabilecegi ortamin olugmasini saglamak.

Laboratuvar analiz sonuglarini onaylamak, Kayit ve Raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglamak.

Komiir Teknolojisi, test ve analizleri ile ilgili standart ve metotlarin glincelliginin takibini yapmak.

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Uriinlerle ilgili yapilacak her tiirlii arastirma, tetkik, deney ve galismalara katilmak

Uriinlerden ilgili standartlara gére numune alinmasini, hazirlanmasim ve analizlerinin yaptirilarak sonuglarimin ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

Talep edilmesi durumunda Kurum haricinden de numune alim ve hazirlanmasini saglamak

Alinan numunelerin istatistiklerini yaparak sonuglarmi ilgili birimlere bildirmek.

Basmiihendis (Laboratuvar ve Numune Hazirlama)

Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek, laboratuvarda ve numune alma ve hazirlamada kullanilan
cihazlarin gerekli bakim ve kalibrasyonlart ile birim stoklarini takip etmek ve teminini saglamak.

Yeterlilik belgelerine esas ilgili Kurum ve Kuruluslarca yapilacak denetimlerle ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Kalite sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak. Personelin gérevini yerine getirmesinde bagimsiz, objektif ve her tiirlii baskidan
uzak ¢alisabilecegi ortamin olugmasini saglamak.

Laboratuvar analiz sonuglarini onaylamak, Kayit ve Raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglamak.

Komiir Teknolojisi, test ve analizleri ile ilgili standart ve metotlarin giincelliginin takibini yapmak.

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Uriinlerle ilgili yapilacak her tiirlii arastirma, tetkik, deney ve ¢alismalara katilmak

Uriinlerden ilgili standartlara gére numune alinmasini, hazirlanmasini ve analizlerinin yaptirilarak sonuclarimn ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

Talep edilmesi durumunda Kurum haricinden de numune alim ve hazirlanmasini saglamak

Alinan numunelerin istatistiklerini yaparak sonuglarmi ilgili birimlere bildirmek.

Basmiihendis (Laboratuvar Tek. Ars. Ve Degerlendirme)

Yeterlilik belgelerine esas ilgili Kurum ve Kuruluslarca yapilacak denetimlerle ilgili faaliyetleri ylirtitmek.

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Uriin analizlerinde uygulanacak fiyat tarifesinin belirlenmesi calismalarini yiiriitmek.

Laboratuvarlar Arasi Karsilagtirma (LAK) ¢alismalarini yiiritmek, kalite sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak.

Basmiihendis (Pazarlama)

Satisa sunulan iiriinlerin, satig usul ve esaslart ile ilgili gerekli iglemleri yapmak.

Yurtigi-yurtdist piyasa kosullarini ve {irlin talebini aragtirarak satis politikalarint olugturmak.

Satiga sunulan {iriinlerin standartlara ve gevre mevzuatina uygun olup olmadigini ilgili birimlerle koordineli ¢aligsarak arastirmak.
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Uretim planima uygun, sevkiyat programini hazirlayarak yiiriitiimiinii saglamak.

Kantarlarin bakimlari, miihiirlenmesi ve gerekli kontrollerini yapmak.

Basmiihendis (Sevk ve Kontrol)

Uriin satiglarinin protokol ve sézlesmelere uygun olarak gerceklesmesini saglamak, satis ve mal teslimatina iliskin tiim islemleri
yonlendirmek ve kontrol etmek.

Isinma amagli iiretilen iiriinlerin i¢ piyasadaki teslim noktalarina ulagtirilmasini saglamak.

Basmiihendis (Komiir Yikama)

Komiir yikama tesislerinde iiretimi yapilan komiirlerin kalitesini (Kiil, Rutubet, Boyut vb.) belirlenen diizeyde iiretilmesini
saglamak.

Tesis zenginlestirme ekipmanlarinin performanslarin1 diizenli olarak kontrol etmek, aksakliklart gidermek ve siirekli
calistirilmasini saglamak.

Komiir yikama tesislerine beslenen tiivenan komiir ile tesislerden cikan lave komiirlere ait analiz neticelerini degerlendirerek
istatistiki verileri toplamak.

Vardiya raporlarinda belirlenen aksakliklarin giderilmesi konusunda, gerekli koordinasyonu saglamak.

Goreviyle ilgili tesislerdeki makine ve techizatin periyodik bakimi ve yedek pargalarinin temini ile ilgili islemleri yapmak.

Tesise giren tiivenan kdmiir miktarini tespit etmek ve s6zlesme esaslarina gore gecici ve kesin hakedisleri yapmak.

Basmiihendis (Lavvar Kontrol-Torbalama)

Komiir yikama tesislerinde komiir yikama yogunluk ve seviyelerini belirlemek ve tesisin bu degerlerde ¢alismasini ve iiretimin
stirekliligini saglamak.

Komiir yikama tesislerinde tiretimi yapilan komiirlerin kalitesini (Kiil, Rutubet, Boyut vb.) belirlenen diizeyde iiretilmesini
saglamak.

Komiir yikama tesislerine beslenen tiivenan komiir ile tesislerden ¢ikan lave komiirlere ait analiz neticelerini degerlendirerek
istatistiki verileri toplamak.
Basmiihendis (Numune Alma-Hazirlama)

Numunelerin ilgili Standardlarda belirtilen esaslar dahilinde alinmasini ve laboratuvara teslim edilecek sekilde hazirlanmasini
saglamak.

Numune alma ve hazirlamada kullanilan cihazlarin bakim ve kalibrasyonlarinin yapilmasini saglamak.

Alinan numunelerin istatistiklerini tutmak.

Sef (Veri izleme ve Degerlendirme)

Yurt i¢i ve yurtdisi komiir fiyatlari ile ilgili gerekli istatistikleri tutmak.

Uriin cinslerine ve birim fiyatlarima gore hasilatlari gikartmak.

Dairenin biiro hizmetlerini yiiriitmek.

Sef (Satis)

Satiga sunulan {riinlerle ilgili gerekli islemleri yapmak ve faaliyet raporlarini diizenlemek.

Sef (Laboratuvar)

Miidirligiin faaliyet konulart ile ilgili her tiirlii istatistiksel verileri toplamak ve ilgili birimlere iletmek.

Midiirliik personelinin ¢alisma ¢izelgelerini hazirlamak, s6z konusu personele bildirmek.

Biiro hizmetlerini yiiritmek.

DDE 22- Makina ikmal

Makina ikmal Dairesi Baskam

Makina, tesis ve techizat taleplerini ilgili Isletmelerle isbirligi icinde isyeri sartlari, iiretim yontemleri ve iiretim kapasitesine
uygunluk yoniinden incelemek ve degerlendirmek.

Kurumun iretime yonelik makina, techizat ve tesislerin faaliyetlerini siirekli izleyerek teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun,
verimli ¢alismalari igin ilgili birimlere énerilerde bulunmak, Ihtiyag duyulan hallerde isletmeler arasindaki makina ve tesislerin
devirlerini yapmak.

Satin alinacak makina, techizat ve malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak satinalinmasini saglamak.
Malzeme stoklarmni miktar ve birim fiyat olarak takip ve kontrol etmek; Isletmeler aras1 nakillerin yapilmasini koordine etmek.
Genel Miidiirliik malzeme ambarlart iglerini yiiriitmek.

Kurum Merkez ve Tasra Teskilatinda kullanilan her tiirli is Makinalari, yardimecr makineler veya araglarin kullanici birimler
tarafindan hizmet disma c¢ikarilmasi halinde, bu makina veya tesislerin ilgili kanun ve ydnetmelikler gercevesinde
degerlendirilebilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlariin is programi tekliflerini incelemek, yillik faaliyet raporlarmin hazirlanmasina istirak
etmek.

Genel Miidiirliik satinalma programini hazirlamak.
Makine Etiid ve isletme Miidiirii
Makina ve tesislerinin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak caligmalarini takip ve kontrol etmek.

Satin alinacak makina ve tesislerleri igyeri sartlari, iiretim yontemleri ve iiretim kapasitesine uygunluk yoniinden incelerek teknik
sartname hazirlamak

Is makinalari, yardime1 makinalar veya araglarmn kullanici birimler tarafindan hizmet disina ¢ikarilmas: halinde, bu makina veya
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tesislerin degerlendirilebilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, yer alt1 ocaklarinin makina teghizatlarinin ve kalite kontrol laboratuvar
ekipmanlarinin se¢imi, temini ve kurulmasinda ¢alismalarda bulunmak.

Uretim ve hazirlik islerinde faaliyet gosteren makina, tesis ve ekipmanlarin performanslarini takip etmek, bilgilerini analiz etmek.

Is makinalar1 ve tesislerde kullanilan yedekler, techizat ve iinitelerin yerli imalat imkanlarin1 arastirmak ve yerli imalat sonras
malzemelerin performanslarini incelemek.
ikmal Miidiirii

Makina, techizat, tesis ve yedek pargalarin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢alismalarini takip ve kontrol etmek.
Satinalma programini ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlamak.

ik madde malzeme ve yatirim mallar1 stoklarmin takibi, ambarlama, temin, sarfiyatlari ile ilgili stok ydnetimini yapmak.
Alima esas olmak iizere Makina, techizat ve yedek parcalarla ilgili teknik sartname hazirlamak,

Elektromekanik Sube Miidiirii

Makine ve tesislerin periyodik ve koruyucu bakimlarini montaj, demontajlarin1  yapmak.

Makine ve tesislerin yangin, su baskini ve hasarlara kars1 emniyetini saglamak igin gerekli tedbirleri almak.

Trafo merkezlerinin bakim ve kalibrasyonunu yaptirmak.

Elektrik sistemlerinin topraklama direnglerinin 6l¢limii ve enerji tiiketimlerini 6lgtiirmek ve gerekli islemlerini yapmak.
Makina ve tesislerinin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek.

Satin alinacak makina ve tesislerleri igyeri sartlari, liretim yontemleri ve iiretim kapasitesine uygunluk yoniinden incelerek teknik
sartname hazirlamak

Is makinalari, yardimc1 makinalar veya araglarin kullanici birimler tarafindan hizmet disina gikarilmas: halinde, bu makina veya
tesislerin degerlendirilebilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, yer alt1 ocaklarinin makina techizatlarinin ve kalite kontrol laboratuvar
ekipmanlarinin se¢imi, temini ve kurulmasinda ¢aligmalarda bulunmak.

Uretim ve hazirlik islerinde faaliyet gosteren makina, tesis ve ekipmanlarin performanslarini takip etmek, bilgilerini analiz etmek.

Is makinalar1 ve tesislerde kullanilan yedekler, techizat ve iinitelerin yerli imalat imkanlarin1 arastirmak ve yerli imalat sonras
malzemelerin performanslarini incelemek.

Makina, techizat, tesis ve yedek pargalarin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢alismalarini takip ve kontrol etmek.
Satinalma programini ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlamak.

Ik madde malzeme ve yatirim mallar1 stoklarmin takibi, ambarlama, temin, sarfiyatlari ile ilgili stok yonetimini yapmak.

Alima esas olmak lizere Makina, techizat ve yedek pargalarla ilgili teknik sartname hazirlamak,

Basmiihendis (Elektrik)

Elektrikli is makineleri ve elektrikli/elektronik ekipmanlarin tamir ve bakimlarmin yapilmasi i¢in gerekli yedek ve sarf
malzemelerinin teminini saglamak.

Isyerleri icin gerek duyulan kémiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, yer alti ocaklarmin makina segimlerinde
teknik sartnamelerinin hazirlanmasinda bulunmak,

Elektrik enerjisi ihtiyacinin karsilanmasina yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

Kompanzasyon tesislerini ¢aligtirmak, salt merkezlerini kontrol etmek.

Basmiihendis (Makine Etiid ve isletme)

Ihtiyac olan is makinasi, yardime1 makinalar ve tesis taleplerini gerekgeleri ile birlikte degerlendirmek ve teknik sartname
hazirlamak,

Acik ocaklarda ve yer alt1 isletmelerinde kullanilan is makinalarinin ve yardimei makina olarak kullanilan araglarin ve tesislerin
takip edilmesi ve kayitlarmin tutulmasini saglamak,

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, komiir kalite kontrol laboratuvar1 ekipmanlarinin, yer alt1 ocaklarinda
kullanilan makina ve tesislerin se¢imi hususundaki ¢alismalara katilmak , teknik sartname hazirliklarinda bulunmak.

Is makinelerinin ¢alisma saatleri ile yaptiklari islere gore sarflari ile tamir bakim giderlerini takip etmek.

Is makinalari, yardime1 makinalar veya araglarm kullanici birimler tarafindan hizmet disina gikarilmas: halinde, bu makina veya
tesislerin degerlendirilebilmesi igin gereken islemleri yapmak.

Is makinalar ile ilgili yedeklerin imal imkanlarini arastirmak ve atdlyede yapilmasi planlananlarin imalat ve tamirat islerinin
gerceklestirilmesi iglemlerini yapmak,

Ekonomik 6mriinii doldurmus makina ve techizatin kayit silme islemi ile ilgili konular1 takip etmek ve sonuglandirilmasini
saglamak .

Basmiihendis (Ikmal)

Bakim, onarim ve revizyon i¢in talep edilen mekanik yedek parga taleplerini, talep cetvellerinde yer alan yedek parcalar, sarf ve
stok durumlar1 incelendikten sonra, par¢a numaralari ve isimlerine gore kataloglardan gerekli kontrolleri yapmak.

Siparig alan firmalarin gerek teslim etme asamasinda gerekse garanti siiresi igerisinde teknik yonden herhangi bir sorun veya ariza
durumunda sartnamenin uygulanmasini teminen bizzat talep eden birimle isbirligi yaparak sorunun c¢oziilmesi yoniinde
caligmalarda bulunmak.
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Yedek parca, malzeme stok seviyelerini ve yillik sarf miktarlarini takip ederek kritik stok seviyesine ulasilma asamasindan 6nce
gerekli stok ikmal tedbirlerini almak.

Yurtdis1 kaynakli orijinal yedeklerin alimint yapmak.(Genel Miidiirliik)

Kurumun miisterek malzemelerinin toplu alim yoluyla daha elverigli sartlarla temin edilmesiyle ilgili gerekli ¢aligmalar
yiiriitmek.

Uretim ve hazirhk calismalarinda kullanilan malzemelerin kurumsal envanterini takip ederek ambarlar aras1 nakli ile ilgili
islemleri yapmak.

Kurum atélyelerinde imal edilen malzemeler ile ilgili diger birimlerle bilgi paylasimini yaparak imalata yonelik ¢alismalari
artirmak.

Satinalma programini ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlamak.

ik madde malzeme ve yatirim mallar1 stoklarmin takibi, ambarlama, temin, sarfiyatlari ile ilgili stok yonetimini yapmak.

Alima esas olmak iizere Makina, teg:hiz_at ve yedek parcalarla ilgili teknik sartname hazirlamak,

Basmiihendis (Verimlilik, Kalite ve Inovasyon)

Makina ve tesislerdeki ekipmanlarin performanslarinin denetlenmesi, ¢alisma saatleri, {iretim ve duruslarinin takip edilmesini
koordine etmek ve bunlarla ilgili bilgilerin analiz ederek, bu makinalarin verimliliklerini arttirma yoniinde alinabilecek tedbirleri
onermek.

Makina ve tesisin verimli caligtirilmasi ile tamir ve bakimi i¢in ihtiya¢ duyulan kurum i¢i ve disi egitimin, ilgili birimlerle
igbirligi yaparak ger¢eklesmesini saglamak.

Elektrik, akaryakit, madeni yag, rock-bit, lastik, konveydr bandi vs. gibi miisterek malzemelerin tiiketimlerini takip etmek,
verimlilik ve maliyet analizleri yaparak, birim tiretime gore maliyetleri diisiirmek i¢in geregini yapmak.

Is makinalarinin yeni veya revizyonu iiniteleri (motor, sanziman, kepge gibi) ile 5nemli yedek parcalarin (palet pabucu ve zinciri,
kepce tirnagi, lastik, delici u¢ vb.) caligma saatlerini takip edilmesini saglamak, verimlilikleri ile ilgili analizler ve arastirmalar
yapmak, bu bilgileri ilgili birimlerle paylagsmak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, komiir kalite kontrol laboratuvar1 ekipmanlarinin, yer alt1 ocaklarinda
kullanilan makina ve tesislerin se¢imi, teknik sartnamelerinin hazirlanmasi ¢alismalarinda bulunmak.

Verimlilik ile ilgili ¢aligmalarda bulunmak.

Uretim birimlerinin makina techizat taleplerini, isyeri kosullar, iiretim ydntemi ve iiretim kapasitesine uygunluk ydniinden
inceleyip ilgili birimlere yonlendirmek.

Enerji yonetim sistemleri ile diger yonetim sistemlerinin incelenmesi, kurulmasi, devreye alinmasi, takibi, gerekli bilgi ve
belgelerin temin edilmesi ¢aligmalarina katilmak.

Is makinalar1 ve tesislerde kullanilan yedekler, teghizat ve finitelerin tasra teskilat1 elemanlari ile birlikte yerli imalat imkanlarini
arastirmak ve geregini yapmak.

Sef (Ambar ve Dokiimantasyon)

Kontrol ve muayenede uygun bulunan malzeme, makine, tesis ve techizatlarin kayitlara gecilmesini saglamak.

Stok kayitlarina alimman malzeme, makine, tesis ve teghizatlarmm kullanima verilinceye kadar uygun ve diizenli bir sekilde
stoklanmasini saglamak.

Teselliim ile ilgili raporlari, girig pusulalarini diizenlemek, diizenlettirmek.
Birimin elektronik belge yonetim, personelin 6zliik islemleri, mal ve hizmet ihtiyaglari ile biiro hizmetlerini ytiriitmek.

DDE 23- Satinalma

Satinalma Dairesi Bagkam

Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinin is programi tekliflerini incelemek, yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 her tiirlii mal ve hizmet alimlari ile yapim isleri ve rodovans usulii
maden sahalarmin kiraya verilmesi ile maden sahalarmin ruhsat devir igleri igin ihaleye ¢ikilmak {izere onay1 alinarak gonderilen
dosya konusu ihaleyi gerceklestirmek iizere gerekli olan tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Kurumun Merkez ve Tagra Tegskilatlarinin ihtiyaci olan ve dogrudan temin yontemine gore Devlet Malzeme Ofisinden ya da
piyasalardan yapilacak mal alimlar1 ya da ihalesi tamamlandiktan sonra yiiklenici firmadan temin edilecek mal, hizmet alimlart ve
yapim islerinin s6zlesmelerinin akdedilmesini, siparislerinin verilmesini, siparislerin mal ve hizmet talep eden birimlere
ulasmasini saglamak.

Kurumun yillik mubayaa programlarinda yapilan harcamalarin ve 6deneklerinin takibi, yurt disindan temin edilecek malzemelerle
ilgili akreditif ihalesi acilmasini, yurtdisindan satin alinmak iizere siparisi verilen makine, malzeme ve techizatin giimriik, sigorta
ve nakliye iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Satilmak {izere onay1 alinarak gonderilen hizmet disi, ihtiyag fazlasi ve hurda malzemelerin satisinin gerceklestirilmesini
saglamak.

Mal Ahmlar Thaleleri ve Dogrudan Temin Miidiirii

Kurumun satin alacag her tiirli mal i¢in ihaleye ¢ikilmak iizere ilgili birimce onayr alinmig olarak gonderilen dosyalarin ve
taleplerin ihalelerini ve ihale sonrasi iglemlerini gerceklestirmek.

Yurt disindan temin edilecek malzemelerle ilgili islemleri yapmak.

Kurumun yillik mubayaa programlarindan yapilan harcamalarin ve ddeneklerinin takip ve kontroliinii saglamak.
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Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinin ihtiyact olan mal ve hizmetlerin, dogrudan temin yontemine gore Devlet Malzeme
Ofisinden ya da piyasalardan fiyat arastirmasi yapilarak satin alinmasini saglamak.

Hizmet dis1, ihtiyag fazlasi ve hurda malzemelerin satis islemlerinin yapilmasini saglamak.

Hizmet Ahmlar1 ve Yapim Isleri Thaleleri Miidiirii

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinin ihtiyaci olan ve Tagra Tegskilatinin yetki limitlerinin iizerinde olan hizmet alimlar ile
yapim igleri ve rodovans usulii maden sahalarinin kiraya verilmesi ile maden sahalarinin ruhsat devir isleri i¢in ihaleye ¢ikilmak
iizere onay!r almarak gonderilen dosyalarin ihalelerinin gergeklestirilmesi i¢in gerekli olan tiim islemlerin yiiriitilmesini
saglamak,

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinin ihtiyaci olan ve Tasra Teskilatinin yetki limitlerinin iizerinde olan her tiirlii hizmet
alimlar1 ve yapim isleri i¢in ihaleye ¢ikilmak ilizere onay: alinarak gonderilen dosyalarin ihalelerinin ger¢eklestirilmesi i¢in
gerekli olan tiim iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Kurumun Tagra Teskilatinin harici sigorta isleri ile merkezin harici ve dahili sigorta islerinin yapilmasini saglamak.

fhale Komisyonunca alinan ihale kararlarini onaya sunmak, siparislerin sdzlesmelerini yaptirmak, yiiriitiimiinii saglamak.
Satinalma Sube Miidiirii

Mal, hizmet ve yapim islerinin satinalma islemlerini, yiiriitmek.

Ihale kararlarii onaya sunmak, siparislerin sézlesmelerini yaptirmak, yiiriitiimiinii saglamak.

Satinalma programi 6deneklerinin takibini yapmak.

Hizmet dis1, ihtiya¢ fazlas1 ve hurda malzemelerin satisi ile ilgili islemleri yapmak.

Ihale konusu islerle ilgili Gegici ve kesin teminatlarin islemlerini yapmak.

Teslim ve teselliimii ile ambar iglemleri yapilmig malzeme bedellerinin mahsup veya ddenmesi ile ilgili islemleri yapmak.

Isin yiiriitiimiinde dogan sézlesme ve ihaledeki sartlar harici konularla ilgili talep biriminin talebine istinaden gerekli islemleri
yapmak.(is artis1. is eksilisi, teminat v.b)

Dahili harici sigorta ile ilgili islemleri yapmak.

Sef (Mal Al ihaleleri)

Thaleye cikilmak iizere ilgili birimce onayr alnarak gonderilen dosyalar ile ilgili olarak ihale kanununda ihale usullerine gére
belirtilen tarihler ve ihale ilanlarinda bulunmasi zorunlu hususlar dikkate alinarak ihale ilan metinlerini hazirlamak ve
yayinlatmak.

Kanunun ilgili maddesine gore ihale islem dosyasinin birer drnegini siiresi i¢inde ihale Komisyonu iiyelerine vermek.

fhale dokiimanlarinin isteklilere satigi yapmak, EKAP’a kaydetmek ve satin alan isteklilere ait listenin ihale giinii ihale
Komisyonuna intikalini saglamak..

Ihalenin iptal edilmesi halinde sartnamenin ilgili maddesine gére gerekli duyurular1 yapmak.

Ihaleler, Devlet Malzeme Ofisi alimlari ile hizmetdis1 mallarin satist ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Sef (Yurt Dis1 Alimlar)

Yerli mali alimlart ile ilgili her tiirlii islemi yapmak.

Yurtdist alimlart ile ilgili her tiirlii islemi yapmak.

Faaliyet raporlari ile istatistiksel bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Kurumun yurt disindan sagladig: kredilerin hesap takiplerini ve muhasebelestirilmesinin yapilmasini saglamak.

Gilimriikleme iglemlerine ait avans hesaplarinin kapatilma iglemlerinin yapilmasini saglamak.

Sef (Dogrudan Temin)

Mal ve hizmet alimlar1 i¢in, ilan yapilmaksizin dogrudan temin yontemi ile alimlar1 gerceklestirmek amacina yonelik piyasa
arastirmasini yapmak ve yetki limitleri dahilinde ¢ars1 pazarlig1 ile yada teklif almak suretiyle satin alinmasini saglamak

Devlet Malzeme Ofisinden alinacak ihtiyaglarin malzeme istem listesini hazirlamak ve bu listeye gore malzemenin alinmasini
saglamak.

Kurumun tagra teskilatindan talep edilen malzemeleri, temin edildikten sonra ya ilgilisine elden tutanakla teslim etmek ya da
kargo ile gondermek.

Gorevi ile ilgili diger isleri yapmak.

Sef (Hizmet Ahmlari ihaleleri)

Thaleye ¢ikilmak iizere ilgili birimce onay1 alinarak génderilen dosyalar ile ilgili olarak tiim islemleri yapmak.

Arsivleme islerini aksatmadan yapmak.

Sef (Yapim lsleri ihaleleri)

Thaleye ¢ikilmak iizere ilgili birimce onay1 alinarak génderilen dosyalar ile ilgili olarak tiim islemleri yapmak.

Arsivleme islerini aksatmadan yapmak.

Sef (Mevzuat ve Dokiimantasyon)

Kamu Ihale Mevzuati ve ilgili diger mevzuat: siirekli izlemek.

Kurumun ihale mevzuati kapsaminda bulunan, Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararlari, ikincil mevzuati, diizenleyici kurul
kararlarin1 ve uyusmazlik kurul kararlarmi siirekli izlemek degerlendirmek ve kurum biinyesinde uygulama birligi saglanmasi
icin Oneri tiretmek.

Kamu ihale mevzuatinda kapsam dis1 birakilan veya istisnalar ile ilgili konularda mevzuat aragtirma, geligtirme ve
dokiimantasyon ¢aligmalari yapmak.
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Gerektiginde ihale komisyon ¢alismalarini organize etmek, ihale siireciyle ilgili tiim islemleri amirlerinin talimati dogrultusunda
yiiriitmek.

Anmirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.

Daire Bagkanlig1 personelinin 6zliik haklari ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis, doniis tarihlerinin Personel
Dairesi Bagkanligina yaziyla bildirilmesini saglamak.

Birimin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar v.b. demirbagin
korunmasi ve bakimlarinin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge v.b. duyurular personele teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Talep birimlerinden gelen dokiimanlar incelemek, sikayetlere cevap vermek, komisyon ¢aligmalarina istirak etmek.

Birim ¢alisanlarinin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim
igerisinde ylriitiilmesini saglamak.

Gelen, giden yazilari, saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.

Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek sdz konusu islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

Sef (Hizmet Alimlar1 ve Yapim isleri ihaleleri)

Talep birimlerince 6n hazirliklari tamamlanan ihale taleplerinin ihale dokiimanlarint hazirlamak.

Hizmet alimi1 ve yapim isleri ile ilgili satinalma iglemlerini yapmak.

Idari sartname ve sozlesme tasarilarni EKAP iizerinden olusturmak.

Ihale dokiimanini satin alan isteklilere ait listenin ihale giinii [hale Komisyonuna intikalini saglamak.

Ihale kararmy, ihale iizerinde kalan isteklinin yasakl1 olup, olmadigin1 teyit ettirerek gerekli islemlerini yapmak.

Ihale kararlarini onaya sunmak, siparislerin sdzlesmelerini yapmak, yiiriitiimiinii saglamak.

Gegici ve Kesin teminatlarin teyidi ile tiim islemleri yapmak.

Ihale islemi tamamlanmis hizmet alimlar1 ve yapim isleri sozlesme suretlerinin yiiriitiimiinii yapacak talep birimine intikalini
saglamak.

Isin yiiriitimiinde dogan s6zlesme ve ihaledeki sartlar harici konularla ilgili talep biriminin talebine istinaden gerekli islemleri
yapmak.(is artig1. ig eksilisi, teminat v.b)

Teminatlarin iadesine ait mevzuat geregi teminatlarla ilgili islemleri yapmak.

MADDE 24- Etiid, Proje ve Tesis

a)

Etiid Proje ve Tesis Dairesi Baskan

Jeolojik Etiit ve Arama Dairesi tarafindan yapilan etlit ve sondajlarin sonucunda her sahanin projelendirilerek komiir
kaynaklarinin yer alt1 ya da agik ocak isletme bi¢iminde degerlendirilmesine karar verilmesini, komiir sahalartyla ilgili projelere
uygun olarak tesis kurulmasi, makine ve ekipman se¢iminin yapilmasini, yatirim miktari, personel miktari, toplam maliyet ve
satis fiyat1 gibi mali degerlerin ve projelerin ekonomikliklerinin hesaplanmasini ve kaynak ihtiyaci karsilanan yatirim projeleri
icin gerekli iglemlerin yapilmasini saglamak.

Yatirnm programlarindaki tahsisata gore isletmelere gerekli harcama yetkisinin verilmesini ve bu harcamalarin projeye
uygunlugunun takip edilmesini saglamak.

Kurum digina ihale edilen etiit, proje ve tesis ¢aligmalarinin denetlenerek tamamlanmasini, gegici ve kesin kontrollerinin kurallara
uygun olarak yapilmasini saglamak.

Etiid Proje ve Tesis Miidiirii

Ulusal ve uluslararas1 komiir iretim projelerinin, verimli, ekonomik, ¢evreye duyarli ve etkili kullanimini1 saglayacak sekilde
hazirlanmas1 ve degerlendirilmesine yonelik ¢aligmalar yapilmasini saglamak.

Kurum tarafindan yiiriitilmekte olan proje ¢aligmalarina katilmak, makina tesisat se¢imi, tesis yapimi gibi konularda sartname,
sozlesme ve raporlar hazirlanmasini saglamak.

Yatirim projeleri kapsaminda kurulan tesislerin isletme performanslar ile 6ngoriilen proje degerleri ile ilgili gerekli islemleri
yapilmasini saglamak.

Kuruma bagli kdmiir sahalarinin her tiirlii isletme projelerinin hazirlanmasini saglamak.

Planlama ve Yatirimlar Miidiirii

Yatirimlarla ilgili gereken her tiirlii is ve islemi yapmak, takip etmek.

Kredi tesvik mevzuatini takip etmek ve tegviklerin alinmasini saglamak.

Etiid Proje ve Tesis Sube Miidiirii

Arama ve etiid faaliyetleri ile isletme projelerinin hazirlanmasini ve projelerin uygulamasini takip ve kontrol etmek.

Yatirimlarla ilgili gereken her tiirlii is ve islemi yapmak, takip etmek.

Isletme rezervlerinin miktar, kalori ve itfa oranlar ile ilgili verilerinin toplanmasi ve degerlendirilmesini saglamak.

Arama, dekapaj, komiir Giretimi, stoklama, iyilestirme ve satiglar ile bunlarin miktarlari, analiz degerleri ve maliyetleri ile ilgili
verilerin hazirlanmasini ve degerlendirilmesini saglamak.

Basmiihendis (Acik isletme Etiid Proje ve Tesis)

Acik ocak komiir sahalarini projelendirmek.

Kuruma bagh agik isletmelerdeki sorunlari yerinde inceleyerek ¢oziime yonelik gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.
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Basmiihendis (Yeralt1 isletmesi Etiid Proje ve Tesis)
Yeralt1 komiir sahalarini projelendirmek.
Kuruma bagl yeralt1 isletmelerindeki sorunlar yerinde inceleyerek ¢6ziime yonelik gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.
Basmiihendis (Proje ve Tesisler)
Acik ocak ve yeralti ocaklarindan iiretilen komiiriin ekonomik, ¢evreye duyarli ve etkili kullanimimi saglayacak her tiirlii proje
hazirlama ve tesis kurma ¢alismalarinda bulunmak.
Basmiihendis (Plan, Program ve Yatirimlar)
Yatirimlarla ilgili her tiirlii islemi yapmak ve takip etmek.
Proje uygulamasinda onay icin gonderilen kesif dosyalarini incelemek, gerekli 6denegi temin etmek ve uygun goriilenlere sarf
yetkisi vermek, harcamalari takip etmek.
Basmiihendis (Etiid Proje ve Tesis)
Etiid faaliyetlerinde bulunmak, isletme projeleri hazirlatmak, gerekli hallerde plan ve projelerde revizyonlar yapmak, projelerin
uygulamasini kontrol etmek.
Dekapaj ve komiir tiretimine yonelik projeleri ve 6lgiimleri yapmak.
Basmiihendis (Jeolojik Etiid,Arama ve Ol¢ii Kontrol)
Sahalardaki komiir varliginin kalite ve miktar agisindan belirlenebilmesi ve giivenli bir madencilik faaliyetinin yapilabilmesi
i¢cin arama ve igletme amagl jeolojik, jeofizik, hidrojeolojik, jeoteknik etiid ile sondaj ve arama faaliyetlerini planlamak ve
kontroliinii saglamak.
Sondaj ¢aligmalarindan alinan numuneler iizerinde uluslararasi standartlara uygun, zemin ve kaya mekanigi laboratuvar testleri
yaptirmak.
Isletmeye ait ruhsat sahalari ile ilgili kurum ve kuruluslara verilecek raporlari ve teknik dokiimanlar1 hazirlamak.
Basmiihendis (Harita ve Maden Haklar)
Tablo, tutanak, plan, harita, kesit, fotograf vb. belgeleri hazirlanmasi ve ilgili birimlerle paylasilmasini saglamak.
Harita tizerinde yapilan proje ve program ¢alismalarinin araziye aplikasyonunu yapmak.
Kamulastirma ve orman irtifak hakki tesisi, intifa vb. islemler yapmak.
Basmiihendis (Cevre ve Ar-Ge)
Her tiirlii Ar-Ge ve gevre faaliyetlerini yiiriitmek.
Dogal, kiiltiirel ve sosyal ¢evreyi korumak ve kirliligi onlemek igin ¢alismalar yapmak, alternatif dnlemler belirlemek,
uygulanmasini saglamak ve sonuglarini izleyerek rapor etmek, sorunlarin ¢6ziimiine yonelik alternatifler geligtirmek.
Basmiihendis (Kontrol)
Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.
Rodovans ve termik santral kurulmasi sarti ile verilen veya sdzlesmesinde yapilan degisiklik ile termik santral kurma zorunlulugu
getirilen sahalarin her tiirlii islerini yapmak.
Sef (Veri Hazirlama)
Arama, rezerv, dekapaj, komiir tiretimi, stoklama, iyilestirme ve satislar ile bunlarin miktarlari, analiz degerleri ve maliyetleri
ile ilgili verilerin toplanmasini ve giincellestirilmesini saglamak.
Tesis, atdlye, laboratuvar, makine teghizat ve bunlarin c¢aligmalan ile ilgili verilerin toplanmasini ve giincellestirilmesini
saglamak.
Enerji, akaryakit, patlayict madde, yedek parca ve benzeri sarfiyatlar ile isciliklere ait verilerin toplanmasini ve
giincellestirilmesini saglamak.
Standartlara uygun numunelerin alinmasini, analiz edilmesini ve sonuglarinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

MADDE 25- Arastirma Planlama ve Koordinasyon

a)

Arastirma Planlama ve Koordinasyon Dairesi Bagkam

Kurum faaliyetlerinin yeniden yapilanma ve norm kadro yoniinden analiz edilmesi, i yiikiine bagl kadro ve calisan sayist
planlamasinda kullanilmak {izere, is tanimi ve is analizi yapilmasini ve bu ¢aligmalarin yonetime sunulmasini saglamak.

Denetim kurulu raporlarinda yer alan temennilere ait Kurum goriisiinii ve TBMM’de Kurum ile ilgili yoneltilen soru dnergelerine
verilecek cevaplari diger birimlerle istisare ederek hazirlamak.

Kurum ile ilgili yonetmelik, yonerge ve buna benzer diizenlemeleri ilgili birimlerle istisare ederek hazirlamak, onay ve birimlere
dagitim siirecini koordine etmek.

Tlgili birimlerle koordineli calisarak, tesekkiiliin stratejik plamni hazirlamak ve geregini yapmak. Stratejik planin performans
degerlendirme raporlarini hazirlamak.

Kurumun faaliyet raporlarini hazirlamak.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili istatistiki bilgileri toplamak, siniflandirmak, degerlendirmek ve diger ilgili kurum ve kuruluslarla
istatistiki konularda isbirligi yapmak.

Strateji Gelistirme Miidiirii

Kurumun birimleri arasindaki belge ve veri alis verisinin bilgisayar aglar1 iizerinden dogru ve ¢abuk yapilabilmesi i¢in diger
birimlerle gerekli isbirligini saglamak.

Kurumun amag, politika ve hedef/performanslar1 ile Stratejik Planinin hazirlanmasi, takibi, degerlendirilmesi igin gerekli
¢aligmalar1 yapmak.
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Ilgili Kurum ve kuruluslar ile istatistiki konularda isbirligi yaparak, Kurumu ilgilendiren istatistiki bilgileri toplamak,
smiflandirmak, degerlendirmek ve sonuglarini yayinlamak.

Kurumsal toplantilar, i programi vb toplantilari organize etmek.

Kurumun faaliyet ve Sektdr raporlarimi hazirlamak ve geregini yapmak.

Kurumun y6netim sistemleri ile ilgili gerekli ¢aligmalarin koordinasyonu, izlenmesi ve giincellenmesini yapmak.

Koordinasyon Miidiirii

Denetim kurulu raporlarinin ve Kurum ile ilgili yoneltilen soru 6nergelerinin diger birimlerle istisare ederek cevaplanmasini
saglamak.

Norm kadro ¢alismalarimni yiiriitmek.

Tesekkiil Ana Statiisii ile Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge, Genelge vb diizenlemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak,

Standart Dosya Plan ile ilgili isleri yliriitmek.

Kurumun Devlet Teskilatt Merkezi Kayit Sisteminde hizmet envanterini hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

Kurumun “Birim Idari Kodlar1 Listesinin” giincellenmesini, tiim birimlere duyurulmasmi ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sisteminde gerekli degisikliklerin yapilmasini saglamak.

Basmiihendis (Stratejik Plan ve Program)

Kurum politikasi olusturulmasinda birimler aras1 koordinasyonu saglamak.

Kurum faaliyetlerinin takip ve kontrolii ile ilgili performans gostergelerinin hazirlanmast ve giincellenmesi g¢alismalarini
yiiriitmek.

Stratejik planin hazirlanmasi i¢in gerekli ¢aligmalart ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek.

Basmiihendis (Veri Hazrilama-Istatistik)

Kurum faaliyetlerinin takip ve kontrolii ile ilgili performans gdstergelerinin hazirlanabilmesi igin gerekli olan veri ¢aligmalarmin
yapilmasini saglamak, istatistiksel analiz yaparak gerekli raporlar hazirlamak.

Basmiihendis (Performans ve Kalite Olgiitleri Gelistirme)

Kurumun gorev alanina giren konularda hedef/performans, yonetim sistemlerinin olusturulmasi, izlenmesi, iyilestirilmesi ve
entegrasyonu ¢aligmalarimi yiiriitmek.

Kurumsal kalite Olgiitlerinin gelistirilmesine yonelik ulusal ve uluslararasi yayin ve caligmalar1 takip ederek uygulanmasini
saglamak.

Basmiihendis (Bilgilendirme ve Raporlama)

Tesekkiil Ana Statiisii ile Tiiziik, Yonetmelik, Yonerge, Genelge vb diizenlemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.

Resmi Gazete’de ve Tiirkiye Ticaret Sicil Gazetesi’'nde yayimlanacak mevzuatla ilgili islemler ile Cumhurbaskanligi ve
Bakanliklardan gelen Genelgelerin, ilgili birimlere gonderilmesi islemlerini koordine etmek.

Denetim kurulu raporlarmm ve Kurum ile ilgili yoneltilen soru dnergelerinin diger birimlerle istisare ederek cevaplanmasi ve
denetim toplantis1 hazirliklarini yirtitmek.

Norm kadro ¢alismalarimi yiiriitmek.

Basmiihendis (Arastirma ve Yonetimi Gelistirme)

Standart Dosya Plani ile ilgili isleri yiirtitmek,

Kurumun Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde hizmet envanterini hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

Kurumun “Birim Idari Kodlar1 Listesini” giincellemek, tiim birimlere duyurmak ve Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde
gerekli degisiklikleri yapmak.

Istatistiki

Kurumun iliskili oldugu alanlarda bilgilerin toplanmasi, cetvel halinde diizenlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in uygun ve verimli
metotlarla gelistirmek, uygulamak.

Kurum veri tabanlarinda yer alan istatistiksel verileri belirlemek, giincellemek kontrol ve analizlerini yapmak.

Birim ¢aligmalart ile ilgili amirinin verecegi diger isleri yapmak.

DDE 26- Egitim

Egitim Dairesi Baskani

Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinda gorev yapan personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmeye ve karsilamaya yonelik yillik
egitim plan ve programinda yer alan faaliyetlerin gerceklesmesini saglamak, Iscilik unvanlar icin yetistirme egitim programlari
ve ders kitaplar1 hazirlanmasi ¢aligmalarini programlamak.

Kurumun Kurulus Yasasinda belirlenmis olan gorevlerini yerine getirmesi siirecinde, “Bilgi Edinme Yasasi” konusunda
yayimlanmis mevzuat esas alinarak, kamuoyunu bilgilendirme, bilinglendirme ve saygin bir Kurum imaj1 yaratmak i¢in giivenilir
bir iletisimin saglanmasi ve bu amagla basin yayin organlarinin izlenmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, yiiriitmek.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili kamuoyunu bilgilendirmek amaciyla kongre, sempozyum, seminer, panel vb. toplantilarin
diizenlenmesiyle ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Egitim Programlama ve Yaym Miidiirii

Kurumun Merkez ve Tagra teskilatlarinda gorev yapan tiim personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmeye yonelik ¢aligmalar
yapmak.
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Saptanan egitim ihtiyaclarina gére mevzuatta belirtilen konularda yillik egitim plan ve programlari hazirlamak ve Kurumun
Egitim Kurulunda goriisiilmesini saglamak.

Kurumun merkez ve tasra teskilatinda kurs ve seminerler diizenlenmesini saglamak.

Yetistirme egitim programlar1 ve ders kitaplari hazirlanmasini saglamak.

Belirli kontenjanlar déhilinde iiniversite, meslek yiiksekokulu 6grencilerine staj ve “Mesleki Egitim Kanunu” geregince de
meslek lisesi 6grencilerine beceri egitimi ve staj yapabilmeleriyle ilgili gerekli calismalart yiiriitmek.

Kurum merkezinde diizenlenen egitim faaliyetlerini koordine etmek.

Kurumun tanitimi, personelin sosyal ve kiiltiirel gelisimleriyle ilgili faaliyetlerin yiiriitilmesini saglamak.

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii

Kurumun Kurulus Yasasinda belirlenmis olan gorevlerini yerine getirmesi siirecinde, “Bilgi Edinme Yasasi” konusunda
yaymnlanmis mevzuat esas alinarak, kamuoyunu bilgilendirme, bilin¢lendirme ve saygin bir Kurum imaji yaratmak icin giivenilir
bir iletisimin saglanmasi ve bu amagla basin yayin organlarinin izlenmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, yiiriitmek.

Kurumun faaliyetleriyle ilgili yazili ve gorsel basinda yer alan, Kurum imajin1 zedeleyen haber ve yorumlarla ilgili olarak,
talimatlar dogrultusunda diizeltme ve tekzip yazilar1 hazirlanmasini saglamak, muhataplarina géondermek, gerektiginde de basina
duyurmak.

Genel Midirliik Makamina yapilan miilakat bagvurulart ile ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda cevap taslaklar
hazirlamak.

Basmiihendis (Egitim Programlama/Egitim)

Orgiin ve yaygin egitim programlarinda yer almayan ve uzmanlik alanma giren konularda diizenlenen kurs veya seminerlerde
kullanilmak tizere; film, slayt, bilgisayar sunulari, ders notlar1 ile ders kitaplar1 hazirlamak veya egitim materyali hazirlamak i¢in
olusturulacak kurullarda gorev almak.

Egitimi verecek personelin egitim cetvellerini, ders programlarinin ve kurs sonunda kursiyerlere verilecek basari belgelerinin
diizenlenmesini saglamak.

Kuruma yeni atanan personelin; hak, gérev, yetki ve sorumluluklari ile intibaklarina yonelik oryantasyon egitimleri diizenlemek.
Is Kanunu ve Toplu [s sézlesmeleri ile belirlenen egitimle ilgili hususlar1 yerine getirmek.

Kurumun tasra teskilatinda periyodik hazirlanan egitim faaliyet raporlarini incelemek, tespit edilen aksakliklarin giderilmesiyle
ilgili goriislerini rapor halinde sunmak.

Kurumumuzun merkez ve tasra teskilati igin kisa ve uzun siireli egitim plan ve programlarma iligkin etiitler yaparak egitim
politikasini yiiriitmek.

Isletmede staj yapmasi gereken yerli ve yabanci 6grencilerin staj islemlerini ve tertiplerini yapmak.

3308/4702 sayihh Kanunlara gére Meslek Liseleri Ogrencilerinin Beceri Egitimlerini organize etmek.

Kurumun kisa ve uzun siireli egitim plan ve programinin takvime uygun seklide gergeklesmesiyle ilgili ¢aligmalar1 yapmak
sonuglari raporlamak.

Sef (Egitim)

Kurumun Tasra Teskilatlarinda yiiriitiilen ve uzmanlik alanina giren konulardaki egitim faaliyetlerini yerinde incelemek; egitici,
igerik, siire, ders materyali, katilimer sayisi vb. konularda saptadigi aksakliklarin giderilmesiyle ilgili ¢aligmalari yiiriitmek ve
mevzuatta belirtilen konularda egitim programlar1 hazirlamak.

Diizenlenen egitim faaliyetlerinde Kurum i¢i ve Kurum disindan gorevlendirilen egiticilerin puantaj ve diger idari islemlerini
yiirtitmek.

Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatinda gorev yapan her kademedeki teknik ve idari personelin bilgi ve becerilerini arttirmak
amaciyla kamu ve 6zel kuruluslarca diizenlenen kurs, seminer, sempozyum, kongre, kurultay, konferans vb. toplantilara
katilacaklarla ilgili islemleri ytiriitmek.

“Mesleki Egitim Kanunu” geregince meslek lisesi ve yiiksekokul dgrencilerinin yapacaklari yaz staji ve beceri egitimi ile ilgili
kontenjan tespiti ve bu dgrencilere ait islemleri yiiriitmek.

Sef (Yaymn-Kiiltiir-Tanitim)

Kurumun tanitimi1 amaciyla reklam vermek, brosiir bastirmak, film ve video programlari hazirlatmak, sergi ve fuarlara katilim ile
ilgili calismalar yiiriitmek.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili konularda degisik kuruluslarca diizenlenecek tanitim programlarimin iglemlerini yiiriitmek.

Kurumeca satin alinmasi, abone olunmasi, basimi yapilacak yayinlar ve ¢ikarilacak siireli yayinlarla ilgili islemleri yiiriitmek.
Kurum personeliyle ilgili sosyal ve kiiltiirel faaliyetler diizenlemek, telif ve terciime ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Sef(Basin)

Kurumun faaliyetleri ilgili olarak basin, yaym organlarinda yayimlanan haber ve yorumlarin izlenmesini, kamuoyunda olusan
imajla ilgili gerekli degerlendirmelerin yapilmasini saglamak, konu ile ilgili olarak hazirlanan raporlar1 ve gereken durumlarda
oOnerileri amirine sunmak.

Genel Miidiirlik Makami ya da Yonetim Kurulu Uyeleri ile gdriisme isteminde bulunan basin mensuplarinin bagvurularmin
degerlendirilerek, Genel Miidiirliik Makami ya da Yonetim Kurulu Uyelerine sunulmasimi ve olumlu yada olumsuz yanitlarin
ilgililere iletilmesini saglamak.

Basin mensuplarinin yazili sorulari i¢in yanit hazirlanmasini saglamak ve amirine sunmak.
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Genel Midirliik Makaminin Basin mensuplar ile yapacagi basin toplantilarinin organizasyonunun ilgili birimlerde esgiidim
icinde gergeklestirilmesini toplantilarda gerekli kayitlarin alinmasini, goriismelerin ¢dziimlenmesinin ve redaksiyonun
yapilmasinit saglamak.

Sef (Halkla iliskiler ve Bilgilendirme)

Kurumun gorevlerini yerine getirme siirecinde, s6z konusu gorevlerle ilgili goriis ve Onerilerin zamaninda ve giivenilir bir
bi¢cimde kamuoyunda bilgilendirilmesi amactyla gerekli goriilen durumlarda; uygun kitle araglarinin kullanilmasi, ¢esitli yayin
materyallerinin hazirlanmasi, elektronik ortamda veya basili olarak yaymlanmasi i¢in faaliyetlerin gerceklestirilmesi, kamuoyu
arastirmalarinin yapilmasi gibi halkla iligkiler ara¢ ve yontemlerinin kullanilmasini saglamak.

Kuruma gonderilen toplanti, agilis, sergi, temel atma vb. konulardaki davetiyeler i¢in amirlerin direktifleri dogrultusunda
gerekiyorsa telgraf ¢ekilmesini, ¢igek ya da ¢elenk gonderilmesini saglamak.

Bilgi Edinme Taleplerini degerlendirerek 4982 Sayili Kanunda belirtilen istisnalar diginda; sahsen, dilekge, faks ya da elektronik
ortamda bagvuran Gergek ve Tiizel kisilere istedikleri bilgi ve veriyi, talep ettikleri cevap verme yoluyla kanuni siiresinde
cevaplamak.

Bilgi Edinme ile ilgili olarak aylik ve yillik Basvuru Degerlendirme Raporu ve Istatistiki Bilgiler Raporu diizenleyerek, her ay
ilgili Bakanliga gondermek, yillik raporlar hazirlayarak Cumhurbaskanligi Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu Bagkanligina
gondermek.

Uzman (Egitim)

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinda gorev yapan tiim personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmeye yonelik bilimsel
¢aligmalar yapmak, mevzuatta belirtilen konularda egitim programlart hazirlamak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinda diizenlenen kurs ve seminerlerde uzmanlik alanina giren konularda egitim vermek ve
egitim sonuglarini degerlendirmek, egitim materyali hazirlamak igin olusturulacak kurullarda gorev almak.

Egitim faallyetlerlyle ilgili bilimsel arastirma ve inceleme yapmak.

MADDE 27- is Giivenligi ve Saghg1

a)

)

Is Giivenligi ve Saghg Dairesi Bagkam

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Is saghig1 ve giivenligi ile ilgili konularda uyulmasi gerekli standart ve normlarin saptanmasi igin inceleme ve arastirmalar
yaparak/yaptirarak, bu standart ve normlarin ¢alisma ortaminin kosullart ile iiretim teknolojisindeki gelismelere uyumlu olarak
yenilenmesini saglamak.

Kurumun Merkez ve Tasra isyerlerinde Is ve Isyeri Hijyeni (kisisel hijyen, fiziksel, kimyasal, biyolojik, ergonomik ve
psikososyal etmenler) hakkinda yapilan, yapilmasi gereken ¢aligmalar ile ilgili incelemeler yapmak, iyilestirme faaliyetlerini takip
etmek.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz igyerlerinde; ¢aligma ortami gozetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmast gereken periyodik bakim, kontrol ve Slglimlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Isyerlerinde incelemeler yaparak kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarmin 6nlenmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
isyerlerindeki i giivenligi uygulamalarinin daha iyi kosullarda yiiriitiilmesi yoniinde gerekli tedbirleri aldirmak ve kontrol etmek.
Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olusturulmasi siireglerinde ¢alismalarda bulunmak, takip etmek.

is Saghg ve Giivenligi Miidiirii

Is giivenligi uzmanlig: belgesine sahip olmak.

Is saglig1 ve giivenligi konularinda uyulmasi gerekli standart ve normlarm saptanmast igin inceleme ve arasgtirmalar yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi mevzuatinda meydana gelebilecek degisiklikler ve yenilikler ile ilgili gerekli caligmalar1 yapmak ve ihtiyag
duyuldugunda bu konuda hizmet alinmasini saglamak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarindaki isyerlerinde yiiriirliikteki mevzuat dogrultusunda Is saghig ve giivenligi ile ilgili
konularda inceleme, arastirma, degerlendirme ¢aligmalar1 yapmak.

Merkez ve tasra teskilatimiz igyerleri igin is sagligi ve giivenligi mevzuatina gore hazirlanmasi gereken dokiiman, yonerge ve
talimatlarin hazirlanmasini takip etmek.

Isyerlerinde ramak kala ve is kazas1 olaylarmin incelenmesinin mevzuat dogrultusunda yapilarak raporlanmasini ve elde edilen
verilerin igyeri risk degerlendirmelerinde kullanilmasini saglamak.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz isyerlerinde; ¢alisma ortami gdzetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve gilivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dl¢limlerin planlanmast ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Kurumun merkez ve tasra teskilatlarindaki isyerlerinde caligma ortamina ait is hijyeni dl¢limlerinin yapilmasinit saglamak, verileri
incelemek, 6nleyici tedbirlerin alinmasini takip etmek.

Acil Durum Kriz Yonetimi Miidiirii

Is giivenligi uzman1 belgesine sahip olmak.

Kurumun Merkez ve Tasra teskilatlarinda belirlenen kriz senaryolar1 hakkinda kriz yonetimi hedefleri koyarak igsyerlerinin
krizlerden en az zararla kurtulmasi i¢in caligmalar yapmak. Krizlere karsi yapilan planlama tatbikatlarmma katilmak. Rapor
hazirlamak.

Risk yonetimi paydaslar1 (yonetim ve tiim birimler) ile beraber karar verme siireglerinde ortak caligsmalar yapmak,

Is saglhig1 ve giivenligi ile ilgili konulardaki mevzuati izlemek, degisiklik ve yenilikleri tespit etmek, Isletmelere ve kontrol
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miidiirliiklerine bilgi vermek, uygulamalar hakkinda goriis bildirmek, gerekli koordinasyonu saglamak.

Merkez isyerinde Acil Durum Plan1 Hazirlama ekibinin teskilini yaparak, hazirlanan planin ilgililere iletilmesi, tatbikatlarin
planlanabilmesi i¢in gerekli sekreterya gorevlerini yapmak.

Tagsra teskilatlarinda is sagligi ve giivenligi mevzuati uygulamalar1 ile ilgili, yerinde tespit icin inceleme, arastirma ve
degerlendirme caligmalart yapmak.

Kurumca hazirlanacak ¢esitli yonetmelik, yonerge ve talimatlarin, ihale dosyalarmin gerektigi hallerde is sagligi giivenligi
acisindan ilgili mevzuata uygunlugunu degerlendirmek.

Merkez ve tasra teskilatlarimizda saglik ve giivenlik dokiimanlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini takip etmek yeni gelismelere
ve tespit edilen yeni tehlikelere gore diizeltilmesinin saglanmasi i¢in koordinasyon gérevini yapmak.

Tagra teskilatlarindaki igyerlerinde acil durum planlarinin hazirlanmasi ve tatbikatlarin mevzuatta 6ngoriilen siireler ve kosullarla
yapilmasini saglamak.

Entegre yonetim sisteminin isletilebilmesi ¢aligsmalarini organize etmek.

Bakanlik acil durum eylem planlarinin tasrada uygulanmasini saglamak.

Egitim-is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirii

Is Giivenligi uzmanlig1 belgesine sahip olmak.

Is saghg ve giivenligi ile ilgili konularda uyulmas1 gerekli standart ve normlarm saptanmasi icin inceleme ve arastirmalar
yaparak, bu standart ve normlarin g¢aligma ortammnin kosullart ile iretim teknolojisindeki gelismelere uyumlu olarak
yenilenmesini saglamak.

Is Saghgi ve is giivenligi ile ilgili mevzuat: takip etmek, mevzuatta meydana gelen degisiklikleri ve yapilmasini zorunlu kildig:
yenilikleri igyerlerine bildirmek, mevzuata uymalarini saglamak ve incelemek.

Isyerindeki tehlikelerin tespitinin ve risk degerlendirmesinin yapilmasini saglamak.

Isyerlerinde s saghg ve giivenligi ile ilgili konularda inceleme, arastirma, degerlendirme ¢aligmalar1 yapmak, caligma ortami
ve Uretim siireclerinin insan yeteneklerine en uygun duruma getirilmesi ile ilgili 6nerilerde bulunmak, gerekli durumlarda igbas1
egitimi yapmak.

Isyerlerinde incelemeler yaparak kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarimin &nlenmesi i¢in caligmalar
yapmak, isyerlerindeki is giivenligi uygulamalariin iyi kosullarda yiiriitiilmesi yoniinde gerekli tedbirleri aldirmak ve kontrol
etmek.

Isyerlerinde galisma ortammna ait is hijyeni Olgiimlerinin yapilmasim saglamak, verileri incelemek, 6nleyici tedbirlerin
almmmasini takip etmek.

Isletmenin kisa ve uzun siireli egitim plan ve programlarina iliskin egitim politikasini yiiriitmek.

Isletmeye yeni atanan personeli hak, gérev ve sorumluluklari ile intibaklarini saglayacak temel egitimlerini tamamlatmak.

Egitimi verecek personelin egitim cetvellerini, ders programlarinin ve kurs sonunda kursiyerlere verilecek basar1 belgelerinin
diizenlenmesini saglamak.

Isyerleri icin is saghg: ve giivenligi mevzuatia gore hazirlanmas: gereken saglik giivenlik dokiimani, yonerge ve talimatlarin
hazirlanmasini takip etmek.

Merkez ve tagra teskilatlarimiz igyerlerinde; ¢aligma ortamu gézetiminin yapilmasi, isyerlerinde i saglig1 ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve 6lgiimlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin
raporlarin hazirlanmasini saglamak

Bagmiihendis (is Giivenligi)

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Merkez igyerimizde Risk Degerlendirmeleri ile ilgili i¢ ve dis mevzuata uygun olarak hazirlama ekibini olusturarak, risk
degerlendirmeleri ile ilgili yenileme, giincelleme veya gdzden gegirme gerektiren konularda ¢alismalar yapmak.

Is giivenligi ile ilgili konularda uyulmas1 gerekli standart ve normlarin saptanmasi i¢in inceleme ve aragtirmalar yapmak. Bu
standart ve normlarin ¢aligsma ortaminda uygulanmasina yonelik tavsiyelerde bulunmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun sekreterya gorevini yiiriitmek.

Is kazalar ile ilgili istatistikleri hazirlamak.

Calisanlar1 bilgilendirici dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapmak.

Kurumun merkez ve tasra teskilatlarindaki is yerlerinde is giivenligi ile ilgili konularda yiiriitiilen faaliyetleri yerinde gérmek,
aksakliklar1 ve ihtiyaglar1 yerinde tespit etmek amaciyla incelemek.

Merkez ve Tasra Teskilatlarimzda saglik ve giivenlik dokiimanlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini takip etmek yeni
gelismelere ve tespit edilen yeni tehlikelere gore diizeltilmesini saglatmak i¢in koordinasyon gorevini yapmak.

Is kazalar ile ilgili verileri ilgili mercilere géndermek.

Isletmelerde Kurumun kendi imkénlar: ile yiiriitiilen yeni projeleri is giivenligi bakimindan incelemek ve degerlendirmelerde
bulunmak. {lgili birime goriis bildirmek.

Isyerlerinde incelemeler yaparak ramak kala olaylar1 ve kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarinin énlenmesi
icin ¢aligmalar yapmak.

Is kazalan ile ilgili hukuki davalar icin goriisler hazirlamak.

Satin alinacak is giivenligi techizati i¢in teknik sartnameleri hazirlamak, gerektiginde komisyon galismalarina katilmak.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz isyerlerinde; ¢alisma ortami gdzetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve gilivenligi mevzuati
geregi yapilmast gereken periyodik bakim, kontrol ve dl¢limlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin
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raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Is saghg1 ve giivenligi ile ilgili yapilacak olan proje konular1 ve faaliyetlerde bulunulacak kurumlarin tespitini, bu asamada tiim
sozlesme, protokol ve sartnamelerin kurallara uygun olarak hazirlanmasini saglamak

Is giivenligi ile ilgili yilsonu faaliyet raporlar1 hazirlamak.

Basmiihendis (is Saghgr)

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Is saglig1 ile meslek hastaliklar1 konularmda mevzuatta meydana gelen degisiklikleri ve yapilmasim zorunlu kildig1 yenilikleri
takip etmek.

Is saglipr ile ilgili konularda uyulmasi gerekli standart ve normlarin saptanmast i¢in inceleme ve arastirmalar yapmak. Bu standart
ve normlarin ¢aligma ortaminda uygulanmasina ydnelik tavsiyelerde bulunmak.

Kurumun merkez ve tasra teskilatlarindaki isyerlerinde ¢aligma ortamina ait is hijyeni dl¢timlerinin yapilmasini saglamak, verileri
incelemek, 6nleyici tedbirlerin alinmasini takip etmek.

Merkez ve tagra teskilatlarindaki isyerlerinde is saghigi ve gilivenligi yoniinden is sagligi tehlikelerinin tespit edilmesini, risk
degerlendirmesinin yapilmasini, 6nleyici faaliyet planlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini, risklerin kontrol altina alinmasini ve
mevzuatta dngdriilen siireler ve kosullarla giincellenmesini, yapilan teknik ziyaretler esnasinda kontrol etmek.

Kurum merkez ve tasra teskilati igyerlerinde meslek hastaliklari ile miicadele kapsaminda gergeklestirilen tarama ve Onleyici
hekimlik faaliyetleri ile ilgili verileri toplamak, raporlayarak iyilestirme 6nerilerinde bulunmak.

Is saghg1 ve giivenligi ile ilgili yapilacak olan proje konular1 ve faaliyetlerde bulunulacak kurumlarim tespitini, bu asamada tiim
sozlesme, protokol ve sartnamelerin kurallara uygun olarak hazirlanmasini saglamak.

Is saglipr ile ilgili yilsonu faaliyet raporlari hazirlamak.

Is saglipr ile ilgili hukuki davalar i¢in goriisler hazirlamak.

Isletmelerde Kurumun kendi imkanlari ile yiiriitiilen yeni projeleri is sagligi bakimindan incelemek ve degerlendirmelerde
bulunmak. {lgili birime goriis bildirmek.

Isletmelerdeki is saglig giivenligi ile ilgili teghizat ve bunlarin caligmalari ile ilgili verilerin toplanmasini ve giincellestirilmesini
saglamak.

Basmiihendis (Acil Durum Kriz Yo6netimi)

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Kurumun stratejik hedeflerini, imajin1 ve hatta gelecegini tehdit eden tek basina biiyiik bir olay veya birden ¢ok olayin birleserek
yarattig1 kolektif etkiler hakkinda ¢aligsmalar yapmak.

Kurumun Merkez ve Tasra teskilatlarinda belirlenen kriz senaryolari hakkinda kriz yonetimi hedefleri koyarak igyerlerinin
krizlerden en az zararla kurtulmasi i¢in ¢aligmalar yapmak.

Krizlere karsi yapilan planlamalarin tatbikatlarina katilarak tatbikat raporlart hakkinda yonetime bilgi vermek, belirlenmis
diizeltici dnleyici faaliyetleri takip etmek.

Merkez isyerinde Acil Durum Plan1 Hazirlama ekibinin teskilini yaparak, hazirlanan planin ilgililere iletilmesi, tatbikatlarin
planlanabilmesi i¢in gerekli sekreterya gérevlerini yapmak.

Tagra teskilatlarindaki igyerlerinde acil durum planlarinin hazirlanmasi, mevzuatta dngoriilen siireler ve kosullarla glincellenmesi
ve tatbikatlarinin yapilmasi ¢aligmalarinda bulunmak.

Merkez igyeri Acil Durum ekiplerine egitim verilmesini saglamak .

Kurumumuz Kurtarma faaliyetleri ve bu faaliyetlere yonelik hizmetlerin niteligini arttirici ¢aligmalar yapmak, Yeralt1 ve yertistii
kurtarma istasyonlart ile ilgili teknolojik yenilikleri takip ederek gerekli ihtiyaglarin teminini saglamak.

Isyerlerinde hazirlanan acil durum tatbikat senaryolarinin Bakanlik Eylem Plani cercevesinde hazirlanmasini saglamak.

Saglik ve giivenlik dokiimanlarinin yeni ¢ikarilacak mevzuatlara uyumunu saglamak.

Basmiihendis (Mevzuat ve Yonetim Sistemleri)

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili konulardaki mevzuat: izlemek, degisiklik ve yenilikleri tespit etmek. Isletmelere bilgi vermek,
uygulamalar hakkinda goriis bildirmek, gerekli koordinasyonu saglamak.

Is saghg ve giivenligi ile ilgili ¢ikacak mevzuat taslaklar1 hakkinda ilgili kurumlara goriis bildirmek. Is saglhig1 ve giivenligi
mevzuatinin kurumumuzdaki uygulamalarinda goriilen giigliikleri hakkinda bilgi toplamak ve degerlendirmek.

Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olusturulmasi siireglerinde etkin rol almak.

Kurumsal risk alma kapasitesi, kurum adina risk alma yetki ve sorumluluklariin belirlenmesi hakkinda yapilan ¢alismalara ilgili
birimler ile destek saglamak.

Bakanlik Hedef Performans Gostergeleri ile Kurum Stratejik Plan ¢aligmalarinin takibini yapmak.

Toplu is sdzlesmesinde Is Saglig1 ve Giivenligini ilgilendiren konularda gériis bildirmek.

Is saglig1 ve giivenligi yonetim sisteminin isletilmesi ve bu sistemin entegre ydnetim sistemi ile birlikte galigmasini saglamak.
Tasra teskilatlarinda is sagligi ve giivenligi mevzuati uygulamalari ile ilgili, yerinde tespit igin inceleme, arastirma ve
degerlendirme caligmalart yapmak.

Saglik ve giivenlik dokiimanlarinin yeni ¢ikarilacak mevzuatlara uyumunu saglamak.

Basmiihendis (is Saghg1 ve Giivenligi)

Is Giivenligi uzmani belgesine sahip olmak.

Is kazalarini, yangin ve biiyiik su baskinlarmni kanun, tiiziik, yonetmeliklerin ngérdiigii sekilde ilgili makamlara bildirmek.
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Is kazalarin1 yerinde incelemek, degerlendirmek ve 6nlenmesi icin gereken ¢aligmalar1 yapmak.

Agir yaralanma ve Oliimle sonuglanan is kazalarinda tanik ifadelerini almak, kaza inceleme raporunu hazirlayarak, ilgili
makamlara gonderilmesini saglamak.

Isyerindeki tehlikelerin tespiti ve risk degerlendirmesinin yapilmasim ve risklerin kontrol altina alinmasim saglatmak.
Calisanlarin periyodik saglik kontrollerini yaptirmak.

Yanici, patlayici, parlayict maddelerle ilgili tiiziik hiikiimlerine gore gerekli igleri yapmak.

Is miifettislerinin denetimlerinde hazir bulunmak, tespit edilen noksanliklarin en kisa siirede giderilmesi igin ilgili {initelerle
isbirligi yapmak ve raporlarinin cevaplandirilmasini saglamak.

Isyerlerinde is saglig1 ve giivenligi mevzuati geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve &lgiimlerin planlanmasi ve
uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iligkin raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Is kazalar1 ve meslek hastaliklari ile ilgili hukuki davalar icin goriisler hazirlamak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun sekreterya gorevini yiiriitmek.

Saglik ve giivenlik dokiimanlarinin hazirlanmasi ve uygulanmasini takip etmek yeni gelismelere ve tespit edilen yeni tehlikelere
gore diizeltilmesini saglatmak i¢in koordinasyon gorevini yapmak.

Isyerlerinde galisma ortamina ait is hijyeni 6lglimlerinin yapilmasimi saglamak, verileri incelemek, onleyici tedbirlerin
alinmasini takip etmek.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz igyerlerinde; ¢aligma ortami gézetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve 6lgiimlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iligkin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Can Linyitleri Isletmesi Miidiirliigiinde Acil Durum Kurtarma Basmiihendisinin gorevlerini de yapar.

Basmiihendis (Acil Durum Kurtarma)

Is giivenligi uzmam belgesine sahip olmak.

Isletmenin stratejik hedeflerini, imajmi ve hatta gelecegini tehdit eden tek basna biiyiik bir olay veya birden cok olaymn
birleserek yarattigi kolektif etkiler hakkinda ¢alismalar yapmak.

Belirlenen kriz senaryolar1 hakkinda kriz yonetimi hedefleri koyarak Isletme isyerlerinin krizlerden en az zararla kurtulmasi icin
¢aligmalar yapmak.

Risk yonetimi paydaslari ile beraber karar verme siireclerinde ortak ¢aligmalar yapmak.

Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olusturulmasi siireglerinde etkin rol almak.

“TKI Genel Miidiirliigii Kurtarma Merkezi, cihazlari ve Kurtaricilar ile Kurtaricilarm Egitimi Hakkinda Yonetmeligine * uygun
olarak tahlisiye istasyonu sevk ve idare etmek.

Calisan sayisina gore Kurtarma personeli tespit etmek, egitimlerini saglamak.

Yeralt/Yeriistii Kurtarma cihazlarinin her tiirlii bakim ve kontrollerini yaptirmak, gorev i¢in hazir bulundurmak.

Ocak yanginlari, gaz, su baskini ve go¢iik gibi can mal kaybina neden olan olaylarda kurtarma caligmalarini yonetmeligine
uygun olarak yiiriitmek.

Yeralt1 ve yertistii kurtarma istasyonlari ile ilgili teknolojik yenilikleri takip ederek gerekli ihtiyaclarin teminini saglamak.
Isyerlerinde hazirlanan acil durum tatbikat senaryolarinin Bakanlik Eylem Plani gercevesinde hazirlanmasini saglamak.

Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olugturulmasi siireglerinde etkin rol almak.

Kurumsal risk alma kapasitesi, kurum adma risk alma yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi hakkinda yapilan ¢aligmalara
ilgili birimler ile destek saglamak.

Is saglig1 ve giivenligi yonetim sisteminin isletilmesi ve bu sistemin entegre ydnetim sistemi ile birlikte ¢alismasini saglamak.
Kurum Tabipligi (isyeri Hekimi)

Is Saghg1 ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi ile Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve
egitimleri hakkinda yonetmelik™ de belirtilen gorevleri yapmak.

Kurumda ¢alisan personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerinin saglik muayenelerini yapmak, gerekli tahlilleri istemek,
tedavi hizmeti vermek, muayene ettigi hastalara gerektiginde recete diizenlemek, rapor vermek, uygun saglik kurumlarina sevk
etmek, muayene olan hastalara iligkin bilgilerin bilgisayarda kayitlarini tutmak ya da tutturmak, hastalarin tedavi durumlarini
izlemek.

Kurumun merkezi isyerlerinde ¢aligma ortami 6l¢limlerinin yapilmasini planlamak, yapilan &l¢tim sonuglarini ¢alisanlarin sagligi
yoniinden degerlendirmek, dnleyici tedbirleri aldirmak ve takip etmek.

Merkez igyerinde yiiriitiilen is saglig1 faaliyetleri kapsaminda personelin periyodik muayenelerini yapmak/yaptirmak.

Risk degerlendirmesinin yapilmasini, risklerin kontrol altina alinmasini ve mevzuatta Ongoriilen siireler ve kosullarla
giincellenmesini saglamak.

Tabip

Is Saghgi ve Giivenligi Hizmetleri Yénetmeligi ile Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gdrev, yetki, sorumluluk ve
egitimleri hakkinda yonetmelik” de belirtilen gorevleri yapmak.

Kurumda galisan personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerinin saglik muayenelerini yapmak, gerekli tahlilleri istemek,
tedavi hizmeti vermek, muayene ettigi hastalara gerektiginde recete diizenlemek, rapor vermek, uygun saglik kurumlarina sevk
etmek.

Dis Tabibi

Kurumda ¢alisan personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerinin agiz ve dis sagligi ile ilgili muayenelerini yapmak,
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tedavi hizmeti verilecek hastalara dolgu, c¢ekim ve dis temizligi islemlerini yapmak, muayene ettigi hastalara gerektiginde recete
diizenlemek ve saglik biriminde yapilmayan islemler i¢in uygun saglik kurumlarina sevk etmek.

Saghik Memuru/Hemsire

“Is Saglig1 ve Giivenligi Hizmetleri Yonetmeligi’® ile “’Isyeri hekimi ve diger saglik personelinin gérev, yetki, sorumluluk ve
egitimleri hakkinda yonetmelik” de belirtilen gorevleri yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi hizmetlerinin planlanmasi, degerlendirilmesi, izlenmesi ve ydnlendirilmesinde isyeri hekiminin talimatlart
dogrultusunda c¢alismak, veri toplamak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

Yevmiyeli personelin saglik ve ¢aligma Oykiilerini ise girig/periyodik muayene formuna yazmak ve isyeri hekimi tarafindan
yapilan fizik muayene sirasinda hekime yardimer olmak.

ilk yardim hizmetlerinin organizasyonu ve yiiriitiimiinde isyeri hekimi ile birlikte caligmak.

Yevmiyeli personelin saglik egitiminde gorev almak.

Biyolog

9 Ekim 2013 yilinda 28790 sayli Resmi Gazetede yayimlanan Tibbi Laboratuvarlar Yonetmeligine gore basit hizmet
laboratuvarinda yapilan testleri yapmak.

Umumi Hifzissithha Kanunun 126. Maddesine gore yilda bir kez portor taramasi yapmak veya yaptirmak.

Insani Tiiketim Amaclh Sular Hakkinda Yonetmelige gore belli araliklarla mikrobiyolojik ve bakteriyolojik su analizini
yaptirmak.

Kendisine teslim edilen alet ve saglik malzemelerini korumak ve bunlart uygun bir sekilde muhafaza etmek, cihazlarin
kalibrasyonunu yapmak veya yaptirmak.

Saglikli ve giivenli bir isyeri saglamak igin ¢alisma ortamu ile ilgili sorunlarin saptanmasinda ve dnceliklerin belirlenmesi
konusunda diger is sagligi hizmet ekibi iiyeler ile birlikte ¢alismalar yiiriitmek.

Laboratuvar ¢aligmalart ile ilgili istatistikleri olugturmak ve ilgili birimlere rapor etmek.

Gorevlerini is saglig1 ve giivenligi kurallari ile doktor ve igyeri talimatlarina uygun olarak yapmak.

Gerekli koruyucu malzemeleri kullanmak ve kullandirmak.

Yaptigi isler ve kullandig1 malzemeler ile ilgili kayitlar1 tutmak

Gorevleriyle ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

DDE 28- Ar-Ge

Ar-Ge Dairesi Baskani

“Milli Enerji ve Maden Politikas1” ile bu hedefe yonelik stratejilerin olusturulmasi ve gerceklestirilmesine katki koymak.
Kurumun vizyonu, misyonu ve stratejik planlari dikkate alinarak komiir, asfaltit, bitiimlii sist, leonardit vb. tiim kaynaklar i¢in
yuriitillecek Ar-Ge faaliyetlerinin fayda-maliyet analizleri yapilarak planlanmasi, yapilmasi/yaptirilmasi, sonuglarinin
degerlendirilmesini saglamak.

Yurt i¢i ve disindan gerektiginde teknoloji transferinin saglanmasi, projelere istirak edilerek yerli teknolojilerin gelistirilmesi
faaliyetlerinde bulunmak.

Cevre konular1 ve projeleri ile ilgili tiim faaliyetlerin ilgili yasa ve mevzuatlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak ve takip
etmek.

Uretilen veya iiretimi planlanan komiir tiirevleri ile ilgili pazarlama ve satis stratejilerinin olusturulmasini, yeni hedeflerin
tespitini ve uygulanmasini saglamak.

AB ve diger uluslararas1 Mevzuatin Tiirk Mevzuati ile uyumlagtirilmast ¢aligmalarini yiiriitmek.

Ar-Ge ve Dis iliskiler Miidiirii

Kurumun vizyonu, misyonu ve stratejik planlar1 dikkate alinarak komiir, asfaltit, bitiimlii sist, leonardit vb. tiim kaynaklar i¢in
yiiriitiilecek Ar-Ge faaliyetlerinin fayda-maliyet analizleri yapilarak planlanmasi ve sonuglarinin degerlendirilmesini saglamak.
Yeni ve yerli teknolojilerin gelistirilmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

Uretilen veya iiretimi planlanan komiir tiirevleri ile ilgili pazarlama ve satis stratejilerinin olusturulmasini, yeni hedeflerin
tespitini ve uygulanmasina yonelik ¢alismalar yapmak.

Avrupa Birligi ve Drs {liskiler konusunda gerekli faaliyetlerde bulunmak.

Komiir ve madencilik alaninda uluslararas: standart, kaynak yonetim sistemi gelistirme ve ilgili Tiirk mevzuatina uyumlastirma
caligmalarinda bulunmak.

Kurum genelinde, mevcut verimlilik artirici uygulamalarin planlanmasi, uygulanmasi g¢aligmalarini koordine edip yiirlitmek;
stirekli iyilestirme amacli 6neri ve izleme sistemlerinin kurulmasini saglamak.

Cevre Miidiirii

Kurumun iiretim faaliyetleri ve iirlinlerinin ¢evresel boyutlarini belirlemek, ¢evreyi korumak ve kirliligi énlemek i¢in ¢alismalar
yapmak, madencilik faaliyetleri kapsaminda kaynaklarin etkin kullanimi, atiklarin azaltilmasi ve degerlendirilmesine yonelik
caligmalar yapmak.

Ihale ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Yeni yatirim ve iiretim proseslerinde gevresel kriterleri belirlemek, uygulamalar: takip ve kontrol etmek, ¢evre ile ilgili teknolojik
geligmeleri izlemek.

Basmiihendis (Teknolojik Arastirma ve Dis iliskiler)

Kurumumuza ait komiir ve diger kaynaklar i¢in (bitiimlii sist, leonardit vb) yenilik¢i ve dzgiin yonil olan, ¢evresel olumsuzluklar

34



azaltan, tiretimde verimliligi arttiran, diisilk maliyetli ¢dziimler sunan is fikirlerinin, Ar-Ge ¢aligmalarinin Kurumun ihtiyaglari
dogrultusunda tespit edilmesi, onerilmesi ve projelerin degerlendirilmesi ve literatiir tarama ¢alismalarimi yiirtitmek.

Kurumun ve Bakanligimizin hedefleri ile stratejik planlari dogrultusunda yatirim ve is programlarinin hazirlanmasi, uygulanmasi
ve takibinin yapilmasi ¢alismalarini yiiriitmek.

Ihale ile ilgili isleri yiiriitmek.

Kurumun yer aldig1 uluslararasi organizasyonlari diizenlemek ve yiiriitmek.

Basmiihendis (Teknolojik Uygulama ve Verimlilik)

Kurum tarafindan yiiriitilmesine karar verilen Ar-Ge projeleri igin teknik, teknolojik, kalite, verimlilik, ¢evre veya ekonomik
nedenlerden dolay: ihtiyag duyulan her tiirli makine teghizat ve sistemlerin prototipinin temini ve isletilmesi c¢alismalarini
yiiriitmek.

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon ve ruhsat iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Maliyet, pazarlama ve satis stratejileri ile verimlilik caligmalart yoniinden gerekli faaliyetleri yiirlitmek.

Yurt i¢i veya disinda linyitlerle ilgili yapilan tim arastirma ve sonuglarmmin uygulanabilirligi ya da mevcut tesislere
uyarlanabilirligi hususlarinda her tiirlii faaliyetlerde gorev almak ve ilgili tiim birimlere varilan sonuglar ayr1 ayr1 iletmek.
Basmiihendis (Komiir Tiirevleri ve Teknolojileri)

Uretilen ve iiretilmesi diisiiniilen hiimik asit gibi kdmiir tiirevlerinin ulusal ve uluslararas literatiir/mevzuat taramalarmi yapmak.
Uriinlerin kalite takibi, yurtigi/yurtdis1 bayilik tespiti ve uygulanmast ile iyilestirme galismalarini yiiriitmek.

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon , ruhsat vb iglemlerin yiiriitilmesini ve giincellenmesini saglamak.

Komiir tiirevlerinin tanitim faaliyetlerini yliriitmek.

Basmiihendis (Cevre)

Cevre konusunda Kurumu ilgilendiren ulusal ve uluslararasi mevzuati izlemek, uyum g¢alismalarini yiiriitmek, cevre ile ilgili
Kurum i¢i ve Kurum dist istatistiki verileri derlemek, degerlendirmek ve arsivlemek.

Cevre ile ilgili Ar-Ge ¢aligmalarini takip etmek.

Kiiltiirel ve sosyal ¢evreyi korumak ve kirliligi onlemek i¢in ¢aligmalar yapmak, alternatif dnlemler belirlemek, uygulanmasini
saglamak ve sonuglarini izleyerek rapor etmek, sorunlarin ¢dzlimiine yonelik alternatifler gelistirmek.

Ilgili mevzuatlar gercevesinde maden sahalarmin cevre diizenlemesini yapmak.
Cevre projeleri ile ilgili kaynak ihtiya¢larinin tespiti ve kaynak kullanimlarinin verimli bir sekilde yapilmasini saglamak.

MADDE 29- Jeolojik Etiid ve Arama

a)

Jeolojik Etiid ve Arama Dairesi Bagkam

Sahalardaki komiir varliginin kalite ve miktar agisindan belirlenebilmesi ve giivenli bir madencilik faaliyetinin yapilabilmesi,
kuruma yeni ruhsat sahalarmin kazandirilmasi i¢in arama ve igletme amagl jeolojik, jeofizik, hidrojeolojik, jeoteknik etiit ile
sondaj ve her tiirlii arama faaliyetlerini planlayarak is programi kapsaminda yapilmasini/yaptirilmasini koordine etmek ve
raporlamasini saglamak.

Madencilik faaliyeti sirasinda meydana gelebilecek heyelan, sev kaymasi, yeralti ve yer iistii su seviyesi haritalarinin tiretilmesini
saglamak, isletme problemlerinin ¢6ziimiine yonelik jeolojik, jeofizik, sondaj, hidrojeolojik ve jeoteknik caligmalari organize
etmek ve yonetmek.

Ruhsatli sahalarda yapilan her tiirlii jeolojik, jeofizik, jeoteknik etiit, sondaj ve arama galigmalarinin uluslararas: standartlara
uygun rapor haline getirilmesi ve argivlenmesini saglamak.

Yer alt1 igletmeleri igin, sondaj ¢alismalarindan alinan numuneler {izerinden {iretim planlamasi yapmak.

Kuruma ait agik isletme panolarinda giivenli ve ekonomik agik isletme faaliyetlerini siirdiirebilmek i¢in gereken hidrojeolojik
etiitler yaparak/yaptirarak kurumun ruhsat sahalar1 bilgilerini ilgili kurum ve kuruluslara bildirmek.

Kuruma ait arama ruhsati ilk miiracaatinin ve ruhsat terk iglemlerinin mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak.

Diger Bakanliklardan, Genel Miidiirliiklerden veya Belediyelerden gelen projeleri, Kurumumuz sahalarinin durumu ve komiir
yayilim sinirlarina etkisi yoniinden degerlendirmek.

Jeolojik ve Jeofizik Etiid Miidiirii

Kurumumuz sahalarinda iiretimin giivenli ve ekonomik olarak yapilabilmesi amaciyla heyelan, yeralti suyu, vb. isletme
problemlerinin ¢dzlimiine yonelik jeolojik, jeofizik, vb. etiitler yapmak ve yapilmasini saglamak.

Ruhsat devri yapilacak sahalarla ilgili kurum ve kuruluslara verilecek teknik dokiiman ve raporlarin hazirlanmasini saglamak.
Diger Kurum ve Kuruluslardan gelen projeleri, Kurumumuz sahalari ve kdmiir yayilim sinirlar1 yoniinden degerlendirmek.
Kurumumuz kémiir sahalarinda tektonik amacgh jeofizik etiitlerle; fay, gomiilii fay, catlak, temel yiikselimi, formasyon sinir1 vb.
jeolojik yapilari tespit ederek, komiir tavan, taban izohips haritalarinin ¢izilmesini saglamak.

Kurumumuz kémiir sahalarinda madencilik faaliyetleri dncesi ve sirasinda karsilagilan antik mezar, yol, yap1, duvar vb. gomiili
kiiltiir varliklarinin yayilimini belirlemek amaciyla jeofizik etiitler yapmak.

Sondaj verilerinin madencilik programlariyla analiz edilerek, gelismis modelleme teknikleri kullanilarak modellenmesi, rezerv
hesabi ve raporlarinin hazirlanmast.

Kurumun jeolojik ve topografik harita arsivinin kontrol ve diizenini saglamak.

Yapilacak sondajlarda komiire giris ve ¢ikis metreleri ile tiim kuyu derinligi boyunca kuyu determinasyonunun saglikli yapilmasi
icin ilgili miidiirliiklerle koordineli ¢alisarak jeofizik log (Well-Logging) dl¢iilerinin alimini saglamak.
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Kurum digindaki diger kamu kuruluslarinin tektonik ve arkeolojik amacli jeofizik etiit talepleri degerlendirilerek, diizenlenen
sozlesmeler ¢ercevesinde ticreti karsiligi yapilmasini saglamak.

Sondaj ve Jeoteknik Etiid Miidiirii

Rezerv tespiti, drenaj, zemin ve kaya mekanigi veya diger amaglar i¢in sondaj yapmak/ yaptirmak. Sonuglar1 degerlendirmek ve
her yil ilgili kurum ve kuruluslara iletilmesini saglamak.

Kuruma ait agik igletme panolarinda giivenli ve ekonomik agik igletme faaliyetlerini siirdiirebilmek i¢in yer alt1 / yer isti su
seviyesi haritalarini yapmak.

Agik isletme panolarinda madencilik faaliyetlerini giivenli ve ekonomik olarak siirdiirebilmek i¢in sondajlarla elde edilen komiir
orneklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.

Sondaj ¢aligmalarinin uluslararasi standartlara uygun olarak yapilmasini ve sondaj loglarinin olusturulmasini saglamak.

Sondaj ¢alismalarindan alman numuneler lizerinde uluslararas: standartlara uygun test ve analizlerin yapilmasini saglamak.
Basmiihendis (Jeolojik Etiid)

Kuruma ait arama ruhsatli sahalarda yapilan etiit ve sondaj calismalar1 ile belirlenen kémiiriin kimyasal ve fiziksel 6zellikleri
dikkate almarak isletilebilir goriiniir rezerv hesaplamalarini yapmak. Bu calismalarin {iretim agisindan degerlendirmek ve
giincellestirilmesini saglamak.

Kurumumuz isletme sahalarinda heyelan, yeralt1 suyu, vb. isletme problemlerinin ¢6ziimiine yonelik jeolojik etiitlerin yapilmasini
saglamak.

Tiim arama ruhsath sahalarin koordinat degerlerini girerek bilgisayar ortaminda istenilen dlgekte topografik ve jeolojik haritalar
iizerine sinir ¢izimlerini ve alanlarmin kontrollerini yapmak.

Ekonomik olmayan arama ruhsatli sahalar i¢in gerekli islemleri yapmak.

Yeni ruhsat alinan sahalar ile terk edilen sahalar hakkinda bagli bulunduklar1 birimlere bilgi verilmesini saglamak.

Kuruma ait sahalarla ilgili her tiirlii rapor, jeolojik ve topografik harita arsivinin kontrol ve diizenini saglamak.

Diger Kurum ve Kuruluslardan gelen projeleri, Kurumumuz sahalar1 ve kdmiir yayilim sinirlar1 yoniinden degerlendirmek.
Sondajlar ile elde edilen komiir 6reklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.

Basmiihendis (Jeofizik Etiid)

Kurumumuz kémiir sahalarinda tektonik amagh jeofizik etiitlerle; fay, gomiilii fay, ¢atlak, temel yiikselimi, formasyon sinirt vb.
sondaj lokasyonlarinin isabetli se¢imi, nihai sevlerin planlanmas: ve stabilitesinin hesaplanmasi, liretim panolarinin sinirmin
belirlenmesi gibi konularda isletmeciler tarafindan kullanilacak verilerin elde edilmesini saglamak.

Yapilacak sondajlarda kdmiire giris ve ¢ikis metreleri ile tiim kuyu derinligi boyunca kuyu determinasyonunun saglikli yapilmasi
icin jeofizik log (Well-Logging) dl¢iilerinin alimin1 saglamak.

Kurumumuz jeofizik biriminin mevcut cihazlar ile gergeklestiremeyecegi diger jeofizik yontemlerin kullanilmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu ¢aligmalarin diger kurumlar ile goriiserek hazirlanacak sézlesme kapsaminda kontrol teskilati olusturarak
yapilmasini saglamak.

Kurumumuz komiir sahalarinda madencilik faaliyetleri dncesi ve sirasinda antik mezar, yol, yapi, duvar vb. gomiili kiiltiir
varliklarinin yerlerini belirlemek amactyla jeofizik etiitler yapmak.

Diger kurum ve kuruluslarin tektonik ve arkeolojik amagli jeofizik etiit talepleri degerlendirilerek, hazirlanacak sozlesmeler
cercevesinde ticreti karsiligl yapilmasini saglamak.

Basmiihendis (Sondaj)

Rezerv tespiti, drenaj, zemin ve kaya mekanigi veya diger amaglar i¢in sondaj yapmak/yaptirmak. Sonuglar1 degerlendirmek.
Isletmelerin ruhsatl sahalarmin her tiirlii sondaj taleplerinin degerlendirmek.

Sondajlar ile elde edilen komiir 6rmeklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.

Basmiihendis (Jeoteknik Etiid)

Kuruma ait komiir sahalarinda giivenli ve ekonomik agik isletme faaliyetlerini siirdiirebilmek i¢in uygun sev agilarinin tasarimini
yapmak veya yaptirmak.

Sev tasariminda kullanilacak jeolojik birimleri tespit etme amaciyla gerekli ¢aligmalart yiiriitmek.

Kurum sahalarinda, yiiriitiilen arazi ve laboratuvar caligmalarindan elde edilen veriler esas alinarak degerlendirmeleri igeren rapor
hazirlamak veya hazirlatmak.

Sondaj ¢aligmalarinda karotlu seviyelere gecildigi andan itibaren diger birimlerle koordineli olarak jeoteknik amagli sondaj logu
diizenlemek veya diizenlettirmek.

Kuruma ait agik isletme panolarinda giivenli ve ekonomik acik isletme faaliyetlerini siirdiirebilmek icin yer alt1 / yer iistii su
seviyesi haritalarini yapmak.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK-YURUTME

MADDE 30- Yiiriirliikk

Bu yonetmelik TKI Yénetim Kurulunun 20/08 /2019 tarihli ve 20/142 sayil karar1 ile kabul edilmis olup, ayni tarihte yiiriirliige
girmistir. Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle; TKI Yonetim Kurulunun 31.01.2019 tarihli ve 2/16 sayili karar1 ile kabul edilerek
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yiiriirliige giren, TKI Kurumu Merkez ve Tasra Teskilati Gorev Yetki Sorumluluk Yénetmeligi yiiriirliikten kaldirilmstir.
MADDE 31- Yiiriitme
-~ Bu ydnetmelik hiikiimlerini Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirii yiiriitir.
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