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BIiRINCi 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 ¢alisma sartlarini, gorev, yetki ve sorumluluklarini diizenler.

MADDE 2- Kapsam

Bu yonetmelik hiikiimleri; Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Merkez ve Tasra Teskilat1 biinyesinde ¢alisan kadrolu ve sozlesmeli
personel hakkinda uygulanir.

MADDE 3- Hukuki Dayanak

Bu yonetmelik; 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 399 sayili KHK hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmugtir.
MADDE 4- Tanimlar

a) TKi-Tesekkiil

Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu’nu

b)Kurum

Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu’nu

Cc)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 Teskilatt Amiri

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

f)Birim Amiri

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

IKiNCi BOLUM
ORTAK GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 5- Birinci Hukuk Miisaviri, Teftis Kurulu Bagkani, Daire Baskam

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 biitce 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 igbdlimii ilkeleri ve mevzuat hiikiimleri dahilinde astlar1 arasinda dagitmak, sorumluluklart belirlemek,
verilen gorevleri benimsetmeye ¢alismak ve koordinasyonu saglamak.

—  Yonetim ve organizasyon ilkeleri ¢er¢evesinde, ahenkli bir ¢aligma 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.

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

c) Haberlesme

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

—  Yonetimi altindaki faaliyetlerin sistematik bir sekilde kontrol edilmesi igin gerekli islemleri yapmak.

—  Birimi ile ilgili faaliyetler konusunda bilgi paylasiminda bulunmak.

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

—  Kurum faaliyetlerini etkileyecek veya ilgilendirecek nitelikte, kendi gorev kapsamina giren dig gelismeleri, yayinlari izlemek,
gerektigi hallerde 6nlemler almak, ilgililere bilgi vermek.

¢) Personel

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

—  Bagh personelinin gorevini is saghigl 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 ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Egitim birimleriyle is birligi yaparak personelinin egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve gergeklesmesi igin girisimlerde bulunmak.
Diger

Imza yonergesi hiikiimleri ¢ercevesinde faaliyetlerini siirdiirmek ve siirdiiriilmesini saglamak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin is programu 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.

Makam oluru ile gérevlendirme yapilmasi halinde akredite birimlerimizde tanimlanmug gérevleri yerine getirir.

Amirinin Verecegl diger isleri yapmak

MADDE 6- Isletme Miidiirii ve isletme Miidiir Yardimcisi

a)

isletme Miidiirii

Isletme Miidiir Yardimcilarinm gorev dagilimmi yapmak ve Insan Kaynaklar1 Dairesi Bagkanligim bilgilendirmek,

Isletmenin tiim faaliyetlerinde; yonetim fonksiyonlarini ve siireg yonetimini uygulamak, Tesekkiiliin vizyonu, stratejik plana,
yillik biitgesi, tiretim programlari ve belirlenmis diger amag ve hedefler gergcevesinde birim ve personel diizeyinde is hedeflerinin
ve performans kriterlerinin belirlenerek izlenmesini ve birimlerin faaliyetlerinin ortak amaca yoneltilmesini, tiim 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 Yardimecisi

Isletme organizasyon yapisina goére koordinasyonu sorumlulugunda bulunan birimlerde, Tesekkiiliin; vizyonu, stratejik plan,
yillik biitgesi, tiretim programlari ve belirlenmis diger amag ve hedefler ile mevzuatlara uygun ¢aligmasim saglamak, faaliyetlerin
birbirlerine olan etkilesimlerini de dikkate alarak is slireci manti81 ile takip ve koordine etmek, yonetmek.

Isletme yillik hedeflerini izleyerek hedeflerden sapmalari 6nlenmesi igin gerekli tedbirleri almak, is ve iiretim kalitesini artirici
uygulamalari baslatmak, 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
caligmalarin1 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 yiiriitimiinii
saglamak

Konusuyla ilgili mal ve hizmet {retiminin 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.

Organizasyon ve Koordinasyon

Miidirlik caligmalarinin etken bir sekilde yiirlitmesi i¢in is dagiliminda denge ve esneklik saglamak, bu amagla kadrosunun ig
boliimiinii ve ¢alisma 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 gelismelerle ilgili ilgililere bilgi vermek.

Faaaliyetleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak veya hazirlanmasini saglamak.

Personel

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

Bagl personelinin gorevini is saghgi 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 ¢aligmalarin yapilmasint saglamak.

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

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



Faaliyet alanlar 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 argiv ¢aligmalarini 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.

Makam oluru ile gorevlendirme yapilmasi halinde akredite birimlerimizde tanimlanmig gérevleri yerine getirir.

Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 8- Basmiihendis ve Sef

Genel midiirliik ve iist yonetimi tarafindan ve ilgili mevzuat ile belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile amirinin direktifleri
dogrultusunda kendisine ait gorev alami iginde kalan faaliyetlerin plan, program ve biitge kurallart ¢ergevesinde
gergeklestirilmesini saglamak.

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

Yazigmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ilkelerine uygunlugu saglamak.
Konusuyla ilgili mal ve hizmet {iretiminin daha iyi yapilabilmesi i¢in ya da diiretilen 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.

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

Faaliyet alanlart ile ilgili is programlarini ve Faaliyet Raporlarini hazirlamak.

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

Personelinin ¢alisma ¢izelgelerini ve gorev dagilimlarii 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 toplanmasimni, degerlendirilmesini ve periyodik olarak ilgili birimlere
iletilmesini saglamak.

Biriminin performans hedeflerine bagli olarak gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

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

Bilgi edinme kanunu geregince talep edilen bilgilerle ilgili goriis bildirmek.

Makam oluru ile gorevlendirme yapilmasi halinde akredite birimlerimizde tanimlanmg gérevleri yerine getirir.

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 icin gerekli
¢aligmalart yapmak.

Goérevi ile ilgili Isletmenin yeralt1, acik ocak panolarinda, insaat, sondaj, atdlye vb. isyerlerinde harita, plan, 5lgme, nivelman, kot,
aplikasyon gibi Ol¢iim ve topografya hizmetlerin yasal mevzuatlar ve standartlar g¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,
topograflarin yapacagi dlciiler ve diger islerle ilgili giinliik is organizasyonunu yapmak, yapilan bu organizasyonu denetlemek.
Gorevi ile ilgili yillik imalat faaliyet planlar1 is programu ile diger etiit ve projelerle ilgili yapilmasi gereken 6lgiileri yaptirmak,
degerlendirerek planlara igletmek.

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 alani igerisindeki tesis ve demirbaslarin tamir- bakim ve revizyonu ile ilgili islemleri yapmak.

Karlilik ve verimlilik ilkeleri dogrultusunda faaliyet alani ile ilgili giivenli, stirekli, kaliteli, diisiik maliyetli ve ¢evre mevzuatina
uygun caligmalar 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 rddovans karsiligi verilen komiir sahalarndaki 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 iiretiminin daha iyi yapilabilmesi i¢in ya da {iiretilen mal ve hizmetlerin daha iyi
degerlendirilebilmesi i¢in gerekli aragtirmalari yapmak, bilimsel ve teknolojik gelismeleri siirekli takip etmek ve sonuglarini proje
Onerisi seklinde amirine sunmak.

Biriminin performans hedeflerine bagli olarak gerekli ¢aligsmalar1 yapmak.

Gorevini is saghg ve giivenligi mevzuatina uygun olarak yapmak ve yaptirmak, isyerinde is giivenligi ve saglig1 tedbirlerini
almak veya aldirtmak, kullanilmas1 gereken koruyucu malzemeleri kullanmak veya kullandirmak, bu konuda personelini egitmek.
Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yonetmeligi geregi tiim islemleri yapmak.

Makam oluru ile gorevlendirme yapilmasi halinde akredite birimlerimizde tanimlanmis gorevleri yerine getirir.



Bagli oldugu birimle ilgili birim amrinin veya amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

Memur

Performans hedeflerine bagl olarak gerekli ¢aligmalar1 yapmak.

Birimi tarafindan yazilmasi talep edilen yazilar1 yazim kurallarina uygun yazmak.

Ozliik haklar ile ilgili islemleri yapmak.

Devlet Arsivleri ve Elektronik Belge Yo6netmeligi geregi tiim islemleri yapmak.

Biriminin malzeme ihtiyaglarini belirlemek ile ilgili islemleri yapmak.

Makam oluru ile gérevlendirme yapilmasi halinde akredite birimlerimizde tanimlanmis gorevleri yerine getirir.
Bagli oldugu birimle ilgili birim amrinin veya amirinin verdigi diger gorevleri yapmak.

UCUNCU BOLUM
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

MADDE 10- Ozel Kalem

a)

b)

C)

Miidiir

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

Genel Midiir tarafindan yapilacak basin agiklamalarinin diger birimlerle koordineli bir sekilde gerceklestirilmesi i¢in gerekli
onlemleri almak.

Ilgili Bakan, Genel Miidiir ve Yoénetim Kurulu Uyelerinin Kurumun faaliyetlerine iliskin konusma ve aciklamalarina temel
olusturacak metinlerin hazirlanmasi1 amaciyla gerekli yiiriitme, denetleme ve koordinasyon faaliyetlerini gergeklestirmek.

Sef (Biiro)

Amirin gerceklestirecegi goriismeleri saglamak, yapilacak toplantilar1 diizenlemek, alinan kararlar1 dosyalamak ve arsivlemek.

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

Sef (Denetim Biiro)

Kurumun denetim igleri ile ilgili biiro ¢aligmalarini yiiritmek.

MADDE 11- Yonetim Kurulu Biiro

a)

b)

Miidiir

Foy seklindeki karar defterini siiresi iginde notere tasdik ettirmek.

Yonetim Kurulu toplant: giindemini hazirlamak ve siiresi icinde iiyelere dagitmak.

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

Kurul kararlarin 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 goriigiilmesini istedikleri konularla ilgili olarak gelen takrirlerin ilgili
Genel Miidiir Yardimcisindan Makama ve Makamdan da Yonetim Kurulu’na arzint almak.

Sef

Yonetim Kurulunun toplant1 giindemi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

MADDE 12- Kurumsal iletisim

a)

Kurumsal fletisim Miidiirii

Kurumun Kurulus Yasasinda belirlenmis olan gorevlerini yerine getirmesi siirecinde, “Bilgi Edinme Yasas1” konusunda
yaymlanmis mevzuat esas alinarak, kamuoyunu bilgilendirme, bilinglendirme ve saygin bir Kurum imaj1 yaratmak i¢in glivenilir
bir iletigimin saglanmasi ve bu amagla basin yaym 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 géndermek, gerektiginde de basina
duyurmak.

Genel Miidiirliik Makamina yapilan miilakat basvurulart ile ilgili olarak gerekli goriilmesi durumunda cevap taslaklar
hazirlamak.

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

Sef (Medya, iletisim ve Tanitim)

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

Genel Miidiirliik Makami ya da Yonetim Kurulu Uyeleri ile gériisme isteminde bulunan basin mensuplarmin basvurularinin
degerlendirilerek, Genel Miidiirliik Makami ya da Yonetim Kurulu Uyelerine sunulmasimi ve olumlu yada olumsuz yanitlarin
ilgililere iletilmesini saglamak.



Basin mensuplarinin yazili sorulart igin yanit hazirlanmasini saglamak ve amirine sunmak.

Genel Miudirlik Makaminin Basin mensuplari ile yapacagi basin toplantilarinin organizasyonunun ilgili birimlerle esgiidiim
icinde gergeklestirilmesini toplantilarda gerekli kayitlarin alinmasini, goriismelerin  ¢oziimlenmesinin ve redaksiyonun
yapilmasini saglamak.

Kurumun tanitimi amaciyla reklam vermek, brosiir bastirmak, film ve video programlari hazirlatmak, sergi ve fuarlara katilim ile
ilgili ¢alismalari yiriitmek.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili konularda degisik kuruluslarca diizenlenecek tanitim programlarinin islemlerini yiiriitmek.

Kurumca basimi yapilacak yaynlar ve ¢ikarilacak siireli yayinlarla ilgili islemleri yiiriitmek.

Kurum personeliyle ilgili sosyal ve kiiltiirel faaliyetler diizenlenmesini saglamak.

Sef (Bilgi Edinme)

Kurumun gorevlerini yerine getirme siirecinde, sz konusu gorevlerle ilgili goriis ve Onerilerin zamaninda ve giivenilir bir
bi¢cimde kamuoyunda bilgilendirilmesi amaciyla 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 iliskiler arag¢ 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 Ger¢ek ve Tiizel kisilere istedikleri bilgi ve veriyi, talep ettikleri cevap verme yoluyla kanuni siiresinde
cevaplamak.

Bilgi Edinme ile ilgili olarak aylik ve yillik Bagvuru Degerlendirme Raporu ve Istatistiki Bilgiler Raporu diizenleyerek, her ay
ilgili Bakanliga gondermek, yillik raporlar hazirlayarak Cumhurbagkanligi Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu Baskanligina
gondermek.

MADDE 13- Hukuk Miisavirligi

a)

b)

c)

©)

1. Hukuk Miisaviri

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

Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarm yiiriitilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gerceklegtirmek.

Avukat

Hukuk Miisavirligi Yoénetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitiilmesini 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 bagli birimlere ait i ve hizmetleri sevk ve idare etmek,

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

Hukuk Miisavirliginin dahili ve harici muhaberatin1 temin etmek, gerekli kayitlarin tutulmasimi 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 iliskin kayitlarin zamaninda, muntazam
sekilde tutulmasii saglamak,

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

Davanin sonuglanmasi, ddemelerin yapilmasi 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 ge¢ haftanin son
i giinii avukata teslimini saglamak,

fcra dosyalarinm durumlari hakkinda ilgili avukata ve/veya hukuk miisavirine bilgi vermek ve gerekli islemlerin yapilmasii
saglamak,

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

Hukuk Miisavirligince yapilacak harcamalara iligkin avanslarin alinmasi ve kapatilmasini saglamak,

Mevzuat Miidiirii

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

Hukuk Miisavirliginin Tesebbiisiin mevzuat faaliyetlerine iliskin islerinin genel hiikiimlere, Kanun, Cumhurbaskanligi
Kararnameleri, Yonetmelik ve Genelgelere gore yapilmasini 1. Hukuk Miisaviri veya bagli bulundugu Hukuk Miisavirinin emir
ve talimatlaria gore diizenlemek, yonetmek, denetlemek ve yerine getirmek,

Bu Yonetmeligin 6/f maddesi kapsaminda Yonetim Kuruluna sunulacak takrirleri hazirlamak,



€)

f)

h)

Resmi Gazete’ de yayimlanmasi gereken Yonetmeliklere iliskin olarak Bakanlikla yapilacak yazigmalari hazirlamak,

Genelgeler dahil Tesebbiis i¢ mevzuatinin takibini yapmak, fiziki ve dijital ortamda arsivlemek,

Tesebbiis Yonetmelik ve Yonergelerini ilgili birimlere duyurmak,

Biiro islerini gorev ve yetki ayrimina gore biiro calisanlarina dagitmak,

Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisavirleri ve Avukatlar tarafindan verilen diger isleri yapmaktir.

Mevzuat Isleri Miidiirli; bu yonetmelikte belirtilen gdrevlerin etkin ve verimli olarak zamaninda yerine getirilmesinden
Avukatlar, Hukuk Miisavirleri ve 1. Hukuk Miisavirine karsi sorumludur. Mevzuatin ve amirlerin kendisine verdigi yetkilere
sahiptir. Bu yetkilerini mevzuatin tayin ettigi sinirlar ve usuller ¢ergevesinde kullanir. Smirlarmi agikga belirtmek kaydiyla
yetkilerinden bir kismini astlarina devredebilir.

Sef (Dava Takip)

Hukuk Miisavirligi Yonetmeliginde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yiiriitilmesini saglamak, gereken sevk ve idareyi
gergeklestirmek.

Sef (Arabuluculuk ve icra)

Arabuluculuk Komisyonunun sekreteryasini yiiriitmek.

Arabuluculuk Komisyonunun talebi iizerine ilgili birimlerle komisyonun her tiirlii bilgi, belge ve goriis taleplerine iligkin
yazigmalari yapmak ve gelen bilgi, belge ve goriisleri dosyalayarak ilgili komisyona teslim etmek.
Arabuluculuk ile ilgili iglemlerin kayitlarini tutmak ve bu kayitlar1 kanunla belirlenen siire i¢inde muhafaza etmek.

Icra ile ilgili islemleri yapmak.

Sef (Yaz: Isleri)

Hukuk Miisavirliginin déhili ve harici muhaberatin1 temin etmek, gelen ve giden evrak 6zel defterine kaydettirmek ve zimmet
karsiligi ilgili yerlere dagitimini saglamak,

Genel Miidiirliige teblige cikarilan dava dilekgesi, bilirkisi raporlart ile diger teblig belgelerini Hukuk Miisavirlerinin bilgisine
sunmak ve havale edilen evraklarn ilgiliye intikalini saglamak,

Arsive kaldirilmasi gereken dava dosyalarinin sihhatli ve muntazam bir sekilde argivde saklanmasini temin etmek, arsiv
hizmetlerinin gerekli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Hukuk Miisavirligi personelinin atama, terfi, nakil, izin gibi 6zliik islerini ve Hukuk Miisavirligi tasra teskilatinda gorevli Avukat
ve Hukuk Miisavirlerinin izinlerini takip etmek,

Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisavirleri, Avukatlar ve Hukuk Isleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.
Sef (Mevzuat)

Mevzuat Miidiirligii gorev alanina giren is ve islemlerin yazigmalarini hazirlamak,

Tesebbiis i¢ mevzuatin fiziki ve dijital ortamda arsivlemek;

Hukuk Miisaviri, Hukuk Miisavirleri, Avukatlar ve Mevzuat Isleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine
getirmektir.

Memur (Dava Takip)

Hukuk Miisavirliginin gorev tanimina giren biitiin konularla ilgili yazisma, evrak kayit, takip, har¢ yatirma, icra islemlerini
yapmak

Mahkeme Kalemleri ve Icra Dairelerindeki islemleri yiiriitmek

MADDE 14- Teftis Kurulu

a)

b)

C)

Teftis Kurulu Bagkani

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

Miifettis (Basmiifettis/Miifettis/Miifettis Yardimcisi)

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

Sef (Biiro)

Sefler i¢in behrlenmls ortak gorev yetki ve sorumluluklari yerine getirmek.

MADDE 15- insan Kaynaklar:

a)

insan Kaynaklar1 Dairesi Baskam

Kurumun, atama, nakil, 6zlik, kadro, tahakkuk, performans, toplu s6zlesme, personel is ve islemlerinin mevzuat hiikiimlerine
gore yerine getirilmesini saglamak.

Kurum personelinin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak.

Norm kadro ¢aligmalarini yapmak.

Kurumun organizasyon semasi ¢alismalarini, personel ve kadro durumlarini gozeterek tamamlanmasini saglamak.

399 sayili KHK ve Cumhurbaskani Kararlar1 dogrultusunda sézlesmeli personelin iicretlerini belirleyerek, Yonetim Kurulunun
onayina sunmak.

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

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

Stratejik plana uygun olarak calisma izleme ve degerlendirmeler yapmak.



insan Kaynaklar1 Miidiirii

Atama, nakil, 6zliik, kadro, sicil, toplu sdzlesme, tahakkuk, personel is ve iglemlerini mevzuat hitkiimlerine gére yerine getirmek.
Kurumun organizasyon semasi ¢alismalarini, personel ve kadro durumlarini gézeterek tamamlanmasini saglamak.

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

Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlar1 ortadan kaldiracak tekliflerde bulunmak.

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

Kurum aleyhine agilan idari ve adli davalara iliskin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin gonderilmesi ile dava
konusu iglemler hususunda idari goriis verilmesi i¢in birimler i koordine etmek.

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

isci Iliskileri Miidiirii

Kurumda is¢i statiisiinde gorev yapan personelin igse alimi, igten ayrilisi, nakli, emekliligi ile ilgili yasa, tiziik, yonetmelik ve
sozlesmelerden dogan haklari konusunda gerekli ¢aligmalar yapmak.

Kurumun iiyesi bulundugu Isveren Sendikasi ile Isci Sendikasi arasindaki Toplu Is Sozlesmesi goriismelerine katilmak, ilgili
yasalar dogrultusunda gériisme tutanaklarinin diizenlenmesini, anlasmaya varilan konularmn belgelenmesini takip ve kontrol
etmek.

Kurum aleyhine agilan Midiirligii ile ilgili adli davalara iligkin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin
gonderilmesi ile dava konusu islemler hususunda goriis verilmesi i¢in birimleri koordine etmek.

Performans ve Hizmet Alimlar1 Miidiirii

Personel performans degerlendirme sistemi ile ilgili islemleri yapmak ve sonuglarim ilgili birimlere bildirmek.

Kurum personelinin memnuniyetinin, performans ve motivasyonunun arttirilmasi yoniinde onerilerde bulunarak gerekli
caligmalart ytiriitmek.

Kurumun hizmet alimi yoluyla c¢alistiracagi personel ihtiyaglarini tespit etmek, istatistiki verileri hazirlamak, hizmet alimi
personeli unvan ve norm kadrolarmi belirlemek, yillik izinlerini takip etmek, bunlara ait verileri Kurumsal Kaynak Yo6netim
Sistemine islemek, 6zliik dosyalarini olusturmak, puantaj kayitlarini kontrol etmek.

Genel Miidiirliik ve tasra teskilatinda personel galistirmaya dayali hizmet alimu is¢ilerinin i mevzuatlar gergevesinde, Kurum ile
olan islemlerinden kaynaklanan sorunlarim ¢dziimlenmesine iliskin konulari Kurum boyutunda takip ve koordine etmek, is
mevzuati yoniiyle calismalarmi yapmak, ilgili birimlerle is birligi icinde ¢caligmak.

Kidem tazminati 6denmesi amaciyla yapilan miiracaatlari, i mevzuati hiikiimlerini esas alarak incelemek, Genel Miidiirliik
bilinyesinde caligan personel ¢alistirmaya dayali hizmet alimi isgilerinden kidem tazminati almaya hak kazananlarm kidem
tazminatlarini hesap etmek ve banka hesabina yatirilmasini saglamak.

Kurum aleyhine agilan Miidiirligii ile ilgili adli davalara iligkin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin
gonderilmesi ile dava konusu islemler hususunda goriis verilmesi i¢in birimleri koordine etmek.

Insan Kaynaklar1 Sube Miidiirii

Isletme Miidiirliigiinde istihdam edilen personelin, atama, nakil, 6zliik, kadro, sicil, tahakkuk, is ve islemlerini mevzuat
hiikiimlerine gore yerine getirmek,

Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlar1 ortadan kaldiracak tekliflerde bulunmak.

Personel memnuniyetinin, performans ve motivasyonunun arttirtlmasi yoniinde gerekli ¢alismalar: yiiriitmek.

Isletme Miidiirliigii aleyhine agilan davalara iliskin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin génderilmesi ile dava
konusu iglemler hususunda idari goriis verilmesi is ve islemlerini yiiriitmek.

Tasra teskilatinda personel ¢alistirmaya dayali hizmet alimiyla ¢alistirilan iscilerin is mevzuatlar1 cergevesinde, Isletme
Miidiirliigii ile olan islemlerinden kaynaklanan sorunlarin ¢oziimlenmesine iliskin konular1 Isletme boyutunda takip ve koordine
etmek, is mevzuati yoniiyle ¢alismalarini yapmak, ilgili birimlerle is birligi i¢inde ¢aligmak.

Isletmenin hizmet alim1 yoluyla ¢alistiracag1 personel ihtiyaglarim tespit etmek, hizmet alimi personeli unvanlarii belirlenmek,
ozliikk dosyalarini olusturmak, puantaj kayitlarini kontrol etmek, yillik izinlerini takip etmek, kidem ve ihbar tazminatlarini
hesaplamak, bunlara ait verilerin Kurumsal Kaynak Yo6netim Sistemine islemenmesi, istatistiki veriler hazirlanmasi igin gerekli
koordinasyonu saglamak.

Isletme Midiirliigiinde gorev yapan personelin is kazas1 gegirmesi durumunda gerekli islemleri yapmak,

Sef (Sicil)

Personelin 6zliik islemlerini yapmak.

Disiplin mevzuati geregi tiim islemleri yapmak.

Personelin emeklilik, 6liim, hizmet birlestirmesi, bor¢lanma islemleri, aylik terfi islemleri, tahsil degisikligi, dogum ve 6liim
yardimi, her tiirli izin, mal bildirimi ve sigortali hizmeti intibak islemlerini yapmak.

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan Kuruma fatura edilen borglarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

I ve I say1l1 cetvele tabi personelin is kazasi ile ilgili islemlerini yapmak.

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

Tagra teskilatinda bu maddenin (g) fikrasinda tanimlanan ilgili gorevleri yerine getirmek.

Sef (Tahakkuk)

Personel ticretlerinin tahakkuku, harcirah ve Sosyal Giivenlik Kurumu iglemlerini yerine getirmek.



Personelin tiyeliklerle ilgili aidat ve diger islemlerini yiiriitmek.

Sef (Kadro ve Atama)

399 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameye gore agiktan atama, nakil, istifa, emeklilik, gecici gorevlendirme, gorevde yiikselme
ve unvan degisikligi sinavi sonucunda olusan kadro islemlerini yapmak,

Kurumun organizasyon semasi ¢alismalari sonucu olusacak personel kadro durumlarina ait islemleri yapmak,

Kurum kadrolari ile ilgili iptal ve ihdas islemleri i¢in, Makamin talimatlar1 dogrultusunda gerekli ¢aligmalar1 yapmak ve geregi
icin ilgili Bakanliga iletilmesini saglamak.

Kurum Idari Kurulu ve Etik Kurulu’nun sekreterya islemlerini yapmak.

Sef (idari Dava ve Mevzuat)

Kurum aleyhine agilan merkezde idari, tasrada idari ve adli davalara iligkin olarak Hukuk Miisavirligince Daire Baskanligindan
talep edilen bilgi/belgenin gonderilmesi ile dava konusu islemler hususunda idari goriis verilmesi ve diger islemlerini yiiriitmek.
Daire bagkanligina gelen yasa, yonetmelik taslaklarini incelemek ve goriis bildirmek.

Bagkanlik gorev alaniyla ilgili yonetmelik, yonerge vb. normlarin olusturulmasi, giincellenmesi islemlerini, ilgili birimlerin
goriisleri dogrultusunda tamamlamak.

Kurum personelinin gérevde yiikselme, unvan degisikligi sinavlari i¢in gerekli sekreterya is ve islemlerini yliriitmek.

Sef (isci-isveren iliskileri)

Isci personeli 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 iglemleri yapmak.

Toplu Is Sozlesmesi miizakerelerinde kullanilmak iizere 6n hazirlik calismalari 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.

Tagra teskilatinda bu maddenin (1) fikrasinda tanimlanan ilgili gérevleri yerine getirmek.

Sef (isci Sicil)

Kurumda gorev yapan isgilerin 6zliik dosyalarini tutmak, gecici gorevlendirme, saglik ve emeklilik islemlerini yapmak, devam
durumlarinia gore puantajlarini takip etmek ve izinleri ile ilgili islemleri yapmak.

Kurumda galisan isgilerin, Toplu Is S6zlesmesinden kaynakli sosyal yardimlarina iligkin islemlerini yiiriitmek.

Kurumda calisan isci personelin ise baslayis ve isten ayrihiglarmi Sosyal Giivenlik Kurumu ve Calisma ve Is Kurumu il
Miidirligii’ne bildirmek.

Yeni agilacak igyeri ile ilgili islemleri yapmak.

Kurumda goérev yapan is¢i personelin ig kazalar ile ilgili islemlerini yapmak.

Merkezde, Kurum aleyhine agilan, adli davalara iliskin olarak Hukuk Miisavirligince talep edilen bilgi/belgenin gonderilmesi ile
dava konusu islemler hususunda goriis verilmesi islemlerini yapmak.

Sef (Performans ve Veri Degerlendirme)

Stratejik planda yer alan amaglara ulagmak icin gergeklestirilmesi planlan faaliyet ve hedeflerin hazirlanmasinda koordinasyonu
saglamak.

Daire Bagkanliginin ihtiya¢ duydugu istatistiki verileri toplamak, islemek, degerlendirmek ve ilgili islemleri yapmak.

Daire Bagkanligina ait faaliyet raporlarini hazirlamak.

Sef (Hizmet Alimlarr)

Kurumun hizmet alimi yoluyla g¢alistiracagi personel ihtiyaglarini tespit etmek, istatistiki verileri hazirlamak, hizmet alimi
personeli unvan ve norm kadrolarini belirlemek, yillik izinlerini takip etmek, bunlara ait verileri Kurumsal Kaynak Yonetim
Sistemine islemek, 6zliik dosyalarini olusturmak, puantaj kayitlarini, aylik iicret bordrolarini kontrol etmek.

Genel Midiirlik ve tasra teskilatinda personel ¢aligtirmaya dayali hizmet alimi ile g¢alistirilan isgilerin is mevzuatlar
cergevesinde, Kurum ile olan islemlerinden kaynaklanan sorunlarin ¢dziimlenmesine iligskin konulart Kurum boyutunda takip ve
koordine etmek, is mevzuat1 yoniiyle ¢aligmalarini yapmak, ilgili birimlerle is birligi icinde ¢alismak.

Kidem tazminati 6denmesi amaciyla yapilan miiracaatlar1 is mevzuat hiikiimlerini esas alarak incelemek, Kurum (merkez ve
tagra) bilinyesinde c¢alisan personel c¢alistir maya dayali hizmet alimi is¢ilerinden kidem ve ihbar tazminati almaya hak
kazananlarin tazminatlarini hesap etmek ve banka hesabina yatirilmasini saglamak.

Merkezde, Kurum aleyhine agilan adli davalara iligskin olarak Hukuk Misavirligince talep edilen bilgi/belgenin génderilmesi ile
dava konusu islemler hususunda goriis verilmesi i¢in birimleri koordine etmek.

MADDE 16- i¢ Denetim

a)

i¢c Denetim Dairesi Baskam (KiT)

TKI Genel Miidiirliigii ic Denetim Y®onergesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklari yiiriitiilmesini saglamak, gereken sevk
ve idareyi gergeklestirmek.

Tiirkiye Cumhuriyeti Cumhurbagkanhg1 Dijital Déniisiim Ofisinin yayimladig1 Bilgi ve Iletisim Giivenligi Denetim Rehberi
kapsaminda gerekli ¢aligmalari yliriitmek.

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanhg1 i¢ Denetim Birimi Bagkanliginin yapacagi caligmalarda gerekli koordinasyonu saglamak.
Faaliyet sahasina giren Kanun, Tiiziilk, Kararname, Genelge, Ana Statli, Yonetmelik, Yonerge, Yonetim Kurulu Kararlari ve
Genel Miidiirliik talimatlari ile verilen diger isleri yapmak.



b)

i¢ Denetci (KIT)

TKI Genel Miidiirliigii i¢ Denetim Yonergesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarm yiiriitiilmesini saglamak, gereken sevk
ve idareyi gergeklestirmek.

Ic Depetim Dairesi Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Sef (I¢ Denetim)

TKI Genel Miidiirliigii i¢ Denetim Y&nergesinde belirtilen gorev, yetki ve sorumluluklarini yerine getirmek,

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

Bagkanliga sevk edilen konularin koordinasyon ve islemlerini yapmak.

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

MADDE 17- Genel Miidiir Miisaviri

Cesitli ihtisas dallarinda olusturulan komisyonlarda gorev almak.
Amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 18- Bilgi Teknolojileri

a)

Bilgi Teknolojileri Dairesi Baskam

Teknolojik ve bilimsel gelismelerin takip edilmesini saglayarak tiim birimlerin faaliyetlerini yiiriitmeleri esnasinda teknolojiyi
etkin ve verimli bir sekilde kullanmalarini saglamak.

Etkin, giivenli ve interaktif bir yerel ag sisteminin kurulmasini ve bu sistemin devamliligini saglamak.

Ihtiyaglar dogrultusunda yenilikgi ¢oziimleri esas alan projeler gelistirilmesini ve uygulamaya konulmasini saglamak.

Tiim birimlerin koordineli ¢alismasina yardimer olmak amaciyla gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda bilgisayar donanim
ve yazilim ihtiyaglarini belirlemek ve devreye alinmasini saglamak.

Kurumun faaliyetleri ile ilgili ihtiya¢ duyulan yeni yazilimlarin gelistirilmesi veya temin edilmesini saglamak.

Dijital doéniistim yol haritalar1 dogrultusunda gerekli stratejileri belirleyerek bu kapsamda ihtiyag duyulan projelerin gelistirilerek
devreye alinmasini saglamak.

Biirokratik siireglerin azaltilmasi amaciyla kurumsal siireglerin elektronik ortama taginmasi ile ilgili projeler gelistirmek.
Kurumda kullanilan tiim yazilim ve donanimlarin giincel kaydinin tutulmasini saglamak.

Web sayfasi ve intranet uygulamasinin giivenli ve kesintisiz ¢alismasini saglamak.

Bilisim teknolojileri ile ilgili mevzuatlarin takibini yaparak uygulanmasini saglamak.

Yazilim, donanim ve hizmet alimlar1 konularinda yatirim biit¢esinin hazirlanmasina destek olmak.

Kurumumuz ve diger kuruluglar arasinda veri iletimi amagl kullanilan teknik altyapilarin iletim standart ve protokollerinin
belirlenmesini saglamak.

Kurumumuz teknik altyapisina yonelik sizma, siber saldir1, vb. girisimlere kars1 gerek sistem gerekse kullanici diizeyinde gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

Calisan sistemlerin bakim ve onarim planlarinin hazirlanarak, gerekli durumlarda sistem analizlerinin yapilmasini saglamak.
Dijital Doniisiim ve Yazilim Gelistirme Miidiirii

Tiim birimlerin koordineli ¢aligmasina yardimeci olmak amaciyla gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda yeni yazilimlarin
gelistirilmesini veya temin edilmesini saglamak.

Dijital doniisiim kapsaminda ihtiya¢ duyulan projelerin gelistirilerek devreye alinmasini saglamak.

Kurumsal siireclerin elektronik ortama taginmasi ile ilgili gerekli galismalar yiiriitmek.

Yazilim gelistirme siireglerine ait teknik dokiimanlarin hazirlanmasini saglamak.

Gelistirilecek ve giincellenecek uygulamalar i¢in; analiz, tasarim, kodlama, test ve uygulamaya alma planlarint hazirlamak.

Diger kurum ve kuruluslarla veri paylasimi i¢in gerekli uygulamalarin yazilmasi/yazdirilmasi ve sisteme entegre edilmesini
saglamak.

Genel Miidiirliik ve Isletme Miidiirliiklerinin web sayfalarinin yapilmasi/yaptirilmasi ve giincel olarak tutulmasina yénelik gerekli
caligmalar1 yapmak.

E-Devlet platformunda sunulan hizmetlerin takibinin yapilarak giincel ve kesintisiz bir sekilde ¢aligmasini saglamak, ihtiyag
halinde yeni projeleri devreye almak.

Yazilimlarin kesintisiz ve saglikli ¢aligabilmesi i¢in gerekli giivenlik ve performans testlerinin yapilmasini saglamak.

Veri tabani sistemlerinin bakim onarim ve yedekleme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Bilisim Sistemleri ve Bilgi Giivenligi Miidiirii

Bilgi Teknolojileri Sistem iletisim altyapisindaki degisiklik ve ilavelerin yapilmasi/yaptirilmasi, takip edilmesi, data hatlar1 teknik
ozellikleri ile kurumsal standartlarinin belirlenmesi.

Tiim birimlerin koordineli ¢aligmasina yardimci olmak amaciyla gelisen bilisim teknolojileri dogrultusunda donanim ihtiyaglarini
belirlemek ve devreye alinmasini saglamak.

Veri giivenligini saglamak amaciyla mevcut verilerin yedeklenmesini saglamak.



Sistem Odalarinin 1s1 dengesinin korunmasi igin gerekli iklimlendirme kosullarinin tespit edilmesi, uygulanmasi ve korunmasimin
saglanmasi.

Sunucularin uygun kosullarda ¢aligmasi igin gerekli takip ve kontrollerin yapilmasi, eksiklik ve aksakliklar konusunda teknik
raporlarin hazirlanmasi.

Kurumda kullanilan tiim yazilim ve donanimlarin giincel kaydinin tutulmasini saglamak.

Bakanligimiz biinyesinde bulunan Siber Giivenlik Operasyon Merkezi (SGOM) ile koordineli ¢alisarak Kurumumuz siber
ortamlarina yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara karst gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Ulusal Siber Olaylara Midahale Merkezi (USOM) ile koordineli galigacak Sektorel Siber Olaylara Miidahale EKkiplerinin
(SOME) kurulmasini, personel degisikligi durumlarinda giincellenmesini ve aktif olarak ¢alismasini saglamak.

Kullanicilarin, kurumsal e-posta adreslerinin ve kullanici tanimlarinin yapilmasi, yetkilendirilmesi, gerektiginde kapatilmasi,
kullanici trafiginin izlenmesi.

Felaket Kurtarma Merkezinin olas1 felaket anina hazir durumda tutulmasi.

Ag trafiginin izlenmesi ve olumsuz durumlara karsi gerekli tedbirlerin alinmasi, ihtiyaglar dogrultusunda hat kapasitelerinin
artirilmast hususunda galigmalarin yapilmasi.

Yerel ve Genig alan Aktif ag cihazlarmin fiziki kurulumlarinin/konfigiirasyonlarmin yapilmasi/yaptirilmasi, ¢alisir durumda
olmasinin saglanmasi.

Bilgisayar aglar1 iizerindeki giivenlik agiklar1 ve kural ihlallerinin arastirilmasi, tespit edilmesi ve giderilmesi.
Merkezdeki Telefon santralleri ve tasradaki merkeze bagl cihazlarin bakimini yapmak veya yaptirmak.

Baskanlik biinyesinde, kurumun bilgi varliklarina i¢eriden veya disaridan gelebilecek biitiin tehditlere kargi korumak maksadiyla
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemini (BGYS) kurmak ve ¢aligtirmak.

Kurumumuz siber ortamlarina dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmast muhtemel siber saldirilara karsi gerekli
Onlemleri almak iizere, Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi(USOM) ve Sektorel Siber Olaylara Miidahale Ekibince
(Sektdrel SOME) yayimlanan yonetmelik ve talimatlar dogrultusunda Kurumsal Siber Olaylara Miidahale Ekibinin (SOME)
olusturulmas, aktif, etkin ve siirekli bir sekilde ¢aligmasini saglamak.

Kurum biinyesindeki BT sistem/cihaz ve yazilimlarin teknik kurulumlarinin yapilmasinin/yaptirilmasini saglamak.

Bilgisayarlarda meydana gelen arizalara miidahale edilmesi, garanti hizmetlerinin, periyodik bakim ve temizleme islerinin
yiiriitiilmesi; video konferans sistemini hazir durumda tutmak.

Kurum envanterinde bulunan BT (Bilgi Teknolojileri) sistemlerine ait birimlerde bulunan bilgisayar ve yan donanimlarin takibi
ve kayitlarinin tutulmasi.

Cografi Bilgi Sistemleri Miidiirii

Kurumumuz faaliyetleri ile ilgili cografi verilerin toplanmasi, saklanmasi, giincellestirilmesi, islenmesi, analiz edilmesi ve
goriintiilenmesi gibi islemleri yapabilecek yazilimlarin temin edilmesi ve giincel bir sekilde kullanilmasini saglamak.

Cografi Bilgi Sisteminin olusturulmasi ve isletilmesi kapsaminda gerekli olan her tiirlii arag, gereg, yazilim vb. ihtiyaglarin ilgili
birimlerle koordineli bir sekilde tespitinin yapilarak temin edilmesini saglamak. Kurum biinyesinde bilgisayar ortaminda
iiretilmekte olan haritalar1 (halihazir, Vaziyet plani, imalat haritalari, uydu fotograflari, restorasyon haritalar1 vb.) ilgili metinsel
(miilkiyet, rezerv, arazi kullanimi, ulagim, sondaj vb.) verilerle iligkilendirerek, verilerin kolay ve dogru kullanimini saglamak.

Cografi Bilgi Sistemi yazilimlar1 kullanilarak, sayisal harita yapiminin yanisira, gerek haritacilik ve gerekse haritacilikla ilgili
diger meslek gruplarinin da kullanimina sunulacak ¢ok amacli bir bilgi sisteminin kurulmasi yoniinde ¢aligmalarda bulunmak.

CBS yazilimmi kullanacak olan personelin gerekli tecriibeye, bilgi ve beceriye sahip olabilmesi adina alinacak olan egitim
calismalarini ilgili birimlerle beraber koordine etmek.

Bilgi Teknolojileri ve iletisim Sube Miidiirii

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

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

Isletme birimleri arasinda bilgi iletisim ag donanimlarmin kurulmasi igin gerekli caligmalar1 yapmak ag iletisiminin diizenli
caligmasini takip ve kontrol etmek, performansini denetlemek.

Kurulu sistemlerde erisim giivenliginin saglanmasi 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 iletisimi ile ilgili sistemlerin kurulum ve isletimi ile ilgili caligmalar1 yapmak.
Erigim loglarmin tutulmasi igin gerekli yazilimi temin etmek ve ¢alisir vaziyette tutmak.

Siber ortamlara dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmasi muhtemel siber saldirilara karst Genel Midiirliik ile
koordineli olarak gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak.

Genel Miidiirliik ile koordineli olarak isletme biinyesinde kullanilan yazilimlar ve donanimlar ile ilgili giivenlik politikalarini
uygulayarak gerekli tedbirleri almak.

Isletmede kullanilan tiim yazilim ve donanimlarin giincel kaydinin tutulmasini saglamak.
Isletme web sayfalarmi diizenlemek ve giincellemek.
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Basmiihendis (Veritabam ve Yazihm Destek)
Kullanicilardan gelen hata, istek ve sikayetler dogrultusunda yazilimlar {izerinde gerekli diizeltme ve/veya eklemeleri yapmak.
Gelistirilen yazilimlarin uygulamaya alimindan dnce gerekli testleri yapmak.

Tim yazilim gelistirme siireglerinin ve standartlarin tarif edildigi teknik dokiimanlar1 hazirlamak ve bu dokiimanlar1 uygun
ortamlarda korumak.

Gelistirilen yazilimlarin siiriim (versiyon) kontrollerini yapmak ve uygun ortamlarda korumak.
Veritabanlarinin bakim-onarim ve yedeklemelerini yapmak.
Veritabanlarina ait yamalar1 ve giincellemeleri yiiklemek / kaldirmak.

Yazilimlarin ¢aligmasi1 esnasinda veritabani iizerinde olusan hatalar1 gidermek ve veritabanini degisen kosullara goére
giincellemek, giincel tutmak.
Basmiihendis (Analiz ve Yazihhm Gelistirme)

Merkez ve tagra teskilatlarinin ihtiyaglari dogrultusunda yapilan analiz ¢aligmalari sonrasi tasarlanacak ve kullanima sunulacak
yazilim modiilleri gelistirmek.
Gelistirilmesine ihtiya¢ duyulan yeni yazilimlar ile ilgili kullanici ihtiyaglarii anlamak igin siire¢ sahipleriyle, kullanicilarla,
birim yetkilileriyle birlikte ¢aligmak.
Mevcut yazilimlarin yilestirmesi amaciyla gerekli siiregleri incelemek.
Dis kurumlar ile yapilacak bilgi aligverisi icin gereken uygulamalar gelistirmek ve sisteme entegre etmek.
Ilgili sunucularin hata/uyari kayitlari takip etmek ve &nlem almak, sunucularin disk alanlarinin kontroliinii yapmak, isletim
sistemi, anti viriis giincellemelerini yapmak, sunucularin ve sorumlu oldugu uygulamalarin yedeklerini periyodik olarak almak.
Kuruma ait internet sitelerini yapmak veya yaptirmak, igerigini yonetmek ve glincelligini saglamak.
Bagmiihendis (Dijital Doniisiim ve E-Devlet)
Ulkemizin dijital doniisiim yol haritas1 dogrultusunda ihtiya¢ duyulan projelerin gelistirilerek devreye alinmasini saglamak.
Kurumumuz tarafindan Kamuya veya vatandasa sunulan hizmetlerin ihtiya¢ halinde E-Devlet platformuna tasinmasini saglamak.
E-Devlet platformunda sunulan hizmetlerin giincel ve kesintisiz bir sekilde ¢alismasini saglamak.
Diinyadaki teknolojik ve yapisal degisimi takip ederek Kurumumuzda dijital doniisiim alanindaki ¢aligmalara katki saglamak.
Dijital doniistim siire¢ iyilestirme faaliyetlerine yonelik caligmalar yiirtitmek.
Bagmiihendis (Donamim Bakim Onarim ve Sistem)

Merkez ve tasra teskilatlarinin her tiirli donanim (bilgisayar, sarf malzemeleri vb.) talepleri dogrultusunda ihtiyaglarinin
belirlenerek alinmasini saglamak.

Merkez ve tagra teskilatindaki kullanici bilgisayarlarina isletim sistemleri, viriis koruma programlar1 ve diger yazilimlarin
merkezi olarak kurulum ve glincelleme islemlerinin yapilmasini saglamak.

Kesintisiz Gili¢ Kaynagi cihazlarin1 merkezi yapida takip ve kontrol etmek, cihazlarin kesintisiz ¢alismasi igin gerekli tedbirleri
almak, bakim onarim s6zlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak.

Iklimlendirme sistemlerinin kontrollerini yapmak, bakim onarim sdzlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak.

Merkez ve tasra teskilati internet sitelerinin bulundurma hizmetlerini yiiriitmek ve yayinlanmasi icin gerekli altyapiyr saglamak,
demirbas diisiim ve yedek parca stok takibini yapmak.

Sunucularin hata/uyart kayitlarini takip etmek ve dnlem almak, disk alanlarinin kontroliinii yapmak, isletim sistemi, anti viriis
giincellemelerini yapmak, sunucularin ve sorumlu oldugu uygulamalarmn yedeklerini periyodik olarak almak.

Biligim Sistemlerindeki giivenlik zafiyetlerinin tespitine yonelik giivenlik testlerini yapmak veya yaptirmak.

Yazilim ve donanimlar ile ilgili olarak her tiirlii erisim, sorgulama ve kayit degisikligi loglarinin (kayit izleri) ilgili kanun
hiikiimleri dogrultusunda tutulmasi.

Aktif dizin ve posta su_nucularl iizerinde gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Ag ve Iletisim)

Merkez ve tasra birimleri blinyesinde kurulu olan genis ve yerel alan bilgisayar aglari ile bunlara bagh olan yonlendiriciler,
anahtar, modemler gibi ag cihazlarmin kurulumlarini yapmak, sorunsuz bir sekilde igletilebilmesi i¢in gerekli tiim onlemleri
almak.

Ag kapasite planlamasini yapmak, kullanilan sistemlerin yeni teknolojiye uygunlugunu denetlemek, giincellemek ve
gelistirmesini saglamak.

Yonetilen bilgisayar aglari lizerindeki giivenlik agiklar1 ve kural ihlallerini arastirmak, tespit etmek ve gidermek.
Video Konferans sistemleri ilgili bakimlarin1 yapmak.
Merkezdeki Telefon santralleri ve tasradaki merkeze bagl cihazlarin bakimini yaptirmak.
Basmiihendis (Siber Giivenlik)
Kurumumuz siber ortamlarina dogrudan ya da dolayli olarak yapilan veya yapilmast muhtemel siber saldirilara karsi gerekli
onlemlerin alinmasini saglamak.

Ulusal Siber Olaylara Miidahale Merkezi(USOM) ile koordineli ¢alisacak Sektorel Siber Olaylara Miidahale Ekibinin (SOME)
aktif olarak ¢aligmasini saglamak.

Network trafiginin izlenmesi ve olasi saldirilara kars1 gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
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Bilgisayar aglari iizerindeki giivenlik aciklari ve kural ihlallerinin arastirilmasi, tespit edilmesi ve giderilmesini saglamak.

Sorumluluk alanindaki yazilim ve donanimlar ile ilgili olarak her tiirlii erigsim, sorgulama ve kayit degisikligi loglarinin (kayit
izleri) ilgili kanun hiikiimleri dogrultusunda tutulmasini saglamak.
Basmiihendis (Cografi Bilgi Altyap: ve Koordinasyon)
CBS hizmet konulart ile ilgili harita, uydu goértintiisii ve diger ilgili verileri temin etmek ve Cografi Bilgi Sistemine aktarilmasi
saglamak.
Cografi veri iiretim standartlarini belirlemek, web uygulamalari i¢in gerekli altlik veri olusturma islerini yapmak veya yaptirmak.
CBS’nin yazilim altyapisinin olusturulmasi, giincellenmesi ve caligir vaziyette tutulmasini saglamak, gelistirmek i¢in ¢6ziim
oOnerileri tiretmek.
CBS ile ilgili uygulamalarin gelisimini izlemek ve bu gelismeler dogrultusunda ¢aligmalar yapmak.
Merkezi Cografi Bilgi Sistemleri Projesi kapsaminda gerekli alt yap1 ¢aligmalarini yapmak.
Basmiihendis (CBS Analiz Raporlama ve Proje Yonetimi)
Kurum biinyesinde iiretilmis veya iiretilecek olan haritalar1 ilgili metinsel verilerle iliskilendirerek, verilerin kolay ve dogru
kullanimini saglamak.
Cografi veri paylasimu i¢in gerekli ¢alismalari ilgili birimler ile koordineli olarak yiiriitmek.
Cografi veritabaninin isletilmesi, raporlanmasi, yonetilmesi ve bakiminin yapilmasi.
Cografi verileri, veri tabaninda ortaya konan veri modeline uygun hale getirmek, veri tabaninda bulunan verilerin paylagimini ve
web servislerinin hazirlanarak sunulmasini saglamak.
Birimler arasinda koordinasyonu saglayarak CBS yazilinu ilgili analiz ve tasarim ¢alismalarini yapmak.
Basmiihendis (Bilisim Sistemleri)
Isletme icerisindeki bilisim sistemleri ile ilgili her tiirlii donanim islemlerini yiiriitmek.
Isletmenin yerel ve uzak bilgi iletisim aglarin1 kurmak ve gerekli sistem destegini saglamak.
Kurulu sistemlerde erisim giivenliginin saglanmasi igin gereken dnlemleri almak.
Yonetilen bilgisayar aglar tizerindeki giivenlik agiklari ve kural ihlallerini aragtirmak, tespit etmek ve gidermek.
Iklimlendirme sistemlerinin kontrollerini yapmak, bakim onarim sézlesmelerini hazirlamak ve idamesini saglamak.
Internet, intranet, e-mail ve telefon hizmetleri ile ilgili islemleri yapmak.
Data hatlar1 vasitasiyla telefon ve veri iletisimi ile ilgili sistemlerin kurulum ve igletimi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak.
Sef (Elektronik imza ve Dokiimantasyon)
Merkez ve tagra birimleri kullanicilarna ait elektronik imza bagvuru taleplerini takip ve kontrol etmek, listeleri diizenleyip ilgili
sertifika Ureticisine iletmek ve siireci takip etmek.
Yazilim, donanim ve kullanilan sistemlere yonelik teknik sartname, sézlesme, protokol, vb. dokiimanlarin arsivlenmesinin
saglanmasi.
Sef (Cagr1 Merkezi ve Egitim)
Merkez ve tasra birimleri kullanicilarina ait elektronik imza bagvuru taleplerini takip ve kontrol etmek, listeleri diizenleyip ilgili
sertifika {ireticisine iletmek ve siireci takip etmek.
Yazilim, donanim ve kullanilan sistemlere yonelik birimlerden gelen egitim talepleri dogrultusunda gerekli organizasyonu
saglamak, egitim raporlarin1 diizenlemek, yazigsmalart yiiriitmek.
Programeci
Kurum tarafindan ihtiya¢ duyulan yazilimlarin gelistirilmesine destek vermek.
Akis semast, analiz ve tasarim dokiimanlarint hazirlamak.
Uygulamalar i¢in gerekli kodlar1 yazmak veya diizeltmek.
Sorumlu oldugu yazilimlari test etmek.
Yazilimlar ile ilgili gerekli dokiimanlarin hazirlanmasina katkida bulunmak.

MADDE 19- Destek Hizmetleri

a)

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkam

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

Kurumun iletisim, genel evrak ve arsiv ile ilgili hizmetlerinin mevzuata ve geligsen 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 digindaki taginmazlarin her tiirlii vergilerinin 6denmesini; satig, kiralama vb. tasarruf
islemlerinde gerekli yazigsmalarin yapilmasini, ihale dokiimanlarimin hazirlanmasini ve sonuglandirilmasini saglamak.

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

Sosyal isler Miidiirii

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

Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore temini ile stok yonetimini yapmak.
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Birimlerin ihtiyaci olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin temini ile ilgili iglemleri yapmak.

Misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Hizmet alimlart ve hakedislerle ilgili gerekli iglerin yapilmasint saglamak.

idari isler Miidiirii

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

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bahce diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasini saglamak.

Calisanlarin Toplu s6zlesme ve diger mevzuatlardan kaynaklanan ayni ve nakdi yardimlarinin verilmesi igin gerekli iglemleri
yapmak.

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

Tasimmmazlarin satig, kiralama vb. iglemlerin yapilmasini saglamak.

Tasimmazlarin vergi resim harglarini 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 ile ilgili islemlerini yapmak.

Tescil ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Toplant:1 ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Yapim Isleri Miidiirii

Yapim isleri hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine etmek ve denetlemek.

Yapim Islerinde hazirlanacak olan dokiimanlari denetlemek ve onaylamak.

Kuruma ait Genel Midiirliik 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.

Yapim Isleri Sefliginin yiiriittiigii faaliyetleri denetlemek.

Koruma ve Giivenlik Miidiirii

Koruma planinin hazirlanmasi ile uygulanmasini saglamak.

Gorevleriyle ilgili mevzuati takip ederek giivenlik hizmetlerinin aksamamasi i¢in gereken tedbirlerin alinmasini saglamak.
Koruma ve Giivenlik Tegkilat1 i¢in gerekli arag-gere¢ ve donanimin temin edilmesini ve personele gerekli egitimin verilmesini
saglamak.

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

Ozel giivenlik hizmetlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

Gilivenlik kamera kayitlarinin depolanmasini saglayarak, gerektiginde ilgili makamlara sunmak.

Destek Hizmetleri Sube Miidiirii

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

Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore teminini saglamak ve stok yonetimini yapmak.

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

Misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak

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

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bakim-onarim, bahge diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasim 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 araclarin bakim ve onarimlari, fenni muayene, sigorta v.b islemlerin yapilmasini
saglamak.

Tasinmazlarin satig, kiralama vb. islemlerin yapilmasini saglamak.

Tasinmazlarin vergi resim har¢larmi takip etmek ve 6denmesini saglamak.

Oda ve mesleki kurulus aidatlarin takip etmek ve ddenmesini saglamak.

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, tamir bakimu ile ilgili islemlerini yapmak.

Tescil ile ilgili islemleri yiiriitmek.

Toplant1 ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Basmiihendis (Bakim-Onarim)

Kuruma ait tesislerin, bina ve yollarin bakim onarim gerektiren kisimlarin1 belirlemek ve yonergelere uygun olarak bakim
onarimini saglamak.

Kurum binalarinda ve tesislerinde kullanilan elektrikli aletlerin, elektrik sistemlerinin ve agik alanlardaki c¢evre aydinlatma
diizeneklerinin siirekli ¢alisir durumda tutulmasi ve diizenli bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.
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Kurum binalarinda ve tesislerinde bulunan jeneratdr ve elektrik trafolari ile asansor sistemlerinin diizenli bakimlarinin
yapilmasini ve ariza durumunda kisa siirede miidahale edilerek arizanin giderilmesini saglamak.
Misafirhane, Lokal ve Tabldot birimlerinde kullanilan basingh kaplar, soguk hava depolari, firin, ocak, bulasik ve ¢camasir
makinalar1 gibi cihazlarin bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.
Kurum binalarinda ve tesislerinde bulunan tiim sihhi tesisat, klima, 1sitma ve sogutma sistemleri, perde sistemlerinin diizenli
bakim onarimlarinin yapilmasini saglamak.
Kurumda bulunan su depolar1 ve otomatik bahge sulama sistemlerinin ¢aligir durumda tutulmasini saglamak.
Kurum binalarinda bulunan yangin alarm sistemlerinin belirli araliklarla kontrol edilerek siirekli ¢alisir durumda
bulundurulmasi igin gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.
Bakim ve onarim hizmetlerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli olan malzemelerin ve ekipmanlarin temini i¢in gerekli
caligmalarin yapilmasini saglamak.
Kuruma bagli birimlerden gelen ariza tespitleri ile ilgili onarimlarin zamaninda yapilmasint saglamak.
Kurum binalarinda ve tesislerinde deformasyona ugrayan kap1 ve pencerelerin bakim onarimlarini yapmak.
Kurum dis1 firmalardan alinan bakim onarim isletmesi hizmetlerinin sartnamelerini hazirlamak ve bu firmalarin faaliyetlerinin
sartnamelere uygunlugunu takip ve kontrol ederek hak edislerin diizenlenmesini saglamak.
Basmiihendis (Yapim isleri)
Genel Miidiirliik biinyesindeki yapim isleri ile ilgili ¢aligmalari yiiriitmek.
Insaat yapim 6ncesinde, siiresinde ve sonrasinda gerekli olan diizenlemeleri yapmak.
Yapim isleri igin diizenlenecek hizmet alimi projelerinin kontroliinii yapmak.
Hizmet alimi teknik sartnamelerinin diizenlenmesini ve kontrol edilmesini saglamak.
Yapim isleri ile ilgili metraj ve kesif islemlerinin diizenlenmesini saglamak.
Ihale hazirlik dosyasinin hazirlanmasim saglamak.
Hizmet alimi yapilarak saglanan yapim islerinin kontroliiniin yapilmasini saglamak.
Yapim Isleri ile ilgili malzeme secimi, tedariki ve ambar hareketleri ile ilgili caligmalar yiiriitmek.
Birime ait yazismalarin takibi igin Yapim Isleri Sefligi ile koordineli olarak ¢aligmak.
Yapim igleri hizmetlerinin yerine getirilebilmesi i¢in gerekli olan malzemelerin ve ekipmanlarin temini igin gerekli caligmalarin
yapilmasini saglamak.
Kurum dis1 firmalardan alinan yapim isleri hizmetlerinin sartnamelerini hazirlamak ve bu firmalarin faaliyetlerinin sartnamelere
uygunlugunu takip ve kontrol ederek hak edislerin diizenlenmesini saglamak.
Sef (Sosyal isler)
Merkezde lojmanlarin, Egitim ve Dinlenme Tesislerinin talep, tahsis, tahliye, licretlendirme, faturalandirma vb. islemlerinin
yapilmasini saglamak.
Tabldot hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Cay ocaklari ile ilgili igleri ytiriitmek,
Tabldot ve ¢ay ocaklar1 hizmet alanlarinin temizligi, bakim-onarim ve ilaglanmast ile ilgili gerekli islemleri yaptirmak,
Merkezde ve tasrada gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore teminini saglamak ve stok yonetimini yapmak,
Merkezde ve tasrada misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Tagrada misafirhane, tabldot, lokal ve lojmanlarin talep, tahsis, tahliye, bakim-onarim, temizlik, ilaglama, abonelik iglemlerin
yapilmasini saglamak.
Sef (Misafirhane)
Misafirhanenin talep, tahsis, tahliye, iicretlendirme, faturalandirma vb. iglemlerin yapilmasini saglamak.
Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.
Misafirhanenin temiz olmasini saglamak ve bakim hizmetlerini yapmak
Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore teminini saglamak ve stok yonetimini yapmak.
Sef (Egitim ve Dinlenme Tesisleri)
Egitim ve Dinlenme Tesislerinin talep, tahsis, tahliye, ticretlendirme, faturalandirma vb. islemlerin yapilmasini saglamak.
Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.
Tesisin temizlik ve bakim hizmetlerini yapmak.
Sef (ihaleli isler)
Gida malzemelerinin teminini ihale mevzuatina gore yapmak.
Birimlerin ihtiyact olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemeleri ile idari techizatin temini ile ilgili talep islemlerini
yapmak.
Genel hizmet alimlar ile ilgili ug talebi yapmak hiimik asit satislari, pay kartlarmi yiiklemek, Kurum Personellerinin isimlik ve
kagelerinin siparis ve ug taleplerini yapmak,
Her ay sonu Hiimik asit satislar1 ve pay kartlarindan elde edilen geliri banka dekontlariyla Mali Isler ve Finans Yénetimi Birimine
yazmak.
Sef (Lokal)
Lokal hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore teminini saglamak ve stok yonetimini yapmak.
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Lokal hizmet alanlarinin temizligi, bakim-onarim ve ilaglanmasi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Misafir agirlama ve toplantilarla ilgili gerekli iglerin yapilmasini saglamak.

Sef (Hizmet Alimlar1 ve Hakedis)

Hizmet alimlarinda; Kurum biinyesinde(Genel Miidiirliik Isletmeler ve Koordinasyon ve Takip Miidiirliikleri) yapilan personel
calistirmaya, ara¢ kiralamaya, personel tasimaya dayali hizmet alimlarina iliskin talep biriminden gelen dokiimanlarin
kontroliiniin yapilmasi varsa eksiklikler, eklentiler ve diizelmeler yapmak

Odenek alip gerekli islemleri yapmak,

Thale dokiiman1 dosyasini hazirlamak ve ilgili birime géndermek.

Hak edisleri tanzim etmek, denetimlerini yaparak Mali Isler ve Finans Yénetimi Birimlerine 6deme yazilarin1 yazmak.

Merkezde Koordina§y0n ve Takip Miidiirliiklerinden, Didim ve Akgay Egitim ve Dinlenme Tesisilerinden gelen hakedisleri
kontrol ederek Mali Isler ve Finans Yonetimi Birimine 6deme yazilarini yazmak,

Merkezde, Koordinasyon ve Takip Miidirliiklerinin, Didim, Ak¢ay Egitim ve Dinlenme Tesisilerinin hakedis faturalarinin
MKS_{S ﬁzer.inden Muhasebe girislerini yapmak.

Sef (Thaleli Isler Hizmet Alimlar1 ve Hakedis)

Gida malzemelerinin teminini ihale mevzuatina gére yapmak.

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

Genel hizmet alimlar ile ilgili ug talebi yapmak Hiimik asit satiglari, Kurum Personellerinin isimlik ve kaselerinin siparis ve ug
taleplerini yapmak,

Her ay sonu Hiimik asit satislar1 ve pay kartlarindan elde edilen geliri banka dekontlariyla Mali Isler ve Finans Yénetimi Birimine
yazmak.

NFC pay ile ilgili islemleri yapmak.

Personele satig1 yapilacak Hiimik asit icin ambardan talep yapmak ve satis iglemlerini gergeklestirmek.

Her ay sonu Hiimik asit satislarindan elde edilen geliri banka dekontlariyla Mali Isler ve Finans Yénetimi Birimine yazmak.
Hizmet alimlarinda; Kurum biinyesinde(Genel Miidiirliik, Isletmeler ve Koordinasyon ve Takip Miidiirliikleri) yapilan personel
calistirmaya, personel tasimaya dayali hizmet alimlarina iliskin talep biriminden gelen dokiimanlarin kontroliiniin yapilmasi varsa
eksiklikler, eklentiler ve diizelmeler yapmak

Odenek alip gerekli islemleri yapmak,

Ihale dokiiman1 dosyasini hazirlamak ve ilgili birime géndermek.

Hak egiisleri.tanzim etmek, denetimlerini yapilarak Muhasebe Birimlerine 6deme yazilarin1 yazmak.

Sef (Idari Isler)

Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bahce diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim iglerin yapilmasini saglamak.

Personelin ayni ve nakdi yardimlarinin tespiti, tedariki, dagitimu ile ilgili isleri yapmak.

Toplant1 ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.

Oda ve mesleki kurulus aidatlarini takip etmek 6denmesini saglamak.

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

Sef (Tasinmaz Yonetim ve Degerleme)

Kurum miilkiyetinde olup maden sahalar1 disindaki taginmazlarin; satis, kiralama, trampa, takas, devir, sinirl ayni hak tesisi, arsa
veya kat karsilig1 insaat yapim islemleri ile ilgili gerekli yazismalari 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 iglemlerini yapmak ve diger gerekli islemleri
diizenlemek.

Kurum miilkiyetindeki tasinmazlarmn her tiirlii vergilerinin takibi ve 6denmesi hususunda gerekli ¢alismalar1 yapmak.
Sef (EBYS ve Arsiv)

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

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

Tgili birimlerce kargo ile gonderilmesi 6zellikle talep edilen evraklarin génderilmesini saglamak.

Tiim argiv hizmetlerini yliriitmek.
Sef (Ulastirma Hizmetleri)

Kuruma ait motorlu tasit araglarinin diizenli bakim ve gerektiginde onarimlarinin kurallara uygun olarak yapilmasini saglamak.
Araglarin akaryakit ihtiyaglarinin kargilanmasini saglamak, firmalardan temin edilen yakitin 6lgiim ve kontrol teselliimlerini
yaptirmak.

Kazali araglarin hasarlarinin sigorta kapsaminda onarilmasini saglamak ve bununla ilgili yazismalar1 yapmak.

Personel tagima servislerinin ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek.

Kurum araglarmimn yillik Kasko, Zorunlu trafik sigortasi, Trafik tescil, Fenni muayene ve Egzoz Emisyon iglemlerini zamaninda
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yaptirmak.
Kurumda gorevli soforlerin is programlarini hazirlamak.
Ekonomik Omriiniin dolduran araglar ile ilgili islemlerin yapilmasi.
Sef (Yapim isleri)
Yapim Isleri Miidiirliigii gérev tanimina giren konularla ilgili yazisma, evrak, kayt, takip ve dagitim islemlerini yapmak.
Birime ait sabit kiymet, demirbag, mefrusat, biiro malzemeleri ve benzer esyanin demirbag sorumlulugu, kirtasiye ve matbu
evragi ihtiyaca gore temin etmek, muhafaza ve dagitimini yapmak.
Birime ait belge ve dosyalarmin sthhatli ve muntazam olark saklanmasini temin etmek, gerekli sekilde yiiriitiilmesini saglamak,
Hurda islemlerinin yiiriitiilmesi i¢in Makine Isletme ve Tkmal Dairesi Bagkanligiyla gerekli yazigmalar1 yapmak,
Yapim Isleri Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
Sef (idari ve Sosyal fsler)
Misafirhane, tabldot, lokal ve lojmanlarin talep, tahsis, tahliye, bakim-onarim, temizlik, ilaglama, abonelik, iicretlendirme ve
faturalandirma islemlerinin yapilmasini saglamak.
Tabldot hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Cay ocaklar ile ilgili isleri yliritmek.
Tabldot ve ¢ay ocaklar1 hizmet alanlarinin temizligi, bakim-onarim ve ilaglanmasi ile ilgili gerekli islemleri yaptirmak.
Gida malzemelerinin ihale mevzuatina gore teminini saglamak ve stok yonetimini yapmak.
Misafir agirlama ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.
Idari ve sosyal tesislerin temizlik, bahge diizenleme, abonelik, fatura vb. tiim islerin yapilmasini saglamak.
Personelin ayni ve nakdi yardimlarinin tespiti, tedariki, dagitimu ile ilgili isleri yapmak.
Toplant: ve konferanslarla ilgili gerekli islerin yapilmasini saglamak.
Oda ve mesleki kurulus aidatlarm takip etmek 6denmesini saglamak.
Ihtiyag olan kirtasiye, temizlik ve benzeri sarf malzemelerinin temini ile ilgili ug birim talep islemlerini yapmak.
Sivil Savunma Uzmani
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 ylriittiigii kampiis ve binalarin sivil savunmaya iligkin planlamasini, kurum ¢alisanlarindan sivil savunmaya iliskin ekipler
olusturulmasini ve ekiplerde gorevlendirilen personele gerekli egitimin verilmesini saglamak.
Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeleri 6ngoriip alinmasi gereken tedbirleri planlamak.
Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik konularinda kurum ¢alisanlarina egitim verilmesini ve diizenlenen tatbikatlarda
kurum adina sekreterya hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.
Kurumda, seferberlik ve savas hali hazirliklartyla ilgili is ve iglemlerin yapilmasini saglamak. Siginagin siirekli hazir durumda
bulundurulmasi igin gerekli dnlemleri almak
Isyerleri ve tesislerde olabilecek yanginlara 6nlem alma ve séndiirme faaliyetleri ile ilgili Isletme itfaiye teskilatinin sevk ve
idaresini yapmak.
Isletme koruma giivenlik plamini ve sivil savunma planlarin1 hazirlamak, bu planlarin ilgili resmi kurumlarca onaylanmasini
saglamak.
Goreviyle ilgili gizlilik esaslarina uymak.
Sef (Sivil Savunma)
Seferberlik ve savas halinde Afet ve Acil Durum Koruyucu Giivenlik Hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak.
Afet, acil durum, seferberlik ve savas halinde gorev almak ve inisiyatif kullanmak.
Gorev yirittigii kampiis ve binalarin sivil savunmaya iliskin planlamasini tiim birimlerle koordineli bir seklide yaparak,
giincellenmesini saglamak ve tahliyesini planlamak.
Kurumun ¢alisanlarindan, Kontrol Merkezi ve Karargah Servisi, Emniyet ve Kilavuz Servisi, Itfaiye Servisi, Kurtarma Servisi,
Ilkyardim Servisi, Sosyal Yardim Servisi, Teknik Onarim Servisi olusturmak ve bu servislerde gérevlendirilen ¢alisanlara egitim
verilmesini koordine etmek.
Hizmetler i¢in gerekli olan arag-gere¢ ve malzemeyi temin ederek, bakimlarini ve korunmalarini saglamak.
Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve tehlikeleri Ongoriip alinmast gereken tedbirleri planlamak. “Binalarin

Yangindan Korunmasi1 Hakkinda Yo6netmelik” hiikiimlerinin uygulanmasini saglamak ve yangina karst alinan tedbirleri
denetlemek.
Kurumda ikaz, alarm ve siren sisteminin kurulmasini ve igler halde bulunmasini saglamak.
Kurumda sigmak ortamini diizenlemek, bulundurulmasi gereken malzemeyi temin etmek ve siginak amiri gérevlendirmek.
Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik ile koruyucu giivenlik konularinda, kurum caliganlarina egitim verilmesini
koordine etmek, tatbikatlarda kurum adina sekreterya hizmetlerini yiiriitmek.
Kurumda seferberlik ve savas hali hazirliklartyla ilgili diger is ve islemlerin yapilmasini saglamak.
Koruma Giivenlik Amiri
Koruma ve Giivenlik personelinin géreve hazir bulundurulmasini saglamak.
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Nokta ve devriyelerin ¢aligsma 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.

Sef (Biiro)

Koruma ve Giivenlik personelinin géreve hazir bulundurulmasini saglamak.

Nokta ve devriyelerin ¢aligma 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.

Giivenlik kamera kayitlarini depolayarak, gerektiginde ilgili makamlara sunmak.

Ozel giivenlik hizmetlerinin takip ve kontroliinii yapmak.

Memur (Koruma Giivenlik)

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

Gilivenlik hizmetlerinin aksamamasi i¢in 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 gdreve hazir bulundurmak, sevk ve idare etmek, nokta ve devriye gorevi yapacak personelinin
dagilimini yapmak.

Disaridan alman 6zel giivenlik hizmetlerini takip ve kontrol etmek, alt isveren personeline ait puantaji tutmak ve ozlik
dosyalarini diizenlemek.

Giivenlik personelinin kiyafetlerinin diizgiin, te¢hizatlarinin tam olmasini saglamak.

Koruma Giivenlik Grup Sefi

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

Gilivenlik hizmetlerinin aksamamasi igin gereken tedbirleri almak ve kontrolleri yapmak.

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

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

Disaridan alman 6zel giivenlik hizmetlerini takip ve kontrol etmek, alt isveren personeline ait puantaji tutmak ve 06zliik
dosyalarini diizenlemek.

Giivenlik personelinin kiyafetlerinin diizgiin, techizatlarinin tam olmasini saglamak.

Koruma Giivenlik Gorevlisi

Isyerlerini, tesislerini ve imtiyaz sahasi igerisindeki tasmir ve tasinmaz mallarimn sabotaj, yangin, hirsizlik, soygun, yagma, yikma
ve caliganlar1 zorla isten alikoyma gibi her gesit tehdit, tehlike ve tecaviizlere karsi korumak.

Isyerleri ile tesislerinin bulundugu sahalarda ve imtiyaz sahasi igerisine giris ve ¢ikista ya da saha iginde kimlik ve ara¢ kontrolii
yapmak, sahalar icerisinde siipheli sahislarin dolagsmasina, gérevli ve yetkili olmayanlarin girmesine engel olmak. Siipheli araglar:
durdurup, kontrol etmek.

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

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

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

Sabit nokta nobeti ve devriye nébetleri tutmak, kendisinden sonraki giivenlik personeli gelmeden ndbet yerini terk etmemek,
gorevleri ile ilgili kanun, yonetmelik, igyeri talimati ve diizenlemelerine uymak, bunlara gore hareket etmek.

MADDE 20- Mali Isler ve Finans Yonetimi

a)

Mali isler ve Finans Yonetimi Dairesi Bagkam

Kanunlara, kanun hitkmiinde kararnamelere, tiiziikklere, yonetmeliklere, tebliglere, talimatlara, Tiirkiye Muhasebe Standartlarina
ve Tirkiye Finansal Raporlama Standartlarina gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek ve yonetmek.
Mali iglemlere iligkin kayitlari usuliine uygun, saydam ve erigilebilir sekilde tutmak, mali rapor ve tablolar1 her tiirlii
miidahaleden bagimsiz olarak diizenlemek, muhasebe hizmetlerine iliskin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda belirtilen
stirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak.

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

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 Miistesarlig1 ile imzalanan kredi devir ve/veya
ikraz anlagmalari ile ilgili islemleri yapmak.

Tesekkiiliimiiziin mevcut istirakleri ile olan mali iliskilerinin ama¢ ve menfaatleri ile uyum iginde yiiriitilmesini saglayacak
politikalarin belirlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak.
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Tesekkiilimiiziin mali konularla ilgili yiiriirliikkteki mevzuat gercevesinde yapilmasi gereken tiim islemlerin yapilmasini
saglamak, mali mevzuati ve literatiirii takip etmek, uygulamasini yapmak.

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

Ortak Gorevler (Miidiir)

Mali Isler ve Finans Yonetimi birimlerinden; yiiklenici, tedarik¢i ve miisterilerin kendi cari hesap bilgileri disinda hicbir
vesikanin harice verilmemesini saglamak, ancak evrak:i miisbite (kanitlayici belgeler) ve defterlerin, denetgilere, miifettislere ve
vergi tetkikine yetkili olanlara, mahkeme karari ile tayin edilen bilirkisilere talepleri halinde ibrazini saglamak.

Kanunlara, kanun hiikkmiinde kararnamelere, tiiziikklere, yonetmeliklere, tebliglere, talimatlara, Tiirkiye Muhasebe Standartlarina
ve Tirkiye Finansal Raporlama Standartlarina gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek ve yonetmek.
Tesekkiilimiiziin mali konularla ilgili yiiriirliikkteki mevzuat gercevesinde yapilmasi gereken tiim islemlerin yapilmasini
saglamak, mali mevzuati ve literatiirii takip etmek, uygulamasini saglamak.

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

Tesekkiilimiiziin bilango, biit¢e faaliyet raporlarinin hazirlanabilmesi igin kendilerine bagl olan sefliklerin gerekli iglemlerinin
yapilmasini saglamak/yapmak.

Tesekkiilimiiziin mali tablolarini Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gore hazirlamak.

Tagra ile koordinasyonu saglamak ve kendi birimi ile ilgili islemleri takip etmek.

Finansman Miidiirii

Tesekkiilimiiziin 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 Miistesarlig1 ile imzalanan kredi devir ve/veya
ikraz anlagmalari ile ilgili islemleri yapmak.

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

Genel Miidiirliik de tahakkuk eden veya Tagra teskilatindan bildirilen satici alacaklarinin tahakkuk ve 6demeleri ile vergi, resim,
har¢ ve mesleki kurulug aidatlariin 6demelerinin yapilmasini saglamak.

Tesekkiiliimiiziin yilhk finansman programlarini, fiizyon veya konsolide biitgelerini hazirlamak. - Isletmelerle cari hesap
mutabakatlarini saglamak.

Saticilarla ilgili icra,temlik vb islemler ile takibini yapmak.

Muhasebe Miidiirii

Genel Midiirliigiin ambarlarindaki stoklarin ve merkez birimlerindeki sabit kiymetlerin, maddi olmayan duran varliklarin, 6zel
tiikenmeye 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.

Kurum alacaklarinin tahsili i¢in gerekli islemleri yapmak ve takibinde bulunmak.

Vergi, resim ve harglar ile ilgili beyannameleri hazirlamak.

Yasal defterleri tutmak ve muhafaza etmek.

Roddovansli sahalar ve Koordinasyon ve Takip Miidiirliiklerinin muhasebe islemlerini yapmak.

Alim ve satiglarla ilgili faturalarin muhasebesi ile ddemesi i¢in geregini yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili diizenlenen alis ve satis faturalarinin muhasebe islemlerini yapmak.
Tesekkiiliimiiz personeline ait iicret, maas, tazminat, ddenek, ikramiye, fark, sosyal yardimlar ile yasalar, yonetmelikler,
sozlesmeler, kararlar ile saglanan diger haklarin tahakkuklarini yapmak.

Ferdi kaza, harici ve dahili sigorta ile ilgili islemleri yapmak.

Tek Diizen Hesap Planinda yapilmasi gerekli diizenlemeler ile doniigiimlerini yapmak.

Emlak Vergisi beyannamelerini, motorlu tasit vergilerinin tahakkuk iglemlerinin yapilmasini saglamak ve takibini yapmak.
Alacaklarin tahsilini takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

Biitce ve Bilanco Miidiirii

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

Tesekkiiliin is programinda 6ngoriilen harcama kalemlerinin 6denek kontrolleri ile gerekli islemleri yapmak.

Kurumlar ve birimler tarafindan istenen veri veya bilgileri hazirlamak takip etmek ve geregini yapmak.

Kanunlara, kanun hitkmiinde kararnamelere, tiiziiklere, yonetmeliklere, tebliglere, talimatlara, Tiirkiye Muhasebe Standartlarma
ve Tirkiye Finansal Raporlama Standartlarina gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek ve yonetmek.
Mali isler Sube Miidiirii

Tahakkuk eden satici alacaklarmin tahakkuk ve ddemeleri ile Vergi resim har¢ ve mesleki kurulug aidatlarmin 6demelerinin
yapilmasini saglamak.

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

Cari hesap mutabakatlarini saglamak.

Saticilarla ilgili icra, temlik ve diger talimatlarin iglemleri ile takibini yapmak.
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Mali tablolar1 Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gére hazirlamak.

Bilanco, biitge faaliyet raporlar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Ambarlardaki stok ve sabit kiymetlerin, maddi olmayan duran varliklarin, 6zel tikenmeye 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 avanslar ile alacaklarm tahsili icin gerekli islemleri yapmak ve takibinde bulunmak.

Vergi resim ve harglar ile ilgili beyannameleri hazirlamak.

Yasal defterleri tutmak ve muhafaza etmek.

Rodé&vansli sahalarla ilgili muhasebe islemlerini yapmak.

Satiglarla ilgili faturalarin muhasebesi ile ilgili iglemleri yapmak.

Mevzuati takip etmek ve uygulanmasini saglamak.

Mali tablolar1 Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gore hazirlamak.

Alacaklarm tahsilini takip etmek ve gerekli islemlerini yapmak.

Ortak Gorevler (Sef)

Faaliyetleri ile ilgili raporlar1 hazirlamak.

Tirkiye Finansal Raporlama Standartlarmma gore Tesekkiiliimiiziin muhasebeye iliskin islemlerini diizenlemek Tasra ile
koordinasyonu saglamak ve kendi birimi ile ilgili islemleri yiirtitmek.

Bilango donemi ile ilgili mali tablolar1 olusturmak.

Sef (Fon Yonetimi)

Kurumun finansmani ile ilgili (i¢/dis kredi) gerekli islemleri yapmak ve raporlar1 hazirlamak.

Tesekkiiliimiiziin kisa ve uzun vadeli finansman ihtiyacini karsilamak i¢in kredi temini ile ilgili caligsmalar yapmak.

Banka hesaplaria yatirilan sartname bedellerinin faturalarini kesmek ve mahsuplastirmak.

Banka hesaplarina nakit yatirilan teminatlar, damga vergisi ile ilgili islemleri yapmak.

Isletme Miidiirliiklerinin yillik car1 hesap mutabakatlarimi saglamak.

Banka mutabakatlarini yapmak.

Komiir hasilatlarini hesaba almak.

Glin sonu bakiyelerini gecelik vadeli degerlemesini yapmak ve ilgili muhasebelestirmeleri yapmak.

Finansman temini ve takibi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kurumlar vergisi beyanina esas olusturmak iizere bankalar tarafindan tahsil edilen stopaj vergilerini dénemsel olarak kontroliin
yapilmasi ve ilgili birime dosya halinde verilmesi.

Kurumumuz tarafindan SYDV ve MEB’e v.b kurumlara verilen komiirlerin tahsili ile ilgili islemleri yapmak.

Nakit giris ¢ikis hesaplarini kontrol etmek. ilgili kurum ve birimlere haftalik ve aylik nakit akim tablolarin1 gondermek.
Kurumumuz nakit giris ¢ikislarini EUAS sistemine giris islemlerini yapmak.

Otomatik talimatli kredi kart1 banka ¢ikiglari ile ilgili islemlerini yapmak.

Sef (Finansman)

Personele ait maas, ticret, avans, istihkak 6demelerini yapmak.

Hizmet alimi kapsaminda ¢aliganlarin alacaklari ile ilgili 6demeleri yapmak.

Maden sahalari ile Oda ve Mesleki Kurulus aidatlarinin 6demelerini yapmak.

Vergi ve harglar mevzuatindan dogan vergi ve har¢ 6demelerini yapmak.

Kamulagtirma ve kiralarla ile ilgili 6demeleri yapmak.

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

Evrak tahakkukundan veya 6deme zamaninda sorgulamadan dogan; Saticilara ait; vergi, sigorta, icra, temlik vb. islemlerin
tahakkuku 6demelerini yapmak.

Dis kredi ile ilgili islemleri yapmak. (Genel Miidiirliik)

Tasra Teskilat: tarafindan bildirilen 6demelerin tahakkuk ve 6demelerini yapmak.

Saticilarin vergi, sigorta, icra, temlik ile ilgili tahakkukundan dogan borglarin 6demelerini yapmak.

Sef (Mevzuat ve Kanuni Yiikiimliiliikler)

Beyana dayali vergi, resim, harglar ve diger yiikiimliiliiklere ait islemleri yapmak.

E-Defterlerin iglemlerini yapmak.

Karsit Inceleme Tutanaklarmi diizenlemek.

E-fatura (temel-ticari) ve E- arsiv faturalarla ilgili islemlerini (iptal, itiraz vb. dahil) yapmak. - Maden sahalarina ait teminat,
¢evre uyum vb. islemler ile Oda ve Mesleki Kurulus aidatlarinin tahakkukunu yapmak.

Mevzuat: takip etmek ve uygulanmasini saglamak.
Sef (Muhasebe)

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

Teminat mektuplari ve kiymetli evraklar ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Egitim ve dinlenme tesisleri, idari binalar, sosyal tesisler, lojmanlarla ilgili diizenlenen satig faturalarinin tahakkukunu yapmak.
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Muavin kayztlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.

Envanter defteri tutmak ve muhafaza etmek.

Kurum alacaklarmin tahsili igin gerekli islemleri yapmak.

Tasrada, Rod6vansli sahalar ile igili muhasebe iglemlerini yapmak.

Tasrada, maden sahalari ile ilgili ruhsat harglar1 ve ¢evre uyum teminatlarinin tahakkukunu yapmak.

Tasrada, ambar iglemi olmayan alim ve satiglarla ilgili faturalarin tahakkukunu yapmak.

Tasrada, iiretim ve hazirlik iglerinin muhasebesini yapmak.

Sef (Yatirimlar, Ambar ve Sabit Kiymetler)

Stoklar, stok hareketleri ve sabit kiymetlerle ilgili islemleri yapmak.

Yatirimlarin takibini yapmak,

Mal alimu ile yatimlarla ilgili faturalarin tahakkukunu yapmak ve 6deneklerini takip etmek.

Maddi, maddi olmayan duran varliklar, kayda tabi ve 6zel tiikkenmeye tabi varliklar ile ilgili islemlerini yapmak.
Tasmmmazlar ile ilgili emlak beyannamelerini diizenlemek ve araglarla ilgili motorlu tasit vergilerinin tahakkuk islemlerini
yapmak

Tasimmazlarin kayden takibi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Varliklarin envanter tespiti ile ilgili islemlerini yapmak.

Hizmet kodlari ile ilgili islemleri yapmak.

Sef (Rodovansh Sahalar)

Rodévans karsilig verilen maden sahalart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Rodovansh sahalarin Devlet hakki, Belediye paylar1 ve diger kanuni yiikiimliliiklerin sozlesmelerindeki hiikiimlerine gore
tahakkukunu yapmak.

Rodo6vansl sahalarla ilgili firmalardan alacaklarin takibi ve iglemlerinin yapmak.

Tesekkiiliin rodovansli sahalari ile ilgili raporlarmi diizenlemek.

Rodévansli sahalara ait alim ,satim, devir, kamulastirma vb. ile ilgili diizenlenen belgelerin islemlerini yapmak.
Sef (Sigorta)

Harici ve dahili sigorta ile ilgili islemleri yapmak.

Harici ve dahili sigorta ile ilgili muhasebe iglemlerini yiiriitmek.

Ferdi kaza sigortalar ile ilgili islemleri yapmak.

Harici sigorta ihalesinin hazirlik iglemlerini sistem iizerinden yapmak.

Sef (Muhasebe Tahakkuk)

Hizmet alimlarinin 6denegini kontrol etmek.

Hizmet alimlar ile ilgili (avans, kredi,kart1 vb.) tahakkukunu yapmak.

Saticilarin intikal etmis borg, temlik, icra vs kesintilerini ve tahakkukunu yapmak.

Hizmet alimu iglerinde galiganlarin alacaklari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiiliimiiz personeline ait iicret, maas, tazminat, ddenek, ikramiye, fark, sosyal yardimlar ile yasalar, yonetmelikler,
sozlesmeler, kararlar ile saglanan diger haklarin tahakkuklarini yapmak.

Ambar islemi olmayan is avansi ile yolluk tahakkuk islemlerini yapmak.

Konusu ile ilgili dogan firma borglarinin tahsilat islemlerini yapmak.

Ihalelere ait Damga vergilerinin tahakkukunu yapmak ve takip etmek.

Ambar islemi olmayan alimlarla ilgili faturalarin tahakkuk islemlerini yapmak.

Devir alinan ve devredilen sahalarla ilgili (harg, vergi vb.)islemleri yapmak.

Sef (Merkez Biitce-Bilango)

Bilango, gelir ve maliyet tablosu hesaplarmin kontrolii ile gerekli islemlerini yapmak.

Is progranm ve Bilancoyu hazirlamak.

Program &deneklerini takip etmek 6denek aktarmasi i¢in talepte bulunmak.

Maliyet ve Bilango hesaplari ile ilgili muavin kayitlar inceleyerek gerekli kontrolleri yapmak.

Sef (Veri ve Dokiimantasyon)

Tesekkiiliimiiziin mali tablolarnin Tiirkiye Muhasebe Standartlarina gére hazirlamak.

Tesekkiilimiiziin bilanco, biitge faaliyet raporlari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Kurumlar ve birimler tarafindan istenen bilgilerin veri akigini saglamak.

Uzman (Biitce ve Bilango)

Tesekkiiliin 6denek kontrolleri ile gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiiliimiiziin bilango, biitge faaliyet raporlarini kontrol etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Tesekkiiliin gelir tablosu hesaplarini incelemek ve mevzuatin gerektirdigi islemleri yapmak.

Tesekkiilii ilgilendiren mali mevzuati takip etmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek ve uygulamada ki sorunlar1 gidermek.
Sef (Bilanco ve Maliyet)

Maliyet muhasebesi ile ilgili islemleri yapmak.

Odenek takibi yapmak.

Is programi ve bilanco faaliyet raporlarin1 hazirlamak.
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a)

Tasrada, Kémiir Satis Islemlerinin muhasebesini yapmak.

Sef (Yatirnmlar, Ambar ve Sab. Kiym. Sigorta)

Stoklar, stok hareketleri ve sabit kiymetlerle ilgili islemleri yapmak.

Yatirimlarin takibini yapmak,

Mal alimu ile yatimlarla ilgili faturalarin tahakkukunu yapmak ve 6deneklerini takip etmek.

Maddi, maddi olmayan duran varliklar, kayda tabi ve 6zel tiilkenmeye tabi varliklar ile ilgili islemlerini yapmak.
Tasmmmazlar ile ilgili emlak beyannamelerini diizenlemek ve araglarla ilgili motorlu tasit vergilerinin tahakkuk islemlerini
yapmak.

Tasimmazlarin kayden takibi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Varliklarin envanter tespiti ile ilgili islemlerini yapmak.

Hizmet kodlar ile ilgili islemleri yapmak.

Harici ve dahili sigorta ile ilgili islemleri yapmak.

Harici ve dahili sigorta ile ilgili muhasebe islemlerini yiirtitmek.

Ferdi kaza sigortalar ile ilgili islemleri yapmak.

Harici sigorta ihalesinin hazirlik iglemlerini sistem tizerinden yapmak.

DDE 21- isletme

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. iiretim 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
iizerinde ¢aligmak.

Faaliyetlerin kanun ve ilgili yonetmelikler ger¢evesinde yapilip yapilmadigini takip etmek ve diger Daire baskanliklari ile
koordineli olarak iglerin yiiriitimiinii saglamak.

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

Yeralt1 isletmesi Miidiirii

Ihale edilecek sahalar ile kémiir alim garantili rodévansla verilecek sahalar Etiit Proje ve Arama Dairesi ile miistereken tespit
etmek ve gerekli islemleri yapmak.

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

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

Komiir alim garantisi olan rod6vansli sahalarda s6zlesme hiikiimleriyle ilgili islemleri takip etmek.

Acik Isletme Miidiirii

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

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

Satinalma Dairesi Baskanligindan sozlesmesi aktolunarak gelen dosyalari ilgili birimlere gondermek ve uygulamalari
denetlemek, hakedislerinin takibi, kesin hesap ve kabul iglemlerini yapmak.

Isletme y&ntemleri ve iiretim teknolojileri ile ilgili arastirmalar yaparak diinyadaki gelismeleri izlemek ve uygulama imkanlarini
aragtirmak.

Ihale edilecek sahalar ile komiir alim garantili rodovansla galistirilacak sahalar1 Etiit Proje ve Arama Dairesi ile miistereken tespit
etmek ve gerekli islemleri yapmak.

Komiir alim garantisi olan rodévansli sahalarda s6zlesme hiikiimleriyle ilgili islemleri takip etmek.

Kaynak Degerlendirme Miidiirii

Rodovans karsilig ¢alistirilan Kuruma ait maden sahalarinda Maden Kanunu ve diger mevzuat hiikiimlerinin yerine getirilmesini
saglamak.

Rodovans karsiligr 6zel sektor tarafindan calisilan sahalarda sdzlesmeler ve projeler kapsaminda igin yiiriitimiinii temin etmek.
Ihale siiregleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Rodovans karsiligr calisan ve riichan hakki ile TKi’nin komiir aldig1 sahalarda sozlesme hiikiimlerini takip eden birimler ile
koordineli olarak TKI Rédovans payinin sézlesme hiikiimleri dogrultusunda alinmasini takip etmek.

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

Koordinasyon ve Takip Midiirliiklerinin taleplerini degerlendirmek ve takibini yapmak, sorunlarinin ¢dziimii ile ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak.

Tesisler ve Degerlendirme Miidiirii

Gorevleriyle ilgili konularda kurumsal goriislerin hazirlanmasina katkida bulunmak, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak.
Isletme Faaliyetleri ile ilgili Istatistiki bilgilerin toplanmasim, Kurumumuz VRYS sistemine islenmesini, arsivlenmesini ve
takibini saglamak, faaliyet raporlarini hazirlayarak ilgili birimlere géndermek.

Yillik is programlarinin hazirlanmasinda koordinasyonu saglamak.

Birimlerce hazirlanan yillik ve uzun vadeli yatirim programu tekliflerinin neticelendirilmesi ile ilgili diger birimlerle
koordinasyonu saglamak.

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

Tasra teskilatlarinin kriblaj, lavvar ve torbalama tesislerinin ¢alistirilmasi taleplerini degerlendirmek. Thale suretiyle yaptirilacak
tesis yapimi ve komiir hazirlama (lavvar, torbalama, kriblaj) vb. islerin ihalesi ile ilgili gerekli birimler ile koordinasyonu
saglamak.

Kurulu komiir zenginlestirme tesisleri ile ilgili arastirmalar yaparak diinyadaki gelismeleri izlemek ve uygulama imkanlarini
arastirmak.

Koordinasyon ve Takip Miidiirii (Rodovansh Sahalar)

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

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

Koordinasyon ve Takip Midiirliigiine bagli sahalardan Sosyal Yardimlasma ve Dayanisma Vakfi’ na verilen komiirlerle ilgili
gereken tliim islemleri yapmak.

Koordinasyon ve Takip Midiirliigii sorumlulugunda bulunan taginir ve taginmaz varliklar ile ilgili tim islemleri yapmak.
Koordinasyon ve Takip Miidiirliigii sorumlulugunda bulunan sahalarda siirdiiriilen sondaj ve arama ¢aligmalar1 ile projelendirme
faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

Yeralt1 Uretim Sube Miidiirii

Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile yer alt: komiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlarmi géz éniine alarak yer
alt1 yillik tiretim 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 imkanlarmi arastirmak.

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

Program dahilinde hazirlik ve iiretimin gerceklesmesini izlemek ve gerekli islemleri yapmak.

Ihale 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 calistirilmasini saglamak.

Tesis ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

Acikocak Uretim Sube Miidiirii

Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile acik ocak komiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlarin1 gz 6niine alarak
acik ocak yillik tiretim programlarina esas teskil edecek degerleri belirlemek.

Isletmenin acik ocak ile ilgili makine ve techizat taleplerini, ilgili birimlerle isbirligi icinde, isyeri sartlari, iiretim yéntemi ve
kapasiteye uygunluk yoniinden incelemek ve teminini saglamak.

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

Program dahilinde hazirlik ve iiretimin gerceklesmesini izlemek ve gerekli islemleri yapmak

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsamimda yapmak.

Mekanizasyon, elektrifikasyon ve telekomiinikasyon islerinin kurulmasi ve yonetmeliklere uygun ¢alistirilmasini saglamak.

Tesis ve techizatlarin bakim ve onarimlarinin yapilmasini saglamak.

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

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

Can Linyitleri Isletmesi Miidiirliigiinde; Pazarlama ve Satis Sube Miidiirii igin belirlenen gorevleri de yapar.

g) Koordinasyon ve Takip Sube Miidiirii

Thale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Uretime ydnelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaninda yapmak.

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

n)

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal gevreye verilecek zararlar1 en aza indirebilmek igin alinmasi gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.
Basmiihendis (Yeralt1 Koordinasyon ve Takip)

Kurumun komiir ihtiyacim1 kargilamak amaciyla tasra teskilatinca belirlenen orta ve biiyiik 6lgekli rezerve sahip alanlarda
tiretilecek komiirle ilgili gerekli islemleri yapmak.

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

Yillik plan ve programlarin uygulanmasini takip etmek, periyodik olarak gerceklesme durumlarini degerlendirmek.

Yiiklenici firmanin maden kanunu kapsaminda projesine uygun caligmasint saglamak.

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

Komiir alim garantisi olan rodovansh yeralti ocaklariyla ilgili yiiriitiilen faaliyetleri izlemek ve diizenli hak ediglerin takibini
yapmak. )

Basmiihendis (Yeralt1 Uretim-Merkez)

Panolarda yapilan aylik yeralt: tiretim ve hazirlik isleri ile retilip teslim edilen komiir miktarlarina ait bilgileri izlemek, tiretilen
komiiriin istenilen 6zelliklerde teslimini temin edecek galismalari yiiriitmek.

Ihale siiregleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

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

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

Basmiihendis (Acik isletme Koordinasyon ve Takip)

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Aktolunan sartname ve sdzlesmeler ¢ercevesinde isin yiiriitiimiinil saglamak, takip ve kabul islemlerini yapmak.

Ilgili Kanun ve mevzuat gergevesinde ihale dokiimanlarinda yapilacak degisiklikleri takip ederek uygulanmasini saglamak.
Basmiihendis (A¢ik Isletme Uretim)

Acik isletme dekapaj ve iiretim programlarini hazirlamak, agik isletme sahalarinda tiretimi takip etmek.

Verimlilik, is giivenligi, tiretim kapasiteleri, isyeri kosullarinin da géz dniinde bulundurarak iiretimi artiric1 ve maliyeti diigiiriicii
tedbirleri aragtirarak uygulanmasini saglamak.

Uretim faaliyetleri sirasinda olusacak problemlere ¢oziim bulmak.

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

Basmiihendis (Tesisler)

Tagra teskilatlarindaki tiim tesislerin ¢aligtirilmasi taleplerini degerlendirmek, ihale siiregleri ile ilgili tiim iglemleri yapmak.
Verimlilik, is giivenligi, iiretim kapasiteleri, isyeri kosullarin1 da g6z oniinde bulundurarak {iretimi artirici ve maliyeti diisiiriicti
tedbirleri arastirarak uygulanmasini saglamak.

Uriin kalitesi ve ozellikleri ile ilgili arastirma yapmak, tesislerden elde edilen iiriinlerle ilgili istatistiki bilgileri toplamak,
degerlendirmesini yapmak, iiriin kalitesini artirmaya yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

Cevre Miidiirliigii tarafindan takibi ve yiiriitimii yapilan ilgili mevzuatlar geregince atiktan geri kazanim c¢aligmalarini yerine
getirmek i¢in proje ve Onerileri onaya sunmak ve isin yiiriitimiiniin takibini yapmak.

Kurulu komiir zenginlestirme tesisleri ile ilgili aragtirmalar yaparak diinyadaki gelismeleri izlemek ve uygulama imkanlarini
arastirmak.
Basmiihendis (Degerlendirme)

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

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

Yillik is programlarinin hazirlanmasinda ilgili birimler ve tasra teskilatiyla is birligi yapmak. Tagra Teskilati {iretim birimlerince
hazirlanacak programlari incelemek, degerlendirmek ve sonuglandirmak.

Tablo, tutanak, plan, harita, kesit, fotograf vb. belgelerin hazirlanmasini ve ilgili birimlerle paylasiimasini saglamak.

Basmiihendis (Rodovans Takip)

Kurumumuzca 6zel sektérce calistirilmast uygun goriilen agik isletme ve yeralti sahalarinin ihale siiregleri ile ilgili tim is ve
islemleri yapmak.

Tahakkuklarin sézlesme esaslarina gore yapilmasini takip etmek.

Uretim faaliyetlerinin rédovansg1 firma tarafindan kuruma sunulan isletme projesine uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmediginin
takibini yapmak.

Basmiihendis (Enerji Uretim)

Termik santral kurulmasi sart1 ile verilen veya sozlesmesinde yapilan degisiklik ile termik santral kurma zorunlulugu getirilen
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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 (Koordinasyon ve Takip)

Koordinasyon ve Takip Miidiirliiklerinin taleplerini ilgili mevzuat ¢ergevesinde degerlendirmek ve sorunlarinin ¢dziimiinde ilgili
birimlerle koordinasyonu saglamak.

Koordinasyon ve Takip Miidiirliiklerinin yatirim programlart ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak.

Ihale edilerek rodovansla calistirilacak sahalar1 Etiit Proje ve Arama Dairesi ile miistereken tespit etmek ve gerekli islemleri
yapmak.

Ihale ile s6zlesmeye baglanan rédovansl sahalarda sézlesme hiikiimleriyle ilgili islemleri takip etmek.

Basmiihendis (Koordinasyon ve Takip Miidiirliikleri)

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

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

Ozel Sektore teslim edilen tasmir ve tasmnmaz varliklar ile sevk fislerinin amaci dhilinde kullamldigmi kontrol etmek, kira
sozlesmelerini ve kira gelirlerini takip etmek.

Sahada siirdiiriillen sondaj ve arama ¢alismalarini ve projelendirme faaliyetlerini takip ve koordine etmek.

Basmiihendis (Yeralt1 Uretim-Tasra)

Uretimin devamlihgin saglamak igin gerekli islemleri yapmak.

Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢aligilmasini ve planlanan is programlarinin yiiriitilmesini
saglamak.

Tahkimat sistemlerinin talimatlara uygun yapilmasini ve ¢alistirilmasini saglamak.

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

Basmiihendis (Acikocak Uretim-Tasra)

Uretimin devamliligi saglamak icin ilgili hazirhik ¢alismalarini yiiriitmek, aksakliklar giderici tedbirlerin alinmasini saglamak.
Isletmenin teknoloji ve isgiicii kapasiteleri ile agik ocak komiir rezervi, kalitesi, pazar kosullar1 vb. kisitlarmi gbz oniine alarak
acik ocak yillik tiretim programlarina esas teskil edecek degerleri belirlemek.

Uretime yonelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsamimda yapmak.

Patlayici maddelerin, imtiyaz sahasi1 i¢inde, nakli ve kullanilmasi ile ilgili tiiziik hiikiimlerini uygulamak.

Uretim sirasinda ve sonrasinda dogal, kiiltiirel ve sosyal ¢evreye verilecek zararlar1 en aza indirebilmek icin alinmasi gereken
onlemleri belirleyerek iiretimi yonlendirmek.

Is yerlerinde galistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasim saglamak, ekonomik omriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.
Basmiihendis (Hazirlik, Koordinasyon ve Takip)

Hazirhk ¢alismalarinm yiiriitiilmesini saglamak ve aksakliklari giderici tedbirleri almak, aldirmak. ihtiyag duyulan malzeme,
techizat ve makinalari tespit ederek temini igin gerekli islemleri yapmak.

Cesitli proje ve faaliyetlerde diger birimlerle koordineli bir sekilde ¢alisilmasini ve planlanan is programlarinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Tahkimat sistemlerinin talimatlara uygun yapilmasini ve galistirilmasini saglamak.

Is yerlerinde galistirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasini saglamak, ekonomik Smriinii
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 disiiriicii tedbirler almak, arag gere¢ ve tesislerin en verimli sekilde ¢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 caligtirilmasini saglamak.
Basmiihendis (Koordinasyon ve Takip)

Ihale siiregleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.

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

Basmiihendis (Hazirhk)

Acik ocaklarda delme patlatma iglerinin yapilmasini saglamak.

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

Patlayic1 maddelerin nakli, depolanmasi, kullanilmast ile ilgili tiiziik hiikiimlerini uygulamak.

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

y)

Basmiihendis (Lavvar Koordinasyon ve Takip-Torbalama)
Uretim ve sevkiyata ydnelik tiim isleri ilgili mevzuatlar kapsaminda yapmak.
Tesislerin ¢cevre mevzuatina uygun olarak ¢alistirilmasini saglamak.
Ihale siiregleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.
Is yerlerinde caligtirilan makine ve teghizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasini saglamak, ekonomik dmriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.
Basmiihendis (Komiir Hazirlama ve Tesisler)
Tiivenan olarak santrallere ve diger tiikketim yerlerine verilen komiirlerin miisterilerin isteklerine uygun olarak istenilen 6zellik ve
kalitede olmasi igin gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Komiir kalitelerini artirici hazirlama islerin koordinatorliigiinii yapip komiir teknolojilerinin uygulananlarinin projesine gore
yiriitimiinii saglamak.
Cevre ve hava kirlenmesinin 6nlenmesi igin ¢alismalar yapmak, periyodik kdmiir analizlerini yaptirmak.
Is yerlerinde calistirilan makine ve techizatin bakim, onarim ve revizyon islerinin yapilmasmi saglamak, ekonomik &mriinii
doldurmus malzemelerle ilgili gerekli islemleri yapmak.
Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri mevzuatlarinda belirtilen sekliyle yapmak.
Komiir kalitelerini artirict satiga hazir hale islerini yliriitiimiini en verimli sekilde diizenlenmesini saglamak.
Stoktaki komiiriin kendiliginden yanarak tutugsmasini dnleyecek tedbirleri almak.
Komiir numunelerini almak/ aldirmak.
Sef (Pazarlama Satis)
Pazarlama ve satis usul ve esaslari ile ilgili ¢aligmalara katilmak.
Piyasa kosullarini ve iiriin talebini aragtirarak gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Satiga sunulan iiriinlerin standartlara ve ¢evre mevzuatina uygun olup olmadigini ilgili birimlerle koordineli ¢alisarak arastirmak.
Uretim planina uygun, sevkiyat programimi hazirlayarak yiiriitimiinii saglamak.
Sube Midiirliigiine bagli kantarlarin bakimlari, mithiirlenmesi ve gerekli kontrolleri zamaninda yaptirmak.
Satis ve teslimatlarla ilgili gerekli islemleri yapmak.
Kredili satiglarla ilgili tiim iglemleri yiirtitmek.
Uriin cinslerine ve birim fiyatlaria gore hasilatlar1 takip etmek.
Kamu kurum ve kuruluglar ile 6zel kuruluslarin komiir ihtiyaglarina ait protokollere gore sevkiyati diizenlemek ve proforma
fatura tanzim ettirmek.
Isletmeye ait web sitesindeki Pazarlama ve Satis [lanlarim giincellemek.
Sef (idari ve Mali Isler-Koordinasyon ve Takip Miidiirliikleri)
Midiirliigiin evrak ve arsiv islerini ytiriitmek.
Hak edise esas s6zlesme ve protokollerin takip ve kontroliinii yiiriitmek.
Tasinmazlarla ilgili hizmetlere iligkin islemlerin yapilmasini saglamak.
Miidiirlige bagli personelinin 6zliik haklari vb konularmn takip edilmesini saglamak.

MADDE 22- Pazarlama ve Satis

a)

Pazarlama ve Satis Dairesi Baskam

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

Kurumun firettigi tiim triinlerin satig usul ve esaslarini belirlemek.

Uriin talebini karsilamak icin iiretim diginda iiriin satin almak ve {ireticiye sunmak, {iriin ihracat ve ithalat: konusunda ¢alismalar
yapmak.

Uriin piyasalarina iliskin fiyat ve satis esaslarin1 arastirmak, fiyat politikasinin belirlenmesi i¢in yonetime dneride bulunmak.
Uriinlerin kalite kontrolii i¢in analiz yapilmasini koordine etmek.

Pazarlama Miidiirii

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

Yillik satig programi hazirlamak.

Satis ve Sevkiyat Miidiirii

Uriinlerin satis esaslarini belirlemek.

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

Yurt ici satislart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Uriin taleplerinin karsilanmasi amaciyla gerektiginde {iretimimiz diginda iiriin satin alip tiiketiciye sunmak.

Laboratuvar Miidiirii/Laboratuvar Sube Miidiirii

TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarimin Yeterliligi icin Genel Sartlar” Kalite Yonetim Sistemini
uygulamak ve siirdiirmek,

Uriinlerden ilgili standartlara uygun olarak numunelerin alinmasii, laboratuvarda analiz edilmesini analizlerinin yapilmasini ve
sonuglarin ilgili birimlere iletilmesini saglamak ile ilgili islemleri yapmak,
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Laboratuvar analiz sonuglarini onaylamak, kayit ve raporlarda gizlilik esasina uyulmasini saglamak,
Laboratuvarlar ile denetimden sorumlu kurum ve kuruluslar arasindaki iligkilerin yiiriitiilmesini saglamak,
Analiz iicretlerinin belirlenmesini saglamak,
Laboratuvarlar Arasi Karsilagtirma (LAK) / Yeterlilik Test calismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,
Laboratuvardan hizmet alan miisterilerden gelen talep ve sikayetleri incelemek; talep ve sikayet konusuna gore talimatlarda
belirtilen islemlerin baslatilmasini saglamak,
Tasra ve Merkez Laboratuvarlarinda i¢ tetkik faaliyetlerinin yiiriitilmesini saglamak.
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 bolimlere iletilmesini saglamak.
Kurumun satis politika ve stratejilerinin belirlenmesi amaciyla yurt i¢i piyasa kosullarini ve {irlin talebini arastirmak.
Sube biinyesindeki tesislerin calismalart ile ilgili verilerin hazirlanarak kullanima sunulmasini saglamak ve tesisten c¢ikan
tirtinlerin kontroliinii yapmak.
Yillik satig programi hazirlamak.
Basmiihendis (Pazar Arastirma ve Miisteri)
Satiga sunulan {iriinlerin, satis usul ve esaslart ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
Birimlerle isbirligi yaparak iriiniin 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 amaciyla piyasa kosullarini ve iiriin talebini arastirarak, {iriiniin
ozelliklerini belirlemek.
Termik santrallerle ilgili komiir protokollerini hazirlamak. Sevkiyat, miktar, hasilat ve kalite degerlerini takip etmek, verilen
iriinlerin protokole uygunlugunu saglamak.
Basmiihendis (Satis ve Sevkiyat)
Uriin satislari icin diizenlenecek protokol ve sézlesmeleri hazirlamak.
Satisa sunulan iiriinlerin analiz raporlarini incelemek {irlin standartlarin1 ve ¢evre genelgelerine uygunlugunu takip etmek.
Uriin siparislerinin zamaninda karsilanabilmesi icin gerekli tedbirleri almak, taleplerin karsilanmas1 amaciyla gerektiginde iiretim
dig1 iiriin almak igin gerekli ¢aligmalar1 yapmak.
Basmiihendis (Satis Anlasma ve Kontrol)
Istnma amagcl tiretilen iiriinlerin i¢ piyasadaki teslim noktalarina ulagtirilmasini saglamak,
Uriin satiglari icin diizenlenecek protokol ve sézlesmeleri hazirlamak ve yiiriitiilmesini takip etmek.
Basmiihendis (Lojistik)
Isinma amagli iiretilen kdmiirlerin ve/veya yan iiriinlerinin tiretim birimlerinden i¢ piyasadaki teslim noktalarna ulastirilmasi ile
ilgili Lojistik ve Nakliye hizmetlerinin planlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek.
Uriin sevkiyatlarma yonelik 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)
TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarinin Yeterliligi Icin Genel Sartlar” Kalite Yonetim Sistemini
uygulamak ve siirdiirmek,
Laboratuvara gelen numunelerin analizlerinin ilgili standartlara uygun olarak yapilmasini saglamak, analiz raporlarmin
hazirlanmasini saglamak ve onaylamak, sonuclarin ilgili i¢ ve dis miisterilere iletilmesini saglamak, kayit ve raporlarda gizlilik
esasina uyulmasini saglamak,
Komiir Teknolojisi, test ve analizleri ile ilgili standart ve metotlarin giincelliginin takibini yapmak,
Sahit numunelerin usuliine uygun saklanmasini ve imhasini saglamak,
Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek, kullanilan cihazlarin gerekli bakim ve kalibrasyonlari ile birim
stoklarini takip etmek ve teminini saglamak. Kalibrasyon sertifika ve etiketlerinin uygunlugunu kontrol etmek,
I¢ ve dis denetim sonuglarina gére Laboratuvarda diizeltici faaliyetleri baslatmak ve gerceklestirmek,
Analiz iicretlerinin belirlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek,
Uriinlerle ilgili yapilacak her tiirlii aragtirma, tetkik, deney ve galigmalara katilmak,
Gorevlendirilmesi halinde TS EN ISO/ IEC 17025 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Kalite Yonetim Temsilcisi veya Kalite
Yonetim Temsilci Yardimeist gorevini yiiriitmek.
Basmiihendis (Laboratuvar-Tasra)
Laboratuvarin demirbas ve sarf malzeme ihtiyaglarini belirlemek, kullanilan cihazlarin gerekli bakim ve kalibrasyonlari ile birim
stoklarini takip etmek ve teminini saglamak.
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Yeterlilik belgelerine esas ilgili Kurum ve Kuruluslarca yapilacak denetimlerle ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Kalite sisteminin siirdiiriilebilirligini saglamak. Personelin gorevini yerine getirmesinde bagimsiz, objektif ve her tiirlii baskidan
uzak calisabilecegi ortamin olusmasini 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 caligmalara katilmak

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

Talep edilmesi durumunda Kurum haricinden de numune alim ve hazirlanmasini saglamak

Alinan numunelerin istatistiklerini yaparak sonuglarimi 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 gorevini yerine getirmesinde bagimsiz, objektif ve her tiirlii baskidan
uzak ¢aligabilecegi ortamin olusmasini 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 calismalara katilmak

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

Talep edilmesi durumunda Kurum haricinden de numune alim ve hazirlanmasini saglamak

Alman numunelerin istatistiklerini yaparak sonuglarini ilgili birimlere bildirmek.

Basmiihendis (Laboratuvar Tek. Ars. Ve Degerlendirme)

TS EN ISO/ IEC 17025 Deney ve Kalibrasyon Laboratuvarlarmin Yeterliligi Icin Genel Sartlar” Kalite Yonetim Sistemini
uygulamak ve siirdiirmek,

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

Projelerle ilgili gerekli sertifikasyon, standardizasyon islemlerinin yiiriitilmesini saglamak, — Laboratuvarlar Aras1 Kargilagtirma
(LAK) / Yeterlilik Test ¢caligmalarini yiiriitmek,

Tagra ve Merkez Laboratuvarlarinda ig tetkik faaliyetlerinin planlara uygun olarak gergeklestirilmesi igin i¢ tetkik¢i belirlemek,
gorevlendirmelerinin yapilmasini saglamak,

Laboratuvarin hizmet verdigi miisterilerden gelen talep ve sikayetleri kayit altina almak ve incelemek; talep ve sikayet konusuna
gore gerekli islemleri baglatmak,

Gorevlendirilmesi halinde TS EN ISO/ IEC 17025 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Kalite Yonetim Temsilcisi veya Kalite
Yonetim Temsilci Yardimceist gérevini yiiriitmek,

Laboratuvar Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili dis kaynakli dokiimanlarimn giincelliklerini takip etmek,

TURKAK ( TURK AKREDITASYON KURUMU) ile iliskileri yiiriitmek,

TS EN ISO/ IEC 17025 Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda Yonetimi Gézden Gegirme Toplantilart igin gerekli hazirliklar
yapmak, giindemi belirlemek, katilacak kisilere toplanti ile ilgili duyuru yapmak ve toplantida alinan kararlarin uygulamada
etkinligini takip etmek, kayitlarin1 tutmak, kalite sisteminin performans: konusunda yonetime rapor vermek.

Basmiihendis (Pazarlama)

Satiga sunulan {iriinlerin, satis usul ve esaslari ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Yurtigi-yurtdis1 piyasa kosullarimi ve {iriin talebini arastirarak satis politikalarini olugturmak.

Satisa sunulan iiriinlerin standartlara ve ¢evre mevzuatina uygun olup olmadigini ilgili birimlerle koordineli ¢aligarak arastirmak.
Uretim planina uygun, sevkiyat programim hazirlayarak yiiriitiimiinii saglamak.

Kantarlarin bakimlari, miihiirlenmesi ve gerekli kontrollerini yapmak.

Bagmiihendis (Sevk ve Kontrol)

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

I[sinma amagl tiretilen {iriinlerin i¢ piyasadaki teslim noktalarina ulastirilmasini saglamak.

Basmiihendis (Komiir Yikama)

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

Tesis zenginlestirme ekipmanlarinin performanslarini  diizenli olarak kontrol etmek, aksakliklart gidermek ve siirekli
caligtirilmasini saglamak.

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

Vardiya raporlarinda belirlenen aksakliklarin giderilmesi konusunda, gerekli koordinasyonu saglamak.
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Goreviyle ilgili tesislerdeki makine ve techizatin periyodik bakimi ve yedek parcalarimin temini ile ilgili islemleri yapmak.

Tesise giren tiivenan komiir miktarini tespit etmek ve sozlesme esaslarina gore gegici ve kesin hakedisleri yapmak.
Basmiihendis (Lavvar Kontrol-Torbalama)

Komiir yikama tesislerinde komiir yikama yogunluk ve seviyelerini belirlemek ve tesisin bu degerlerde ¢aligmasini ve liretimin
stirekliligini saglamak.

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

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

Numunelerin ilgili Standardlarda belirtilen esaslar dahilinde alinmasini1 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 yurtdis1 komiir fiyatlari ile ilgili gerekli istatistikleri tutmak.

Uriin cinslerine ve birim fiyatlarina gore hasilatlari ¢ikartmak.

Dairenin biiro hizmetlerini yiiriitmek.

Sef (Satis)

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

Sef (Laboratuvar)

Miidiirliigiin faaliyet konular ile ilgili her tiirlii istatistiksel verileri toplamak ve ilgili birimlere iletmek.

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

Biiro hizmetlerini yiiritmek.

DDE 23- Makine Isletme ve ikmal

Makine Isletme ve ikmal Dairesi Baskam

Makine, tesis ve techizat taleplerini ilgili Isletmelerle isbirligi i¢inde isyeri sartlari, iiretim yontemleri ve iiretim kapasitesine
uygunluk yoniinden incelemek ve degerlendirmek.

Kurumun fiiretime yonelik makine, teghizat ve malzemelerinin faaliyetlerini siirekli izleyerek teknik 6zellik ve kapasitelerine
uygun, verimli ¢alismalari igin ilgili birimlere Onerilerde bulunmak, ihtiya¢ duyulan hallerde isletmeler arasindaki makine
techizat ve malzemelerin devirlerini yapmak.

Satin alinacak makine, techizat ve malzemeler ile ilgili gerekli islemleri yaparak satin alinmasini saglamak.

Malzeme stoklarmi miktar ve birim fiyat olarak takip ve kontrol etmek, Isletmeler arasi nakillerin yapilmasini koordine etmek.
Kurum Merkez ve Tasra Teskilatinda kullanilan is makineleri, yardimc1 makineler, araglar, malzemeler ve tesislerin kullanici
birimler tarafindan hizmet digina ¢ikarilmasi halinde, bu makine, malzeme ve tesislerin ilgili mevzuat gergevesinde
degerlendirilebilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin is programu tekliflerini incelemek ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katki
saglamak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin yurt ici ve yurt dis1 her tiirlii mal alimlari ile Makine Isletme ve ikmal ve
elektromekanik birimlerinin ihtiyaci hizmet alimlar1 ve yapim isleri i¢in ihaleye ¢ikilmak tizere ihale oncesi ilgili kurumsal
mevzuat kapsaminda gerekli olan iglemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Hizmet disina alinan makine, tesis, techizat ve malzemelerin (ihtiya¢ fazlasi, ekonomik dmriinii doldurmus, vb) satilmak iizere
ihale hazirlik calismalarint yapmak ve onayini alarak ihaleye ¢ikilmasi i¢in satinalma birimlerine gondermek.

Makine ve techizatlarin verimli ¢aligtirilmast ile tamir ve bakimi igin ihtiya¢ duyulan kurum i¢i ve dig1 egitimin, ilgili birimlerle
isbirligi yaparak gergeklestirilmesini saglamak.

Kurumsal hedeflerin belirlenmesine katkida bulunmak, daire baskanligi hedeflerini belirlemek, hedeflerin gergeklestirilmesine
yonelik caligmalart yiiriitmek.

Verimlilik, Enerji verimliligi ve enerji sistemleri ile ilgili ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

Makine isletme Miidiirii

Makine ve techizatlarin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek.

Satin alinacak makine ve teghizatlarin; isyeri sartlari, liretim yontemleri ve {iretim kapasitesine uygunluk yoniinden inceleyerek
teknik sartnamelerini hazirlamak.

Is makineleri, yardimc1 makineler veya araglarin kullanici birimler tarafindan hizmet disina ¢ikarilmasi halinde, bu makine
malzeme veya tesislerin ilgili mevzuat ¢ergevesinde egerlendirilebilmesi igin gereken iglemleri yapmak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri ile yer alti ocaklarinin makine techizatlarinin ve kalite kontrol
laboratuvar ekipmanlarinin se¢imi, temini ve kurulmasi ile ilgili komisyon g¢aligmalarinda bulunmak.

Uretim ve hazirlik islerinde faaliyet gdsteren makine ve ekipmanlarin performanslarini takip etmek, bilgilerini analiz etmek.

Is makineleri ve tesislerde kullanilan yedekler, techizat ve iinitelerin yerli imalat imkanlarim arastirmak ve yerli imalat sonrasi
malzemelerin performanslarini incelemek.
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Makine Isletme ve Tkmal ve elektromekanik birimlerinin ihtiyact hizmet alimlar1 ve yapim isleri igin ihaleye ¢ikilmak iizere ihale
oncesi ilgili kurumsal mevzuat kapsaminda gerekli olan islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasina katki saglamak.

Stratejik Plan, Kurumsal ve Daire hedeflerinin gergeklestirilmesine yonelik ¢aligmalari yapmak.
ikmal Miidiirii

Makine, techizat ve tesislere ait yedek pargalarin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak galigmalarini takip ve kontrol
etmek.

Alima esas olmak iizere makine, techizat ve tesislere ait yedek pargalarla ilgili teknik sartname hazirlamak.

Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinin her tiirliit mal alimlar i¢in teknik sartnameler hazirlamak, ilgili kurumsal mevzuat
kapsaminda ihale hazirliklarin1 yapmak ve dosya konusu ihalelerin gergeklestirilebilmesini saglamak ve komisyon ¢aligmalarina
istirak etmek.

Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

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

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

Stratejik Plan, Kurumsal ve Daire hedeflerinin gergeklestirilmesini saglamak.

Elektromekanik Sube Miidiirii

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

Makine ve tesislerin yangin, su baskini ve hasarlara karsi emniyetini saglamak i¢in gerekli tedbirleri almak.

Trafo merkezlerinin bakim ve kalibrasyonunu yapmak, yaptirmak.

Elektrik sistemlerinin topraklama direnglerini ve enerji tiiketimlerini 6lgtiirmek ve gerekli islemlerini yapmak.

Makine ve tesislerinin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢aligmalarini takip ve kontrol etmek.

Satin alinacak makine ve tesisleri igyeri sartlari, tiretim yontemleri ve tiretim kapasitesine uygunluk yoniinden inceleyerek teknik
sartname hazirlamak.

Is makineleri, yardimc1 makineler veya araglarm kullanici birimler tarafindan hizmet disina ¢ikarilmasi halinde, bu makine veya
tesislerin ilgili mevzuat kapsaminda degerlendirilebilmesi i¢in gereken islemleri yapmak.

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

Uretim ve hazirlik islerinde faaliyet gosteren makine, tesis ve ekipmanlarin performanslarmi takip etmek, bilgilerini analiz etmek.
Is makineleri ve tesislerde kullanilan yedekler, teghizat ve {initelerin yerli imalat imkéanlarmi arastirmak ve yerli imalat sonrasi
malzemelerin performanslarini incelemek.

Makine, teghizat, tesis ve yedek pargalarin teknik 6zellik ve kapasitelerine uygun olarak ¢alismalarimi takip ve kontrol etmek.
Goreviyle ilgili satinalma programini ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

ilk madde malzeme ve yatirrm mallari stoklarin takibini yapmak, ambarlama, temin, sarfiyatlari ile ilgili stok ydnetimini
yapmak.

Alima esas olmak iizere makine, techizat ve yedek pargalarla ilgili teknik sartname hazirlamak,

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurulari personele teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Isletme Miidiirliigii ihtiyac1 olan ve yetki limitleri icerisinde kalan her tiirlii mal alimlar1 ve elektromekanik birimlerin ihtiyaci
hizmet alimlart  ve yapim isleri igin ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve dosya konusu ihalelerin
gerceklestirilebilmesini saglamak ve komisyon ¢alismalarina istirak etmek.

Stratejik Plan, Kurumsal ve Daire hedeflerinin gergeklestirilmesi ile ilgili caligmalar yapmak.

Basmiihendis (Makine isletme)

Ihtiyag olan is makinesi, yardimc1 makineler, araglar ve techizatlarin taleplerini gerekgeleri ile birlikte degerlendirmek ve teknik
sartnamelerini hazirlamak.

Agik ocaklarda ve yer alt1 igletmelerinde kullanilan is makinelerinin ve yardimer makine olarak kullanilan araglarin ve tesislerin
takip edilmesi ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, komiir kalite kontrol laboratuvari ekipmanlarinin, yer alt1 ocaklarinda
kullanilan makine ve teghizatlarin se¢imi hususundaki komisyon ¢aligmalara katilmak, teknik sartname hazirliklarinda bulunmak.
Is makinelerinin caligma saatleri ile yaptiklari islere gore sarflari ile tamir bakim giderlerini takip etmek.

Is makineleri, yardime1 makineler veya araclarin kullanic1 birimler tarafindan hizmet disina ¢ikarilmasi halinde, bu makine, arac
malzeme veya tesislerin degerlendirilebilmesi icin mevzuat kapsaminda gereken islemleri yapmak.

Makine Isletme ve Tkmal ve elektromekanik birimlerinin ihtiyac1 hizmet alimlar1 ve yapim isleri icin ihaleye ¢ikilmak iizere ihale
oncesi ilgili kurumsal mevzuat kapsaminda gerekli olan islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Hizmet disina alinan, makine, tesis, teghizat ve malzemelerin (ihtiya¢ fazlasi, ekonomik émriinii doldurmus, v.b.) satilmak izere
ihale hazirlik calismalarint yapmak ve onayini alarak ihaleye ¢ikilmasi igin satinalma birimlerine gondermek.

Basmiihendis (Verimlilik, Kalite ve inovasyon)

Makine ve tesislerdeki ekipmanlarin performanslarinin denetlenmesini saglamak, ¢alisma saatleri, iretim ve duruglarinin takip
edilmesini koordine etmek ve bunlarla ilgili bilgileri analiz ederek, bu makinelerin verimliliklerini arttirma yoniinde alimabilecek
tedbirleri 6nermek.
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Makine ve teghizatlarin verimli ¢aligtirilmast ile tamir ve bakimi igin ihtiya¢ duyulan kurum i¢i ve disi egitimin, ilgili birimlerle
isbirligi yaparak gerceklestirilmesini saglamak.

Elektrik, akaryakit, madeni yag, rock-bit, lastik, konveyor bandi vs. gibi miisterek malzemelerin tiiketim bilgileri dogrultusunda,
verimlilik ve maliyet analizleri yaparak, birim iiretime gore maliyetleri diigiirmek igin 6nerilerde bulunmak.

Is makinelerinin yeni veya revizyonlu iiniteleri (motor, sanziman, kepge gibi) ile 5Snemli yedek pargalarin (palet pabucu ve zinciri,
kepge tirnag, lastik, delici u¢ vb.) ¢aligma saatlerinin takip edilmesini saglamak, verimlilikleri ile ilgili analizler ve arastirmalar
yapmak, bu bilgileri ilgili birimlerle paylagmak.

Komiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, komiir kalite kontrol laboratuvar ekipmanlarinin, yer alti ocaklarinda
kullanilan makine ve teghizatlarin se¢imi, teknik sartnamelerinin hazirlanmasi ¢aligmalarinda bulunmak.

Verimlilik ve yenilik ile ilgili ¢alismalarda bulunmak.

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

Enerji yonetim sistemlerinin incelenmesi, kurulmasi, devreye alinmasi, takibi, gerekli bilgi ve belgelerin temin edilmesi
¢aligmalaria katilmak.

Is makineleri ve tesislerde kullanilan yedekler, teghizat ve iinitelerin tasra teskilati elemanlari ile birlikte yerli imalat imkanlarin
arastirmak ve geregini yapmak.

Is makineleri ile ilgili yedeklerin imal imkanlarim arastirmak ve atdlyede yapilmasi planlananlarin imalat ve tamirat islerinin
gerceklestirilmesi islemlerini yapmak.

Basmiihendis (Elektrik isletme)

Elektrikli is makineleri ve elektrikli/elektronik ekipmanlarin tamir ve bakimlarinin yapilmasi igin gerekli yedek ve sarf
malzemelerinin teminini saglamak.

Isyerleri icin gerek duyulan kémiir zenginlestirme tesisleri, komiir torbalama tesisleri, yer alti ocaklarimin makine secimlerinde
teknik sartnamelerinin hazirlanmasinda bulunmak.

Elektrik enerjisi ihtiyacinin karsilanmasina yonelik ¢aligmalar1 yapmak.

Kompanzasyon tesislerini ¢aligtirmak, salt merkezlerini kontrol etmek.

Enerji verimliligi ve enerji sistemleri ile ilgili arastirmalar ve incelemeler yaparak ihtiya¢ duyulan sistemlerin kurulmasini,
calistirllmasini ve igletilmesini saglayacak caligmalarda bulunmak bu konudaki yedek parca ve sarf malzemelerinin teminini
saglamak.

Basmiihendis (ikmal)

Bakim, onarim ve revizyon igin talep edilen mekanik yedek parca taleplerini, talep cetvellerinde yer alan yedek pargalar, sarf ve
stok durumlar1 incelendikten sonra, parca numaralari ve isimlerine gore kataloglardan gerekli kontrolleri yapmak.

Siparis alan firmalarin gerek teslim etme agamasinda 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
calismalarda bulunmak.

Yedek parga, malzeme stok seviyelerini ve yillik sarf miktarlarini takip ederek kritik stok seviyesine ulasilma asamasindan 6nce
gerekli stok ikmal tedbirlerini almak.

Yurtdisi kaynakli orijinal yedeklerin alimu i¢in ¢aligmalarda bulunmak.

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

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

Atélyelerde imal edilen malzemeler ile ilgili diger birimlerle bilgi paylagimini yaparak imalata yonelik ¢aligmalari arttirmak.
Yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 her tiirli mal alimlar1 igin ihaleye ¢ikilmak iizere ihale 6ncesi
gerekli olan tiim islemleri yiiriiterek ihaleye ¢ikilmak iizere Satinalma Birimlerine gondermek ve komisyon caligmalarina istirak
etmek.

Sef (Ambar ve Dokiimantasyon)

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

Stok kayitlarma alinan malzeme, makine, tesis ve techizatlarin kullanima verilinceye kadar uygun ve diizenli bir sekilde

stoklanmasini saglamak.
Teselliim ile ilgili raporlari, girig pusulalarini diizenlemek, diizenlettirmek.
Birimin elektronik belge yonetimi, personelin 6zliik islemleri, mal ve hizmet ihtiyaglar1 ile biiro hizmetlerini yiiriitmek.

Ik madde malzeme ve yatirim mallar1 stoklarinin takibi, ambarlama, temin, sarfiyatlari ile ilgili stok yonetimini yapmak.
Personelinin 6zliik haklarr ile ilgili konularin takip edilmesini, izin ve rapor gidis, doniis tarihlerinin Insan Kaynaklar1 Birimlerine
yaziyla bildirilmesini saglamak.

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

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve yonerge vb. duyurulari personele teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Birim ¢alisanlarinin ddenek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile esgiidiim
icerisinde yiiriitiilmesini saglamak.
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—  Gelen, giden yazilari, saklanmasi gerekli diger belgelerin dosyalanmasini saglamak.

—  Yilsonu itibariyle saklanmasi, yok edilmesi ve arsive gonderilmesi gereken evrakin belirlenerek s6z konusu islemlerin yerine
getirilmesini saglamak.

MADDE 24- Satinalma

a)  Satinalma Dairesi Baskam

- Rodovans usulii maden sahalarinin kiraya verilmesi ile maden sahalarinin ruhsat devir isleri igin ihaleye ¢ikilmak iizere onay1
aliarak gonderilen dosya konusu ihaleleri gergeklestirmek iizere gerekli olan tiim islemlerin yiiriitilmesini saglamak.

- Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin yapim isleri igin ihaleye ¢ikilmak {izere ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi,
onaylanmasi ve dosya konusu ihaleleri gergeklestirmek iizere gerekli olan tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

- Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarmin yurt i¢i ve yurt dist her tiirli mal ve hizmet alimlar igin ihale dokiimanlarinin
hazirlanmasi, onaylanmasi ve dosya konusu ihaleleri gerceklestirmek iizere gerekli olan tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

- Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin ihtiyaci olan ve dogrudan temin yontemine gére Devlet Malzeme Ofisinden ya da
piyasalardan yapilacak mal alimlari ya da ihalesi tamamlandiktan sonra yiiklenici firmadan temin edilecek mal, hizmet alimlar1
ve yapim islerinin sdzlesmelerinin akdedilmesini, sipariglerinin verilmesini, sipariglerin mal ve hizmet talep eden birimlere
ulagmasini saglamak.

- Kurumun yillik mubayaa programlarinda yapilan harcamalarimin ve 6deneklerinin takibini, yurt disindan temin edilecek
malzemelerle ilgili akreditif ihalesi agilmasini, yurtdigindan satin alinmak iizere siparisi verilen makine, malzeme ve techizatin
giimriik, sigorta ve nakliye islemlerinin yapilmasini saglamak.

- Satilmak tlizere onayr alinarak gonderilen hizmet disi, ihtiyag fazlasi ve hurda malzemelerin satiginin gergeklestirilmesini
saglamak.

b) Mal Ahmlan fhaleleri ve Dogrudan Temin Miidiirii

- Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinin yurt i¢i ve yurt disi her tlirli mal alimlar i¢in ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi,
onaylanmasi ve dosya konusu ihalelerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli olan tiim iglemleri yiiriitmek ve komisyon ¢alismalarina
istirak etmek.

- Satilmak {izere onayr alinarak gonderilen hizmet disi, ihtiya¢ fazlasi ve hurda malzemelerin satiginin gerceklestirilmesini
saglamak icin ihaleleri ve ihale sonrasi islemlerini ger¢eklestirmek ve komisyon ¢aligmalarina istirak etmek.

- Yurt disindan temin edilecek malzemelerle ilgili islemleri yapmak.

- Kurumun yillik mubayaa programlarindan yapilan harcamalarin ve 6deneklerinin takip ve kontroliinii saglamak.

- Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatinin ihtiyaci olan mal ve hizmetlerin, dogrudan temin yontemine gére Devlet Malzeme
Ofisinden ya da piyasalardan fiyat arastirmasi yapilarak satin alinmasini saglamak.

- Ihale komisyonunca alinan ihale kararlarini onaya sunmak, siparislerin sézlesmelerini yaptirmak, yiiriitiimiinii saglamak.

¢)  Hizmet Alimlar ve Yapim Isleri ihaleleri Miidiirii

- Rodovans usulii maden sahalarinin kiraya verilmesi ile maden sahalariin ruhsat devir isleri i¢in ihaleye ¢ikilmak {izere onayi
aliarak gonderilen dosya konusu ihaleleri gergeklestirmek iizere gerekli olan tiim islemleri yiiriitmek

- Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinin yapim isleri igin ihaleye ¢ikilmak iizere ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi,
onaylanmasi ve dosya konusu ihalelerin gerceklestirilmesi igin gerekli tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak ve komisyon
caligmalarima istirak etmek.

- Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarinin her tiirlii hizmet alimlar1 igin ihale dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve
dosya konusu ihaleleri gergeklestirmek iizere gerekli olan tiim iglemleri yiiriitmek ve komisyon ¢aligmalarina istirak etmek.

- Ihale Komisyonunca alinan ihale kararlarini onaya sunmak, siparislerin sdzlesmelerini yaptirmak, yiiriitiimiinii saglamak.

¢) Ihale Dokiimantasyon Miidiirii

- Kurumun ihale mevzuati ve kapsaminda bulundugu, Kanunlar, Cumhurbagkanligi Kararlari, ikincil mevzuati izlemek ve
degerlendirmek.

- Kamu ihale mevzuatinda kapsam dis1 birakilan veya istisnalar ile ilgili konularda mevzuat arastirma, gelistirme ve
dokiimantasyon ¢aligmalari yapmak.

- Kamu ihale Kurumu ile iletisim kurmak ve yazigmalar1 yapmak.

- Uyusmazlik Kurul kararlarini izlemek ve kurum biinyesinde uygulama birligi saglanmasi igin dneri liretmek ve koordinasyonu
saglamak.

- Ihale komisyonlarinda gérev almak ve ilgili isleri yiiriitmek.

- Thale siirecindeki is ve eylemlerin hukuka aykiri oldugu iddiastyla idareye yapilan bagvurular1 degerlendirmek.

- Thalelere katilmaktan yasaklama islemleri ile ilgili gerekli islemleri yiiriitmek ve ilgili yerlerle yazigma yapmak.

- Talep birimlerinden hazirliklart tamamlanarak Satinalma Dairesi Bagkanligina ulagan idari sartnameler, sdzlesme tasarilari ve
diger ihale hazirlik dosyalarini mevzuatina gore inceleyip, talep birimi ile iletisim kurarak gerekli diizenlemeleri yapmak
suretiyle Makam onay1 alarak ihaleyi gergeklestirecek sefliklere gondermek.

d) Satinalma Sube Miidiirii

- Mal ve hizmet alimlari ile yapim islerinin satinalma iglemlerinin yiiriitiimiinii saglamak.

- Isletme Miidiirliigii ihtiyac1 olan ve yetki limitleri igerisinde kalan her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 ve yapim isleri icin ihale
dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve dosya konusu ihalelerin gergeklestirilebilmesi i¢in gerekli olan EKAP islemlerini
yiiriitmek ve komisyon caligmalarina istirak etmek.

- Ihaleleri gerceklestirmek, ihale kararlarini onaya sunmak, siparislerin sézlesmelerini yaptirmak.
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Satialma programi 6deneklerinin takibinin yapilmasini saglamak

Hizmet dis1, ihtiyag fazlasi ve hurda malzemelerin satis1 ile ilgili iglemlerin yapilmasini saglamak.

Thale konusu islerle ilgili gegici ve kesin teminatlarla ilgili islemlerin yapilmasini saglamak.

Teslim ve teselliimii ile ambar iglemleri yapilmis malzeme bedellerinin mahsup veya 6denmesi ile ilgili islemlerin yapilmasini
saglamak.

Isin yiiriitiimiinden dogan sézlesme ve ihaledeki sartlar harici konularla ilgili talep biriminin talebine istinaden gerekli islemlerin
yapilmasint saglamak. (is artigy, is eksilisi, teminat vb.)

Ortak Gorevler (Sef)

Thale veya alima cikilmak iizere ihale yetkilisinden onay almak, ihale ilan metinlerini hazirlamak ve yayimlatmak.

Thale islem dosyasimin birer érnegini siiresi i¢inde Thale Komisyonu iiyelerine vermek, gondermek.

Thale dokiimanlarinmn isteklilere satigi yapmak, EKAP’a kaydetmek ve satin alan isteklilere ait listenin ihale giinii Ihale
Komisyonuna intikalini saglamak.

Thale kararn, ihale iizerinde kalan isteklinin yasakli olup, olmadigin1 teyit ettirerek gerekli islemlerini yapmak.

fhale ve alim kararlarii onaya sunmak, siparislerin sézlesmelerini yapmak, yiiriitiimiinii saglamak.

Ihale ve alim islemi tamamlanmus s6zlesme suretlerinin talep birimine intikalini saglamak.

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

Sozlesme hazirlamak, imzalatmak ve sdzlesme sonrasi iglemleri gergeklestirmek

Sozlesmelerin SGK bildirimlerini yapmak.

Gegici ve Kesin teminatlarin teyidi ile tiim islemleri yapmak.

Kurumun ihale mevzuati ve kapsaminda bulundugu, Kanunlar, Cumhurbaskanligi Kararlari, ikincil mevzuati izlemek ve
degerlendirmek.

Sef (Mal Alim ihaleleri)

Kurumun yurt i¢i temini saglanacak her tiirlii mal alimlar i¢in gerekli olan tiim islemleri yiiriitmek ve gerektiginde komisyon
caligmalarima istirak etmek.

Satilmak iizere onayr alinarak gonderilen hizmet disi, ihtiyag fazlasi ve hurda malzemelerin satisinin gergeklestirilmesini
saglamak icin ihalelerini ve ihale sonrasi iglemlerini gergeklestirmek ve gerektiginde komisyon ¢aligmalarina istirak etmek.
Devlet Malzeme Ofisi alimlari ile ilgili tiim islemleri yapmak.

Yerli mali alimlar ile ilgili her tiirlii islemi yapmak.

Ikmal biriminden alman bilgi ve belgelerle Mali Isler ve Finans Yonetimi birimlerine Makam iizerinden onayli 6deme emri
gondermek.

Sef (Dogrudan Temin)

Mal ve hizmet alimlar i¢in, ilan yapilmaksizin dogrudan temin ydntemi ile alimlar1 gerceklestirmek amacina yonelik piyasa
aragtirmast yapmak ve yetki limitleri dahilinde cars1 pazarlig: ile yada teklif almak suretiyle Kurum internet sayfasinda ilan
edilerek satin alimmasini 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 gobndermek.

Siparis ve sozlesme islemlerini gerceklestirmek.

Sef (Yurt Dis1 Alimlar)

Kamu ihale mevzuati ve Giimriik mevzuatinm ve ilgili diger mevzuati takip etmek.

Kurumun Merkez ve Tagra Teskilatlarmin orijinal yedek parg¢a ve yurt dist her tiirlii mal alimlari igin dogrudan temin ve ihale
dokiimanlarinin hazirlanmasi, onaylanmasi ve dosya konusu ihalelerin ve alimlarin gergeklestirilmesi igin gerekli olan tiim
islemleri yiiriitmek ve komisyon ¢aligsmalarina istirak etmek.

Yurt disindan temin edilecek mal, {irlin ve malzemelerle ilgili islemleri yapmak.

Akreditifle ilgili gerekli islemleri yiiriitmek.

Giimriikle ilgili gerekli islemleri yiiriitmek, verilen siparigleri takip etmek ve mallarin ihtiyag sahibi birime ulagmasini saglamak.
Sef (Hizmet Alimlar1 Thaleleri)

Kurumun her tiirlii hizmet alimlar1 i¢in gerekli olan islemleri yiiriitmek ve gerektiginde komisyon ¢aligmalarina istirak etmek.

Sef (Yapim isleri ve Rodévans ihaleleri)

Kurumun her tiirlii yapim isleri i¢in gerekli olan iglemleri yiiriitmek ve komisyon ¢aligmalarina igtirak etmek.

Rodovans usulii maden sahalarinin kiraya verilmesi ile maden sahalariin ruhsat devir isleri i¢in ihaleye ¢ikilmak iizere onay1
alinarak gonderilen dosya konusu ihaleleri gergeklestirmek iizere gerekli olan tiim islemleri yiirtitmek.

Sef (Mevzuat)

Kamu ihale mevzuatinda kapsam dis1 birakilan veya istisnalar ile ilgili konularda mevzuat arastirma, geligtirme ve
dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapmak.

Kamu Ihale Kurumu ile iletisim kurmak ve yazismalari yapmak.

Uyusmazlik Kurul kararlarini izlemek ve kurum biinyesinde uygulama birligi saglanmasi i¢in 6neri tiretmek.

Talep birimlerinde hazirliklar1 tamamlanarak Satinalma Dairesi Bagkanligina ulasan idari sartname Onerileri, sdzlesme tasarilari
ve diger ihale hazirlik dosyalarint mevzuatina gore inceleyip, talep birimleriyle ile iletisim kurarak gerekli diizenlemeleri
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yapmak suretiyle Makam onay1 alarak ihale dokiimanlarini hazirlayarak ilgili birimlere gondermek.

Thale siirecindeki is ve eylemlerin hukuka aykir1 oldugu iddiasiyla idareye yapilan bagvurulari degerlendirmek.

Ihale komisyon ¢aligmalarinda bulunmak ve koordine etmek.

Sef (Dokiimantasyon)

Kamu ihale mevzuatinda kapsam dis1 birakilan veya istisnalar ile ilgili konularda mevzuat arastirma, gelistirme ve
dokiimantasyon caligmalar1 yapmak.

Thale komisyon kararlarmi arsivlemek ve ihale tarihlerini takip ve koordine etmek.

[halelere katilmaktan yasaklama iglemleri ile ilgili gerekli islemleri yiiriitmek ve ilgili yerlerle yazigma yapmak.

Sef (Hizmet Alimlar1 ve Yapim lsleri ihaleleri)

Kurumun her tiirlii hizmet alimlar1 ve yapim isleri i¢in gerekli olan islemleri yiiriitmek ve gerektiginde komisyon ¢aligmalarina
istirak etmek.

Rodovans usulii maden sahalarinin kiraya verilmesi ile maden sahalarinin ruhsat devir isleri igin ihaleye ¢ikilmak iizere onay1
alinarak gonderilen dosya konusu ihaleleri gerceklestirmek {izere gerekli olan tiim islemleri yliriitmek

Thale ilan metinlerini hazirlamak ve yaymlatmak.

Thale islem dosyasimm birer érnegini siiresi i¢inde Thale Komisyonu iiyelerine vermek, gondermek.

Thale dokiimanlarimin isteklilere satisgi1 yapmak, EKAP’a kaydetmek ve satin alan isteklilere ait listenin ihale giinii [hale
Komisyonuna intikalini saglamak.

Ihale kararini, ihale iizerinde kalan isteklinin yasakl1 olup, olmadigimni teyit ettirerek gerekli islemlerini yapmak.

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

Gegici ve Kesin teminatlarin teyidi ile tim islemleri yapmak.

Thale islemi tamamlanmis hizmet alimlar1 ve yapim isleri sozlesme suretlerinin yiiriitimiinii yaparak talep birimine intikalini
saglamak.

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

Sozlesme hazirlamak, imzalatmak ve sdzlesme sonrasi islemleri gerceklestirmek.

Sozlesme sonrast SGK bildirimlerini yapmak.

Kesin teminat ve varsa ek kesin teminat siirelerinin takibi ve iadesi islemlerini yapmak

Arsivleme iglerini aksatmadan yapmak.

Sef (Mevzuat ve Dokiimantasyon)

Ihale siirecindeki is ve eylemlerin hukuka aykiri oldugu iddiasiyla idareye yapilan basvurular1 degerlendirmek.

Ihale komisyon kararlarmi takip etmek, koordine etmek ve arsivlemek.

Ihale komisyon calismalarinda bulunmak, koordine etmek.

Mali Kontrol Yonetim Sisteminde yapilan veri girislerini raporlamak.

Faaliyet raporlart ile istatistiksel bilgilerin hazirlanmasini saglamak.

Amirinin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢in dagitimini saglamak.
Personelinin 6zlitk haklar ile ilgili konularm takip edilmesini, izin ve rapor gidis, doniis tarihlerinin Insan Kaynakalari
Birimlerine yaziyla bildirilmesini saglamak.

Biriminin gereksinimi olan her tiirlii kirtasiye malzemelerinin alinmasini, fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbasin
korunmasi ve bakimlarimin yapilmasini, bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak.

Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve ydnerge vb. duyurular1 personele teblig ederek dosyalanmasini saglamak.

Birim caliganlariin 6denek, tazminat, masraf, yolluk ve diger mali haklar ve izin islemlerinin ilgili birimler ile esglidim
igerisinde yiiriitiilmesini saglamak.

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

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

MADDE 25- Etiit, Proje ve Arama

a)

Etiit Proje ve Arama Dairesi Baskam

Daire tarafindan yapilan etiit ve sondajlarin sonucunda her sahanin projelendirilerek komiir kaynaklarmin yer alt1 ya da agik ocak
isletme bi¢ciminde degerlendirilmesine karar verilmesi ve buna bagli olarak isletme projelerinin hazirlanmasi, hazirlanan kémiir
sahalariyla ilgili projelere uygun olarak tesis kurulmasi, makine ve techizat se¢iminin yapilmasini, yatirim miktari, personel
miktar1, toplam maliyet ve satig fiyat1 gibi mali degerlerin ve projelerin ekonomikliklerinin hesaplanmasini ve kaynak ihtiyact
karsilanan yatirim projeleri i¢in gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.

“Milli Enerji ve Maden Politikas1” ile bu hedefe yonelik stratejilerin olusturulmasi ve gergeklestirilmesine katki koymak.

Cevre konular1 ve temiz enerji kaynaklarma iliskin projelerin iiretilmesi ve bu projelerle ilgili tim faaliyetlerin ilgili yasa ve
mevzuatlar dogrultusunda yiriitilmesini saglamak ve takip etmek.

flgili proje onerilerinin degerlendirilebilmesi icin proje gruplari olusturulmasim ve galismalarmin takip ve kontroliiniin diizenli
araliklarla yapilmasini saglamak.

Cevre konusunda Kurumu ve Isletmeleri ilgilendiren yasa, tiiziik, yonetmelik, standartlar v.b ulusal ve uluslararas1 mevzuati
izlemek, uyum ¢aligmalarini yiiriitmek, uygulanmasini saglamaya ¢aligsmak, konuya iligkin gelismeleri takip etmek,

Atik yonetimi konusunda proje galigmalart yiiriitmek
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Sahalardaki komiir varliginin kalite ve miktar agisindan belirlenebilmesi ve giivenli bir madencilik faaliyetinin yapilabilmesi i¢in
arama ve isletme amagcli jeolojik, jeofizik, hidrojeolojik, jeoteknik etiit ile sondaj ve her tiirlii arama faaliyetlerini planlayarak is
programi kapsaminda yapilmasini saglamak.

Kuruma yeni ruhsat sahalarinin kazandirilmast konusunda yapilacak 6n etiit ¢alismalarint yonlendirmek ve yonetmek. Kuruma
ait sahalardaki komiir varliginin sinirini, rezervini ve kalitesini belirlemek amaciyla yapilacak etiit, arama ve sondaj ¢alismalarimi
organize etmek ve giincellemek.

Ruhsatli sahalarda yapilan her tiirlii jeolojik, jeofizik, jeoteknik etiit, sondaj ve arama ¢aligmalarinin UMREK veya uluslararasi
standartlarda kalite kontrol ve kalite yonetim protokolleri cergevesinde yapilmasini saglamak ve bu bilgilerin uzman kisi
tarafindan degerlendirilip rapor haline getirilmesi ve arsive aktarilmasini saglamak.

Kuruma ait arama ruhsat sahalari ile ilgili olarak MAPEG’e verilecek arama donemleri faaliyet raporlari ve teknik dokiimanlari
hazirlatmak.

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

Kurum digina ihale edilen etiit, sondaj ve jeoteknik arastirma calismalarin1 kontrol teskilati olusturarak yerinde denetlemek,
sozlesme sartlar1 gergevesinde tamamlanmasini ve gegici / kesin kabullerinin yapilmasini saglamak.

Sondajlarin isletme miidiirliiklerinin imkanlari ile yapilamamasi durumunda diger kamu ve 6zel kuruluslarla belirli bir sdzlesme
cergevesinde yaptirilmasini ve kontrol teskilati olusturarak kontroliinii saglamak.

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

Isletme Miidiirliiklerinin etiit birimleri ile koordinasyon saglayarak sahalarin periyodik takibini yapmak.

Etiit Proje ve Tesis Miidiirii

Ulusal ve uluslararast komiir iiretim projelerinin, verimli, ekonomik, ¢evreye duyarlt ve etkili kullanimini saglayacak sekilde
hazirlanmasi ve degerlendirilmesine yonelik ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

Kurum tarafindan yiiriitilmekte olan proje ¢alismalarina katilmak, makina techizat segimi, tesis yapimi gibi konularda sartname,
s6zlesme ve raporlar hazirlanmasini saglamak.

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

Kuruma bagli kdmiir sahalarinin her tiirlii isletme projelerinin hazirlanmasini ve mevcut isletme projelerinin revizesini organize
etmek ve saglamak.

Kurumun Madencilik Proje Hazirlama ve Uygulama Y 6nergesi kapsaminda ¢aligmak.

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

Cevre Miidiirii

Kurumun iiretim faaliyetleri ve iiriinlerinin ¢evresel boyutlarini belirlemek, ¢evreyi korumak ve kirliligi 6nlemek i¢in ¢aligmalar
yapmak, madencilik faaliyetleri kapsaminda kaynaklarin etkin kullanimi, atiklarin azaltilmasi ve degerlendirilmesine yonelik
caligmalar yapmak.

Cevresel konularla alakali izin siiregleriyle (CED izni, desarj izni vb.) ilgili ihale iglemlerini baslatmak.

Yeni yatirim ve iiretim proseslerinde ¢evresel kriterleri belirlemek.

Cevre ve iklim yonetimi kapsaminda ulusal ve uluslararast gelismeleri, politikalari takip etmek, Bakanlhigimizin stratejileri ile
uyumlu olarak aksiyonlar 6nermek, uygun degerlendirilenleri planlamak ve gergeklestirmek.

Komiir kaynakli sera gazi emisyonlarini azaltict proje ¢aligmalar: yiiriitmek

Atik yonetimi konusunda proje ¢alismalari yiiriitmek.

Arama Miidiirii

Kurumumuz sahalarinda itiretimin giivenli ve ekonomik olarak yapilabilmesi amaciyla isletme ve Koordinasyon ve Takip
Miidiirliklerinden gelen talepler dogrultusunda heyelan, yeralti suyu, vb. isletme problemlerinin ¢éziimiine yonelik jeolojik,
jeofizik, vb. etiitler yapmak ve yapilmasini saglamak.

Diger Kurum ve Kuruluslardan gelen projeleri, Kurumumuz sahalari ve koémiir yayilim smirlar1 yoniinden degerlendirmek.
Kurumumuz kémiir sahalarinda tektonik amagh jeofizik etiitlerle; fay, gomiilii fay, ¢atlak, temel yiikselimi, formasyon sinir1 vb.
jeolojik yapilari tespit ederek, komiir tavan, taban izohips haritalarinin ¢izilmesini saglamak.

Kurumumuz koémiir sahalarinda madencilik faaliyetleri dncesi ve sirasinda karsilagilan antik mezar, yol, yapi, duvar vb. gomiilii
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 girig ve ¢ikis metreleri ile tiim kuyu derinligi boyunca kuyu determinasyonunun saglikli yapilmasi
i¢in ilgili miidiirliklerle koordineli ¢alisarak jeofizik log (Well-Logging) dlgiilerinin alimini saglamak.

Kurum digindaki diger kamu kuruluslarinin tektonik ve arkeolojik amagli jeofizik etiit talepleri degerlendirilerek, diizenlenen
sozlesmeler ¢ergevesinde bedeli karsiligt yapilmasini saglamak.

Rezerv tespiti, drenaj, zemin ve kaya mekanigi veya diger amaglar i¢in sondaj yapmak/ yaptirmak. sonuglar1 degerlendirmek ve
her y1l ilgili kurum ve kuruluslara iletilmesini saglamak.
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Acik isletme panolarinda madencilik faaliyetlerini giivenli ve ekonomik olarak siirdiirebilmek i¢in sondajlarla elde edilen komiir
orneklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.

Sondaj ¢aligmalarinin uluslararast veya UMREK standartlara uygun olarak yapilmasimi ve sondaj loglarmin olusturulmasini
saglamak.

Sondaj ¢aligmalarindan alinan numuneler iizerinde uluslararasi veya UMREK standartlara uygun test ve analizlerin yapilmasini
saglamak.

Maden Haklar1 ve Kamulastirma Miidiiri

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

Kuruma ait igletme ruhsath sahalarla ile ilgili yapilmasi gereken her tiirlii vergi, harg, teminat ve benzeri islemlerin eksiksiz
olarak yapilmasini, tagra teskilati tarafindan hazirlanacak olan faaliyet raporlarinin takibi ve siiresi gegmeden ilgili kurum ve
kurulusa génderilmesini saglamak.

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

Cevre ile uyum plani ¢ercevesinde gerekli onlem ve tedbirlerin alinmasi suretiyle sahanin terk talebinde bulunulmasi, gevreye
uyum teminatlarinin geri alinmasmin saglanmasi, 2942 Sayili Kamulagtirma Kanununa goére kamulastirma faaliyetlerinin
yapilmasi ve yaptirilmasi 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.

Etiit Proje ve Tesis Sube Miidiirii

Arama ve etiit 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 tiretimi, stoklama, iyilestirme ve satiglar ile bunlarin miktarlari, analiz degerleri ve maliyetleri ile ilgili
verilerin hazirlanmasini ve degerlendirilmesini saglamak.

Susuzlagtirma ve yeralti su seviyesi takip kuyularina iligkin her tiir i ve islemi ger¢eklestirmek.
Basmiihendis (Acik Isletme Etiit Proje)

Acik ocak komiir sahalarini projelendirmek.

Kuruma bagh agik isletmelerdeki sorunlar1 yerinde inceleyerek ¢oziime yonelik gerekli caligmalarin yapilmasini saglamak.
Gerektiginde projeleri revize etmek ve amenajman projelerini hazirlatmak

Dekapaj ve kdmiir tiretimine yonelik projeleri ve olgiimleri yapmak.

Komiir ocaklarinda is verimini arttirict ve maliyetleri diisiiriicii yonde ¢aligmalar yapilmasini ve bu yonde teknik raporlar
hazirlanmasini saglamak.

Agcik ocak komiir sahalarinin rezerv miktar: ile kodmiir kalitesi yoniinden degerlendirilmesini, komiir damarlarinin genislik ve
derinlik yoniinden incelenerek ocak iiretim ve tiikketim kapasitelerinin belirlenmesini saglamak. Ayrica, agik ocak iiretimi igin
uygun makine, ekipman ve iiretim yontemi se¢imi ile ilgili ¢aligmalarin dogru ve zamaninda yapilmasini saglamak

Isletme rezervlerinin miktar, kalori ve itfa oranlar ile ilgili verilerinin toplanmas1 ve degerlendirilmesini saglamak.

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

Basmiihendis (Yeralt isletmesi Etiit Proje)

Yer alt1 komiir sahalarini projelendirmek.

Kuruma bagli yeralt1 isletmelerindeki sorunlar yerinde inceleyerek ¢oziime yonelik gerekli ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.
Gerektiginde projeleri revize etmek ve amenajman projelerini hazirlatmak

Yer alt1 komiir liretimine yonelik projeleri ve 6lgtimleri yapmak.

Yer alt1 komiir sahalarmnin is verimini arttirict ve maliyetleri diisiiriicii yonde ¢aligmalar yapilmasini ve bu yonde teknik raporlar
hazirlanmasini saglamak.

Yer alti komiir sahalarinin rezerv miktart ile komiir kalitesi yoniinden degerlendirilmesini, kdmiir damarlarmin genislik ve
derinlik yoniinden incelenerek ocak {iretim ve tiiketim kapasitelerinin belirlenmesini saglamak.

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

Arama, komir iiretimi, stoklama, iyilestirme ve satislar ile bunlarin miktarlari, analiz degerleri ve maliyetleri ile ilgili verilerin
hazirlanmasini ve degerlendirilmesini saglamak.

Basmiihendis (Proje ve Tesisler)

Agik ocak ve yeralt1 ocaklarindan iiretilen komiirlerin ekonomik, ¢evreye duyarli ve etkili kullanimini saglayacak her tiirlii proje
hazirlama ve tesis kurma ¢aligmalarinda bulunmak.

Basmiihendis (Cevre)

Kurumun iiretim faaliyetleri ve Giriinlerinin gevresel boyutlarini belirlemek, ¢evreyi korumak ve kirliligi 6nlemek i¢in ¢aligmalar
yapmak, madencilik faaliyetleri kapsaminda kaynaklarin etkin kullanimi, atiklarin azaltilmasi ve degerlendirilmesine yonelik
¢aligmalar yapmak.

Ihale ile ilgili gerekli islemleri (teknik sartname, yaklasik maliyet vb. hazirlanmas1) yapmak.
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Yeni yatirim ve tretim proseslerinde belirlenen gevresel kriterlerle ilgili uygulamalari takip ve kontrol etmek, gevre ile ilgili
teknolojik gelismeleri izlemek.

Basmiihendis (Atik Yonetimi Plan-Proje)
Cevre ve iklim yonetimi kapsaminda ulusal ve uluslararasi gelismeleri, politikalar takip etmek, Bakanhigimizin stratejileri ile
uyumlu olarak aksiyonlar 6nermek, uygun degerlendirilenleri planlamak ve gergeklestirmek.
Komiir kaynakli sera gazi emisyonlarini azaltict proje ¢aligmalari yiiriitmek.
Atik yonetimi konusunda proje ¢aligmalart yiiriitmek.

Basmiihendis (Jeolojik ve Jeofizik Etiit)
Kuruma ait arama ruhsath sahalarda yapilan etiit ve sondaj ¢aligmalari ile belirlenen komiiriin kimyasal ve fiziksel 6zellikleri
dikkate alinarak isletilebilir goriiniir rezerv hesaplamalarini yapmak. Bu g¢alismalarin {iretim agisindan degerlendirmek ve
giincellestirilmesini saglamak.
Kurumumuz isletme sahalarinda heyelan, yeralti suyu, vb. isletme problemlerinin ¢6ziimiine yonelik jeolojik etiitlerin
yapilmasini saglamak.
Tiim arama ruhsatl sahalarin koordinat degerlerini girerek bilgisayar ortaminda istenilen dlgekte topografik ve jeolojik haritalar
iizerine sinir ¢gizimlerini ve alanlarmin kontrollerini yapmak.
Ekonomik olmayan arama ruhsatli sahalar igin gerekli islemleri yapmak.
Yeni ruhsat alinan sahalar ile terk edilen sahalar hakkinda bagli bulunduklar 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 6rneklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.
Kurumumuz kémiir sahalarinda tektonik amagl jeofizik etiitlerle; fay, gomiilii fay, catlak, temel yiikselimi, formasyon sinirt vb.
sondaj lokasyonlarmin isabetli se¢imi, nihai sevlerin planlanmasit ve stabilitesinin hesaplanmasi, {iretim panolarinin sinirinin
belirlenmesi gibi konularda isletmeciler tarafindan kullanilacak verilerin elde edilmesini saglamak.
Yapilacak sondajlarda komiire giris ve ¢ikis metreleri ile tiim kuyu derinligi boyunca kuyu determinasyonunun saglikli
yapilmasi i¢in jeofizik log (Well-Logging) 6l¢iilerinin alimini saglamak.
Kurumumuz jeofizik biriminin mevcut cihazlar ile gerceklestiremeyecegi diger jeofizik yontemlerin kullanilmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu ¢aligmalarin diger kurumlar ile goriiserek hazirlanacak sdzlesme kapsaminda kontrol teskilati olugturarak
yapilmasini saglamak.
Kurumumuz komiir sahalarinda madencilik faaliyetleri dncesi ve sirasinda antik mezar, yol, yapi, duvar vb. gomiilii kiiltiir
varliklarinin yerlerini belirlemek amaciyla jeofizik etiitler yapmak.
Diger kurum ve kuruluslarin tektonik ve arkeolojik amach jeofizik etiit talepleri degerlendirilerek, hazirlanacak sozlesmeler
¢ercevesinde {icreti karsilig1 yapilmasini saglamak.

Basmiihendis (Sondaj ve Jeoteknik Etiit)
Rezerv tespiti, drenaj, zemin ve kaya mekanigi veya diger amaglar i¢in sondaj yapmak/yaptirmak.
Sonuglar1 degerlendirmek. Isletmelerin ruhsatli sahalarinin her tiirlii sondaj taleplerinin degerlendirmek.
Sondajlar ile elde edilen komiir 6rneklerinin kimyasal, fiziksel ve endiistriyel analizlerini yaptirmak.
-Kuruma ait komiir sahalarinda giivenli ve ekonomik agik isletme faaliyetlerini siirdiirebilmek igin uygun sev acilarinin
tasarimini yapmak veya yaptirmak.
Sev tasariminda kullanilacak jeolojik birimleri tespit etme amaciyla gerekli caligmalart yiirtitmek.
Kurum sahalarinda, yiiriitiilen arazi ve laboratuvar ¢aligmalarindan elde edilen veriler esas alinarak degerlendirmeleri igeren
rapor hazirlamak veya hazirlatmak.
Sondaj ¢aligmalarinda karotlu seviyelere gegildigi andan itibaren diger birimlerle koordineli olarak jeoteknik amagli sondaj logu
diizenlemek veya diizenlettirmek.
Kuruma ait acik isletme panolarinda giivenli ve ekonomik agik isletme faaliyetlerini siirdiirebilmek i¢in isletme ve
Koordinasyon ve Takip Midiirliikleri tarafindan yapilan talepler dogrultusunda yer alti / yer iistii su seviyesi haritalarini
yapmak.

Basmiihendis (Maden Haklari)
Kurumun igletme ruhsatli sahalari ile ilgili olarak, maden kanunu ve diger ilgili kanun tiiziik, yonetmelik ve mevzuat
hiikiimlerinin yerine getirilmesi ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak.
Maden Kanunu ve ilgili mevzuatlar ¢er¢cevesinde Kurum uhdesinde bulunan isletme ruhsatli sahalarla ilgili olarak; devir, her
tirlii vergi, harg, teminat ve benzeri iglemler, teknik ve daimi nezaret¢i ile teknik eleman atamalari, ruhsat siiresi uzatma
talepleri, sahalarin boliinmesi ya da birlestirme talepleri, gegici tatil talepleri ve Maden Kanunu 29. Madde belgelerinin
iletilmesi gibi is ve islemlerin siiresi iginde ilgili kurum ve kuruluslara génderilmesini saglamak.
Kuruma ait maden sahalarimin {iglincii sahislarla olan ihtilaflarinin ¢6ziimiine yonelik ¢aligmalari, ilgili kanun ve mevzuatlar
geregince yapmak.
Yeni ruhsat alinan sahalar ve iade edilen sahalarla ilgili islemleri ger¢eklestirmek, ilgili birimlere bilgi verilmesini saglamak.
E-maden kapsaminda gerekli islemleri yapmak.

Basmiihendis (Kamulastirma)
Kurumun isletme ruhsatl sahalarmin, maden kanunun &ngdrdiigii 6lgii, cizim ve aplikasyonunu yapmak. Isletme ruhsath
sahalarin koordinat degerlerini bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.
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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 hakki tesisleriyle ilgili talepleri incelemek, dosyalarimi
hazirlamak, hazirlatmak ve sonuglandirmak.

Agik igletme, sondaj ve arama, yol, hat vb. faaliyetler esnasinda meydana gelecek her tiirlii ziraat ve orman arazisi hasarlar1
konusunda gerekli incelemeler yapmak ve bu zararlar1 giderebilecek proje ve onerileri onaya sunmak.

Basmiihendis (Harita-Plan-Proje ve Veri Yonetimi)

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

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

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

Kurumun isletme ruhsath sahalarmin, maden kanunun 6ngérdiigii 6lgii, ¢izim ve aplikasyonunu yapmak. Isletme ruhsath
sahalarin koordinat degerlerini bilgisayar ortamina aktarilmasini saglamak.

Kurumumuz faaliyetleri ile ilgili cografi verilerin toplanmasi, saklanmasi, giincellestirilmesi, islenmesi, analiz edilmesi ve
goriintiilenmesi  gibi islemlerin gerceklestirilmesine yonelik c¢aligmalari gergeklestirecek ilgili daire veya birimlerle
koordinasyon igerisinde bulunarak bu islemlerin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak ve olusabilecek problemler
kargisinda CBS Miidirliigii ile koordineli bir sekilde galisilarak olumsuzluklari ortadan kaldirmak.

Cografi Bilgi Sistemi yazilimlar1 kullanilarak, sayisal harita yapiminin yanisira, gerek haritacilik ve gerekse haritacilikla ilgili
diger meslek gruplarinin da kullanimina sunulacak ¢ok amagli bir bilgi sisteminin kurulmasi yoniinde CBS Miidiirliigi ile
calismalarda bulunmak.

Basmiihendis (Etiit Proje ve Tesis)

Etiit faaliyetlerinde bulunmak, isletme projeleri hazirlatmak, gerekli hallerde plan ve projelerde revizyonlar yapmak, projelerin
uygulamasini kontrol etmek.

Dekapaj ve komiir liretimine yonelik projeleri ve 6l¢iimleri yapmak.

Basmiihendis (Jeolojik Etiit ve Arama)

Sahalardaki komiir varliginin kalite ve miktar agisindan belirlenebilmesi ve giivenli bir madencilik faaliyetinin yapilabilmesi
icin arama ve igletme amagh jeolojik, jeofizik, hidrojeolojik, jeoteknik etiit ile sondaj ve arama faaliyetlerini planlamak ve
kontroliinii saglamak.

Sondaj ¢aligmalarindan alinan numuneler {izerinde 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, Maden Haklar1 ve Kamulastirma)

Tablo, tutanak, plan, harita, kesit, fotograf vb. belgeleri hazirlanmasi ve ilgili birimlerle paylagilmasini saglamak.

Harita tizerinde yapilan proje ve program ¢alismalarinin araziye aplikasyonunu yapmak.

Kamulagtirma ve orman irtifak hakki tesisi, intifa vb. islemler yapmak.

Cografi Bilgi Sistemi yazilimlar1 kullanilarak, sayisal harita yapiminin yani sira, gerek haritacilik ve gerekse haritacilikla ilgili
diger meslek gruplarinin da kullanimina sunulacak ¢ok amacli bir bilgi sisteminin kurulmasi yoniinde CBS Miidiirligi ve
Maden Haklar1 ve Kamulastirma Miidiirligii ile caligmalarda bulunmak.

Basmiihendis (Cevre ve Ar-Ge)

Her tiirlii Ar-Ge ve gevre faaliyetlerini yiiriitmek.

Dogal, kiiltiirel ve sosyal cevreyi korumak ve kirliligi onlemek igin ¢aligmalar yapmak, alternatif onlemler belirlemek,
uygulanmasini saglamak ve sonuglarini izleyerek rapor etmek, sorunlarm ¢oziimiine yonelik alternatifler gelistirmek.
Basmiihendis (Koordinasyon ve Takip)

Ihale siirecleri ile ilgili tiim islemleri yapmak.

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

Basmiihendis (Hidrojeolojik Takip ve izleme Koordinasyon)

Ekonomik ve siirdiirebilir acik isletme faaliyetlerinin yiiriitiilebilmesi i¢in hidrojeoloji raporu hazirlamak veya hazirlatmak.

Yer Altt Su Seviyesi (YASS) kuyularinin takibini yapmak ve elde edilen veriler dogrultusunda raporlama yapmak veya
yaptirmak.

Susuzlagtirma kuyularimin takibini yapmak ve raporlamak.

Susuzlagtirma ve YASS kuyulariin saglikli bir sekilde caligmasini saglamak.

Susuzlagtirma ve YASS kuyulariin rapor ve sonuglarini diizenli olarak ilgili birimlerle paylagmak.

Yeni susuzlastirma ve YASS takip kuyularinin agilmasini saglamak amaci ile teknik sartname ve ihale dosyasi hazirlamak.
Susuzlastirma ve YASS takip kuyularia yonelik gerekirse konusunda uzman kurum ve kuruluslardan danismanlik hizmeti alim
icin gerekli ¢aligmalar1 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.
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Tesis, atdlye, laboratuvar, makine techizat ve bunlarin ¢aligmalar ile ilgili verilerin toplanmasini ve giincellestirilmesini
saglamak.

Enerji, akaryakit, patlayici madde, yedek parca ve benzeri sarfiyatlar ile isgiliklere ait verilerin toplanmasini ve
giincellestirilmesini saglamak.

Standartlara uygun numunelerin alinmasini, analiz edilmesini ve sonuglarinm ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

MADDE 26- Strateji Gelistirme

a)

Strateji Gelistirme Dairesi Bagkam

Kurum faaliyetlerinin yeniden yapilanma ve norm kadro yoniinden analiz edilmesini, i yiikiine bagli kadro ve calisan sayist
planlamasinda kullanilmak {izere, is tanim1 ve is analizi yapilmasini ve bu ¢alismalarin yénetime sunulmasini saglamak.

Denetim kurulu raporlarinda yer alan temennilere ait Kurum goriisiinii ve TBMM’de Kurum ile ilgili yoneltilen soru 6nergelerine
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.

flgili birimlerle koordineli cahisarak, tesekkiiliin stratejik planmi hazirlamak ve geregini yapmak. Stratejik planm performans
degerlendirme raporlarini hazirlamak.

Kurumun faaliyet raporlarini hazirlamak.

Kurumun faaliyetleri, Kurumsal hedef ve performanslar, Cumhurbagkanligi ve ETKB’nin talep ve talimatlari ile ilgili istatistiki
bilgileri toplamak, smiflandirmak, degerlendirmek, koordinasyon saglamak, diger ilgili kurum ve kuruluslarla istatistiki
konularda isbirligi yapmak.

Yatirimlarla ilgili gereken her tiirlii is ve islemin yapilmasini saglamak.

Yonetim sistemleri, performans vb. faaliyetlerin izlenmesi, Onleyici ve diizeltici faaliyetlerin koordinasyonu ile ilgili islemlerin
yapilmasini saglamak.

Bakanlhigimz ile koordineli bir sekilde Dis liskilerle (AB, Uluslararas1 Kuruluslar, Uluslararas: Firmalar) ilgili faaliyet ve
caligmalarm yiiriitiilmesini saglamak.

Stratejik Yonetim Miidiirii

Kurumun birimleri arasindaki belge ve veri alig veriginin bilgisayar aglar1 iizerinden dogru ve ¢abuk yapilabilmesi i¢in diger
birimlerle gerekli igbirligini saglamak.

Kurumun amag, politika ve hedef/performanslar: ile Stratejik Planimin hazirlanmasi, takibi, degerlendirilmesi igin gerekli
calismalar1 yapmak.

Ust politika belgeleri kapsamindaki Kalkinma Plani, Orta Vadeli Program, Cumhurbaskanlig1 Yillik ve 180 Giinliik Hedefleri ile
ETKB Stratejik Planinin izlenmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.

flgili Kurum ve kuruluslar ile istatistiki konularda isbirligi yaparak, Kurumu ilgilendiren istatistiki bilgileri toplamak,
siniflandirmak, degerlendirmek ve sonuglarini yaymlamak.

Yonetimin Gézden Gegirme toplantilari, kurumsal toplantilar, is programi vb faaliyetleri organize etmek.

Kurumun Faaliyet ve Sektor raporlarint hazirlamak.

Kurumun yonetim sistemleri ile ilgili gerekli ¢aligmalarin koordinasyonu, izlenmesi ve giincellenmesini saglamak.

AB, Uluslararas1 Kuruluglar, Uluslararasi Firmalar v.b. Dis Iliskilerle ilgili faaliyet ve calismalarda Bakanligimiz
koordinasyonunda verilen gorevleri yapmak, koordine edilmesini saglamak.

TKi’nin yer aldig1 uluslararas1 organizasyonlari takip etmek.

Koordinasyon Miidiirii

Denetim kurulu raporlarmin ve Kurum ile ilgili yoneltilen soru onergelerinin diger birimlerle istisare ederek cevaplanmasini
saglamak.

Norm kadro ¢alismalarim yiiriitmek.

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

Standart Dosya Plani ile ilgili isleri yiirtitmek.

Kurumun Devlet Teskilati 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.

Yatirnmlar Miidiirii

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

Kredi tegvik mevzuatini takip etmek ve tegviklerin alinmasini saglamak.

Basmiihendis (Stratejik Plan ve Program)

Ust politika belgeleri ile Kurum stratejik plan hedeflerinin ve Kurum politikalarmin olusturulmasinda birimler arasi
koordinasyonu saglamak.

Stratejik planin hazirlanmasi icin gerekli galigmalari ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek. Plan donemi boyunca planin
izleme, degerlendirme ve raporlanmasini saglamak, Planmn yillik performans programinin hazirlanmasi ve raporlanmasi
¢aligmalarimi yiiriitmek.

Ust Politika hedefleri (Kalkinma Plani, Orta Vadeli Program, ETKB Stratejik Plani, Cumhurbagkanhig Yillik Programi, 180
Giinliik Hedefler ve diger) kapsamindaki Kurumumuz sorumlulugunda olan eylemlerin takibini yapmak.
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Yillik Faaliyet Raporu ve Sektor Raporunun hazirlanmasi ¢aligmalarina katkida bulunmak.

Basmiihendis (Veri Hazirlama-istatistik)

Veri hazirlama ¢aligmalarinin yapilmasini saglamak, istatistiksel analiz yaparak gerekli raporlar1 hazirlamak, Kurum disindan
gelen istatistiki bilgi ve belge taleplerini cevaplandirmak,

Haftalik ve Aylik faaliyet raporlarini hazirlamak, yillik faaliyet ve sektor raporu galismalarina katkida bulunmak.

Basmiihendis (Entegre Yonetim Sistemleri ve Performans)

Kurumun gorev alanina giren konularda hedef/performans (Yillik Kurumsal Hedefler), yonetim sistemlerinin olusturulmasi,
izlenmesi, iyilestirilmesi ve entegrasyonu ¢aligmalarini yiiriitmek.

Kurumsal kalite dlgiitlerinin gelistirilmesine yonelik ulusal ve uluslararas1 yaymn ve g¢alismalari takip ederek uygulanmasini
saglamak.

Yonetim sistemleri vb. faaliyetlerin izlenmesi, dnleyici ve diizeltici faaliyetlerin koordinasyonu ile ilgili islemleri yapmak.
Yonetimi Gozden Gegirme toplantilari, kurumsal toplantilar, is programi vb toplantilar1 organize etmek.

Yillik faaliyet ve sektor raporu ¢alismalarina katkida bulunmak.

Basmiihendis (Dis iliskiler)

Karma Ekonomik Konsey (KEK), KEI (Karadeniz Ekonomik Isbirligi Teskilatr), OECD (Ekonomik Isbirligi ve Kalkinma
Orgiitii), D8 (Gelismekte Olan 8 Ulke), G8 (Gelismis 8 Ulke) gibi uluslararas érgiitlerle ilgili yazismalar1 yapmak, toplant1 ve
goriismelere Kurumumuzu temsilen katilmak veya ilgili birimlerin katilimini saglamak.

AB’ye uyum caligmalar1 kapsaminda ATAUM ve TUBITAK vb. kurumlar araciligiyla diizenlenen kurs ve egitim programlarma
kurum i¢inden katilimin saglamak,

Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligindan talep edilen, iilkelerle ikili iligkiler bazinda komiir ve madencilik alaninda Kurum
gOriisii ve bilgi notlarin hazirlanmasina yonelik bilgi toplamak, yayinlari takip etmek ve arsiv olugturmak.

Basmiihendis (Bilgilendirme ve Raporlama)

Denetim kurulu raporlariin ve Kurum ile ilgili yoneltilen soru énergelerinin diger birimlerle istisare ederek cevaplanmasi ve
denetim toplantis1 hazirliklarini ytirtitmek.

Tesekkiil Ana Statiisii ile Tiizlik, Yonetmelik, Yonerge, Genelge vb. mevzuatlarla ilgili gerekli islemleri yapmak

Kurumun Organizasyon semalar1 ve norm kadro ¢aligmalarimi ilgili birimlerle koordinasyon saglayarak yiiriitmek.

Talep edilen mevzuat hazirliklarina goriis bildirmek,

Dagitima ¢ikacak yazilarin takibini yapmak.

Basmiihendis (Yonetimi Gelistirme)

Standart Dosya Plan ile ilgili isleri yiiriitmek,

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

Kamu hizmetlerinde islemlerin basitlestirilmesi ile ilgili igleri yiiriitmek,

Kurum Hizmetlerinin Dijital Tiirkiye (e- Devlet) Sistemi Entegrasyon Calismalarini takip ederek gerekli ¢aligmalari yapmak,
Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) icerisinde yer alan Hizmet Envanteri Yonetim Sistemi’ne (HEYS) yeni
hizmetlerin eklenmesi ve eski hizmetlerden giincellemesini ilgili birimlerle istisare ederek saglamak.

Basmiihendis (Yatirimlar ve Planlama)

Yatirimlarla ilgili her tiirlii islemi yapmak ve takip etmek.

Proje uygulamasinda onay i¢in gonderilen kesif dosyalarini incelemek, gerekli 6denegi temin etmek ve uygun goriilenlere sarf
yetkisi vermek, harcamalari takip etmek.

Sef (Yatirim izleme)

Yatirimlarin nakdi ve fiziki gerceklesmelerini takip ederek zamaninda bitirilmesi ile ilgili takip islemlerini yiiriitmek.

Projelerin nakdi ve fiziki gergeklesmelerini izlemek, zamaninda bitirilmesini saglamak ve ilgili yerlere iletmek,

Yatirim harcamalarini takip ederek Kurumun Daire Baskanliklari ile Isletmeler arasinda koordinasyonu saglamak,

Yatirim izleme ve koordinasyonu hakkinda gerekli i¢ ve dig yazigsmalar1 yapmak,

Kredi tegvik mevzuatini takip etmek ve tesviklerin alinmasini saglamak.

Istatistikei

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 gallsmalarl ile ilgili amirinin verecegi diger isleri yapmak.

MADDE 27- is Saghg Giivenligi ve Egitim

a)

is Saghg Giivenligi ve Egitim Dairesi Bagkam

Is saghigi ve giivenligi ile ilgili konularda uyulmasi gerekli standart ve normlarin saptanmasi igin inceleme ve arastirmalar
yaparak/yaptirarak, bu standart ve normlarin ¢alisma ortaminin kosullari 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.
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Merkez ve tasra teskilatlarimiz isyerlerinde; ¢alisma ortanmu gozetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlglimlerin planlanmast ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iligkin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Isyerlerinde incelemeler yaparak kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarmin 6nlenmesi icin caligmalar yapmak,
igyerlerindeki is giivenligi uygulamalarinin daha iyi kosullarda yiiriitilmesi yoniinde gerekli tedbirleri aldirmak ve kontrol etmek.

Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olugturulmasi siireglerinde ¢aligmalarda bulunmak, takip etmek.
Kurumun Merkez ve Tasra Teskilatlarinda gérev yapan personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmeye ve karsilamaya yonelik yillik
egitim plan ve programinda yer alan faaliyetlerin gerceklesmesini saglamak, Iscilik unvanlari igin yetistirme egitim programlari
ve ders kitaplar1 hazirlanmasi ¢aligmalarini programlamak.

is Saghg1 ve Giivenligi Miidiirii

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

Is saglig1 ve giivenligi mevzuatinda meydana gelebilecek degisiklikler ve yenilikler ile ilgili gerekli galigmalar1 yapmak ve ihtiyag
duyuldugunda bu konuda hizmet alinmasini saglamak.

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

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

Isyerlerinde ramak kala ve is kazasi olaylarimin incelenmesinin mevzuat dogrultusunda yapilarak raporlanmasim ve elde edilen
verilerin igyeri risk degerlendirmelerinde kullanilmasini saglamak.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz igyerlerinde; ¢alisma ortamu gozetiminin yapilmasi, isyerlerinde ig sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dl¢limlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

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

Merkez isyerimizde Risk Degerlendirmeleri ile ilgili olarak mevzuata uygun tehlike ve risk belirleme ile degerlendirme ekibini
olusturmak. Risk degerlendirmeleri ile ilgili yenileme, glincelleme veya gbzden gecirme gerektiren konularda igyeri hekimi ve is
giivenligi uzmana ile birlikte ¢aligmalarin yapilmasini saglamak.

TK1 s Hijyeni Ol¢iim Laboratuvarmin is ve islemlerini yiiriitmek.

Acil Durum Kriz Yonetimi Miidiirii

Kurumun Merkez ve Tagra teskilatlarinda belirlenen kriz senaryolar1 hakkinda kriz yonetimi hedefleri koyarak isyerlerinin
krizlerden en az zararla kurtulmasi icin ¢aligmalar yapmak. Krizlere karsi yapilan planlama tatbikatlarina katilmak. Rapor
hazirlamak.

Risk yonetimi paydaslar1 (yonetim ve tiim birimler) ile beraber karar verme siireclerinde ortak ¢aligmalar yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili konulardaki mevzuati izlemek, degisiklik ve yenilikleri tespit etmek, Isletmelere ve Koordinasyon
ve Takip Midirliiklerine bilgi vermek, uygulamalar hakkinda goriis bildirmek, gerekli koordinasyonu saglamak. Saglik ve
giivenlik dokiimanlarinin giincel mevzuata uygunlugunu kontrol ettirmek.

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

Tasra teskilatlarinda is sagligi ve giivenligi mevzuati uygulamalari ile ilgili, yerinde tespit i¢in inceleme, arastirma ve
degerlendirme caligmalart yapmak.

Kurumca hazirlanacak cesitli yonetmelik, yonerge ve talimatlarin, ihale dosyalarnmn gerektigi hallerde is sagligi giivenligi
acisindan ilgili mevzuata uygunlugunu degerlendirmek.

Tasra teskilatlarindaki isyerlerinde acil durum planlarinin hazirlanmasi ve tatbikatlarin mevzuatta 6ngoriilen siireler ve kosullarla
yapilmasini saglamak.

Entegre yonetim sisteminin isletilebilmesi ¢alismalarini organize etmek.

Bakanlik acil durum eylem planlarinin tagrada uygulanmasini saglamak.

Egitim Programlama Miidiirii

Kurumun Merkez ve Tagra teskilatlarinda gorev yapan tiim personelin egitim ihtiyaglarini tespit etmeye yonelik ¢alismalar
yapmak.

Saptanan egitim ihtiyaclarina gére mevzuatta belirtilen konularda yillik egitim plan ve programlart hazirlamak ve Kurumun
Egitim Kurulunda goriigiilmesini saglamak.

Kurumun merkez ve tagra teskilatinda kurs ve seminerler diizenlenmesini saglamak.

Yetistirme egitim programlari ve ders kitaplar1 hazirlanmasini saglamak.

Belirli kontenjanlar dahilinde 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.
Uzaktan egitim modelinin yonetimini saglamak.
Diger Kamu Kurumlari, Ulusal, 6zel kurulus ve kisilerce talep edilen alanlarda egitim programlarinin plani, koordinasyonu ve
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d)

€)

yiiriitimiinii saglamak.

Egitim-is Saghg ve Giivenligi Sube Miidiirii

Is saglipr ve giivenligi ile ilgili konularda uyulmas: gerekli standart ve normlarin saptanmasi icin inceleme ve arastirmalar
yaparak, bu standart ve normlarin calisma ortaminin kosullari ile iretim teknolojisindeki gelismelere uyumlu olarak
yenilenmesini saglamak.

Is Saglig ve is giivenligi ile ilgili mevzuat1 takip etmek, mevzuatta meydana gelen degisiklikleri ve yapilmasmni zorunlu kildig:
yenilikleri igyerlerine bildirmek, mevzuata uymalarini saglamak ve incelemek.

Isyerindeki tehlikelerin tespitinin ve risk degerlendirmesinin yapilmasin saglamak.

Isyerlerinde Is saghgi ve giivenligi ile ilgili konularda inceleme, arastirma, degerlendirme galismalar1 yapmak, ¢aligma ortanm ve
iretim siireglerinin insan yeteneklerine en uygun duruma getirilmesi ile ilgili dnerilerde bulunmak, gerekli durumlarda isbasi
egitimi yapmak.

Isyerlerinde incelemeler yaparak kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarmin 6nlenmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
isyerlerindeki ig giivenligi uygulamalarinin iyi kosullarda yiiriitiilmesi yoniinde gerekli tedbirleri aldirmak ve kontrol etmek.

Isyerlerinde galisma ortamina ait is hijyeni Slgiimlerinin yapilmasim saglamak, verileri incelemek, 6nleyici tedbirlerin alimasini
takip etmek.

Isletmenin kisa ve uzun siireli egitim plan ve programlarina iliskin egitim politikasini yiiriitmek.
Isletmeye yeni atanan personeli hak, gorev ve sorumluluklari ile intibaklarini saglayacak temel egitimlerini tamamlatmak.

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

Isyerleri icin is saglig ve giivenligi mevzuatina gore hazirlanmas1 gereken saglik giivenlik dokiimani, yonerge ve talimatlarin
hazirlanmasini takip etmek.

Merkez ve tasra teskilatlarimiz isyerlerinde; ¢alisma ortamu gozetiminin yapilmasi, isyerlerinde is sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmast gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgliimlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iligkin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Basmiihendis (is Giivenligi)

Merkez igyerimizde Risk Degerlendirmeleri ile ilgili olarak mevzuata uygun tehlike ve risk belirleme ile degerlendirme ekibini
olusturmak. Risk degerlendirmeleri ile ilgili yenileme, giincelleme veya gzden gecirme gerektiren konularda isyeri hekimi ve is
giivenligi uzmana ile birlikte ¢aligmalar yapmak.

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

Is Sagh1 ve Giivenligi Kurulunun sekreterya gorevini yiiriitmek.
Is kazalar ile ilgili istatistikleri hazirlamak.
Calisanlar bilgilendirici dokiimantasyon ¢aligmalar1 yapmak.

Kurumun merkez ve tasra teskilatlarindaki is yerlerinde is giivenligi ile ilgili konularda yiiriitiilen faaliyetleri yerinde gormek,
aksakliklar1 ve ihtiyaclar1 yerinde tespit etmek amaciyla incelemelerde bulunmak.

isletmelerdg Kurumun kendi imkanlar ile yiiriitiilen yeni projeleri is glivenligi bakimindan incelemek ve degerlendirmelerde
bulunmak. Ilgili birime goriis bildirmek.

Merkez isyerlerinde incelemeler yaparak ramak kala olaylari ve kaza nedenlerini arastirmak ve degerlendirmek, is kazalarinin
onlenmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

Is kazalarina iliskin verileri talep edilmesi halinde ilgili mercilere gondermek.

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

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili yapilacak olan proje konular1 ve faaliyetlerde bulunulacak kurumlarin tespitini, bu asamada tiim
s6zlesme, protokol ve sartnamelerin kurallara uygun olarak hazirlanmasini saglamak

Is giivenligi ile ilgili y1lsonu faaliyet raporlar1 hazirlamak.

Basmiihendis (is Saghgr)

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

Is saglig: ile ilgili konularda uyulmasi gerekli standart ve normlarin saptanmasi igin inceleme ve arastirmalar yapmak. Bu standart
ve normlarin ¢aligma ortaminda uygulanmasina yonelik tavsiyelerde bulunmak.

Kurumun merkez ve tagra teskilatlarindaki igyerlerinde ¢alisma ortamina ait is hijyeni 6lgtimlerinin yapilmasini saglamak, verileri
incelemek, onleyici tedbirlerin alinmasini takip etmek.

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

Merkez ve tasra teskilati igyerlerinde saglik taramalarinin organizasyonunu yaparak is ve islemlerini takip etmek. Merkez
isyerlerinde igyeri hekimi hizmet alimi is ve iglemlerinin yapmak.

Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili yapilacak olan proje konulari ve faaliyetlerde bulunulacak kurumlarin tespitini, bu asamada tiim
sozlesme, protokol ve sartnamelerin kurallara uygun olarak hazirlanmasini saglamak.
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Is saglipr ile ilgili yilsonu faaliyet raporlar1 hazirlamak.

Is saglipr ile ilgili hukuki davalar icin gériisler hazirlamak.

isletmelerd; Kurumun kendi imkanlart ile yiiriitiilen yeni projeleri is sagligi bakimindan incelemek ve degerlendirmelerde
bulunmak. Ilgili birime goriis bildirmek.

Isletmelerdeki is saghig giivenligi ile ilgili techizat ve bunlarin cahigmalari ile ilgili verilerin toplanmasini ve giincellestirilmesini
saglamak.

TK1 s Hijyeni Ol¢iim Laboratuvarmin is ve islemlerini Is Saghg1 ve Giivenligi Miidiirii ile koordineli olarak yiiriitmek.
Basmiihendis (Acil Durum Kriz Yo6netimi)

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

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

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

Merkez isyerinde Acil Durum Plani1 Hazirlama ekibinin teskilini yaparak, hazirlanan planm ilgililere iletilmesi, tatbikatlarin
planlanabilmesi igin gerekli sekreterya gorevlerini yapmak.

Tagra teskilatlarindaki isyerlerinde acil durum planlarinin hazirlanmasi, mevzuatta ongériilen siireler ve kosullarla giincellenmesi
ve tatbikatlarinin yapilmasi ¢aligmalarinda bulunmak.

Merkez igyeri Acil Durum ekiplerine egitim verilmesini saglamak.

Kurumumuz Kurtarma faaliyetleri ve bu faaliyetlere yonelik hizmetlerin niteligini arttirici caligmalar yapmak, Yeralt1 ve yertistii
kurtarma istasyonlari 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 dokiimanlarimin yeni ¢ikarilacak mevzuatlara uyumunu saglamak.
Basmiihendis (Mevzuat ve Yonetim Sistemleri)

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 saglig1 ve giivenligi
mevzuatinin kurumumuzdaki uygulamalarinda goriilen giigliikleri hakkinda bilgi toplamak ve degerlendirmek.

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

Kurumsal risk alma kapasitesi, kurum adina risk alma yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesi hakkinda yapilan galismalara ilgili
birimler ile destek saglamak.

Bakanlik Hedef Performans Gostergeleri ile Kurum Stratejik Plan galigmalarinin takibini yapmak.

Toplu is sézlesmesinde Is Saglig: ve Giivenligini ilgilendiren konularda goriis bildirmek.

Is saghg1 ve giivenligi yonetim sisteminin isletilmesini performansmin ilgili birimlerle istisare ederek degerlendirilmesini ve bu
sistemin entegre yonetim sistemi ile birlikte calismasini saglamak.

Tasra teskilatlarinda is sagligi ve giivenligi mevzuati uygulamalart ile ilgili, yerinde tespit igin inceleme, arastirma ve
degerlendirme caligmalart yapmak.

Saglik ve giivenlik dokiimanlarmin yeni ¢ikarilacak mevzuatlara uyumunu saglamak.

Basmiihendis (Egitim Programlama/Egitim)

Orgiin ve yaygin egitim programlarinda yer almayan ve uzmanlik alanina giren konularda diizenlenen kurs veya seminerlerde
kullanilmak iizere; film, slayt, bilgisayar sunulari, ders notlari ile ders kitaplar1 hazirlamak veya egitim materyali hazirlamak igin
olusturulacak kurullarda gorev almak.

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

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

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

Kurumumuzun merkez ve tasra teskilat1 i¢in kisa ve uzun siireli egitim plan ve programlarma iliskin etiitler yaparak egitim
politikasini yiiriitmek.

Isletmede staj yapmas1 gereken yerli ve yabanci 6grencilerin staj islemlerini ve tertiplerini yapmak.

3308/4702 sayili Kanunlara gore Meslek Liseleri Ogrencilerinin Beceri Egitimlerini organize etmek.

Kurumun kisa ve uzun siireli egitim plan ve programinin takvime uygun seklide gerceklesmesiyle ilgili ¢aligmalari yapmak
sonuglari raporlfamak.

Basmiihendis (Is Saghgi ve Giivenligi)

[s kazalarini, yangin ve biiyiik su baskinlarini kanun, tiiziik, yénetmeliklerin 6ngordiigii sekilde ilgili makamlara bildirmek.

Is kazalarim yerinde incelemek, degerlendirmek ve dnlenmesi igin gereken caligmalar1 yapmak.
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Agir yaralanma ve Oliimle sonuglanan is kazalarinda tanik ifadelerini almak, kaza inceleme raporunu hazirlayarak, ilgili
makamlara gonderilmesini saglamak.
Isyerindeki tehlikelerin tespiti ve risk degerlendirmesinin yapilmasini ve risklerin kontrol altma almmasini saglatmak.
Calisanlarin periyodik saglik kontrollerini yaptirmak.
Yanici, patlayici, parlayict maddelerle ilgili tiiziik hiikiimlerine gore gerekli isleri yapmak.
Is miifettislerinin denetimlerinde hazir bulunmak, tespit edilen noksanliklarin en kisa siirede giderilmesi icin ilgili {initelerle
isbirligi yapmak ve raporlarinin cevaplandirilmasini saglamak.
Isyerlerinde is saglig1 ve giivenligi mevzuat: geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiimlerin planlanmasi ve
uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iliskin raporlarin hazirlanmasini saglamak.
Is kazalar1 ve meslek hastaliklar ile ilgili hukuki davalar igin gériisler hazirlamak.
Is Saglhig1 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 calisma ortamma ait is hijyeni olgiimlerinin yapilmasim saglamak, verileri incelemek, 6nleyici tedbirlerin
almmasini takip etmek.
Merkez ve tasra teskilatlarimiz igyerlerinde; ¢aligma ortami gézetiminin yapilmasi, igyerlerinde is sagligi ve giivenligi mevzuati
geregi yapilmasi gereken periyodik bakim, kontrol ve dlgiimlerin planlanmasi ve uygulamalarin yapilmasi ile bunlara iligskin
raporlarin hazirlanmasini saglamak.
Can Linyitleri Isletmesi Miidiirliigiinde Acil Durum Kurtarma Bagmiihendisinin gérevlerini de yapar.
Basmiihendis (Acil Durum Kurtarma)
Isletmenin stratejik hedeflerini, imajim1 ve hatta gelecegini tehdit eden tek basina biiyiik bir olay veya birden ¢ok olaym
birleserek yarattig1 kolektif etkiler hakkinda ¢aligmalar yapmak.
Belirlenen kriz senaryolar1 hakkinda kriz yonetimi hedefleri koyarak Isletme isyerlerinin krizlerden en az zararla kurtulmas: igin
¢aligmalar yapmak.
Risk yonetimi paydaslar ile beraber karar verme siireglerinde ortak caligmalar yapmak.
Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siireglerin olugturulmasi siireglerinde etkin rol almak.
“TKI Genel Miidiirliigii Kurtarma Merkezi, cihazlar1 ve Kurtaricilar ile Kurtaricilarin Egitimi Hakkinda Yonetmeligine “ uygun
olarak tahlisiye istasyonu sevk ve idare etmek.
Calisan sayisina gore Kurtarma personeli tespit etmek, egitimlerini saglamak.
Yeralti/Yertistii Kurtarma cihazlarimin her tiirlii bakim ve kontrollerini yaptirmak, gorev i¢in hazir bulundurmak.
Ocak yanginlari, gaz, su baskini ve gociik gibi can mal kaybina neden olan olaylarda kurtarma ¢aligsmalarini 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 cergevesinde hazirlanmasini saglamak.
Kurumsal risk yonetimi ile ilgili strateji, politika ve siire¢lerin olusturulmasi siireglerinde etkin rol almak.
Kurumsal risk alma kapasitesi, kurum adina 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 yénetim sistemi ile birlikte galismasini saglamak.
Sef (Egitim)
Birimlerden talep edilen ihtiyaca gore yillik egitim plan ve program ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
Kurum ¢alisanlarinin giiniin kosullarina uygun olarak yetigsmeleri, bilgi ve beceri kazanmalar1 igin gelen talepler dogrultusunda
egitimler diizenlemek.
Kuruma yeni alinan personelin, hak, gorev, yetki ve sorumluluklari ile intibaklarina yonelik oryantasyon egitimleri diizenlemek.
Diizenlenen egitimlerin sonunda uygun ¢6ziim onerilerini sunmak i¢in egitim sonrasi analizleri belirlemek.
Egitim hizmeti veren egiticinin egitim cetvelini, puantajini, ders programlarmni ve kursiyerlere verilmesi gereken basari
belgelerinin diizenlemek.
Uzaktan egitim modelinin yonetimini, takibini, iletisimini, raporlandirma islemlerini yiiriitmek.
Diger Kamu Kurumlari, Ulusal, 6zel kurulug ve kisilerce talep edilen alanlarda egitim programlarinin plani, koordinasyonu ve
yiirtitimiinii saglamak.
“Mesleki Egitim Kanunu” geregince meslek lisesi ve yiiksekokul dgrencilerinin yapacaklart yaz staji ve beceri egitimi ile ilgili
kontenjan tespiti ve bu 6grencilere ait iglemleri yiiriitmek.
Sef (Kiiltiir ve Gelisim)
Kurumca yapilacak olan egitim faaliyetlerinin gorsel ve isitsel olarak kayit altina alinip arsivlenmesini saglamak.
Kurumca satin alinmasi ve abone olunmasi istenen yayinlarla ilgili is ve iglemleri yiiriitmek.
Kurumun ihtiyaci olan telif ve terciime ile ilgili iglemleri yiiriitmek.
Kurum Tabipligi (Isyeri Hekimi)
Is Saghgi ve Giivenligi Hizmetleri Yénetmeligi ile Isyeri hekimi ve diger saghk personelinin gorev, yetki, sorumluluk ve
egitimleri hakkinda yonetmelik™ de belirtilen gorevleri yapmak.
Kurumda caligan 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
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n)

0)

etmek, muayene olan hastalara iliskin bilgilerin bilgisayarda kayitlarini tutmak ya da tutturmak, hastalarin tedavi durumlarini
izlemek.

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

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

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

Tabip

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.

Dis Tabibi

Kurumda calisan personel ve bakmakla yiikiimlii oldugu aile bireylerinin agiz ve dis saghig ile ilgili muayenelerini yapmak,
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 yénlendirilmesinde isyeri hekiminin talimatlart
dogrultusunda ¢alismak, veri toplamak ve gerekli kayitlar1 tutmak.

Yevmiyeli personelin saglik ve calisma Oykiilerini ise girig/periyodik muayene formuna yazmak ve isyeri hekimi tarafindan
yapilan fizik muayene sirasinda hekime yardime1 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 Hifzissthha Kanunun 126. Maddesine gore yilda bir kez portor taramasi yapmak veya yaptirmak.

Insani Tiiketim Amagl 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 saglig1 hizmet ekibi tiyeler ile birlikte ¢calismalar yiiriitmek.

Laboratuvar galigmalar ile ilgili istatistikleri olusturmak ve ilgili birimlere rapor etmek.

Gorevlerini i 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 kayitlart tutmak

Gorevleriyle ilgili olarak amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

MADDE 28- Ar-Ge ve Yeni Teknolojiler

a)

Ar-ge ve Yeni Teknolojiler Dairesi Bagkam

Kurumun vizyonu, misyonu ve stratejik planlart dikkate alinarak komiir, asfaltit, bitiimlii sist, leonardit vb. tiim kaynaklar i¢in
yiriitillecek Ar-Ge caligmalart yapmak ve bu faaliyetlerin fayda-maliyet analizleri yapilarak planlanmasi ve sonuglarinin
degerlendirilmesini saglamak.

Yeni ve yerli teknolojilerin gelistirilmesine yonelik ¢aligmalar yiirtitmek.

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

Kurum genelinde, mevcut verimlilik artirict projelerin planlanmasi, uygulanmasi ¢aligmalarini koordine edip yiiriitmek.

Kurumun performansini olumlu yonde etkileyecek teknolojik gelismelerden yararlanmak i¢in gerekli adimlart atmak,

“Milli Enerji ve Maden Politikas1” ile bu hedefe yonelik stratejilerin gergeklestirilmesi i¢in Kurumun organlarinca verilen yetki
kapsaminda yurt i¢inde ve yurt disinda gerektiginde teknoloji transferi saglanabilmesi i¢in yurtdist ve yurt ici projelere istirak
edilerek yerli teknolojilerin gelistirilmesi faaliyetlerinde bulunmak,

Yapilan arastirma ve gelistirme calismalar sirasinda iiniversiteler, TUBITAK, MTA, v.b. diger kamu ve 6zel sektdr Ar-Ge
Birimleri, Kurumunun diger birim ve isletmeleri ile isbirligi yapilmasint saglamak, proje bazinda grup ya da gruplar olusturularak
matris bir yonetim modeliyle projenin baslangicindan, tamamlanmasina kadar ki tiim siiregleri kapsayarak sekilde koordinasyon
saglamak,

Yapilan tiim aragtirma ve gelistirme caligmalarinin sonuglarinin ulusal ya da uluslararasi seminer, kongre ve konferans gibi
faaliyetlerde sunularak yayginlagtirilmasini saglamak,
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d)

Planlanan ve yiiriitiilmekte olan tiim Ar-Ge faaliyetlerinin Kurumun stratejik planlarma uygun olmasini saglamak,

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

Ar-ge Miidiirii

Bakanligimiz stratejik planlari, Kurumun ana statiisli, yonetmelik ve yonergeleri ile vizyonu, misyonu ve stratejik planlari
gercevesinde komiir, asfaltit, bitimli sist, leonardit vb. tiim kaynaklar i¢in kalite, siireklilik, verimlilik, ekonomiklik, kapasite ve
performans artirimi ilkeleri dogrultusunda iiniversiteler, TUBITAK, MTA, diger kamu ve 6zel sektérle is birligi yapmak.
Kurumun vizyonu, misyonu ve stratejik planlari dikkate alinarak komiir, asfaltit, bitiimlii sist, leonardit vb. tiim kaynaklar igin
fayda maliyet analizleri yapilarak Ar-Ge Projelerinin planlanmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglarin degerlendirilmesini saglamak.
Kurum genelinde, mevcut verimlilik artirict projelerin planlanmasi, uygulanmasi ¢aligmalarini koordine edip yiiriitmek; siirekli
iyilestirme amagli 6neri ve izleme sistemlerinin kurulmasini saglamak.

Ar-Ge projeleri icin ilgili yasalar gergevesinde gerekli olan her tiirli mal ve hizmet alimi ve diger ihtiyaglarin teminini
gergeklestirmek ve/veya satinalma siirecinde gorev almak.

Imzalanan sozlesmeler cercevesinde Ar-Ge faaliyetlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak gerceklestirilmesini saglamak igin
gerekli planlamalarin ve organizasyonlar1 yapmak.

Ar-Ge projelerinin uygulamaya konulabilmesi i¢in gerekli olan her tiirlii laboratuvar, yari pilot, pilot ve/veya demostrasyon
6leekli tesislerin kurulma siirecinde ve kabul siirecinde projeye uygunlugunu, takip ve kontroliinii saglamak.

Planlanan ve yiiriitiilmekte olan tiim Yeni teknoloji faaliyetlerinin Kurumun stratejik planlarina uygun olmasini saglamak.
Kurumun faaliyet alanina giren teknik - teknolojik konularin ekonomikligini, verimliligini ve uygulanabilirligini arastirmak, yeni
onerilerde bulunmak.

Yeni Teknolojiler Miidiirii

Yeni teknolojilere yonelik projelerin planlanmasi, gelistirilmesi ve s6zlesmeler ¢ergevesinde yiiriitiilmesini saglamak,

Komiir kalitesinin yiikseltilebilmesi ve ¢evre dostu olarak kullanilabilmesi yoniinde kdmiir iiretim, hazirlama, zenginlestirme ve
diger temiz komiir teknolojilerine yonelik inovasyon (yenilikgilik) esaslar1 gergevesinde yeni faaliyet alanlarinin belirlenmesini
saglamak,

Uygulamada bulunan Ar-Ge projelerinde gerekli olan yenilestirme ihtiyaci ile isletmeler ve ilgili birimler tarafindan talep edilen
diger yenilik ihtiyaglarinin karsilanmasi amaciyla gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

Ilgili yeni teknolojilere yénelik proje énerilerinin degerlendirilebilmesi igin proje gruplari olusturulmasini ve ¢aligmalarmin takip
ve kontroliiniin diizenli araliklarla yapilmasini saglamak,

Her tiirlii mal ve hizmet alim1 ve diger ihtiyaclarin teminini gerceklestirmek ve/veya satmalma siirecinde gorev almak. Imzalanan
sozlesmeler cercevesinde Projelerin faaliyetlerinin zamaninda ve eksiksiz olarak gerceklestirilmesini saglamak igin gerekli
planlamalar1 ve organizasyonlar1 yapmak,

Yeni ve yerli teknolojilerin takibi ¢alismalarini yiirtitmek.

Diinya genelinde Komiir ve Tiirevleri ile ilgili her tiirlii bilimsel ve mevzuat yoniinden gelismeleri takip etmek ve bu gelismelerin
iilkemize ve Kuruma uyarlanabilirligini arastirmak ve saglamak.

Komiir Tiirevleri ve Teknolojileri Miidiirii

Uretilen veya iiretilecek olan komiir tiirevleri ile ilgili pazarlama ve satis stratejilerinin olusturulmasi ve hedeflerin tespiti
kapsaminda tirtinlerin rekabet piyasasindaki arastirma ve taramalarinin yapilmasini saglamak.

Komiir tiirevlerine yonelik her tiirli yeni ve mevcut teknolojik gelismeyi takip etmek ve bu teknolojilerin kurum tarafindan
uygulanabilirligini saglamak.

Tarim Bakanligi, vb yetkili kurum ve kuruluslarla igbirligi ile Hiimik Asit Piyasasinin olusmasina ve etkin olarak diizenlenmesine
aracilik etmek.

Ilgili Bakanlik ve Kurumlarla ilgili Kamusal Destekleme temeline dayali Ulusal Projelerin hazirlanmasinda taraf olmak ve
hazirlik ¢alismalarinda etkin olarak rol almak, Tarim Bakanligi, vb yetkili kurum ve kuruluslarla igbirligi ile tilkenin Tarimsal
anlamda Hiimik Asit kullanim ve potansiyel talep projeksiyonlarini hazirlamak, Ulke topraklarmin iiriin talep bélgelerinin
olusumuna katkida bulunmak.

Organik toprak diizenleyicisi ve giibrelerin kullanimu ile ilgili olmak tizere kullanicilar i¢in dogru ve gerekli bilgileri saglamak, bu
verilerin dénemsel istatistiki depolarini olusturmak, ilgili alanlarla paylasimi i¢in bilgilendirme ve egitim c¢alismalar1 yapmak,
toplantilar diizenlemek.

Uriin uygulamas: ile ilgili toprak ve mahsul gesitliligine paralel arastirma, uygulama pilot alanlari tespit ederek, uygulama
projeleri hazirlanmasini koordine etmek, projeyi bastan sona her adimda gézlemleyip fayda-zarar gézlemlerini raporlamak ve bu
raporlarin sonuglarina gore ¢aligmalara yon vermek.

Tarim Bakanligi, Tiirk Standartlar1 Enstitiisii vb yetkili kurum ve kuruluslarla isbirligi ile hali hazirdaki ulusal mevzuatin
uyumsuzluk ve gerekli degisiklik unsurlarini tespit etmek ve bunlarin uyumlastirilmasi, degistirilmesi yoniinde gerekli
girisimlerde bulunmak, 6neri ve talep yazismalarini yapmak.

Tarim Bakanligi, vb yetkili kurum ve kuruluslarla isbirligi ile uluslararasi iletisim ve g¢aligmalara paralel olarak baslatilacak
Ulusal Hiimik Asit Platformu olusturmak ve etmek.

Basmiihendis (Teknolojik Arastirma ve Gelistirme)

Kurumumuza ait komiir ve diger kaynaklar i¢in (bitiimlil sist, leonardit vb) yenilik¢i ve 6zgiin yonii olan, ¢evresel olumsuzluklari
azaltan, Uretimde verimliligi arttiran, diisiik maliyetli ¢ozliimler sunan is fikirlerinine yonelik ilgili literatiir ¢aligmalarinin
yiriitiilerek Ar-Ge projelerinin tespit edilmesi, 6nerilmesi ve degerlendirilmesi, ¢calismalarini yiiriitmek.
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Kurumun ve Bakanligimizin hedefleri ile stratejik planlar1 dogrultusunda Ar-Ge faaliyetleri ile ilgili yatirim ve is programlarinin
hazirlanmasi, uygulanmasi ve takibinin yapilmasi ¢aligmalarini yiiriitmek.

Ihale ile ilgili isleri yiiriitmek.

Kurum tarafindan yiiriitiilmesine karar verilen Ar-Ge projeleri i¢in teknik, teknolojik, kalite, verimlilik, ¢evre veya ekonomik
nedenlerden dolayr ihtiya¢ duyulan her tiirlii makine teghizat ve sistemlerin prototipinin temini ve isletilmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek.

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

Maliyet, pazarlama ve satis stratejileri ile verimlilik ¢aligmalart yoniinden gerekli faaliyetleri yiiriitmek.

Basmiihendis (Teknolojik Uygulama)

Yurt ig¢i veya disinda linyitlerle ilgili yapilan tiim arastirma ve sonuglarmin uygulanabilirligi ya da mevcut tesislere
uyarlanabilirligi hususlarinda her tiirlii faaliyetlerde gérev almak ve ilgili tiim birimlere varilan sonuglar1 ayri ayri iletmek.
Kurumun ve Bakanligimizin hedefleri ile stratejik planlart dogrultusunda Ar-Ge faaliyetleri ile ilgili uygulamalarin yapilmasi ve
caligmalarini yiirtitmek.
Basmiihendis (Yeni Teknolojiler)

Komiir kalitesinin yiikseltilebilmesi ve ¢evre dostu olarak kullanilabilmesi yoniinde kdmiir tiretim, hazirlama, zenginlestirme ve
diger temiz komiir teknolojilerine yonelik inovasyon (yenilik¢ilik) esaslar1 ¢ergevesinde yeni teknolojilerin Ar-Ge Midiirliigii ile
koordineli bir sekilde gelistirilerek ve ulusal uluslararasi alanda takibini saglamak.

Kurumun performansini olumlu yonde etkileyecek teknolojik gelismelerden yararlanmak igin gerekli adimlari atmak.

Kurum tarafindan gerceklestirilen yeni teknolojik caligmalar dogrultusunda olusan veya gelistirilen ¢iktilarin (lirinlerin)
ticarilestirilmesi i¢in gerekli fizibilite ve iiretime yonelik her tiirlii caligmalar1 yapmak veya yaptirmak.

Basmiihendis (Komiir Tiirevleri ve Teknolojileri)

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

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

Komiir tiirevlerinin tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.

Basmiihendis (Hiimik Asit)

Uretilen veya iiretilecek olan hiimik asit ile ilgili pazarlama ve satis stratejilerinin olusturulmasi ve hedeflerin tespiti kapsaminda
iirtinlerin rekabet piyasasindaki aragtirma ve taramalarinin yapilmasini saglamak.

Bolgesel Uriin taleplerinin belirlenmesini takiben Kurumumuzca iiretilecek Hiimik asit iiriinlerinin {iretim planlamas1 yapmak.
Ulke genelinde genel dagiticilik ve bayilik konularinda goériismelerde bulunmak, sézlesmeler hazirlamak ve yiiriitiilmesini
saglamak.

MADDE 29- TKi Mesleki Yeterlilik Merkezi (MEYEM)

a)

Tarafsizhk Komitesi

Idari ve mali yapi ile belgelendirme siiregleri boyunca gergeklestirilen tiim faaliyetlerin, hig bir kesime ayricalik tanimadan, ¢ikar
catismalarindan uzak, tarafsiz ve adil bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in olusturulan ilgili dokiiman ve uygulamalar1 degerlendirmek
ve onaylamak,

Belgelendirme faaliyetlerini periyodik olarak gbézden gegirerek bu faaliyetler sirasinda ortaya gikabilecek tarafsizliga yonelik
riskleri degerlendirmek ve tarafsizligin saglanmasina yonelik onerilerde bulunmak,

Organizasyon yapisinda ve siireclerinde yapilan degisiklikleri tarafsizligin korunmasi agisindan degerlendirmek, Onerilerde ve
uyarilarda bulunmak,

Risklerin yonetimiyle ilgili ger¢eklestirdigi analiz ve aldig1 6nlemlerin uygunlugunu degerlendirmek ve onaylamak,

Yapilan degerlendirmeler sonucu buldugu uygunsuzluklarin giderilmesine iliskin onerilerde bulunmak,

Aldig1 kararlarin uygulanmamasi durumunda, ilgili mercilere (TURKAK, MYK vb.) bildirimde bulunmak,

Yiriittiigh faaliyetlerde gizlilik, tarafsizlik ve bagimsizlik ilkelerine uygun davranmak,

Degerlendirmelerinde ilgili standart, MYK mevzuati ve ulusal yeterlilikleri referans almak,

Sorumlulugunda bulunan tiim faaliyetlerle ilgili yasal mevzuat, Kalite Yonetim Sistemi gereklilikleri ve TS EN ISO IEC 17024
standardi sartlarina uygun davranmak,

Gerekli hallerde davet edildigi toplantilara istirak etmek.
Risk analizini yilda en az bir kez periyodik olarak gbzden gecirmek,

Belgelendirme hizmetleri ile ilgili ortaya cikan tarafsizligi zedeleyici unsurlar TKIi MEYEM igerisinde ¢oziim bulunamadigi
takdirde MYK ve TURKAK' a bildirimde bulunmak.

TKI MEYEM’in tarafsizlik komitesi; bir akademisyen, bir kamu sektorii calisani, bir 6zel sektdr isvereni, bir isci temsilcisi olmak
ﬁze{e en az 4 kisiden olusur.

TKI MEYEM Baskam

Kendisine bagli hizmetlerin koordinasyonunu yapmak, bu kapsamdaki tiim iglemleri sevk ve idare etmek,

TKI MEYEM’i, kamu kurumlari, diger tiizel kisiler ve gercek kisilere kars1 temsil etmek, sdzlesmeleri imzalamak,

Faaliyetlere iliskin planlama yapmak, yiiriitilmesi igin gerekli tedbirleri almak, faaliyetleri izlemek, degerlendirmek ve
gerektiginde raporlamak.
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Faaliyetler igin ihtiya¢ duyulan kaynaklarin teminini saglamak.

Belgelendirme hizmetleri kapsaminda TS EN ISO/IEC 17024°tin gereklerine uygun olarak Kalite Yonetim Sisteminin
olusturulmast, yiiriitiilmesi ve sistemin gerekli hallerde giincellenmesi i¢in Kalite Y6netim Temsilcisi ile igbirligi yapmak,

Kalite Yonetim Sisteminde karsilagilan sorunlarin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri almak.

YGG Toplantilaria katilmak, alinan kararlari uygulamak.

I¢ ve dis iletisimi saglamak.

Sorumlu oldugu faaliyetler kapsaminda gérev yapan personeli izlemek, performanslarini degerlendirmek, gerekli hallerde egitim
almalarim saglamak ve kendilerini gelistirmelerini desteklemek.

Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Sinav ve Belgelendirme Koordinatdrii tarafindan ¢dziimlenemeyen itiraz ve sikayetler igin gerekli ¢aligmalari yapmak.
Organizasyon semasinin yonetimini ve yapisini saglamak.

Personel belgelendirme siireclerinde gorev alacak yetkin personelin ise alinmasi veya isten gikarilmast konularinda yetki devri
olmas1 durumunda karar vermek.

Faaliyetlerin yiiriitilebilmesi i¢in gerekli harcamalara karar vermek.

Diizenlenecek egitim sertifikalar1 ile mesleki yeterlilik belgelerini imzalamak.

Sinav ve Belgelendirme Prosediiriiniin koordinasyonunu saglamak.

Itiraz ve Sikayet Komitesi

Siav ve belgelendirme faaliyetleri kapsaminda alinan kararlara karsi yapilan itirazlart degerlendirerek karar vermek,

Yapilan sikayetlere iliskin inceleme yapmak ve karar vermek,

Hakl1 bulunan itirazlarla ilgili almacak tedbirleri belirlemek,

Itiraz ve sikayetlere bagli olarak sistemin giincellenmesi ve iyilestirilmesi i¢in gériis vermek,

Gerekli hallerde inceleme yapmak, uzmanlik gerektiren hususlarda goriis almak i¢in toplantilara disaridan teknik uzman davet
etmek.

Kalite Yonetim Temsilcisi

TKI MEYEM Kalite Yonetim Sistemini kurmak, yiiriitiilen faaliyetlerin Kalite Yonetim Sistemine uyumlu ve etkin olmasi igin
ihtiya¢ duyulan tedbirleri almak,

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarini hazirlamak, yiriirliige alinmasi igin gerekli islemleri takip etmek, revizyonlarini
gerceklestirmek ve dagitimini saglamak,

I¢ tetkik planini1 hazirlamak, uygulanmasini takip etmek,

Gergeklestirilen sinav ve belgelendirme siireglerini gdzden gegirmek, siirekli gelisimini saglamak, tutarliliginin saglanmasi igin
caligmalar yliriitmek,

Y GG toplantisinin sekretaryasini yiiriitmek, alinan kararlar takip etmek,
Gerekli hallerde ig tetkik ekibine eslik etmek,

Kalite sistemini tehdit eden unsurlar belirlemek, gerekli hallerde bu hususlari engellemek icin alinmasi gereken tedbirleri
belirleyerek ilgili makamlara sunmak,

Personel belgelendirme faaliyetlerine iligkin istatistiksel analizler yapmak,

Akreditasyon ve yetkilendirme siireclerinde TURKAK ve MYK ile iletisimi saglamak, irtibat kisisi olarak hareket etmek,
Gerektiginde diger belgelendirme kuruluslari ile goriismeler yapmak, isbirlikleri olusturmak,

Yillik performans raporu hazirlamak ve yonetime sunmak,

Personelin egitimine iligkin siiregleri takip etmek, planlamak, uygulanmasini saglamak,

Diizeltici ve onleyici faaliyet agmak, sonuglarini kontrol ederek kayitlarimi takip etmek,

Gerektiginde tageron tetkiki yapmak, yapilan tetkikleri izlemek,

Kalite kayitlarini ve dokiimanlarini saklamak ve giincelligini saglamak,

MYK ve TURKAK portalina gerekli dokiimanlar yiiklemek ve portaldaki belgelerin giincelligini saglamak,

KYS kapsamindaki dokiimanlarda kendisine verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kurum tarafindan sunulan hizmetlerin tarafsizlig1 ve bagimsizligina iliskin degerlendirmeler yapmak, gerekli hallerde Tarafsizlik
Komitesine bilgi sunmak,

Sorumlu oldugu faaliyetler kapsaminda gérev yapan personeli izlemek, performanslarint degerlendirmek, gerekli hallerde egitim
almalarini saglamak ve kendilerini gelistirmelerini desteklemek,

Risk analizini hazirlamak ve degerlendirmek

Risk olusabilecek durumlar hakkinda i¢ tetkik, dis tetkik, dig dogrulamalar, itiraz, sikdyet ve geri bildirimlerden faydalanmak.
Sinav ve Belgelendirme Koordinatorii

TKI MEYEM tarafindan alian kararlar gercevesinde kendisine bagh faaliyetlerin koordinasyonunu yapmak, bu kapsamdaki tiim
islemleri sevk ve idare etmek,

Faaliyetlere iligkin planlama yapmak, yiiriitilmesi igin gerekli tedbirleri almak, faaliyetleri izlemek, degerlendirmek ve
gerektiginde raporlamak,
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YGG Toplantilarma katilmak, alinan kararlari uygulamak,

Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek,

Aday bagvurularini incelemek ve degerlendirmek,

Sinav ekibi, sinav plani olugturmak ve siavin koordinasyonunu saglamak,

Kalite Yoneticisinin hazirladigi risk analizini degerlendirmek,

Riskleri ve ortadan kaldirilmast i¢in yapilan ¢alismalari kontrol etmek,

Itiraz ve sikayetleri degerlendirmek ve Itiraz ve sikayet sahibinin itirazina bir ¢oziim getirilebilmesi icin gerekli ¢alismalar yerine
getirmek.

Ol¢me ve Degerlendirme Komitesi

Sinav ve belgelendirme siireglerinde 6lgme, degerlendirmeye iligkin hususlarda goriis olusturmak, teknik degerlendirme yapmak,
Sistemin ulusal yeterlilik sistemi kapsaminda giincellenmesi ve iyilestirilmesi i¢in goriis vermek,

Soru bankasini onaylamak veya gerekli hallerde baz1 sorulari reddetmek, gerektiginde soru bankasinda diizeltme veya giincelleme
yapmak.

Muhasebe Sorumlusu

Bagvurular igin adaylar tarafindan yatirilmasi gereken iicretin TKI MEYEM hesabina uygun bir sekilde yatirilmasini saglamak
Odenek kontrolleri ile gerekli islemleri yapmak

Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

Karar Verici

Belgelendirme karar1 almak ve onaylamak,

Yeniden belgelendirme ile ilgili degerlendirme yapmak,

Belgenin askiya alinmasi ile ilgili karar almak,

Askiya alma gerekgelerini ortadan kaldirmasi durumunda, belgeyi belgelendirilmis kisiye iade etme karar1 almak,

Belge iptali karar1 almak,

i¢ Dogrulayict

Kalite Yonetim Temsilcisi tarafindan planlanan denetim diizenine gore ilgili yeterlilik sinavinda bulunarak Degerlendirici ile
birlikte ayn1 aday1 degerlendirmek,

YGG Toplantilarina katilmak, alinan kararlari uygulamak,

Belgelendirme faaliyetlerine iligkin sinav 6ncesi, sinav esnasi ve sinav sonrasindaki kayitlarin uygunlugunu degerlendirmek
Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.

Degerlendirici (Smav Yapicr)

Sinav Oncesinde smav alanimi ve sinav ekipmani kontrol ederek, varsa uygunsuzluklari gidermek, gideremedigi uygunsuzluklar
hakkinda Sinav Hizmetleri Sorumlusuna bilgi vermek,

Sinavlarda uyulmasi gereken talimatlar hakkinda adaylarin bilgilendirilmesini saglamak,

Smavlari, kalite yonetim sistemi kapsaminda, seffaf ve gecerli sekilde yiirtitmek,

Sinavin degerlendirilmesini saglamak,

Belgelendirme karari verilebilmesi igin gerekli dokiimantasyonu olusturmak,

Sinav esnasinda ortaya ¢ikabilecek sorunlara karsi tedbirleri almak,

Sinav esnasinda adaylarin kimlik kontrollerinin yapilmasini ve kayitlarin tutulmasini saglamak,

Smavla ilgili tiim kayitlar1 muhafaza etmek ve smav sonrasi gizlilik ilkesine uygun olarak kayitlar1 Belgelendirme Personeline
ulastirmak,

Sinav sirasinda, siavin seffafligini ve gegerliligini ortadan kaldirabilecek durumlar olmasi halinde kayit olugturmak, tutanaklar
diizenlemek ve gerekli hallerde ilgili adaylarin sinavlarini sonlandirmak,

Sinavda olusabilecek ve simavin tekrarini gerektirebilecek ; (yangin, sel, deprem, baskin, saldiri, patlama, toplu olay, protesto vb)
olaylar ile toplu kopya ile sinavin seffafligina iligkin tereddiit, siiphe, duyum ve siimuliine iligkin hallerde durumu tutanak altina
almak ve Sinav ve Belgelendirme Koordinatoriine teslim etmek.

Belgelendirme Personeli

TKIi MEYEM’e yapilan bagvuru evraklarimi teslim almak ve bunlarin muhafazasim saglamak,

Adaylarin bagvuru, smav(sinav sonucu, siav tarihi, yeri vb) ve belgelendirme ile ilgili tiim bildirim ve duyurularin1 yapmak,
Adaylarin ve belge sahiplerinin her tiirlii bilgi ve soru taleplerini cevaplamak,

Sistem dokiimanlarinin muhafazasini saglamak ve dagitimini yapmak,

Di1s Kaynakli Dokiimanlarin giincelligini saglamak,

Mesleki Yeterlilik sertifikalarini diizenlenmek,

TKI MEYEM e yapilan itiraz ve sikdyetleri kaydetmek,

Itiraz veya sikayetin kabul edildigini, itiraz ve sikdyet sahibine e-posta ve/veya resmi yazi ile bildirmek,

Itiraz veya sikdyetin sonucunu, itiraz ve sikAyet sahibine e-posta ve/veya resmi yaz ile bildirmek,

Personel 6zliikk dosyalarini olusturmak, belgeleri takip etmek,

Sinav i¢in gerekli sinav tutanagi, sinav ekibi, smav kitapgigr vb. smav dokiimanlarmin baskisini almak ve sinav alanina
ulastirmak tizere diizenlemek,
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Sinav alaninda kullanilmasi 6n goriilen alet/ekipmanlari ve sinav gereclerini sinav alanina ulastirmak,

Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek.
Gorsel Kayit Personeli (Gozetmen)

Yapilacak teorik ve performans smavlarmi kamera ile MYK rehberlerinde belirtildigi sekliyle uygun bir sekilde kayit altina
almak,

Kamera kayitlarinin kontroliinii saglamak,

Yapilacak teorik ve performans smavlarda sinava giren adaylari, sinav kurallarina uygunlugunu gozetlemek, gerektiginde
miidahale etmek, tutanak ile durumu kayit altina almak

Kalite El Kitab1 ve Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki diger gorev ve sorumluluklar yerine getirmek.
Sinav Gereci Hazirlayici

TKi MEYEM’in smav ve belgelendirme hizmeti verdigi ulusal yeterlilikler dogrultusunda teorik ve performans sinavlarinda
kullanilmak tizere her birim icin ilgili ulusal yeterlilikte ifade edilen bilgi, beceri ve yetkinlik ifadelerini ve soru sayisini
karsilayacak sekilde teorik sinav sorusu-cevap anahtari, performans sinavi senaryosu, performans kontrol listeleri, sinav yeri
uygunluk formlari vb. hazirlamak.

Olgme ve degerlendirme komitesinin degerlendirmesi sonras1 diizeltme/revizyon/iptal gerektiren ilgili soru yada senaryoda
gerekli diizeltme/revizyon/iptal islemi yapmak.

Dis denetim faaliyetleri sonucu diizeltme yada revizyon gerektiren ilgili soru yada senaryoda gerekli diizeltme/revizyonlari
yapmak.

Sinav gereclerinin giincel ve kullanilabilir oldugunu kontrol etmek ve saglamak. - Sinav gereclerinin gizliligini ve glivenirligini
saglamak.

DORDUNCU BOLUM
YURURLUK-YURUTME

MADDE 30- Yiiriirliik

Bu yonetmelik TKI Yénetim Kurulunun 03.11.2021 tarihli ve 33/238 sayil karari ile kabul edilmis olup, aym tarihte yiiriirliige
girmistir. Yonetmeligin yiiriirliige girmesiyle; TKI Yonetim Kurulunun 18.09.2020 tarihli ve 24/198 sayili karar ile kabul
edilerek yiiriirliige giren, TKI Kurumu Merkez ve Tasra Teskilati Gorev Yetki Sorumluluk Yonetmeligi yiiriirliikten
kaldirilmigtir.

MADDE 31- Yiiriitme

Bu yonetmelik hiikiimlerini Tiirkiye Komiir Isletmeleri Kurumu Genel Miidiirii yiiriitiir.

(Yonetim Kurulunun 18.12.2019 tarihli ve 31/237 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmgtir.)
(Yonetim Kurulunun 23.01.2020 tarihli ve 2/12 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmistir.)

(Yonetim Kurulunun 14.08.2020 tarihli ve 21/168 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmgtir.)
(Yonetim Kurulunun 03.09.2020 tarihli ve 23/193 say1li karart ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmugtir.)
(Yonetim Kurulunun 18.09.2020 tarihli ve 24/198 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmgtir.)
(Yonetim Kurulunun 03.11.2021 tarihli ve 33/238 say1li karart ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmugtir.)
(Yonetim Kurulunun 24.03.2022 tarihli ve 6/72 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmustir.)

(Yonetim Kurulunun 27.04.2022 tarihli ve 10/96 sayili karari ile bu yonetmelikte degisiklik yapilmgtir.)
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