22.12.2020 Tarihli ve 2841 Sayili Genel Miidiirliikk Oluru

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU
GOREV VE TESKILAT YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiiniin 233 sayili
Kamu iktisadi Tesebbiisleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile Devlet Malzeme Ofisi
Genel Miudiirliigii Ana Statiisiinde belirtilen amag¢ ve hedeflerine ulagmasini teminen, gorev,
teskilat, yetki ve sorumluluklarina iligskin esas ve usulleri diizenlemek amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiiniin merkez ve
tagra teskilatini1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 25/12/2019 tarihli ve 30989 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii Ana Statiisiine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen,;

a) Ana hizmet birimleri: DMO’nun hizmet ve gorev alanina giren faaliyetlerini yiiriiten
birimleri,

b) Birim: DMO’nun merkez teskilatindaki Teftis Kurulu, Hukuk Miisavirligi, I¢
Denetim Birimi Bagkanlig1 ve Daire Bagkanliklar1 ile Daire Bagkanliklarina bagli olmayan
miistakil midurlikleri,

¢) Danisma ve denetim birimleri: Genel Miidiir ve hizmet birimlerine istisari mahiyette
yardimei1 olan teknik, idari, hukuki ve mali konularda faaliyette bulunan birimleri,

¢) Denetim: DMO’nun faaliyetlerinin yetkili birim veya elemanlarinca, mali, idari,
ekonomik ve teknik yonden incelenerek tenkit, temenni ve tavsiyelerde bulunulmasini,

d) DMO: Sermayesinin tamami1 Devlete ait, iktisadi alanda ticari esaslara gore faaliyet
gostermek tlizere kurulan Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinii,

e) (Ek: YKK-04/11/2022-46/479) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

f) Emir: Gorevle ilgili bir istegin amir tarafindan daha alt kademelere yazi veya sozle
bildirilmesini,

g) Gorev: Teskilatin her kademesinin ve personelin, zamaninda, tam ve usuliine uygun
olarak ytiriitmekle sorumlu oldugu faaliyet veya faaliyetleri,

g) Gozetim: Gorevlerin mevzuat, is icaplart ve belirlenmis esaslar dahilinde ve
zamaninda yiiriitiliip yiirtitiilmedigini incelemeyi, islerin daha etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasini teminen personele yardimci olmayz,

h) Is birligi: Yiiriitiilen faaliyetlerin etkinlik, dogruluk ve verimliligini artirmak
amaciyla teskilatin diger kademelerinin goriis ve tecriibelerinden yararlanmayzi,



1) (Miilga: 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru),

i) Komisyon ve kurullar: ilgili mevzuat geregince verilen gorevlerin yerine getirilmesi
amaci ile ihtisas sahibi personelden tesekkiil eden ve verilen yetkiye gore icrai veya istisari
olarak faaliyette bulunan, ge¢ici veya daimi ¢alisma gruplarini,

J) Kontrol: Teskilatin bir kademesinin veya personelin igin yapildigi anda tist amirler
tarafindan gézetim yoluyla isi dogru olarak yapip yapmadiklarinin incelenmesini,

k) Koordinasyon: Amaca ulagsmak icin gesitli faaliyetlerin zaman ve siire yoniinden
uyumlu bir sekilde birbirini tamamlamasini,

1) Merkez teskilati: DMO’nun Yonetim Kurulu ile tasra teskilatt hari¢ Genel
Midiirligiini,

m) Plan: Gegmis hakkindaki kesin bilgilere dayanarak amaca erismek igin yiiriitiilen
faaliyetlerin hedefini, prensiplerini, programini, siiresini ve biitgesini kapsayan ve nasil
yiiriitiilecegini gdsteren esaslarin tiimiinii,

n) Politika: Tespitinden sonra biitiin benzer faaliyetlere uygulanmasi gereken bir karari,

0) Sorumluluk: Verilen gorevleri azami etkinlikte ve yeterlilikte yapmamadan dogan
bagimliligi,

0) (Degisik: 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru) Tasra
teskilati: Bolge miidiirliikleri ve irtibat biiro miidiirliiklerini,

p) Usul (Metot): Politikanin uygulanis tarzini,

r) Ust politika belgeleri: Uzun vadeli strateji ve kalkinma planlari, orta vadeli ve yillik
programlar ile Hilkiimet Programi gibi belgeleri,

s) Yardime1 birimler: DMO faaliyetlerinin yiiriitiilmesine yardimci olan birimleri,

s) Yetki: Bir gorevi belli kosullarla yiiriitmeyi saglayan hakki,

t) Yonetim: Gorevlerin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen cesitli
konularda karar verilmesi, bu kararlarin emirlerle duyurulmasi, uygulanmasina nezaret ve
rehberlik edilmesini,

u) (Ek: YKK-10/07/2025-33/372) Talep yonetim sistemi: Kurum i¢i kullanicilarin
cesitli 15 ve islemlerini dijital formlar araciligiyla ilettigi ve onay siireglerinin takip edilebildigi
sistemi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Hukuki Yapisi, Amaci, Gorevi ve Temel lkeler

Hukuki Yapisi

MADDE 5- (1) DMO, Ana Statiisii ile Hazine ve Maliye Bakanliginin ilgili kurulusu
olarak 130.581.584,00 TL sermayeli, tiizel kisilige sahip, 233 say1l1 Kamu Iktisadi Tesebbiisleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile sakli tutulan hususlar disinda 6zel hukuk
hiikiimlerine tabi, faaliyetlerinde 6zerk ve sorumlulugu sermayesiyle sinirlt bir Iktisadi Devlet
Tesekkiiliidiir.

Amaci
MADDE 6- (1) DMO’nun amaci, kamu hukukuna tabi olan veya kamunun denetimi
altinda bulunan ya da kamu kaynagi kullanan kamu kurum ve kuruluglarinin ihtiyaci olan mal
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ve hizmetlerin kamu yarar1 gozetilerek, kamu kaynaklarinin etkin ve verimli bigimde
kullanilmasi, savurganlifin onlenmesi, faaliyet alanina giren ihtiya¢ konusu malzemenin
standart ve kalitesinin azami dl¢iide saglanmasi, seffaflik, rekabet, hesap verebilirlik prensipleri
dogrultusunda i¢ ve dis piyasadan tedarik edilmesi ve dagitimi i¢in kamu kurum ve kuruluslari
adina merkezi satin alma islevini yiiriitmek {izere, satin almak veya alict kurum ve kuruluslar
ile liretici veya saticilar1 bulusturmak suretiyle ihtiyaclarinin teminini saglamaktir.

Gorevi

MADDE 7- (1) DMO’nun goérevi; kamu hukukuna tabi olan veya kamunun denetimi
altinda bulunan ya da kamu kaynagi kullanan kamu kurum ve kuruluslarimin Ana Statiide
belirtilmis olan mal ve hizmet ihtiyaclarinin tedarik ve dagitimini bunlar adina temin etmek ve
Cumhurbagkaninca verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Ayrica DMO, kamu yararma calisan dernekler ile bunlarin istirakleri, vergi
muafiyeti taninan vakiflar ile bunlarin istirakleri, vakif yiiksekdgretim kurumlari, kamu kurumu
niteligindeki meslek kuruluslar1 ve kamu bankalarinin ihtiyaglarini da karsilayabilir.

Temel ilkeler

MADDE 8- (1) DMO, faaliyetlerini asagidaki temel ilkeleri gozeterek yiiriitiir.

a) Temini ile yiikiimlii oldugu mal ve hizmetleri, i¢ ve dis piyasadan, dncelikle yerinden
ve ilk elden, toplu alimlarin sagladig1 fiyat avantajlarindan azami 6l¢iide yararlanilarak en
ekonomik bigimde mutat ticari usullerle tedarik etmek.

b) Temini ile yiikiimlii oldugu mal ve hizmetleri, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu
cergevesinde veya ayn1 Kanunun 3 iincii maddesinin (g) bendinde diizenlenen istisna kapsamina
giren alimlar yoniinden, katalog anlagmalar1 kapsaminda veya elektronik ihale veya diger
satinalma usulleriyle temin edebilir.

¢) Satilan {irlinlerin, miisterinin belirttigi adreste ongoriilen teslim siireleri igerisinde
tam, saglam ve calisir vaziyette teslim edilmesini saglamak.

¢) Imalinde fayda goriilecek malzemeyi imal etmek veya ettirmek.

d) Temini ile gorevli oldugu mal ve hizmetlerin spesifikasyon ve standardizasyonunu
saglayarak, yerli imalatta kalitenin yiikselmesine katki sunmak.

e) Temini ile yiikiimlii oldugu mal ve hizmetlerinden hangilerini saglayacagi katalogda
gosterilir. Katalogun hazirlanmasi, uygulanmasi ve yayimlanmasiyla ilgili hususlar ile
katalogda yer alacak iirlinler DMO tarafindan belirlenir. Katalogda yer alacak firmalarin iilke
diizeyinde taahhiidiinii yerine getirecek yeterlige sahip olmasi ve rekabeti engellemeyecek
sekilde belirlenmesi esastir. Ancak, yerel olarak iiretilen liriinlerin ve kii¢lik 6lgekli firmalarin
da ekonomiye kazandirilmasi amaciyla, belli bir il veya bolgeye hizmet veren firmalarin
katalogda yer almalarini1 saglayacak tedbirler alinir.

f) Yerli {irlin veya yerli ireticilerin desteklenmesi amaciyla farkli Katalog
uygulamalarina gidebilir.

2) Yurt i¢inde liretimi bulunmayan veya siirli bulunan orta-yiiksek ve yiiksek teknoloji
transferine dayali tirlinlerde yerli liretimin gelistirilmesi amaciyla alim garantisi verebilir.

g) Sunacagi mal ve hizmeti, katalogda yer alan miitesebbisler arasinda ihale veya
pazarlik yapmak suretiyle temin edebilecegi gibi, belirlenecek parasal tutara kadar olan mal ve
hizmetleri katalogda yer alan miitesebbislerden katalog siparisi yoluyla da temin edebilir.
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h) Yukarida belirtilen usullerin herhangi biriyle temin edilemeyen veya piyasa
fiyatlarinin yiiksek oldugu veya toplu aliminda kamu yararinin bulundugu anlasilan mal ve
hizmetler DMO tarafindan belirlenecek esas ve usuller ¢ergevesinde tedarik edilerek, kamu
kurum ve kuruluglarinin talepleri karsilanabilir.

1) DMO’nun kendi ihtiyaglar1 i¢in yapacagi faaliyete konu mal ve hizmet kapsamindaki
alimlari, diger kamu kurum ve kuruluslari i¢in uygulanan usullere tabidir.

1) Yapilacak ihalelerde elektronik ihale yontemlerinin kullanilmasi esastir. Elektronik
ortamda yapilan ihalede uygulanacak esas ve usuller DMO tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM
Teskilat, Kadro ve Pozisyonlar

Teskilat, Kadro ve Pozisyonlar

MADDE 9- (1) DMO; merkez ve tasra teskilatindan meydana gelir. DMO’nun teskilati
bu Yonergenin ekinde yer alan (I) sayili cetvelde gosterilmistir.

(2) Teskilat semas1 ve gorev tanimlar1 Strateji Gelistirme Daire Baskanliinca; norm
kadro ve pozisyonlar Insan Kaynaklar1 Daire Baskanliginca, ilgili birimler ile is birligi
yapilmak suretiyle belirlenerek hazirlanir ve uygulanir.

Merkez Teskilati

MADDE 10- (1) DMO merkez teskilati; Genel Miidiir ve Genel Miidiir Yardimcilari ile
asagida gosterilen ana hizmet, danisma ve denetim ile yardime1 hizmet birimlerinden olusur.

a) Ana Hizmet Birimleri,

1) I Nolu Satinalma Daire Baskanlig1,

2) II Nolu Satinalma Daire Bagkanligi,

3) III Nolu Satinalma Daire Bagkanligi,

4) IV Nolu Satinalma Daire Baskanligi,

5) (Ek: YKK-23/09/2021-39/269) V Nolu Satinalma Daire Baskanligi,

6) (Ek: YKK-07/11/2025-53/625) VI Nolu Satinalma Daire Bagkanligi,

7) (Degisik: YKK-31/01/2022-5/30) | Nolu Operasyonel Siiregler Daire Bagkanligi,

8) (Ek: YKK-31/01/2022-5/30) II Nolu Operasyonel Siiregler Daire Baskanligi,

9) Tedarik¢i ve Miisteri iliskileri Daire Bagkanligi,

10) Kalite Kontrol Daire Bagkanligi,

b) Danisma ve Denetim Birimleri,

1) Teftis Kurulu Bagkanligi,

2) Hukuk Misavirligi,

3) I¢ Denetim Birimi Baskanlig,

4) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi,

¢) Yardimc1 Hizmet Birimleri,

1) insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi,

2) Muhasebe Daire Bagkanligi,

3) Bilgi Islem Daire Baskanlig,

4) Destek Hizmetleri Daire Bagkanligi,

5) Yonetim Kurulu Biirosu Miidiirliigi,
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6) Ozel Kalem Miidiirliigii,
7) (Ek: YKK-31/01/2022-5/30; Miilga: YKK-24/11/2023-44/585),

Tasra Teskilati

MADDE 11- (1) (Degisik: 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayih Genel Miidiirliik
Oluru) Tasra teskilati; bolge miidiirliikleri ve irtibat biiro miidiirliiklerinden tesekkiil eder.

(2) (Miilga: 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru)

(3) Bolge miudiirliikleri ve irtibat biirolari, bu Y 6nerge ekinde yer alan (II) sayili cetvelde
gosterilmistir.

DORDUNCU BOLUM
Genel Miidiir Yardimcisinin Gorev ve Yetkileri

Genel Miidiir Yardimcilarimin Gorev ve Yetkileri

MADDE 12- (1) Genel Miidiir Yardimcilari; Genel Miidiiriin emrinde ve onun yardimcilar
olup, DMO faaliyetlerini Genel Miidiir adina ve Genel Miidiiriin belirleyecegi is bolimii ve yetki
devri ile direktif ve emirleri yoniinde DMO Ana Statiisiine, kalkinma planlarina, yillik programlara
ve mevzuat hiikiimlerine uygun olarak diizenler ve yliriitiir. Bu amagla, Genel Miidiirliik karar ve
prensiplerini olusturur, kendisine bagli birimlerin faaliyetlerini yonetir ve koordinasyonunu saglar.

(2) Yonetim Kurulu Uyesi olarak atanan Genel Miidiir Yardimcilari, mevzuatla
Yonetim Kurulu Uyeligine iliskin verilen gérevleri yapar ve yetkilerini kullanr.

BESINCIi BOLUM
Ana Hizmet Birimleri ve Gorevleri

| Nolu Satinalma Daire Baskanhg

MADDE 13- (1) I Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin temel gorevleri,

a) Standart tasit, list yapili tagit ve is makinelerinin alimi1 ve kiralanmasi ile bunlarin
akiileri, lastikleri, akaryakit ve sarf malzemeleri ile seyahat ve nakliye hizmetlerini ihale,
pazarlik veya katalog yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) I Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Thale Sube Miidiirliigii,

1) Standart tasit alim1 ve kiralama hizmetinin pazarlik, ihale veya mevzuatta yer alan
diger alim usulleriyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) IT Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Ust yapili tasit alim1 ve kiralama hizmetinin ihale ydntemiyle tedarik edilmesine
iliskin i ve igslemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) III Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Is makinesi alimlar1 ve kiralama hizmetinin; tasit, {ist yapili tasit ve is makinelerinin
akii ve lastikleri ile akaryakit ve tasit sarf malzemesinin; seyahat ve nakliye hizmetlerinin ihale
yontemiyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Baskanligin gorev alaninda bulunan iiriin gruplarindaki iirlinlerin katalog yontemiyle
tedarik edilmesine iligkin i ve islemleri yiiritmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

d) Akaryakit ve Tasit Sarf Malzemeleri Sube Miidiirliigii,

1) Akaryakit ve Tasit Sarf Malzemelerine iligkin alim siireglerinin hazirlik faaliyetlerini
yiiriitmek, bu ¢cercevede Baskanligi gorevleri dahilinde merkezi alim kapsamina girebilecek mal
ve hizmetler konusunda ¢alismalar yapmak,

2) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

e) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigi,

1) Baskanligin gorev alanindaki ihale yontemiyle tedarik edilecek {tiriinler ile katalog
yontemiyle tedarik edilecek tirlinlere iliskin olarak; teknik sartnamelerin incelenmesi, piyasa
fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi ile katalogda yer alan iiriin
fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili katalog sube miidiirliigiine bildirilmesi suretiyle
katalogdaki tirlin fiyatlarinin giincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konular ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Il Nolu Satinalma Daire Baskanhgi

MADDE 14- (1) II Nolu Satinalma Daire Baskanliginin temel gorevleri,

a) Mobilya ve biiro mefrusati, temizlik riinleri ile temizlik ara¢ ve ekipmanlari
(makineler harig), tekstil {irtinleri, giyim {irtinleri ve aksesuarlari, kagit ve kirtasiye triinleri,
basili iirlinler ve basim hizmetleri ile elektrik ve yakit {irlinlerini (akaryakit harig), ihale,
pazarlik veya katalog yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) I Nolu Satinalma Daire Baskanliginin sube miidiirliikleri ve gérevleri,

a) I Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Mobilya ve biiro mefrusati, kagit ve kirtasiye lirtinleri, basili tiriinler ve basim
hizmetlerinin pazarlik, ihale veya mevzuatta yer alan diger alim usulleriyle tedarik edilmesine
iliskin 1§ ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) IT Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Temizlik iirtinleri ile temizlik arag ve ekipmanlari (makineler haric) tekstil {irlinleri, giyim
rlinleri ve aksesuarlar ile elektrik ve yakit iiriinlerinin (akaryakit haric), pazarlik, ihale veya
mevzuatta yer alan diger alim usulleriyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

2) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

c) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Mobilya ve biiro mefrusati, kagit ve kirtasiye liriinleri, basili iiriinler ve basim
hizmetlerinin katalog yontemiyle tedarik edilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) Il Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Temizlik tirtinleri ile temizlik ara¢ ve ekipmanlar1 (makineler haric), tekstil {iriinleri,
giyim iriinleri ve aksesuarlar ile elektrik ve yakit iirlinlerinin (akaryakit hari¢) katalog
yontemiyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

d) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigii,

1) Baskanligin gorev alanindaki ihale yontemiyle tedarik edilecek firiinler ile katalog
yontemiyle tedarik edilecek tirlinlere iliskin olarak; teknik sartnamelerin incelenmesi, piyasa
fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi ile katalogda yer alan {iriin
fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili katalog sube miidiirliigiine bildirilmesi suretiyle
katalogdaki iiriin fiyatlariin giincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konulart ile ilgili olarak verilecek diger gérevleri yapmaktir.

11 Nolu Satinalma Daire Baskanhg:

MADDE 15- (1) III Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin temel gérevleri,

a) Bilisim {irlinleri (kurum otomasyonuna yonelik yazilimlar harig), biiro makine ve
ekipmanlari, temizlik arag ve ekipmanlari (makineler) ile sabit tesisler hari¢ aydinlatma
cihazlar ve 1sitma-sogutma araclarini ihale, pazarlik veya katalog yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) III Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Thale Sube Miidiirliigii,

1) Bilisim iirlinlerinin (kurum otomasyonuna yonelik yazilimlar hari¢), ihale
yontemiyle tedarik edilmesine iliskin ig ve islemleri yiiritmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) IT Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Biiro makine ve ekipmanlari, temizlik ara¢ ve ekipmanlar1 (makineler) ile sabit
tesisler hari¢ aydinlatma cihazlar1 ve isitma-sogutma araglarinin ihale yontemiyle tedarik
edilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

c) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Bilisim {riinlerinin (kurum otomasyonuna yonelik yazilimlar hari¢) katalog
yontemiyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) Il Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Biiro makine ve ekipmanlari, temizlik ara¢ ve ekipmanlar1 (makineler) ile sabit
tesisler hari¢ aydinlatma cihazlar1 ve 1sitma-sogutma araglarinin katalog yontemiyle tedarik
edilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

d) (Degisik: YKK-10/03/2026-9/82) Tekno Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Tekno Katalog Platformunun teknoloji yonetimi anlayisi ile orta-yiiksek ve yliksek
teknoloji, yenilik, girisimcilik ekosistemi odaklarinda gelistirilmesine, Baskanlik caligsma
alanindaki Tekno Katalog kapsamina giren Ar-Ge {iriinlerinin katalog yontemiyle tedarik
edilmesine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Diger Satinalma Daire Baskanliklarinin g¢alisma alanina giren Tekno Katalog
kapsamindaki Ar-Ge iiriinleri i¢in basvuru on inceleme siireclerine iliskin is ve islemleri
yiriitmek,

3) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.



e) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigi,

1) Bagkanligin gorev alanindaki ihale suretiyle tedarik edilecek iirtinler ile Katalog
suretiyle tedarik edilecek ftiriinlere iliskin olarak; teknik sartnamelerin incelenmesi, piyasa
fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi ile katalogda yer alan {iriin
fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili katalog sube miidiirliigline bildirilmesi suretiyle
katalogdaki iiriin fiyatlariin giincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konulart ile ilgili olarak verilecek diger gérevleri yapmaktir.

IV Nolu Satinalma Daire Baskanhgi

MADDE 16- (1) IV Nolu Satinalma Daire Baskanliginin temel gorevleri,

a) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) Ilac, as1 ve demirbas niteligindeki tibbi cihazlari
ihale veya katalog yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) IV Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin sube miuidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Thale Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) Ilag, as1 ve demirbas niteligindeki tibbi
cihazlarin ihale suretiyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) (Miilga: YKK-23/09/2021-39/269)

) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) ilag ve asilarin katalog suretiyle tedarik
edilmesine iligkin is ve islemleri ytirtitmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) II Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) Demirbas niteligindeki tibbi cihazlarin katalog
suretiyle tedarik edilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

d) (Miilga: YKK-23/09/2021-39/269)

e) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-23/09/2021-39/269) Baskanligin gérev alanindaki ihale suretiyle
tedarik edilecek {irtinler ile katalog suretiyle tedarik edilecek iiriinlere iligskin olarak; teknik
sartnamelerin incelenmesi, piyasa fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi
ile katalogda yer alan firiin fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili katalog sube
miidiirligiine bildirilmesi suretiyle katalogdaki iirlin fiyatlarinin giincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konulart ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

f) (Miilga: YKK-23/09/2021-39/269)

V Nolu Satinalma Daire Baskanhg

MADDE 16/A- (Ek Madde: YKK-23/09/2021-39/269, Degisik Madde: YKK-
07/11/2025-53/625) (1) V Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin temel gorevleri,

a) A grubu iriinler olarak belirlenmis olan; Temel Sarf, Cerrahi Sarf, Anesteziyoloji,
Reanimasyon ve Agr1 Tedavisi, Kadin Hastaliklar1 ve Dogum, Uroloji, Nefroloji, G6z Saglig
ve Hastaliklari, Hematoloji-Onkoloji, Kulak Burun Bogaz kategorileri ile VI Nolu Satinalma



Daire Bagkanlhigimin gorev alanmi disinda yer alan tibbi malzemeleri ihale veya katalog
yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) V Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Ihale Sube Miidiirliigii,

1) Bagkanligin gorev alanina giren tibbi malzemelerin ihale suretiyle tedarik edilmesine
iliskin i ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Bagkanligin gorev alanina giren tibbi malzemelerin Katalog suretiyle tedarik edilmesi
amaciyla yapilacak anlagsma bagvurularinin tamamlanmasina ve kataloga iiriin giris ve
¢ikislarina, anlagsma hiikiimlerinin yiiriitiilmesine ve sonuglandirilmasina iliskin is ve islemleri
yiriitmek,

2) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

C) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigi,

1) Baskanligin goérev alanindaki ihale suretiyle tedarik edilecek {iriinler ile Katalog
suretiyle tedarik edilecek firiinlere iliskin olarak, teknik sartnamelerin incelenmesi, piyasa
fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi ile Katalogda yer alan {iriin
fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili Katalog Sube Miidiirliigiine bildirilmesi suretiyle
katalogdaki iirlin fiyatlarinin gilincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konulari ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

VI Nolu Satinalma Daire Baskanhgi

MADDE 16/B- (Ek Madde: YKK-07/11/2025-53/625) (1) VI Nolu Satinalma Daire
Bagkanliginin temel gorevleri,

a) B grubu olarak belirlenmis olan; Gogiis Hastaliklar1 ve Gogiis Cerrahisi, Kardiyoloji,
Dis Hekimligi, Beyin ve Sinir Cerrahisi, Radyoloji ve Girisimsel, Greft, Kalp ve Damar
Cerrahisi, Ortopedi ve Travmatoloji, Laboratuvar kategorilerinde (iirtiniin SUT listesinde
olmasi ve birden fazla kategoride yer almasi halinde en az biri bu kategoriler arasinda olanlar
da dahil) yer alan tibbi malzemeleri ihale veya katalog yontemiyle tedarik etmek,

b) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) VI Nolu Satinalma Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Thale Sube Miidiirliigii,

1) Bagkanligin gorev alanina giren tibbi malzemelerin ihale suretiyle tedarik edilmesine
iliskin 1§ ve islemleri yiiriitmek,

2) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) I Nolu Katalog Sube Miidiirliigii,

1) Bagkanligin gorev alanina giren tibbi malzemelerin Katalog suretiyle tedarik edilmesi
amaciyla yapilacak anlagsma bagvurularinin tamamlanmasina ve kataloga {iriin giris ve
c¢ikislarina, anlagma hiikiimlerinin yiiriitiilmesine ve sonuglandirilmasina iliskin is ve islemleri
yiriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.



C) Fiyat Arastirma ve Analiz Sube Miidiirliigi,

1) Bagkanligin gorev alanindaki ihale suretiyle tedarik edilecek iiriinler ile Katalog
suretiyle tedarik edilecek triinlere iliskin olarak, teknik sartnamelerin incelenmesi, piyasa
fiyatlarinin arastirilmasi veya maliyet analizlerinin yapilmasi ile Katalogda yer alan {iriin
fiyatlarinin takip edilerek degisikliklerin ilgili Katalog Sube Miidiirliigiine bildirilmesi suretiyle
katalogdaki iiriin fiyatlariin giincel tutulmasini saglamak,

2) Faaliyet konulart ile ilgili olarak verilecek diger gérevleri yapmaktir.

Satinalma Daire Baskanhklarinin Kendi Faaliyet Konulari itibari ile Ortak Gorevleri

MADDE 17- (1) Satinalma Daire Baskanliklarinin kendi faaliyet konulari itibart ile
ortak gorevleri,

a) DMO’nun tedarik plani ve programlarini ilgili birimlerle is birligi yapmak suretiyle
hazirlamak, Daire Bagkanliginin faaliyet konular1 i¢inde yer alan iiriinler i¢in her tiirlii fiyat
arastirmasini yapmak veya yaptirmak,

b) Faaliyet konularinda yer alan iiriinler i¢in Tesekkiil Biitcesi ile i¢ ve dis piyasalardan
temini Oongoriilen mal ve hizmetlerin diger birimlerle de is birligi yapmak suretiyle ilgili
mevzuat geregince en uygun zaman, usul ve fiyatla tedarikini saglamak ve bunun i¢in gerekli
her tiirlii islemi yapmak,

¢) Faaliyet konularinda yer alan iirlin gruplar i¢in; satin alma dosyalarin1 tekemmiil
ettirmek, sipariglerini vermek (katalog kapsamindakiler harig), sozlesmeleri hazirlamak,
onaylamak veya onaya sunmak, nakit disindaki gegici ve kesin teminat mektuplarint almak ve
sonuglandirmak,

¢) Ihale sonuglarma gore gereken biitiin duyuru ve islemleri yapmak,

d) Daire Baskanliginin sorumlulugu altindaki iiriin gruplar1 acisindan, hiikiimetin ve
ithalat yapilan tlkelerin dis ticaret rejimini, dis ticaret anlagsmalarini, kambiyo ve giimriik
mevzuatini, i¢ ve dig piyasa tagima iicretlerini izlemek ve degisiklikleri gerektiginde ilgili
birimlere duyurmak,

e) Uriinlerin fiyatlarin1 siirekli takip ederek katalogdaki {iriin fiyatlarmin giincel
tutulmasini saglamak,

f) Miiteferrik alima konu triinlerin saticilar1 konusunda elde ettigi bilgi ve belgeleri
muhafaza etmek,

g) Satin alinacak {riinlerin i¢ piyasaya ait fiyat dalgalanmalarinin yonlerini tahmin
etmek ve bu hususta miimkiin oldugu kadar 6zel ve resmi kaynak ile yayinlardan yararlanarak
saglikli etiitler yapmak,

§) Acik satiglara ait satin alma s6zlesmesi, protokol ve ¢ergeve anlagma taslaklarini ilgili
birimlerle is birligi icinde hazirlamak,

h) (Degisik: YKK-04/11/2022-46/479) Acik Satiglara Ait Satinalma Sozlesmesi, Protokol
ve Cerceve Anlasma kapsamina alinacak firmalara ve tiriinlere iliskin ¢aligsmalar ytirtitmek,

1) (Degisik: YKK-04/11/2022-46/479) Acik Satiglara Ait Satinalma So6zlesmesi,
Protokol ve Cerceve Anlagma basvurusunda bulunan firma iirlinlerinin fiyat tespitine yonelik
islemleri ytiriitmek,

1) (Ek: YKK-04/11/2022-46/479) Kataloga yeni iiriin grubu ilave edilmesi halinde, bu
grupta yer alacak {irlinlere iliskin asgari teknik 6zellikler ile e-Satig Portalinde iiriin aramasinda
kullanilacak soru setlerini Kalite Kontrol Daire Bagkanligi ile is birligi icerisinde hazirlamak,
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j) Uriinlerin katalog suretiyle tedarik edilmesine iliskin olarak; kataloga basvuruda
bulunan firmalarin katalogda yer alma yeterliliklerini degerlendirmek, firma dosyalari
incelemek ve tekemmiil ettirmek, fiyat arastirmalarini yaptirmak ve firmalara ait tirlinlerin fiyat
goriismelerini yapmak, sozlesmeleri hazirlamak, onaylamak veya onaya sunmak, nakit
disindaki gegici ve kesin teminat mektuplarini almak, katalog sézlesmelerinin tatbikini izlemek
ve sonuc¢landirmak, ilgili birimlerle is birligi yaparak katalog firmalarinin denetlenmesini
saglamak,

k) Katalogun hazirlanmasi ve siirdiiriilmesi amaciyla gerekli ¢alismalar1 yapmak ve
katalogu yonetmek,

I) Satin alinacak firiinlerin satiglarini yapan firmalarin isim ve adreslerini tespit ederek
ithalatc1, imalatg1, toptanct veya acente olma durumlariyla sermaye ve is kabiliyetlerini resmi
ve 0zel kaynaklardan bilgi alarak inceledikten sonra bu hususlarda her firma i¢in temin ettikleri
bilgileri diizenleyecekleri firma repertuvarina gegirerek muhafaza etmek,

m) Uriinlerle ilgili degisiklikleri veya yerine gegerli olabilecek yeni iiriinleri ve bunlarin
firmalarin1 takip etmek,

n) Ilgili birimlerle is birligi yaparak katalogun hazirlanmasi ve gelistirilmesi amaciyla
gerekli ¢aligmalar1 yapmak,

0) (Ek: YKK-14/02/2025-7/72, Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) ihalelere yonelik
merkez satinalma komisyonuna ve katalog islemlerinde merkez satinalma (katalog)
komisyonuna sunulacak is ve islemleri yiirlitmek,

6) (Ek: YKK-10/03/2026-9/82) On incelemesi I1I Nolu Satinalma Daire Baskanliginca
yapilmis olan Tekno Katalog basvurularinin sozlesme siireglerine ve firiinlerin katalog
yontemiyle tedarik edilmesine iligkin i ve iglemleri iiriin grubuna gore ilgili Satinalma Daire
Bagkanlig1 blinyesinde yiiriitmek,

p) (Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, Y KK-10/03/2026-9/82) Faaliyet konulart ile ilgili
olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

I Nolu Operasyonel Siiregler Daire Baskanhgi

MADDE 18- (1) (Degisik: YKK-31/01/2022-5/30) | Nolu Operasyonel Siiregler Daire
Bagkanliginin temel gorevleri,

a) (Degisik: YKK-31/01/2022-5/30, YKK-14/02/2025-7/72, Y KK-28.02.2025-9/86) I,
IT ve III Nolu Satinalma Daire Bagkanliklarinin gérev alanindaki mal ve hizmet gruplarina
yonelik satig faaliyetlerine iligkin olarak tedarikgilere katalog siparisleri vermek, katalog
siparisi ve ilgili Satinalma Daire Bagkanliklarinca sézlesmeye baglanan veya siparisi verilen
mal ve hizmetlerin faturalama, teslimat, 6deme ve satis sonrasi hizmet siirecini yiiriitmek ve
yonetmek,

b) Satis ve hizmet bedelinin tespitine yonelik ¢alismalar1 yapmak,

c) Ilgili birimlerle is birligi yapmak suretiyle DMO’nun satis ve stok plan ve
programlarin1 hazirlamak, onaylanan satig ve stok planinin uygulanmasini saglamak,

¢) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) (Degisik: YKK-31/01/2022-5/30) | Nolu Operasyonel Siiregler Daire Bagkanliginin
sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) On Inceleme Sube Miidiirliigii,

1) Talepte bulunanin miisteri tanimina girip girmedigini kontrol etmek,
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2) Talepte bulunan miisterinin, miisteri kaydinin olup olmadigi veya var olan miisteri
kaydinin giincel olup olmadigini kontrol etmek,

3) Talep yazis1 veya talep listesinin, misteri yetkilileriyle, mutemedinin adi soyadi ile
iinvanlarini belirtir sekilde ve imzali olup olmadigini kontrol etmek,

4) Talep yazis1 veya listesinde Uriinlere iliskin birim satis fiyat1 veya toplam tutarinin
belirtilip belirtilmedigini, ayrica bunlarin dogrulugu kontrol etmek,

5) Talep edilen iiriin bedelinin ilgili satis organi hesaplarina yatirilmis olmasi halinde
yeterli olup olmadigini kontrol etmek,

6) Protokol anlagsmasi kapsaminda talep edilen tasit bedelinin yil1 biitge kanununun (T)
cetveli ile belirlenen azami edinme bedelini ge¢ip gegmedigini kontrol etmek,

7) Talep edilen tasitin/is makinesinin protokol anlagmalari kapsaminda satista olup
olmadigin1 kontrol etmek,

8) Tasit taleplerinin 237 sayli Tagit Kanununun 10 uncu maddesi hiikiimlerine uygun
olup olmadigin1 kontrol etmek,

9) Miisteriler tarafindan, Iller Bankas1 kredisi kullanilmak iizere tasit/is makinesi
talebinde bulunulmasi halinde; kredi onay1 ile ilgili yazinin ilgili satis organina gonderilip
gonderilmedigini ve kredi onay1 eki listede tagitin/is makinesinin yer alip almadigi ile tagitin/is
makinesinin bedeliyle alinan kredi arasinda fark olmasi durumunda bu farkin ilgili satis organi
hesaplarina yatirilip yatirilmadigini kontrol etmek,

10) Midsteriler tarafindan, Yatirnm Tesvik Belgesi kapsaminda tasit/is makinesi
talebinde bulunulmasi halinde, Yatirim Tesvik Belgesi eki techizat listesinde talep konusu
tasitin/is makinesinin yer alip almadigini, Yatirim Tesvik Belgesinin gegerlilik siiresinin sona
erip ermedigini veya siire uzatimina iligkin belgenin bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

11) Miisteriler tarafindan, Yatirnm Tesvik Belgesi kapsaminda tasit/is makinesi
talebinde bulunulmasi halinde, talep konusu tasit/is makinesi teslimlerinde Katma Deger
Vergisi Kanununun 13 iincii maddesinin (d) bendi geregince KDV istisnasinin uygulanacagina
iliskin Vergi Dairesinden alinan belgenin olup olmadigini kontrol etmek,

12) Misteriler tarafindan, st yapili arag talebinde bulunulmasi halinde, miisteri
dairelerce onaylanmis teknik sartnamenin bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

13) Misteriler tarafindan talep edilen iiriinlerin ERP (Kurumsal kaynak planlama
sistemi) girislerini yapmak,

14) Taleplerin degerlendirilmesi sonucu eksiklik bulunmasi halinde miisterilere eksiklik
bildirimi yapmak,

15) Inceleme ve degerlendirme sonucu uygun bulunan miisteri taleplerini;

i) Katalog siparisi kapsaminda ise, olusturulmus olan satinalma/siparis klasoriinii ilgili
siparis ve faturalama servisine gondermek,

i) Katalog siparisi kapsaminda degil ise, olusturulmus olan satinalma/siparis klasoriinii
ilgili satinalma daire bagkanligina géndermek,

16) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) Stok Satislart ve Odemeler Sube Miidiirliigii,

1) Misteriler tarafindan banka hesaplarimiza yatirilan ya da tnitelerden dekont ile
alinan tutarlar ilgili miisterinin hesabina alacak kaydetmek,

2) Misterilere verilen kredili faturalara ait borglu miisteri listesini her ay sonu
hazirlayarak, yazi ekinde Muhasebe Daire Bagkanligina géndermek,
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3) Misteriler tarafindan yatirilan avanslardan miisterilerce kesilen damga vergisi
belgesine istinaden miisterilere damga vergisi tutarinca alacak kaydini yapmak,

4) Miisteriler tarafindan yatirilan avanslar ile bu avanslara ait damga vergisinin
toplamindan aldiklar1 faturalar kesildikten sonra bakiyeleri, miisterilerin talebine istinaden
banka hesaplarina havale etmek,

5) Odeme oluru ekindeki faturalar ve tedarikciden varsa kesintiler kontrol edildikten
sonra sistemde dogrulanarak tedarikg¢ilere alacak kaydini yapmak,

6) Haftalik 6deme planini her hafta basi hazirlayarak Muhasebe Daire Baskanligina yazi
ekinde gondermek ve bu 6deme planina gore 6demeleri yapmak,

7) Tedarikgi alacaklar1 6denmeden 6nce Sosyal Giivenlik Kurumu borcu ve vergi borcu
olup olmadig1 sorgulamak,

8) Miisterilerin alimdan vazgegmesi veya baska bir nedenle miisteri tarafindan
kullanilmamis olmasi nedeniyle iade edilen malzemeye ait tedarik¢iye iade faturasi diizenlemek
ve mal iadesini yapmak,

9) Ilgili satig birimince yazi1 ekinde gonderilen tedarikci tarafindan yanlis veya noksan
diizenlenmis faturalarin iade faturalarini diizenlemek,

10) Tedarikgilerin gecikme cezasi, damga vergisi kesintisi gibi nedenlerle dogan
borg¢larinin bor¢ kaydin1 yapmak,

11) Tedarikgilerden yapilan kesintilere ait makbuzlari ve hesap 6zetlerini talep edilmesi
halinde diizenleyerek ilgilisine gondermek,

12) Tedarik¢i alacaklarinin temlikli olmasi halinde Muhasebe Daire Baskanligina
dekont etmek veya ilgili temlik sahibine 6deme yapmak,

13) Daha 6nce montaj blokesi olarak alacagindan bloke yapilan tutarin ya da daha 6nce
kesilen gecikme cezasinin geri ddenmesi i¢in alacak kaydini yapmak,

14) Tedarikgilerin borglarina karsilik birimlerden veya bankadan gelen tutarlarin alacak
kayda iligkin tedarik¢inin borcu varsa birimlerden dekont ile almak veya bankaya yatirdig:
tutarin alacak kaydini yapmak,

15) Tedarikgilerden alacagi olan birimlerin bagvurusu iizerine var ise bunlari
tedarik¢inin alacagindan mahsup etmek,

16) Her giin, o giinkii nakit ihtiyac1 ve nakit fazlasini tespit etmek, (tedarik¢i 6demesi,
miisteriye yapilan iadeler ve 6zel tiiketim vergisi 6demesi gibi) ve nakit ihtiyacint Muhasebe
Daire Bagkanligindan talep etmek (nakit fazlasi var ise Muhasebe Daire Bagkanliginca banka
hesabindan ¢ekilir),

17) Ay sonlarinda banka hesap 6zetleri ile birim kayitlarini karsilagtirmak, noksanliklar
var ise diizeltilmesini teminen mutabakat saglamak,

18) Arag satiglarindan gelen Ozel Tiiketim Vergisi listesi ve Ozel Tiiketim Vergisi
belgelerini bir yaz1 ekinde bankaya gondermek, bunlara iliskin 6deme talimatlarin1 vermek ve
bunlarin mahsuplarini kesmek,

19) Alacaklar ve borglar muhasebesine gore bir giin sonra olusan mahsuplarin
dokiimiinii almak, kontrol etmek ve imzaya sunmak,

20) Ay sonlarinda;

1) Cari aya ait Katma Deger Vergisi bakiyelerini ve karar ve siparis damga vergilerini
Muhasebe Daire Bagkanligina dekont etmek,
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i) Cari aya ait mizan ve piyesleri hazirlamak, Muhasebe Daire Bagkanligina yazi ekinde
gondermek,

21) Cari yilin bitiminde cari yila ait faaliyetlere iliskin bilangoyu hazirlamak ve
Muhasebe Daire Bagkanligina gondermek,

22) Yilsonu bilangosu tamamlandiktan sonra yillik yevmiye ve defteri kebir
dokiimlerini almak ve arsivde muhafaza etmek,

23) Bir yil sonraki doneme ait yevmiye ve defteri kebir defterlerini cari yilin Aralik
ayinda bos sayfali olarak hazirlamak ve noter onaylarini saglamak,

24) Tlgili birimlerle is birligi yapmak suretiyle DMO’nun satis ve stok plan ve
programlarini hazirlamak, onaylanan satis ve stok planinin uygulanmasini saglamak,

25) DMO’nun stok kapsaminda satisa sundugu her ¢esit mal ve hizmetlerle ilgili alim
faaliyetlerini planlamak, mevcut {irlinlerin yerine gecebilecek yeni iiriinleri belirlemek,

26) Satisa konu stok iiriinlerinin uygun zaman, miktar ve fiyatla satig birimlerinde
bulunacak sekilde programlamak ve bu programlar1 uygulamak,

27) Stok malzemesinin depo teslim ve teselliim iglemlerini, uygun malzemenin ERP
sistemine girislerini yapmak,

28) Stok malzemesi satiglariyla ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

29) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

) Katalog Satislart Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-16/02/2021-4/17, YKK-31/01/2022-5/30, YKK-14/02/2025-7/72,
Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) ilgili Satinalma Daire Baskanliklarinin gérev alanindaki mal
ve hizmet gruplarina iliskin olarak tedarikg¢ilere Katalog kapsaminda katalog siparisi verilmesi
ve bu sipariglere iliskin teslim-tesellim ve faturalandirma islemlerinin yapilmasi, kontrol
edilmesi ve takibi ile firma 6demelerine esas 6deme olurlarinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi
ve takibi islemlerini yiiriitmek,

2) (Ek: YKK-31/01/2022-5/30, Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, Degisik: YKK-
28.02.2025-9/86) ilgili Satinalma Daire Baskanliklarmin gorev alanindaki mal ve hizmet
gruplarina iligkin olarak ilgili Satinalma Daire Baskanliklarinca, Kapali Teklif Usulii, Acik
Teklif Usulii, Belli istekliler Arasinda Thale Usulii ve Pazarlik Usulii ile yapilan satmalmalara
yonelik olarak verilen siparislere veya yapilan soézlesmelere iliskin teslim-tesellim ve
faturalandirma islemlerinin yapilmasi, kontrol edilmesi ve takibi ile firma 6demelerine esas
O6deme olurlarinin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve takibi islemlerini yiiriitmek,

3) (Degisik: YKK-16/02/2021-4/17) Satis sonrasi is ve islemleri yapmak,

4) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) (Miilga: YKK-31/01/2022-5/30)

d) Tasit ve Ust Yapili Tasit Satislart ve Kiralamalar: Sube Miidiirliigii,

1) Tasit ve iist yapili tasit satiglar1 ve kiralamalarina ait protokol yontemiyle satis
faaliyetlerine yonelik olarak tedarik¢ilere siparis vermek ve satinalma sonrasi, teslim, teselliim,
faturalandirma ve firmalara 6demelerin gerceklesmesi icin 6deme olurlarimin hazirlanmasi
islemlerini yiiriitmek,

2) (Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) Tasit ve iist yapili tasit satiglar1 ve kiralamalarina
ait ilgili Satinalma Daire Baskanlig1 tarafindan ihale ve pazarlik yontemiyle satin alinmasi
gerceklestirilen liriinlerin satig faaliyetleri ile ilgili teslim teselliim, faturalandirma ve firmalara
O0demelerin gerceklesmesi icin 6deme olurlarinin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,
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3) Satis sonrasi is ve islemleri yapmak,

4) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

e) Is Makinesi Satislar: ve Kiralamalari Sube Miidiirliigii,

1) Is makinesi satislar1 ve kiralamalarna ait protokol yontemiyle satis faaliyetlerine
yonelik olarak tedarikgilere siparis vermek ve satinalma sonrasi, teslim, teselliim,
faturalandirma ve firmalara 6demelerin gerceklesmesi i¢in 6deme olurlarinin hazirlanmasi
islemlerini yiiriitmek,

2) (Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) Is makinesi satislar1 ve kiralamalarma ait ilgili
Satinalma Daire Baskanligi tarafindan ihale ve pazarlik yontemiyle satin alinmasi
gerceklestirilen tirtinlerin satis faaliyetleri ile ilgili teslim teselliim, faturalandirma ve firmalara
o0demelerin gerceklesmesi i¢in 6deme olurlarinin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

3) Satis sonrasi is ve islemleri yapmak,

4) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

f) (Miilga: YKK-31/01/2022-5/30)

g) (Miilga: YKK-31/01/2022-5/30)

g) Akaryakit Satislart Sube Miidiirliigii,

1) Akaryakit satislarina iliskin faturalandirma ve firmalara 6demelerin gergeklesmesi
icin 6deme olurlarinin hazirlanmasi islemlerini yiirtitmek,

2) Satig sonrasi is ve islemleri yapmak,

3) Faaliyet konular ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

IT Nolu Operasyonel Siirecler Daire Bagkanhgi

MADDE 18/A- (Ek Madde: YKK-31/01/2022-5/30) (1) I Nolu Operasyonel Siiregler
Daire Baskanliginin temel gorevleri,

a) (Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, YKK-28.02.2025-9/86, Ek: YKK- 07.11.2025-
53/625) 1V, V ve VI Nolu Satinalma Daire Bagkanliklarinin gérev alamindaki mal ve hizmet
gruplarina yonelik satig faaliyetlerine iliskin olarak tedarikgilere katalog siparisleri vermek, katalog
siparisi ve ilgili Satinalma Daire Baskanliklarinca s6zlesmeye baglanan veya siparisi verilen mal ve
hizmetlerin faturalama, teslimat, 6deme ve satis sonrasi hizmet siirecini yiiriitmek ve yonetmek,

b) Satis ve hizmet bedelinin tespitine yonelik ¢alismalar1 yapmak,

c) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) I Nolu Operasyonel Siiregler Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) Ila¢ Satislart Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) Ila¢ ve asilara iliskin ilgili Satmalma Daire
Baskanliginca yapilan satinalmalara yonelik olarak verilen siparislere veya yapilan
sO0zlesmelere ait teslim-teselliim ve faturalandirma islemlerinin yapilmasi, kontrol edilmesi ve
takibi ile firma 6demelerine esas 6deme olurlarimin hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve takibi
islemlerini yiirtitmek,

2) Satis sonrasi i§ ve islemleri yapmak,

3) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

b) Tibbi Malzeme Satislart Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-28.02.2025-9/86) T1bbi malzemelere ve demirbas niteligindeki tibbi
cihazlara iliskin ilgili Satinalma Daire Baskanliklarinca yapilan satinalmalara yonelik olarak
verilen siparislere veya yapilan sozlesmelere ait teslim-teselliim ve faturalandirma islemlerinin
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yapilmasi, kontrol edilmesi ve takibi ile firma 6demelerine esas 6deme olurlarinin hazirlanmasi,
kontrol edilmesi ve takibi iglemlerini yiirtitmek,

2) Satig sonrasi is ve islemleri yapmak,

3) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

) Katalog Satislar1 Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, YKK-28.02.2025-9/86) ilgili Satinalma Daire
Baskanliklarinin gorev alanindaki mal ve hizmet gruplarina iliskin tedarikgilere Katalog
kapsaminda katalog siparisi verilmesi ve bu siparislere ait teslim-teselliim ve faturalandirma
islemlerinin yapilmasi, kontrol edilmesi ve takibi ile firma 6demelerine esas 6deme olurlarinin
hazirlanmasi, kontrol edilmesi ve takibi islemlerini yliriitmek,

2) Satis sonrasi ig ve islemleri yapmak,

3) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

¢) Tahsilat ve Odemeler Sube Miidiirliigii,

1) Miisteriler tarafindan banka hesaplarimiza yatirilan ya da tinitelerden dekont ile
alinan tutarlari ilgili miisterinin hesabina alacak kaydetmek,

2) Miisterilere verilen kredili faturalara ait bor¢lu miisteri listesini her ay sonu
hazirlayarak, yazi ekinde Muhasebe Daire Bagkanligina géndermek,

3) Miisteriler tarafindan yatirilan avanslardan miisterilerce kesilen damga vergisi
belgesine istinaden miisterilere damga vergisi tutarinca alacak kaydini yapmak,

4) Misteriler tarafindan yatirilan avanslar ile bu avanslara ait damga vergisinin
toplamindan aldiklan faturalar kesildikten sonra bakiyeleri, miisterilerin talebine istinaden
banka hesaplarina havale etmek,

5) Odeme oluru ekindeki faturalar ve tedarik¢iden varsa kesintiler kontrol edildikten
sonra sistemde dogrulanarak tedarikgilere alacak kaydini yapmak,

6) Haftalik 6deme planini her hafta basi hazirlayarak Muhasebe Daire Bagkanligina yaz1
ekinde gondermek ve bu 6deme planina gore ddemeleri yapmak,

7) Tedarikgi alacaklar1 6denmeden 6nce Sosyal Giivenlik Kurumu borcu ve vergi borcu
olup olmadig1 sorgulamak,

8) Miisterilerin alimdan vazge¢mesi veya bagka bir nedenle miisteri tarafindan
kullanilmamis olmasi nedeniyle iade edilen malzemeye ait tedarik¢iye iade faturasi diizenlemek
ve mal iadesini yapmak,

9) Ilgili satis birimince yaz1 ekinde génderilen tedarikgi tarafindan yanls veya noksan
diizenlenmis faturalarin iade faturalarini diizenlemek,

10) Tedarikgilerin gecikme cezasi, damga vergisi kesintisi gibi nedenlerle dogan
borg¢larinin bor¢ kaydin1 yapmak,

11) Tedarik¢ilerden yapilan kesintilere ait makbuzlar1 ve hesap 6zetlerini talep edilmesi
halinde diizenleyerek ilgilisine gondermek,

12) Tedarik¢i alacaklarinin temlikli olmasi halinde Muhasebe Daire Baskanligina
dekont etmek veya ilgili temlik sahibine 6deme yapmak,

13) Daha 6nce montaj blokesi olarak alacagindan bloke yapilan tutarin ya da daha 6nce
kesilen gecikme cezasinin geri 6denmesi i¢in alacak kaydini yapmak,

14) Tedarikgilerin borglarina karsilik birimlerden veya bankadan gelen tutarlarin alacak
kaydna iligkin tedarik¢inin borcu varsa birimlerden dekont ile almak veya bankaya yatirdig:
tutarin alacak kaydini yapmak,
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15) Tedarikgilerden alacagi olan birimlerin basvurusu iizerine var ise bunlari
tedarik¢inin alacagindan mahsup etmek,

16) Her giin, o giinkii nakit ihtiyact ve nakit fazlasini tespit etmek, (tedarik¢i 6demesi,
miisteriye yapilan iadeler ve 6zel tiiketim vergisi ddemesi gibi) ve nakit ihtiyacin1 Muhasebe
Daire Bagkanligindan talep etmek, (Nakit fazlasi var ise Muhasebe Daire Bagkanliginca banka
hesabindan ¢ekilir.)

17) Ay sonlarinda banka hesap 6zetleri ile birim kayitlarini karsilastirmak, noksanliklar
var ise diizeltilmesini teminen mutabakat saglamak,

18) Alacaklar ve borglar muhasebesine gore bir giin sonra olusan mahsuplarin
dokiimiinii almak, kontrol etmek ve imzaya sunmak,

19) Ay sonlarinda;

1) Cari aya ait Katma Deger Vergisi bakiyelerini ve karar ve siparis damga vergilerini
Muhasebe Daire Bagkanligina dekont etmek,

ii) Cari aya ait mizan ve piyesleri hazirlamak, Muhasebe Daire Bagkanligina yazi ekinde
gondermek,

20) Cari yilin bitiminde cari yila ait faaliyetlere iligkin bilangoyu hazirlamak ve
Muhasebe Daire Bagkanligina géndermek,

21) Yilsonu bilancosu tamamlandiktan sonra yillik yevmiye ve defteri kebir
dokiimlerini almak ve arsivde muhafaza etmek,

22) Bir yil sonraki doneme ait yevmiye ve defteri kebir defterlerini cari yilin Aralik
aymda bos sayfali olarak hazirlamak ve noter onaylarini saglamak,

23) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Tedarikci ve Miisteri Iliskileri Daire Baskanhgi

MADDE 19- (1) Tedarikci ve Miisteri iliskileri Daire Bagkanliginin temel gorevleri,

a) (Miilga: YKK-4/10/2024-39/476)

b) (Miilga: YKK-4/10/2024-39/476)

c) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig: ile birlikte
gerceklestirmek suretiyle, DMO faaliyetlerine iliskin yapilan pazarlama analitigi ¢iktilari
dogrultusunda paydas odakli aksiyon plani hazirlamak ve uygulamak,

¢) Tedarikei, miisteri ve iirlinleri {ist verileri ile birlikle tekil olarak kaydetmek, kayith
verilerin kalitesini artirmak adina gerekli kontrolleri yapmak,

d) (Miilga: YKK-31/01/2022-5/30)

e) (Ek bent: YKK-24/11/2023-44/585) DMO’nun kurumsal iletisim faaliyetlerini
planlamak ve bu faaliyetleri mevzuata uygun olarak yliriitmek,

f) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Tedarikgi ve Miisteri liskileri Daire Bagkanligiin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) (Miilga: YKK-4/10/2024-39/476)

b) Paydas Iliskileri ve Tanitim Sube Miidiirliigii,

1) Genel Miidiirliik ile mevcut ve potansiyel miisteriler arasindaki iligkileri tiim iletisim
araglarini kullanarak etkili ve ekonomik bir bigimde yonetmek,

2) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) Paydas iliskileri yonetimi kapsaminda; mevcut
tedarik¢i ve miisterilerin memnuniyetini artiric faaliyetlerin uygulanmasi, potansiyel tedarikgi
ve miisterilerin ise kurumumuza kazandirilmasi amaciyla Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi,
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bolge ve irtibat biiro miidiirliikleri ile is birligi i¢inde tanitim, ¢alistay ve etkinlikleri planlamak
ve organize etmek,

3) Tedarik¢i ve miisterilere yonelik sunulan hizmetin kalitesini artirmak amaciyla ¢agri
merkezi faaliyetlerini planlamak ve diger birimlerle is birligi i¢inde kesintisiz ¢alismasini saglamak,

4) (Degisik: YKK-31/01/2022-5/30; Degisik: 24/11/2023-44/585) DMO’nun faaliyet
alan1 ¢ercevesindeki fuar ve etkinliklerin katilim planlamasini ve organizasyonlarini, Kurumsal
Iletisim Sube Miidiirliigii ile birlikte gerceklestirmek,

5) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca hazirlanan
nitelikli bilgiler dogrultusunda etkili, analitik, ekonomik, dijital ve verimli paydas iletisimini
saglamak,

6) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

) Kayit ve Kontrol Sube Miidiirliigii,

1) Miisteri kurum kayit taleplerini incelemek ve veri tabanina tekil, dogru, tutarl bir
sekilde kaydedilmesini saglamak, mevcut miisteri kurum kayitlarinmi talepleri dogrultusunda
giincellemek,

2) Tedarikgei kayit taleplerini incelemek ve veri tabanina tekil, dogru, tutarl bir sekilde
kaydedilmesini saglamak, mevcut tedarik¢i kayitlarini talepleri dogrultusunda giincellemek,

3) Portfoylimiizde yer alip “kalem numaras1” alacak triinleri tekil olarak kaydetmek ve
kayitlarin glincelligini saglamak,

4) Genel Midiirlik portfoylinde yer alan ve “kalem numarasi” alacak iiriinlerin;
sorularmin ve deger kiimelerinin Kurumsal Kaynak Planlamasi sistemine tanimlanmasini
yapmak,

5) Genel Miidiirliik portfoyiinde yer alan ve “kalem numaras1” alacak {iirlinlerin, Genel
Miidiirliikte kullanmakta olan iirlin aga¢ yapisina uygun olacak sekilde OKAS (ortak kamu
alimlar1 s6zIigi) ile eslestirilmesini gergeklestirmek,

6) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) (Miilga: YKK-31/01/2022-5/30)

d) (Ek bent: YKK-24/11/2023-44/585) Kurumsal iletisim Sube Miidiirliigii,

1) Genel Midiirliikge diizenlenecek ve katilim saglanacak ulusal ve uluslar arasi
toplanti, ziyaret, sempozyum, sergi, fuar, panel ve her tiirlii organizasyona iliskin tanitim
materyalini hazirlamak, fotograf ve video ¢ekimlerini yapmak, haber iceriklerini hazirlamak ve
bunlart DMO’nun internet sitesi ile basili, gorsel ve dijital medyada yaymlamak,

2) Basin organlart ile giiclii iletisim kurmak, Genel Miidiirliik Makaminca diizenlenecek basin
toplantilarini organize etmek ve basinda yer alacak her tiirlii bilgi notu ve dokiimani hazirlamak,

3) Medya organlarinda yer alan DMO ile ilgili haberleri izlemek, DMO hakkinda
olumsuz alg1 olusmasina neden olacak yanlis ve eksik bilgi iceren haberleri tespit etmek ve
sunmak, gerekli goriilmesi halinde ilgili birimlerle is birligi i¢inde aciklama, duyuru ve
tekzipleri hazirlamak ve DMO internet sitesi ile yazili, gorsel ve dijital medyada yaymlamak,

4) DMO’yu tanitici film, sunum, biilten, brosiir, dergi ve afis gibi tanitm materyalini
hazirlamak,

5) DMO faaliyetlerinde kullanilacak sinav kitabi, bilgi notu, rapor ve kitaplarin tasarim
ve diizenlemesini yapmak,

6) Genel Miidiirliik Makam talimat: dogrultusunda iletisim Kriz Planimi hazirlamak ve
bu konuda verilen gorevleri yerine getirmek,
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7) Dijital ve basili stireli ve siiresiz yayinlarin alim veya abonelik taleplerini toplamak,
uygun bulunanlarin teminini saglamak,

8) Sosyal medya hesaplarini DMO’nun marka degeri ve kurumsal imajin1 gézeterek
etkin bir sekilde yonetmek,

9) DMO’nun internet sitesinde ve intranet portalinde yer alan her tiirlii igerigin
hazirlanmasi ve yayimlanmasini saglamak,

10) Kurumsal kimlik ¢alismalarin1 yiiriitmek,

11) DMO internet sitesinde yayinlanacak ihale ilanlarinin seklen kontroliinii yapmak,
varsa hatalari tespit ederek bu hatalarin giderilmesini saglamak,

12) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Kalite Kontrol Daire Baskanhg

MADDE 20- (1) Kalite Kontrol Daire Baskanliginin temel gorevleri,

a) DMO’nun faaliyet konusuna giren mal ve hizmetlerin teknik sartnamelerini
hazirlamak ve bunlarin uygulanmasini gozetmek, hazirlanmis olanlar1 da giiniin sartlarina
uygun hale getirmek amaci ile giincellemek, gerekli standardizasyonu saglayacak caligsmalari
yapmak,

b) DMO tarafindan saglanan mallarin g¢esitliliginin artirilmast ve kalitelerinin
yiikseltilmesi konusunda ilgili birimlerle ig birligi yapmak,

c) DMO’nun faaliyet konusuna giren malzeme ve hizmetlerle ilgili yerli ve yabanci
literatiirii izlemek, ilgili birimlerle is birligi yapmak suretiyle misteri isteklerinin teknik yonden
niteliklerini belirlemek, yerli imalat imkanlarin1 aragtirmak ve bu tespitlerini teknik sartname
hazirlama ve standardizasyon ¢aligmalarinda dikkate almak,

¢) Satin alinan mal ve hizmetlerin imalat ve teselliim sathasinda teselliime esas ihale
dokiimaninda belirtilen sartlara uygun olup olmadigini belirlemek amaci ile ara denetimlerini
ve teselllime esas muayenelerini yapmak veya yaptirmak,

d) Tiirk Standardlar1 Enstitiisii ve ilgili diger kuruluslarla temas saglayarak standartlar
ve teknik sartnameler konusunda bilgi alis verisi ve 1s birligi yapmak,

e) DMO ihalelerine istirak eden firmalarin tekliflerini ve teklif numunelerini ihale
dokiimaninda belirtilen sartlara uygunluk ac¢isindan degerlendirmek, degerlendirme sonuclarini
ilgili birim veya birimlere rapor halinde bildirmek,

f) Kamu kurum ve kuruluslarinin ihtiyaci, stok dahilinde veya katalog yolu ile satis1
yapilan mal ve hizmetler disindaki, 6zel alim1 gerektiren (Birlesik Oy Pusulasinda ve Oy Zarfi
Yapiminda Kullanilacak Filigranli Kagit, Oy Sandig1, Oy Verme Kabini, Evet Miihrii vb.) diger
mal ve hizmetler ile ilgili olarak, ihtiya¢ sahibi kuruluslarin ihtiyaglarina uygun, standart,
kaliteli mal temin edebilmeleri i¢in, satin alinacak malin teknik sartnamelerinin hazirlanmasi
asamasinda kuruluslara teknik destek vermek,

g) Kamu kurum ve kuruluglarinin 6zel ihtiyaci igin satin alinan malin hazirlanan teknik
sartnamesine uygunlugunun tespiti amaciyla muayene ve deneyleri ile gerektiginde iiretim
asamasinda ara denetimini yapmak,

g) Saglik Market firmalarinin {riinlerini saglik markete ekleyebilmeleri i¢in 6n
incelemelerinin yapilmasimin gerekli oldugu durumlarda, Saglik Bakanligi Uriin Teknik
Sartnamesine gore 6n incelemelerini Saglik Bakanliginca gorevlendirilen muayene heyeti ile
birlikte yapmak,
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h) Bolge ve Irtibat Biiro Miidiirliiklerinde bulunan teknik elemanlar1 {initelerde
yapacaklart teknik denetim ve muayenelere yonlendirmek ve teknik elemanlara teknik destek
vermek,

1) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Kalite Kontrol Daire Baskanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) I Nolu Kalite Kontrol Sube Miidiirliigii,

1) Ust yapil1 araglar ve is makinelerinin kabul muayenelerine iliskin islemleri yiiriitmek,

2) Talep edilmesi veya gerekli gériilmesi halinde miiteferrik veya protokol kapsaminda
satin alinan ig makineleri ve {ist yapili araglar disindaki nakil vasitalarinin kabul muayenelerini
yapmak,

3) Ust yapili araglarin gerektiginde ara denetimlerini yapmak,

4) Literatiir (ilgili mevzuat, standartlar vb.), Tiirk Standartlar1 (TS), gerektiginde diger
yabanci lilke Standartlart (ISO, DIN vb.), firma iiretimleri, imalat teknikleri, ayrica giiniin ve
piyasanin kosullari, yurt i¢i ve yurt disindaki teknolojik gelismeler, miisteri istekleri, ilgili
meslek kuruluslart ve derneklerin goriisleri, malzemenin nakliye ve depolama gibi 6zellikleri
g6z onilinde tutulmak suretiyle DMO teknik sartnamelerini hazirlamak ve gerektiginde giiniin
sartlarina gore revize etmek i¢in gerekli calismalar1 yapmak,

5) DMO stoklarindan veya demirbasindan ihrag edilecek ya da onarimi yapilacak nakil
vasitalarinin son durumunu degerlendirmek

6) Protokol kapsamindaki araglarin, ilgili birimce talep edilmesi halinde, teklif edilen araglart
degerlendirmek amaciyla gerektiginde firma ziyaretleri yapmak ve/veya araglari incelemek,

7) Siparise baglanan araglarin, Devlet Malzeme Ofisi Mal Alimlar1 Denetim, Muayene
ve Teselliim Yonetmeligi esaslar1 dahilinde yapilan, teselliime esas teknik muayenesinde uygun
bulunmadigi hallerde, ret sebebi malzemenin kullanisliligi ve dayanmiklihigmi etkileyip
etkilemedigi hususu ile ilgili talep halinde goriis vermek,

8) Alinan miisteri veya firma sikayetleri ile ilgili gerektiginde teslim yerinde inceleme
yapmak ve degerlendirmek,

9) Nakil vasitalar1 alimlarinda teknik muayenesi yapilan ve uygunsuzluk tespit edilen
araclarin uygun hale gelinceye kadar muayenelerini yapmak,

10) Ilgili birimce aracin teknik muayenesinde uygun bulunmadigi hallerde, arag
bedelinden indirim yapilmak suretiyle kabuliiniin yiiklenici tarafindan talep edilmesi ve miisteri
kurum tarafindan uygun goriilmesi iizerine, ret sebebinin malzemenin kullanighhigi ve
dayanikliligini etkileyip etkilememesi hususu ile ilgili teknik goriis bildirmek,

11) Gerektiginde disaridan alinacak muayene hizmetleri i¢in uzman kuruluslar
belirlemek ve hizmet alinmasini saglamak,

12) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) II Nolu Kalite Kontrol Sube Miidiirliigii,

1) Katalog kapsaminda satis1 yapilan mobilya, biiro mefrusati, hastane mefrusati
iirlinlerinin muayenelerini yapmak,

2) Katalog kapsaminda satis1 yapilan {riinlerin muayenelerinde iiriin bilgi formlaridan
farkli 6zellikte teslim edildiginin tespit edilmesi durumunda, bu farkliliklarmn iirtintin kullanigliligini
ve kalitesini olumsuz etkileyip etkilemedigi konusunda ilgili birime goriis bildirmek,
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3) Katalog kapsaminda satis1 yapilan iiriinlerin denetim muayenelerinde uygunsuzluk
tespit edildiginde, firmanin {riinleri Urlin bilgi formuna uygun hale getirdigini belirtmesi
durumunda ikinci veya iigiincii denetim muayenelerini yapmak,

4) Alinan miisteri veya firma sikayetlerini degerlendirmek, gerektiginde teslim yerinde
inceleme yapmak ve sikayet konusu malzemeden alinan numuneleri incelemek,

5) Talep edilmesi veya gerekli goriilmesi halinde miiteferrik olarak satin alma konusu
ile ilgili tirlinlerin kabul muayenelerini yapmak,

6) Gerektiginde disaridan alinacak muayene hizmetleri i¢in uzman kuruluslar
belirlemek ve hizmet alinmasini saglamak,

7) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

C) III Nolu Kalite Kontrol Sube Miidiirliigii,

1) Katalog kapsaminda alinan biiro makineleri ve bilisim {iriin gruplarinin denetim
islemlerini yiiriitmek,

2) Katalog kapsaminda satig1 yapilan {irlinlerin muayenelerinde {iriin bilgi formlarindan
farkl1 6zellikte teslim edildiginin tespit edilmesi durumunda, bu farkliliklarin iiriiniin kullanighligini
ve kalitesini olumsuz etkileyip etkilemedigi konusunda ilgili birime goriis bildirmek,

3) Katalog kapsaminda satisi yapilan iriinlerin muayenelerinde uygunsuzluk tespit
edildiginde, firmanin iiriinleri iiriin bilgi formuna uygun hale getirdigini belirtmesi durumunda
ikinci veya tiglincli denetim muayenelerini yapmak,

4) Alinan miisteri veya firma sikayetlerini degerlendirmek, gerektiginde teslim yerinde
inceleme yapmak ve sikayet konusu malzemeden alinan numuneleri incelemek,

5) Gerektiginde disaridan alinacak muayene hizmetleri i¢in uzman kuruluslar
belirlemek ve hizmet alinmasini saglamak,

6) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) Laboratuvar Sube Miidiirliigii,

1) Tedarik edilen mallarin standart ve kalitesinin azami 6l¢lide saglanmasi adina teknik
sartname hazirlanmasindan, kullanici eline ulastiktan sonraki denetim ve sikayet inceleme
asamasina kadar yapilan, laboratuvar fiziksel ve kimyasal testleri, kontrolleri ve benzeri biitiin
faaliyetleri ytiriitmek,

2) Katalog kapsaminda satis konusu yapilan ilgili malzemelerin muayenelerini yapmak,

3) Alinan miisteri sikayetlerini degerlendirmek, gerektiginde teslim yerinde inceleme
yapmak ve sikayet konusu malzemeden alinan numuneleri incelemek,

4) Gerektiginde disaridan alinacak muayene hizmetleri i¢in uzman kuruluslart
belirlemek ve hizmet alinmasini saglamak,

5) Katalog kapsaminda satis1 yapilan {iriinlerin muayenelerinde iiriin bilgi formlarindan
farkli 6zellikte teslim edildiginin tespit edilmesi durumunda, bu farkliliklarm tirtintin kullanigliligini
ve kalitesini olumsuz etkileyip etkilemedigi konusunda ilgili birime goriis bildirmek,

6) Katalog kapsaminda satis1 yapilan iriinlerin muayenelerinde uygunsuzluk tespit
edildiginde, firmanin iiriinleri {iriin bilgi formuna uygun hale getirdigini belirtmesi durumunda
ikinci veya ii¢iincli muayenelerini yapmak,

7) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

d) (Ek Bent: YKK-31/10/2025-52/610) Istanbul Kalite Kontrol Sube Miidiirliigii,

1) Kalite Kontrol Daire Baskanliginca belirlenecek illerde, bu maddenin ikinci
fikrasiin (a), (b), (c) ve (¢) bentlerinde belirtilen gorevleri yerine getirmek,
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2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

ALTINCI BOLUM
Damisma ve Denetim Birimleri ve Gorevleri

Teftis Kurulu Baskanhgi

MADDE 21- (1) Teftis Kurulu Bagkanliginin goérevleri,

a) Genel Miidiirliikkge verilecek teftis, inceleme ve sorusturmalar1 yapmak, DMO ile
calisan miitesebbislerin ¢alisma sartlarina uyup uymadigimi arastirmak ve gerektiginde
denetlemek, DMO’nun misyonu ve vizyonunun gelisen sartlara gére yeniden belirlenmesi ve
hedeflerin gergeklestirilmesi hususunda verilecek gerekli incelemeleri yapmalk,

b) DMO’nun merkez ve tasra teskilatinin ve DMO personeli tarafindan kurulmus her
tiirlii sandik, dernek ve vakiflarin (tiizliklerinde buna dair agik hiikiim olmasi halinde) biitlin
islem ve hesaplarini ve isletme faaliyetlerini tetkik, teftis ve tahkik etmek gorevlerini Genel
Miidiiriin emir veya onayi lizerine Genel Miidiir adina yiirlitmek, yillik teftis programlarini
hazirlamak ve Genel Miidiiriin onayina sunmak,

¢) Miifettislerin ¢alismalarini diizenlemek ve denetlemek,

¢) Miifettis yardimcilarinin ise alinmast ve ¢ yillik yardimeilik déneminde
yetismelerini saglayici tedbirleri almak,

d) Miifettislerin mesleki ve ilmi ¢aligmalarini tesvik ve tanzim etmek ve bu amagla yurt
ici ve yurt disinda yapilacak caligmalara katilmaya yonelik gerekli imkanlar1 saglamak,

e) Miifettislerce hazirlanan raporlari inceleyerek, esas ve usul bakimindan eksiklikleri
varsa tamamlandiktan sonra Bagkanlik goriisii ile Genel Miidiire sunmak, Genel Miidiirce
verilecek talimati ilgili yerlere tevdi ve sonucunu takip etmek,

f) Kurulun galigmalarina ait yillik faaliyet raporlarin diizenlemek ve Genel Miidiire sunmak,

g) Miifettislerin aylik ¢alisma ve hak edis cetvellerini incelemek ve onaylamak,

g) Teftis biirosu islerinin diizgiin ve zamaninda yiiriimesini temin etmek,

h) Genel Miidiir tarafindan faaliyet konulari ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Teftis Kurulunun c¢alisma esas ve usulleri ile Teftis Kuruluna alinacak miifettis ve
yardimcilarinin gorev, yetki ve sorumluluklart bir Ynetmelikle diizenlenir.

Hukuk Miisavirligi

MADDE 22- (1) Hukuk Misavirliginin gorevleri,

a) DMO’nun faaliyetleri ile ilgili hukuki meseleler hakkinda goriisiinii bildirmek ve
tavsiyelerde bulunmak, gerektiginde bu konularla ilgili hukuki islemleri yiiriitmek,

b) DMO ile ilgili her tiirlii dava, icra takipleri ve vergi ihtilaflarin1 incelemek, her
safhada takip ederek sonuglandirmak, dosyalarini diizenlemek ve kayitlarini tutmak,

c) DMO tarafindan hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilen davalari takip ve koordine
etmek,

¢) DMO menfaatlerini koruyucu ve anlagmazliklar1 6nleyici hukuki tedbirleri zamaninda
almak, anlagma ve s6zlesmelerin bu esaslara uygun olarak yapilmasina yardimci olmak,

¢) Kanun, tiizik ve yonetmelik gibi mevzuat taslaklar ile ilgili birimlerce hazirlanan
sOzlesme, ticari sartname, vekaletname gibi hukuki belgelerin taslaklarinin bu birimlerle is

-22-



birligi yapmak suretiyle uygulamaya konulmasini ve giiniin sartlarina gore revize edilmesini
saglamak, ayni konuda hazirlanmis taslaklari inceleyerek goriisiinii bildirmek,

d) Gerekli durumlarda hukuki agiklamalar ve yorumlar yaparak, DMO icra organlarini
hukuki yonden uyarmak,

e) DMO ile ilgili gayrimenkul satin alma, satig, kiralama, istimlak, hak tesisi ve
imtiyazlara ait muameleler konusunda ilgili birimlere goriis bildirmek,

f) Miisavirlige intikal ettirilmis raporlarda oOnerilen tedbir ve yapilacak islemler
hakkinda hukuki goriis bildirmek veya geregini yapmak,

g) Takip ve temyizinde fayda goriilmeyen dava ve kararlarin, takip ve temyizinden
vazgecilmesini ve tahsil imkani kalmayan alacaklarin terkinini teminen teklifte bulunmak,

&) Faaliyet konular ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢ Denetim Birimi Baskanhg

MADDE 23- (1) i¢ Denetim Birimi Baskanliginin gorevleri,

a) I¢ denetime iliskin mevzuat ve standartlar gercevesinde, DMO’nun faaliyetlerini
gelistirmek ve onlara deger katmak icin kaynaklarin ekonomiklik, etkililik ve verimlilik
esaslaria gore yonetilip yonetilmedigini degerlendirmek,

b) Risk yoOnetimi sistem ve siireclerinin kurulmasinda, gelistirilmesinde ve
iyilestirilmesinde yonetime danigsmanlik yapmak,

¢) Disiplinli bir yaklagimla, kurumsal yonetim, risk yonetimi ve kontrol siire¢lerinin
etkinligini degerlendirmek ve gelistirilmesine yonelik Oneriler getirmek suretiyle DMO’nun
amaglarina ulasmasina yardimci olmak,

¢) I¢ Denetim Birimi Bagkanlig1 Yénergesini hazirlamak ve ihtiyaca gore gézden gecirmek,

d) Risk analizlerine dayali i¢ denetim plan ve programlarini hazirlamak ve Genel Miidiire sunmak,

e) I¢ denetim ve damigmanlik faaliyetlerini i¢ Denetim Birimi Bagkanligi Ydnergesi,
Uluslararasi I¢ Denetgiler Enstitiisii (IIA) tarafindan yayimlanan Uluslararast Mesleki Uygulama
Cergevesi (UMUC) ve ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitmek,

f) I¢ denetim sonuglarini izlemek, denetlenen birim ydneticisi ile mutabik kalinan hususlarn
yerine getirilip getirilmedigini takip etmek, izleme sonuglarimi birlestirerek déonemsel raporlama
kapsaminda Genel Miidiire sunmak,

0) I¢ denetim faaliyetlerinin tiim yonleriyle degerlendirilmesi ile UMUC ve bu gergevenin
“Zorunlu Rehber” boliimiinde yer alan “Etik Kurallar”a uygun olarak yiiriitiilmesinin saglanmasi
igin “I¢ Denetim Kalite Giivence ve Gelistirme Programi”ni hazirlamak, uygulamak, gelistirmek,
degerlendirme sonuglarini Genel Miidiirliik Makamina sunmak ve iyilestirici dnlemleri almak,

g) I¢ denetim faaliyetlerine ait yillik faaliyet raporlarini diizenlemek ve Genel Miidiire
sunmak,

h) Faaliyet konular ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) I¢ Denetim Biriminin ¢alisma esas ve usulleri ile i¢ denetcilerin gorev, yetki ve
sorumluluklari “I¢ Denetim Birimi Baskanli§1 Yonergesi” ile diizenlenir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

MADDE 24- (1) Strateji Gelistirme Daire Baskanliginin temel gorevleri,

a) Ust politika belgeleri cercevesinde DMO’nun orta ve uzun vadeli strateji ve
politikalarini belirlemek, amaglarini olugturmak tizere gerekli ¢aligmalar1 yapmak,
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b) DMO’nun goérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek
ve performansla ilgili bilgi ve verileri toplamak, analiz etmek, yorumlamak ve raporlarini
hazirlamak,

¢) DMO mevzuatini ilgili birimlerle is birligi icinde hazirlamak ve giincellemek,

¢) DMO is ve islem siireglerinde iyilestirme ve yeniliklere yonelik caligmalar yapmak,
is gelistirme proje ve faaliyetlerini yonetmek,

d) DMO’nun hizmetlerini etkileyecek i¢ ve dis kaynakli risklerin tespiti ve yonetimi ile
ilgili is ve islemleri koordine etmek, gerekli belge ve raporlar1 hazirlamak,

e) Yurt i¢i ve yurt dist kuruluslarla iliskileri yiiriitmek, is birligi protokolleri ile yurtdist
kaynakli projeler konusunda gerekli calismalar1 yapmak ve koordinasyonu saglamak,

) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) DMO’nun gérev alamina giren konularla ilgili sektorel
gelismeleri takip etmek, bu gelismelere iliskin ¢alismalarin koordinasyonunu saglamak,

g) DMO’ya verilecek yeni gorevlerin yerine getirilmesine yonelik ¢calismalar1 yapmak,

g) (Ek: YKK-4/10/2024-39/476) Kamu alimlar ile ilgili analitik ve sektorel arastirmalar
yaparak Genel Miidiirliik {ist yonetiminin alacag: stratejik kararlara yardimei olmak,

h) (Ek: YKK-4/10/2024-39/476) Is zekas1 ve veri madenciligi araglari ile tedarikci ve
miisteri egilimlerini belirlemek, segmentasyon ve degerleme caligsmalar1 yapmak,

1) (Ek: YKK-4/10/2024-39/476) DMO faaliyetlerine iliskin pazarlama analitigi
¢iktilarini hazirlamak, bu ¢iktilar dogrultusunda Tedarikci ve Miisteri Iliskileri Daire Bagkanlig
ile birlikte paydas odakli aksiyon plani hazirlamak ve uygulamak,

i) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri
yapmaktir.

(2) Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) Stratejik Yéonetim ve Planlama Sube Miidiirliigii,

1) Ulusal kalkinma stratejileri ve politikalar1, uzun vadeli strateji ve kalkinma planlari,
orta vadeli ve yillik programlar ile icraat programlar1 ¢ergevesinde DMO’nun orta ve uzun
vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli calismalari
yapmak,

2) Ust politika belgelerine iliskin izleme sistemlerinin takibini yiiriitmek,

3) Yillik yatinm ve finansman programlar1 ¢ergevesinde istenilen bilgi ve belgelerin
ilgili kurumlara iletilmesine iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

4) DMO’nun stratejik plan hazirlik ¢alismalarini koordine etmek ve yiiriirliige girmesine
iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

5) Stratejik planin uygulanmasi kapsaminda yillik performans programlarinin
hazirlanmasina ve uygulamaya alinmasina iliskin is ve islemleri ytiriitmek,

6) Performans programlarinda yer alan performans hedeflerinin dénemler halinde izlenerek
yillik performans degerlendirme raporlarinin hazirlanmasina iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

7) Yatirim Programinin hazirlik ¢alismalarini koordine etmek, merkez birimleri ve tasra
teskilatinca gonderilen program yili teklifleri ile ongdriilen harcamalari, ilgili birimlerle is
birligi igerisinde hesap planindaki smiflandirmaya uygun olarak gruplandirarak, yatirim
programinin yiiriirliige girmesi ile izlenmesine iligkin diger is ve islemleri yiiriitmek,

8) Yillik faaliyet ve sektor raporlarinin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,
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9) Bilgi Edinme Hakki Mevzuati ¢ercevesinde DMO’ya yapilan basvurularin takibi ve
ilgili birimlerle is birligi i¢erisinde bagvurulara siiresi igerisinde cevap verilmesini saglamak,

10) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) kanaliyla DMOQ’ya intikal eden
basvurularin takibi ve ilgili birimlerle koordineli bir sekilde basvurulara siiresi i¢erisinde cevap
verilmesini saglamak,

11) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476) Mevzuat ve Proje Yonetimi Sube Miidiirliigii,

1) DMO’nun gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,

2) DMO ve gorev alaniyla ilgili mevzuat ve is gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek ve bu
caligmalarin koordinasyonunu saglamak,

3) DMO is ve islem siireglerinde iyilestirme ve yeniliklere yonelik ¢aligmalar yapmak,
ilgili birimleri koordine ederek ¢alisma sonuglarinin projelendirildigi sekilde yiiriirliige
girmesini saglamak,

4) DMO’nun faaliyet ve siireglerine iliskin olarak ortaya ¢ikan ihtiyaclara yonelik
coziimler gelistirmek ve bu ¢aligsmalarin koordinasyonunu saglamak,

5) Kurum igi biirokrasinin ve is yiikiiniin azaltilmasina yonelik siire¢, hizmet ve gorev
standartlar1 gelistirmek ve ihtiya¢ halinde giliniin sartlarina gore giincellemek,

6) DMO’nun organizasyon yapisi, gorev tanimlari, yonetmelik, yonerge ve Genel Miidiirliik
Emirlerini ilgili birimlerle is birligi icinde olugturmak ve giincelleme ¢aligmalarini yiiriitmek,

7) Sayistay Baskanligi Denetim Raporlarinin incelenmesi, raporlarda yer alan onerilere
iliskin cevaplarin ilgili birimlerle is birligi icinde hazirlanmasi, bu konuda diizenlenecek
toplant1 hazirliklarinin yapilmasi gibi faaliyetleri koordine etmek,

8) Yazili soru 6nergelerinin cevaplanmasina yonelik koordinasyon faaliyetlerini yiiriitmek,

9) Ilgili birimlerce Hizmet Envanteri Y&netim Sistemine girilen verileri kontrol etmek
ve onay islemlerini yiiriitmek,

10) Hizmet Standartlar1 tablolarinin olusturulmasi igin gerekli bilgileri ilgili birimlerden
elde etmek ve giincelligini saglamak,

11) DMO’da halihazirda yer alan ve ihtiyac halinde tesis edilen yeni birimlerin idari
birim kimlik kodlarinin olusturulmasi igin gerekli bilgilerin Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sistemine girisini saglamak,

12) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) Kurumsal Isbirligi ve Dis Iligkiler Sube Miidiirliigii,

1) DMO’nun gorev ve faaliyet alanina giren konularda, uluslararasi alandaki gelismeleri
ve iyl uygulama orneklerini takip etmek, ulusal ve uluslararasi kurum ve kuruluslarla iligkileri
yiiriitmek, koordinasyonu saglamak,

2) DMO’nun gorev alanina giren konularda uluslararasi toplanti, konferans, seminer ve
benzeri faaliyetlerin organizasyonunu yapmak, yurt igindeki ve yurtdisindaki benzeri
faaliyetlerin takibini yaparak katilimda bulunulmasi konusunda koordinasyonu saglamak,

3) Avrupa Birligi miiktesebatina uyum ve iiyelik miizakereleri kapsaminda DMO’nun
gorev ve faaliyet alanina giren konularda gerekli ¢calismalar1 yapmak,

4) DMO’nun gorev alami ile ilgili olarak iilkeye ziyaret gerceklestiren yabanci
yetkililerle yapilacak organizasyonlar1 planlamak, koordinasyonu saglamak,
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5) DMO’nun faaliyet alanina giren konulardaki dis kaynakli projelere ait is ve islemleri
yiirlitmek, bu konularda DMO birimleri ile diger ulusal ve uluslararasi kuruluglar arasinda
gerekli koordinasyonu saglamak,

6) DMO’nun gorev alanina giren ve ihtiya¢ duyulan konularda yurt disinda inceleme,
arastirma faaliyetlerini yliriitmek,

7) DMO’nun yurt iginde ve yurt disinda benzeri faaliyet gosteren kuruluslarla is birligi
alanlari tespit etmek, DMO tarafindan uygun goriilen alanlarda gerekli girisimlerde bulunmak,

8) Yurt i¢i ve yurt dis1 kuruluslarla ig birligine yonelik bilgi ve teknoloji paylasimi
protokol ve mutabakat metinlerinin hazirlanmasi, imzalanmasi, giincellenmesi, yiiriitiilmesine
yonelik is ve islemleri ilgili birimlerle koordineli sekilde yapmak,

9) DMO’nun e-Devlet’te yaymlanmakta olan elektronik hizmetlerinin giincelligini ve
Hizmet Envanteri Yonetim Sistemindeki kayitli hizmetlerle uyumlu olmasini saglamak,

10) DMO’nun faaliyetleri kapsamindaki gerekli g¢evirileri yapmak veya yapilmasini
saglamak,

11) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Sube Miidiirliigii,

1) DMO’nun I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Sisteminin (Sistem), belirlenmis standart ve
ilkeler dogrultusunda isleyisi ile ilgili, birimlerce yiiriitilecek ¢alismalari koordine etmek,

2) Sistem ile ilgili yillik faaliyetleri planlamak ve onaya sunmak, onaylanan faaliyetleri
duyurmak, planda yer alan faaliyetleri diizenlemek ve koordine etmek,

3) Sistemin gelistirilmesine yonelik iyi uygulama orneklerini arastirmak, iyilestirme
Onerileri olusturmak ve hayata ge¢irilmesine katki saglamak,

4) Sistemin degerlendirilmesine yonelik kullanilacak standart form ve raporlari tasarlamak,
degerlendirme faaliyetlerini koordine etmek ve degerlendirme sonuglarini raporlamak,

5) Kurumsal Risk Y&netimi Strateji ve Ilkeler Belgesinin hazirlanmasi veya revize
edilmesine yonelik taslak metinleri olusturmak, onaya sunmak ve belgeyi yaymlamak,

6) I¢ Kontrol Uyum Eylem Planini hazirlamak, giincellemek, planda yer alan eylemlerin
ilgili birimler tarafindan gerceklestirilme durumlarini takip ederek raporlamak,

7) Kurum risklerinin belirlenmesi, analizi ve 6l¢limlenmesi ile ilgili faaliyetleri organize
etmek, DMO risk envanterini tutmak ve gerekli hallerde giincellemek,

8) Risk gergeklesmelerini takip etmek ve sonuclarmi I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi
Izleme ve Yonlendirme Kuruluna sunmak,

9) Sistem ile ilgili denetim raporlarini incelemek ve DMO Risk Koordinatoriine
degerlendirme notu ile birlikte iletmek, uygunsuzluklarin giderilmesi i¢in ilgili birimlerce
yiriitiilecek ¢alismalar: takip etmek,

10) I¢ Kontrol ve Risk Yonetimi Izleme ve Yonlendirme Kurulu ve DMO Risk
Koordinatoriince hazirlanacak raporlar i¢in gerekli verileri toplamak, bu raporlarin taslaklarini
hazirlamak,

11) DMO ¢aligsanlarinin i¢ kontrol ve risk yonetimi stirecleri ile ilgili bilgi, teknik destek,
egitim ve rehberlik talep ve ihtiyaclarini ilgili birimlerle is birligi i¢inde karsilamak,

12) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger is ve islemleri ytiriitmektir.
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d) (Ek Bent: YKK-4/10/2024-39/476) Is Analitikleri Sube Miidiirliigii,

1) Analitik araclar ile kurumun amag, hedef, performans gostergelerinin
belirlenmesinde ve veriye dayali stratejik kararlarin alinmasinda kullanilacak istatistiksel
bilgileri saglamak,

2) Veriye dayali analitik bir raporlama sistemi i¢in gerekli olan is zekasi ve veri
madenciligi araglariin kesintisiz bir sekilde ¢alismasini saglamak,

3) Kurumsal karar destek sisteminin etkin yonetilebilmesi i¢in veri tabani/tabanlarindan
beslenen bir veri ambarinin olusturulmasini ve yonetilmesini saglamak,

4) Kurum i¢i ve kurum disi istatistik taleplerini verinin uygunluguna gore cevaplamak,

5) Veriye dayali kurumsal projeksiyonlarin hazirlanmasina yonelik ongoriisel analitik
caligmalar yapmak ve raporlamak,

6) Analitik yontemler kullanarak miisteri iliskileri yonetimi kapsaminda miisteri egilim
ve profillerini belirlemek, miisterileri segmente etmek,

7) Analitik yontemler kullanarak tedarik¢i iliskileri yonetimi kapsaminda firma
derecelendirme sisteminin kesintisiz, etkin ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak,

8) Mali karlilik ve verimlilik ilkelerine uygun pazarlama politikalarinin gelistirilmesi
konusunda ¢aligmalar yapmak,

9) Kurumsal veri sozliigiiniin giincelligini saglamak icin gerekli caligmalar1 yapmak,

10) Kamu alimlarinin rasyonellesmesi icin kullanilabilecek analitik tekniklerdeki
gelismeleri takip ederek kurumda uygulanabilir yontemler iizerinde ¢aligmalar yapmak,

11) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

YEDINCi BOLUM
Yardimc1 Hizmet Birimleri ve Gorevleri

Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanhg

MADDE 25- (Degisik Madde: YKK-4/10/2024-39/476) (1) insan Kaynaklar1 Daire
Bagkanliginin temel gorevleri;

a) Insan kaynaklar1 politikasina yon vermek ve siirdiiriilebilirligi saglayacak sekilde
gelistirmek,

b) Personelin performans Olgiitlerinin olusturulmasi konusunda ¢aligmalar yapmak ve
Onerilerde bulunmak,

c¢) Personelin atama, nakil, sicil, terfi, iicret, izin, emeklilik ile 6zliik ve mali haklarina
iliskin iglemleri ytiriitmek,

¢) Genel Miidiirliigiin hizmet i¢i egitim ihtiyacini tespit etmek, bu konuda plan ve
programlar hazirlamak, uygulamak ve degerlendirmek,

d) Insan kaynaklar1 yonetimine iliskin mevzuat1 ve giincel gelismeleri takip etmek,
degisiklik dnerilerinde bulunmak ve kabul goren uygulamalarin yiiriitiilmesini saglamak,

e) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligmin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) Atama ve Disiplin Sube Miidiirliigii,

1) Kadrolu, sozlesmeli ve isci statiisiinde bulunan personelin; kadro, atama, goreve
baslayis/gorevden ayrilis, nakil ve gérevlendirme islemlerini yiiriitmek,
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2) Kadrolu ve sozlesmeli personelin 6zliik dosyalarini diizenlemek, muhafaza etmek ve
giivenligini saglamak,

3) Insan kaynaklar1 politikasina yon vermek ve siirdiiriilebilirligi saglayacak sekilde
gelistirmek,

4) Insan kaynaklar1 yénetimine iliskin dnerilerde bulunmak, gerceklestirilmesine karar
verilen ¢alismalar yiiriitmek,

5) Birimlerle koordineli olarak yapilan ¢alismalar dogrultusunda personelin performans
Olciitlerini olusturmak ve gelistirmek,

6) Kadro iptal ve ihdas islemlerini yapmak,

7) Kadro ve pozisyonlar igin gerekli yetkinlik ve yeterlikler ile gorev tanimlarimi
belirlemek ve revize etmek,

8) Personel hakkinda adli makamlar tarafindan yiiriitiilen siireglerin safahatin1 takip
etmek ve bu makamlar tarafindan verilen kararlarin gereklerini yerine getirmek,

9) Personelin disiplin siirecleri hakkinda gerekli igslemleri yapmak,

10) Sozlesmeli personele ait sozlesmeleri hazirlamak, yenilemek ve gerekli hallerde
fesih iglemlerini yapmak,

11) Sézlesmeli personelin sicil ve basar1 degerlemelerinin, Kamu Iktisadi Tesebbiisleri
Sozlesmeli Personel Sicil ve Basari Degerlemesi Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uyarinca
doldurulmasini saglamak,

12) Gorevde ylikselme ve linvan degisikligi sinavlarina yonelik siiregleri yiirtiitmek,

13) Etik Komisyonu, Kurum Idari Kurulu, Sinav Kurulu, Disiplin Kurulu ve Yiiksek
Disiplin Kuruluna iliskin sekretarya islemlerini yerine getirmek,

14) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) Personel Bilgi Yonetimi Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Kadrolu, sozlesmeli, is¢i ve diger statiideki
personele iligkin; veri kiitligli olusturmak ve veri glivenligini saglamak, gecis kontrol sisteminin
islerligini takip etmek, personel kimlik kart1 diizenlemek,

2) Kadrolu ve sozlesmeli personelin; terfi, basar1 ve 0diil, emeklilik, 6grenim
degerlendirmesi, hizmet birlestirmesi, mal bildirimi, pasaport basvurulari, izinlere iliskin
islemleri yapmak,

3) Hizmet Takip Programma (HITAP) ilgili veriyi aktarmak, aktarilan verinin
dogrulugunu kontrol etmek ve giincelligini saglamak,

4) Sozlesmeli personelin; temel iicretinin belirlenmesine iligskin skala caligmalarini
yapmak ve giincelligini saglamak, briit sozlesme iicretini tespit ederek ilgili birimlere
bildirmek,

5) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) Tahakkuk Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Kadrolu ve sdzlesmeli personelin:

i) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Her tiirlii istihkak tahakkuku (maas, ek 6deme,
yonetim kurulu licreti, fazla ¢aligma, avukatlik vekalet iicreti, teknik personele ilave iicret
odemesi, vekalet iicreti, ISG 6demeleri, 6liim yardimi, gegici ve siirekli gérev yollugu gibi) ile
personele yapilacak 6demelere iligkin islemleri yapmak,

i1) Maaglarindan kesilen sosyal giivenlik kesintileri ile fiili hizmet zammi, ek karsilik,
genel saglik sigortasi primlerine iliskin bildirgeleri vermek,
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iii) Emeklilik durumunda, Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan 6denerek Genel
Midiirliige fatura edilen; makam, temsil, gorev tazminati, emekli ikramiyesi ve 6liim yardimina
iliskin islemleri yapmak,

2) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Is¢i kadrosundaki personelin;

i) Ozliik (kidem, y1llik ve mazeret izni, rapor, terfi gibi),

ii) Tahakkuk (normal ¢alisma iicreti, TIS ikramiyesi, ilave tediye, kidem tesvik, fazla
caligma ficreti, istihkak avansi, yillik izin iicreti, gecici ve siirekli gorev yollugu, kidem
tazminati gibi) ile aylik SGK prim ve is goremezlik 6denegi,

iii) Emeklilik,

islemlerini yapmak,

3) (Ek: YKK-3/12/2025-57/680) Is¢i kadrosunda gorev yapan personeli kapsayan
Toplu Is Sozlesmelerine iliskin her tiirlii bilgi ve belgelerin derlenmesi, istatistiksel tablolarmn
ve Genel Miidiirliik goriisiiniin hazirlanmasi, Toplu Is S6zlesmesinin imzalanmas1 ve takibi,

4) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Stajyer ogrencilerin {icretlerini tahakkuk
ettirmek,

5) (Miilga: YKK-3/12/2025-57/680)

6) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri
yapmaktir.

¢) Egitim Sube Miidiirliigii,

1) Personelin yeteneklerini ve yeterliklerini bireysel veya toplu olarak siirekli
gelistirmek ve verimliligini arttirmak amaciyla; siirdiiriilebilir egitim politikasi belirlemek,
egitim politikasiyla uyumlu seminer, konferans gibi etkinlikler diizenlemek, personelin
etkilesimli katilimini1 saglayacak sekilde sosyal faaliyetler planlamak ve uygulamak, agiktan
veya naklen atanan personele gerekli egitimleri vermek,

2) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Staj yapacak lise 6grencilerinin bagvurularini
almak ve degerlendirmek, Cumhurbagkanligi Ulusal Staj Programi iizerinden bagvuran
{iniversite dgrencilerine teklifte bulunmak, Isletmelerde Mesleki Egitim/Staj Sozlesmelerini
yapmak, kayith oldugu lise veya iiniversite tarafindan Is Kazas1 ve Meslek Hastalig1 Sigortasi
priminin yatirilmasini saglamak, veri kiitiigii olusturmak ve veri giivenligini saglamak, gérev
yaptiklar1 birimlerden gelen devam ¢izelgelerine istinaden aylik puantaj cetveli olusturmak,

3) Gorevde yiikselme ve iinvan degisikligi sinavi igin; sinavin Olgme, Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi Bagkanligina, Milli Egitim Bakanligina veya yiiksekogretim
kurumlarindan birine yaptirilmas: halinde protokol siireclerini yiiriitmek, egitim materyalini
hazirlamak ve sinava katilacak personele ulagtirmak,

4) Birimlerle koordineli olarak yapilan calismalar dogrultusunda olusturulan Yillik
Egitim Plan1 Taslagint Egitim Kuruluna sunmak, Egitim Kurulunun goriisii dogrultusunda
olusturulan Yillik Egitim Planin1 Genel Miidiirliik onayina sunmak ve kesinlesen Yillik Egitim
Planini uygulamak,

5) Egitim faaliyetleri gercgeklestirilirken konusuna gore ilgili birimlerle koordineli
olarak calismak,

6) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

Muhasebe Daire Baskanhg:
MADDE 26- (1) Muhasebe Daire Bagkanliginin temel gorevleri,
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a) DMO’nun faaliyetleri ile ilgili, muhasebe islerini ve mali islemleri yapmak,
finansman islerini ytiriitmek ve bu hususlara iligkin kanuni ylikiimliiliikleri yerine getirmek,

b) Bankalarla actirilacak hesaplar icin yapilacak protokol sartlarini belirleyerek
protokolleri onaylanmak iizere Makama sunmak,

¢) Bankalar nezdinde gerek Genel Miidiirliik i¢in gerek tasra teskilat1 i¢in Tiirk Lirast
ve yabanci para cinsinden cari hesap agtirilmasi veya mevcut cari hesaplarin kapattirilmasi,

¢) Zorunlu Odemelerin yapilabilmesi i¢in vadesinden Once vadeli hesaplarin
bozdurulmasini Makam onayina sunmak,

d) Actirilan akreditiflere gerekli olan dovizin temini i¢in bankalardan teklif almak, ihale
acmak ve sonucglandirarak, teklif ve ihale sonucunu Makam onayina sunmak,

e) Bilango ve gelir tablosunu ilgili mevzuata gore siiresi i¢inde hazirlamak,

f) Kanuni kesinti ve 6demeler dahil biitiin 6deme ve tahsilatt zamaninda yapmak,

g) DMO biitcesini hazirlamak,

§) Faaliyetlerin etkinligini mali yonden 6l¢mek, raporlamak ve kanuni yiikiimliiliiklerini
yerine getirmek,

h) Teminat mektuplarini muhafaza etmek,

1) DMO’nun bagimsiz denetim isine ait sartnameyi hazirlamak ve gerekli hizmet alim1
isinin yapilmasi i¢in Yonetim Kuruluna sunmak,

1) DMO’nun biitin menkul ve gayrimenkul degerlerinin kayit islerinin yapilmasini
saglamak,

j) Y1l sonu envanter sayimlari ile ilgili Makam Oluru almak,

k) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Muhasebe Daire Baskanliginin sube midiirliikleri ve gérevleri,

a) Biitge ve Finansman Sube Miidiirliigii,

1) Ilgili birimlerin is birligi ile DMO’nun isletme biitcesi ve is programlarini hazirlamak,

2) DMO biitgesini hazirlayarak ilgili mercilere gondermek, O6deneklerin yerinde
kullanilmasini saglamak, finans islerini yiiriitmek,

3) (Miilga: YKK-3/12/2025-57/680)

4) DMO’nun finansman ihtiyacin1 karsilayacak mali kaynak ve kredilerin en uygun
bi¢imde kullanilmasini saglamak,

5) Bankalardaki mevduatin vadeli hesaplarda degerlendirilmesi i¢in giin sayisinin
belirlenerek teklif alinmasini saglamak,

6) DMO’nun bankalarda bulunan mevduatlari arasinda;

I) Genel Miidiirliigiin banka hesaplarindan tasra teskilatinin banka hesaplarina,

i) Tasra teskilatinin banka hesaplarindan Genel Miidiirliigiin banka hesaplarina, olacak
sekilde aktarim yapmak.

7) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Kredili satislardan kaynaklanan alacaklarin tahsil
edilemediginin ilgili birimler tarafindan bildirilmesi iizerine, 6deme yapilmasi icin gerekli
yazigmalar1 yapmak, sonu¢ alinamadig takdirde yasal takip i¢in dosyani Genel Miidiirliik
Oluru alarak Hukuk Miisavirligine havalesi etmek,

8) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Agtirillan akreditiflere gerekli olan dovizin temini
icin bankalardan teklif almak, ihale yapmak ve sonuglandirarak, teklif ve ihale sonucunu
Makam Onayina sunmak,
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9) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

b) Genel Muhasebe Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Muhasebe uygulamalari ¢ergevesinde DMO’nun
sorumluluklarin1 tayin etmek, bunlarin DMO iginde bilinmesini, yiritilmesini ve
mikellefiyetlerin yerine getirilmesini temin etmek,

2) DMO’nun bilango ve gelir tablolari ile bunlara iliskin raporlarin hazirlanmasini temin
etmek ve {ist mercilere zamaninda sunulmasini saglamak,

3) DMO hesap planini hazirlamak ve bunun uygulanmasini gézetmek,

4) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) DMO’nun borg ve alacaklari ile degerlerine ait
islemlerin kanuni kayitlarini tutmak,

5) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Kesin teminat mektuplarint muhafaza etmek,
bunlarla ilgili islemleri yapmak, kesin ve gegici teminat mektuplarinin muhasebe kayitlarini
tutmak,

6) DMO’nun ihtiya¢ duyulan sermaye yapisini tespit etmek ve ilgili mercilerin onayini
miiteakip gerekli islemleri yapmak,

7) DMO faaliyetlerinin etkinligini mali yonden 6l¢mek ve tahlil etmek,

8) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) DMO faaliyetlerinden ortaya ¢ikan kanuni
yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

9) Genel Midiirliigimiiziin bagimsiz denetim igine ait sartnameyi hazirlamak ve gerekli
hizmet alimi iginin yapilmasi i¢in Ydnetim Kurulu’na sunmak.

10) Y1l sonu envanter sayim tutanaklarinin bilango verileri ile kontroliinii yapmak,

11) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

C) Merkez Muhasebe Sube Miidiirliigii,

1) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Personelin istihkaklarini 6demek, vergi, emeklilik
ve sosyal sigorta aidatlart gibi kanuni kesintileri siiresi i¢inde ilgili mercilere intikal ettirmek,

2) (Miilga: YKK-13/06/2024-20/240),

3) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Merkez teskilatina ait biitlin menkul ve
gayrimenkul degerlerin kayitlara giris, ¢ikis, nakil ve amortisman iglemlerini yaparak muhasebe
islemlerini gerceklestirmek,

4) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Merkez teskilati envanter sayiminin hesaplara
alinmasini saglamak,

5) DMO’nun borg ve alacaklari ile degerlerine ait islemleri takip etmek,

6) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) DMO merkez birimlerinin faaliyetleri ile ilgili
muhasebe islerini ve mali isleri yiiriitmek, kanuni kesintiler ve 6demeler dahil biitiin 6deme ve
tahsilatt zamaninda yapmak,

7) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Illgili birimler tarafindan gonderilen yazilar
kapsaminda, tedarik¢i firmalara nakdi teminatlarin iadesini yapmak,

8) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Satinalma Daire Bagkanliklar1 tarafindan hesaplanan
tedarik¢i firma risturn bedellerini faturalandirmak, gecikme bedellerini ve ddemelerini takip
etmek,

9) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) ihale evrak bedeli, katalog katilim bedeli, kres iicreti
ve kirada olan yerlerin faturalarin1 olugturmak,

-31-



10) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Temlik taleplerine iliskin olarak ilgili birimlerle
yazigmalart yapmak, Genel Miidiirliik Olurunu almak ve temlik alana teyit yazilarini1 yazmak,

11) (Degisik: YKK-13/06/2024-20/240) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

¢) (Ek: YKK-13/06/2024-20/240) Vergi Sube Miidiirliigii,

1) Vergi mevzuati gercevesinde DMO’nun sorumluluklarini belirlemek, mevzuatta
meydana gelen degisiklikleri giinliik olarak takip ederek bunlarin DMO ig¢inde bilinmesini,
yiiriitilmesini ve miikellefiyetlerin yerine getirilmesini saglamak,

2) DMO’ya ait Yillhik Kurumlar Vergisi ve Gegici Vergi beyannamelerini, KDV
beyannameleri ile Konaklama Vergisi beyannamelerini vermek,

3) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Merkez Teskilatina ait Damga Vergisi Beyannamesini
vermek,

4) (Ek: YKK-3/12/2025-57/680) Personele ait Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamelerini
vermek ve sair bildirimleri yapmak,

5) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) DMO’ya ait KDV iade talep islemlerini yiiriiterek
bu cergevede ihtiya¢ duyulan verileri merkez ve tasra birimlerinden temin ederek ilgili tablolari
hazirlamak ve Gelir idaresi Baskanlig1 sistemi {izerinden iade/mahsup igin gerekli islemleri
yerine getirmek,

6) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) DMO’ya ait tesvik belgeli satiglara iligkin aylik
9/B-Yatirim Tesvik Belgesi Kapsamindaki Istisna Bildirim Formunu vermek,

7) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) DMO’da vergi mevzuatinin uygulanmasi ile ilgili
olarak tereddiit olusan hususlarda ilgili birimlere goriis vermek, ihtiya¢ duyulmasi halinde Gelir
Idaresi Baskanligindan gbris talep etmek,

8) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Ilgili birimlerin talebi dogrultusunda Gelir Idaresi
Bagkanlig1 fatura ve e-arsiv portalinden tedarikci firma faturalar icin iptal/itiraz olusturmak,
iptal/itiraz taleplerine onay vermek, DMO tarafindan kesilen faturalar icin gelen iptal/itiraz
taleplerine onay vermek veya reddetmek,

9) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri
yapmaktir.

Bilgi islem Daire Baskanhg

MADDE 27- (1) Bilgi Islem Daire Bagkanligimin temel gorevleri,

a) DMO’nun hedef ve politikalar1 ile is modelleri ve yiiriitiilen is slireclerine uygun
olarak bilisim hedeflerini belirlemek,

b) Gilivenlik politikalar1 gelistirerek DMO’nun bilisim sistemleri ve bilgi giivenligini
saglamak veya saglatmak,

¢) Uzmanhg ve gorevi dahilindeki bilgi teknolojileri konularinda, gelismelere uygun
olarak personelin alabilecegi hizmet i¢i egitim miifredat1 olusturmak,

¢) DMO bilisim sistemlerine iliskin yazilim ve donanim altyapisini kurmak veya
kurdurmak, bunlarin gelistirilmesi, giivenligini, devamlilig1 ve yedeklenmesini saglamak,

d) DMO internet sitesi, e-ihale, e-satig, saglik market, kurumsal kaynak planlama
sistemi, elektronik belge yoOnetim sistemi gibi bilisim hizmetlerinin kesintisiz sekilde
sunulmasina yonelik is ve islemleri yiirtitmek,
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e) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Bilgi Islem Daire Baskanliginin sube miidiirliikleri ve gérevleri,

a) Fonksiyonel Destek Sube Miidiirliigii,

1) DMO biinyesinde kullanilan bilisim uygulamalarina iliskin hizmetlerin sunulmasinda
stireclerin devamliliginin saglanmasi igin teknik destek vermek,

2) DMO biinyesinde kullanilan bilisim uygulamalarina iliskin hizmetlerin iyilestirilmesi ve
gelistirilmesi i¢in siirekli analiz yapmak ayrica iyilestirme ve gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

3) (Ek: YKK-14/03/2024-9/116) DMO biinyesinde kullanilan bilisim uygulamalarinin
(ERP, EBYS) son kullanici egitimini vermek,

4) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) Sistem ve Ag Yionetimi Sube Miidiirliigii,

1) DMO’nun bilisim sistemlerine iliskin donanim ve donanim bagimli yazilim {iriinleri
ile biligim triinleri sarf malzemesi ihtiyaglarini planlamak, teknik gereksinimleri belirlemek ve
talep siirecini yiiriitmek,

2) DMO bilisim envanterinde bulunan her tiirlii fiziki techizati kullanicilarin
kullanimina sunuluncaya kadar muhafaza etmek,

3) DMO bilisim sistemlerinin; giivenligine iliskin tedbirleri almak ve iglevsel olarak
stirekliligini saglamak icin yedekli ve kesintisiz ¢aligsmasini saglamak,

4) Kullanici bilgisayarlarinin ve ¢evre bilesenlerinin teknik servis ¢aligmalarin yiirtitmek,

5) Faaliyet konulart ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

c) (Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, YKK-28/02/2025-9/86) Yazilim ve Yapay Zeki
Sube Miidiirliigii,

1) Kurumsal yazilim ihtiyaglarin gelistirilmesi ve mevcut yazilimlarin ¢aligir vaziyette
kalmasi i¢in gerekli ¢alismalart yiirtitmek,

2) DMO’nun bilisim sistemlerine iliskin yazilim {riinleri ihtiyaglarini planlamak, talep
slirecini yiiriitmek,

3) Yapay zeka teknolojileri alanindaki gelismeleri takip etmek,

4) Yapay zeka teknolojileri ile iyilestirilebilecek siirecleri ve ¢oziimlenebilecek
problemleri belirlemek,

5) Ihtiyaca uygun yapay zeka ¢dziimlerini iiretmek, iirettirmek, kullanmak ve idamesini
saglamak,

6) Yapay zeka ile ilgili konularda bilisim sistemleri, yazilim ve hesaplama altyapilarin
tasarlamak/tasarlatmak, kurmak/kurdurmak, isletmek ve isletilmesini gozetmek,

7) Yapay zeka ile ilgili is birlikleri yapmak, arastirma ve gelistirme faaliyetlerini
yiiriitmek ve ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

8) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

¢) (Ek: YKK-14/03/2024-9/116) Bilgi Giivenligi Sube Miidiirliigii,

1) DMO bilgi varliklarimi iceriden veya disaridan gelebilecek olasi tehditlere karsi
korumak maksadi ile Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi (BGYS) kurmak ve ¢aligtirmak,

2) Bilisim ve bilgi giivenligi konularinda hizmet yOnetimini gelistirmek ve bilgi
giivenligini  saglamak amaciyla standartlar1 uygulamak, yonetmek, uygulatmak ve
uygulandiginin denetimini yapmak,
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3) Siber saldirilara kars1 gerekli 6nlemleri almak amaciyla siber olaylara miidahale ekibi
kurmak,

3) Bilisim sistemlerinin her tiirlii i¢ ve dis tehdide, yetkisiz erisime ve zararli kod ve
yazilimlara kars1 korunmasina yonelik tedbirleri almak, uygulamak ve bunlarin uygulandiginin
denetimini yapmak,

4) Bilgi giivenligi ile ilgili gerekli hizmet i¢i farkindalik egitimlerini planlamak,

5) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

Destek Hizmetleri Daire Baskanhg

MADDE 28- (1) Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin temel gorevleri,

a) Gelen ve giden evrak ve arsiv hizmet ve islemleri ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

b) Bakim, onarim, is sagligi giivenligi, sigorta, sivil savunma ve seferberlik hizmetleri
ile diger idari hizmetlerini ytiriitmek,

¢) DMO’nun ihtiyag duydugu mal ve hizmet alimlarinin ihale ve tedarik islemlerini
yiirtitmek,

¢) DMO mutfak, yemekhane, kafeterya, kres, anaokulu, giindiiz bakimevi, lojman ve
sosyal tesisleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

d) DMO’nun tesis ve binalarini insa ettirmek; bunlarin bakim ve onarim iglerini yapmak
veya yaptirmak,

e) DMO’nun koruma ve giivenlik hizmetlerini yiiriitmek,

f) DMO envanterinde bulunan her tiirli tagiir malin sayim, yeni kayit, ihrag gibi
islemlerini yiiriitmek,

g) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

(2) Destek Hizmetleri Daire Bagkanliginin sube miidiirliikleri ve gorevleri,

a) Genel Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigi,

1) Merkez teskilatinin gelen evrak kayit ve dagitim ile evrak génderim 1§ ve islemlerini
yiiriitmek, arsiv hizmetini ytriitmek,

2) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

b) Idari Isler Sube Miidiirliigii,

1) DMO hizmet vasitalarini (satis ve nakliye islerinde kullanilan araglar harig) faal
durumda bulundurmak, bunlarin bakim ve onarim faaliyetlerini gerceklestirmek,

2) DMO hizmetlerinde kullanilan her ¢esit arag, gere¢ ve tesisatin faal durumda
bulunmasini saglamak,

3) DMO varliklarinin sigortalanmast islerini ilgili mevzuat dahilinde yiiriitmek ve
izlemek,

4) DMO’nun merkez ve tasra teskilatinda is sagligi ve giivenliginin saglanmasi amaciyla
6331 sayili Is Saghg ve Giivenligi Kanunu, is mevzuati ve diger mevzuatta dngoriilen gorev
ve hizmetleri ylirtitmek,

5) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

C) Satinalma Sube Miidiirliigii,

1) Merkez teskilati ihtiyaci taginir mal ve hizmetlere yonelik her tiirlii satin almayi,
ihaleye ¢ikilmak iizere ilgili birimce gonderilen taleplerin ihalelerini 4734 sayili Kamu Ihale
Kanununa gore gerceklestirmek,
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2) Merkez teskilati ihtiyaci Girliniin Satinalma Daire Baskanliklarinca alinmasinin talep
edilmesi halinde talebin ilgili Baskanliga iletilmesini ve tedarik edilmesini saglamak, talebin
katalog kapsaminda yer alan tiriinlerden olmas1 halinde katalogdan satin alinmasini saglamak,

3) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

¢) Sosyal Hizmetler Sube Miidiirliigii,

1) Mutfak ve yemekhane yemek hizmeti ile yemek yardimina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

2) Lojman ve misafirhane gibi sosyal tesislere iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

3) (Degisik: YKK-14/03/2024-9/116) Cay ocaklarmin isletilmesine iligkin is ve
islemleri yliriitmek,

4) Kurum tabipliginin faaliyetlerini diizenlemek ve izlemek,

5) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

d) Insaat ve Emlak Sube Miidiirliigii,

1) Yatinnm programinda yer alan tesis ve binalarin etiit ve proje islerini yiiriitmek,
bunlari inga etmek veya ettirmek,

2) DMO’ya ait veya ingsa edilecek tesis ve binalarla ilgili bakim, onarim, yenileme,
tadilat, giiclendirme, arazi ve cevre diizenlemesi, sondaj, yilkma, montaj ve benzeri is ve
hizmetleri yapmak veya yaptirmak,

3) Her tiirlii insaat ve tesisat isleriyle ilgili sozlesmelerin projelere ve is programlarina
gore isleyisini kontrol etmek, bu islerin gecici ve kesin kabullerini yapmak,

4) Tasinmaz mallar1 satin almak, satmak, kiralamak, kiraya vermek, intifa ve irtifak gibi
haklarin tesisiyle ilgili islemleri yapmak,

5) Ilgili mevzuat geregince yetkili mercilerce dzellestirme kapsam ve programina alinan
veya alinacak olan tasinmaz mallarla ilgili islemleri yiiriitmek,

6) DMO tarafindan ihtiya¢ duyulan arsa, arazi ve hizmet binalarina iliskin kamulastirma
islemlerini yiiriitmek,

7) Tasinmaz mal, ingaat ve tesisatla ilgili mevzuati, ingaat ve tesisatla ilgili standartlari,
bunlarin resmi ve piyasa fiyatlarini izlemek,

8) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

e) Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigii,

1) DMO’da istihdam edilen O6zel giivenlik personelinin 24 saat esasina gore
gorevlendirilmesini yaparak gilivenlik hizmetlerini ytrtitmek,

2) DMO personelinin ve ziyaretgilerin can ve mal giivenligini saglayacak tedbirleri
almak, uygulanmasini takip ve kontrol etmek,

3) DMO binalari, eklentileri, DMO sinirlari i¢erisindeki agik alanlar, her tiirlii malzeme,
ara¢ ve ekipmanlarin gilivenligini saglamak, aksayan hususlarin tespitini yapmak ve gerekli
birimlere haber vermek,

4) Giivenlik hizmetlerini yiirtirlikteki kanunlara, yonetmeliklere ve talimatlara uygun
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

5) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

) Tasinir Kayit Yonetimi Sube Miidiirliigii,

1) DMO envanterine eklenecek her tiirlii taginirin kaydimi olusturmak, envanterin
giincelligini saglamak, bunlarin sayimini yapmak,

2) Kullanim 6mriinii doldurmus veya kullanma yeri kalmamis DMO demirbaslarinin
ithrag islemlerini takip etmek,

3) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

-35-



0) (Ek: YKK-14/03/2024-9/116) Kafeterya Sube Miidiirliigii,

1) DMO merkez teskilatinda bulunan kafeteryanin isletilmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

2) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

8) Kres ve Anaokulu Miidiirliigii,

1) Personelin ve bos kontenjan olmasi halinde diger kamu personelinin okul 6ncesi ve
ilkokul ¢agindaki ¢cocuklarinin bakildigi kres ve anaokulu, giindiiz bakimevi ile ¢ocuk kuliibii
faaliyetlerini diizenlemek ve gozetmek,

2) Faaliyet konular1 ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Katalog Komisyonu

MADDE 29- (1) (Degisik: YKK-14/02/2025-7/72, YKK-28.02.2025-9/86) Katalog
Komisyonunun goérevleri,

a) Satinalma Daire Bagkanliklar1 tarafindan hazirlanan katalog tip sézlesmelerinin (agik
satiglara ait satin alma sozlesmesi, protokol ve gerceve anlagsma) taslaklarini degerlendirerek
onay islemlerini yiiriitmek,

b) Katalogda yer alacak {iriin gruplarini belirlemek,

c¢) Katalogda yer alacak firma ve {iriinlerde aranilacak sartlar1 belirlemek,

¢) Katalog kapsaminda birden fazla satinalma daire baskanligini ilgilendiren hususlara
ve fiyat tespitine iligskin usul ve esaslar1 belirlemek,

d) Faaliyet konulari ile ilgili verilecek diger gérevleri yapmaktir.

Yonetim Kurulu Biirosu Miidiirliigii

MADDE 30- (1) Yonetim Kurulu Biirosu Miidiirliigiiniin gorevleri,

a) Kurul Bagkaninin emirlerine uygun bir sekilde Yonetim Kurulu gilindemini
hazirlamak ve iiyelere dagitmak,

b) Glindemde bulunan konulara ait evrak ve dosyalar1 hazirlamak,

¢) Yonetim Kurulu toplantilarinda goriisiilen hususlara ait tutanaklar1 hazirlamak ve
tekemmiil ettirmek,

¢) Yonetim Kurulu kararlarini yazmak, tekemmiil ettirmek ve ilgili birimlere
gondermek,

d) Yonetim Kurulu tiyelerinin i¢ ve dis iliskileri ile ilgili gériisme ve haberlesmelerini
diizenlemek ve sekretarya islerini yiiriitmek,

e) Faaliyet konular ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Ozel Kalem Miidiirliigii

MADDE 31- (1) Ozel Kalem Miidiirliigiiniin gérevleri,

a) Genel Miidiirlin resmi ve 6zel goriismelerine iligkin is ve islemleri yliriitmek,

b) Genel Miidiiriin direktiflerine uygun olarak haftalik ¢aligma programini, her tiirlii
protokol ile toren islerini diizenlemek ve yiiriitmek,

¢) Genel Miidiiriin ziyaret, davet, karsilama, agirlama, ugurlama ve milli ve dini
bayramlarla ilgili programini ilgili birim ve dairelerle birlikte diizenlemek, yiiriitmek ve
koordine etmek,

¢) Genel Miidiiriin yapacagi ziyaret ve gezi programlarini hazirlamak, ilgililere
ulastirmak ve takip etmek,
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d) Genel Miidiiriin toplantilarin1 organize etmek,

e) Gerektiginde toplanti, panel, konferans ve benzeri etkinliklerde Genel Miidiire eslik etmek,

f) Genel Midiirlik Makaminin tebrik, tesekkiir, taziye gibi 6zel yazigsmalarini verilen
talimata gore yapmak,

g) Gelen giden evrak islerini yliriitmek, Genel Miidiiriin kurum i¢i ve kurum dis1 resmi
ve Ozel yazismalarini dogrudan takip etmek, yabanci dile veya Tiirkgeye c¢evrilmesi
gerekenlerin cevirilerini hazirlamak veya hazirlatmak suretiyle Genel Miidiire sunmak,

&) Genel Miidiir tarafindan verilen yazili ve sozlii emirleri ilgisine gore merkez ve tasra
teskilati ile Yonetim Kurulu Bagkanlig1 Biirosuna iletmek ve takip etmek,

h) Genel Miidiire sunulacak yazi1 ve onaylar ile bilgi notlarinin tetkik edilerek, goriilen
maddi hata ve noksanliklarin giderilmesini temin etmek ve Genel Miidiire sunmak,

1) Genel Miidiiriin yolluk ve harcirahlarini diizenletmek,

1) Genel Miudiirlik Makaminda gorevli sekreter, sofér ve yardimci hizmetlilerin
gorevlerini etkin bir sekilde yiiriitmelerini saglamak,

j) Genel Midiirlik merkez ve tasra teskilati1 personelinin dilek ve sikayetlerini Genel
Miidiir bilgisine sunmak,

k) Faaliyetleri ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

MADDE 31/A- (Ek Madde: YKK-31/01/2022-5/30, Miilga: 24/11/2023-44/585)

SEKiZINCi BOLUM
Tasra Teskilat1 ve Gorevleri

Bolge Miidiirliikleri

MADDE 32- (1) Bolge Miidiirliiklerinin goérevleri,

a) Miisterilerin DMO’nun faaliyet konusuna giren mal ve hizmetlere iliskin taleplerini
karsilamak,

b) Satin alma, teselliim, stoklama, muhafaza, sigorta, giimriik, satig, tasima, dagitim,
teslim, montaj, muayene, kontrol ve denetim faaliyetleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,

c¢) Yetki limitler1 dahilinde katalog kapsaminda olan firmalara katalog siparisi,
miiteferrik  kapsamda ise ihale yaparak sozlesme diizenlemek/siparis  vermek,
sOzlesme/siparisleri takip etmek ve sonuclandirmak,

¢) Faaliyetleri i¢in yeterli sayidaki personel, arag, gere¢ ve stoku hizmete hazir bir halde
bulundurmak,

d) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Bolge Miidiirliigiiniin muhasebe islemlerini yapmak,

e) (Ek: YKK-3/12/2025-57/680) Personele iliskin olarak merkez teskilatindan yiiriitiilen
islemler disinda kalan gorevleri yapmak,

f) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Bolge Miidiirligiiniin hizmet verdigi alandaki
taginir ve taginmazlara yonelik tiim is ve islemleri yiirtitmek,

g) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Bolge Miidiirliigiiniin gelen ve giden evrak
islemleri ile arsiv islerini yiiriitmek,

g) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Temsil ve tanitim faaliyetlerinde bulunmak,
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h) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Faaliyetleri ile ilgili olarak verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

(2) (Degisik: YKK-12/04/2021-12/74) Bolge Miidiirliikleri; I Nolu Miidiirliik, II Nolu
Miidiirliik ve Istanbul Bélge Miidiirliigii icin ayrica III Nolu Miidiirliik ve IV Nolu Miidiirliikten
teskil olunur.

Irtibat Biirosu Miidiirliikleri

MADDE 33- (1) Irtibat Biirosu Miidiirliiklerinin gérevleri,

a) Miisterilerin DMO’nun faaliyet konusuna giren mal ve hizmetlere iliskin taleplerini
kargilamak,

b) Satin alma, teselliim, stoklama, muhafaza, sigorta, giimriik, satis, tasima, dagitim,
teslim, montaj, muayene, kontrol ve denetim faaliyetleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,

c) (Degisik: YKK-23/02/2021-5/27) Yetki limitleri dahilinde katalog kapsaminda olan
firmalara katalog siparisi, miiteferrik kapsamda ise ihale yaparak sdzlesme diizenlemek/siparis
vermek, s6zlesme/siparisleri takip etmek ve sonuglandirmak,

¢) Faaliyetleri i¢in yeterli sayidaki personel, arag, gere¢ ve stoku hizmete hazir bir halde
bulundurmak,

d) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Irtibat Biirosu Miidiirliigiinin muhasebe
islemlerini yapmak,

e) (Ek: YKK-3/12/2025-57/680) Personele iliskin olarak merkez teskilatindan yiiriitiilen
islemler disinda kalan gorevleri yapmak,

f) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Irtibat Biirosu Miidiirliigiiniin hizmet verdigi
alandaki taginir ve tasinmazlara yonelik tiim is ve islemleri yiiriitmek,

) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Irtibat Biirosu Miidiirliigiiniin gelen ve giden evrak
islemleri ile arsiv islerini yiiriitmek,

g) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Temsil ve tanitim faaliyetlerinde bulunmak,

h) (Degisik: YKK-3/12/2025-57/680) Faaliyetleri ile ilgili olarak verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

(2) Irtibat Biirosu Miidiirliikleri; I Nolu Koordinatérliik ve II Nolu Koordinatérliikten
teskil olunur.

Basim Isletme Miidiirliigii
MADDE 34- (Miilga: 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru)

DOKUZUNCU BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Amirlerin Gérevleri

MADDE 35- (1) DMO’nun her kademedeki amirlerinin kurulus i¢indeki yeri, gorev ve
yetkileri ile norm kadro ve pozisyonlar1 gérev tanimlarinda belirtilir.

(2) Amirlerin sorumluluk alanindaki faaliyetlerin yerine getirilmesine iliskin ortak
yOnetim gorevlert,
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a) DMO hizmetlerinin DMO’nun orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarina uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak amactyla birimine iligkin plan ve amaglari olusturmak,

b) DMO’nun politikalarinin olusturulmasi siirecinde faaliyetleriyle ilgili politika
onerilerinde bulunmak, olusturulan politikalar1 izlemek, bu politikalarin personel tarafindan
Ogrenilmesi ve benimsenmesi i¢in gerekli ¢calismalari yapmak,

c) Faaliyetlerin etkin, verimli ve hizli bir sekilde yiiriitiilmesini temin ve koordine
etmek; bunun icin gerekli arag, gere¢ ve fiziki mekani saglamak,

¢) Faaliyetlerin gelistirilmesine ve degisen sartlara uyum saglanmasina yonelik
caligmalar yapmalk,

d) Birimi ile ilgili performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek,

e) Gorev alanina giren konulardaki mevzuatin hazirlanmasinda ve giincellenmesinde
ilgili birimlerle is birligi i¢inde ¢aligsmak,

f) Biriminde gorevli personel durumunu gz oniinde bulundurarak birim faaliyetlerini
planlamak, dengeli bir is bolimii yaparak gorev, yetki ve sorumluluklari belirlemek, personeli
koordine etmek,

g) Personeli isin geregine uygun olarak yetistirmek ve egitim konusunda onerilerde
bulunmak,

&) Personele adil ve esit davranmak; disiplin ve motivasyon saglayacak tedbirler almak,

h) Diger birimler ile koordinasyonu saglamak ve miisterek ¢alismay1 gerektiren hallerde
is birligine katkida bulunmak,

1) Gorevleri ile ilgili olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

Diger Personelin Gorevleri
MADDE 36- (1) Amirlerin disinda kalan diger personelin kurulus i¢indeki yeri, gorev
ve yetkileri; norm kadro ve gorev tanimlarinda gosterildigi gibidir.

is Boliimii ve Genel Miidiiriin Yetki Devri
MADDE 37- (1) Genel Midiir Yardimcilar1 arasinda yapilacak is boliimil ile
uygulanacak yetki devri esaslari, Genel Miidiirliikk Emrinde gosterilir.

imza Yetkisi
MADDE 38- (1) DMO adina imza yetkisi Yonetim Kurulu veya Genel Miidiiriin onay1
ile verilir. Verilen imza yetkisinin derecesi onayda belirtilir.

Amirlerin Yetkileri ve Yetki Devirleri

MADDE 39- (1) Amirler gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine
verilmis olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak
kendisine devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

(2) Amirler mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilenler disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gegici olarak emrindeki personele
devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(4) Devredilen yetki, devreden amirin gézetim ve denetimi altinda kullanilir.
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(5) Yetki devri amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Emirlerin Verilisi

MADDE 40- (1) Emirler, kurala uygun olarak gérev kademeleri sirasina gore verilir ve
bulunmayan amir atlanir.

(2) Emri alan, emrin geregini siiratle yerine getirir.

(3) Emri alan, bulunmamasi nedeniyle atlanmis bulunan amire aldig1 emir hakkinda en
kisa zamanda bilgi verir.

(4) Emri alan amirinden aldig1 emri, Anayasa, kanun, Cumhurbaskanlig1 kararnamesi
ve yonetmelik hiikiimlerine aykir1 goriirse, yerine getirmez ve bu aykiriligi o emri verene
bildirir. Amir emrinde 1srar eder ve bu emrini yazi ile yenilerse, emri alan emri yapmaya
mecburdur. Ancak emrin yerine getirilmesinden dogacak sorumluluk emri verene aittir.

(5) Konusu sug teskil eden emir, hicbir suretle yerine getirilmez; yerine getiren kimse
sorumluluktan kurtulamaz.

Sorumluluk

MADDE 41- (1) DMO’nun her kademedeki amirleri ile diger personeli, kendilerine
verilen gorevi mevzuat, is icaplari, calisma esaslar1 ve amirlerce verilecek emir esaslarina
uygun olarak yiiriitmekle yiikiimlii olup aksi hareket ve kararlardan, hata, ihmal ve ilgisizlikten
dogan olumsuz sonuglardan sorumludurlar.

Amirlerin ve Personelin Sorumlulugu

MADDE 42- (1) DMO’nun her kademesindeki amirleri;

a) Yapmakla yiikiimli oldugu gorevlerin mevzuata uygun ve siiresinde yerine
getirilmemesinden,

b) Kendisine devredilen yetkilerin amacina uygun kullanilmamasindan,

c) Astlarina devrettigi yetkilerin kullanilmas1 esnasinda dogacak zararlardan,

¢) Verdigi emirlerden dogan DMO zararlarindan sorumludur.

(2) DMO’nun amirler digindaki diger personeli, kendisine verilen gorevlerin mevzuata
uygun ve siiresinde yapilmamasindan dogan DMO zararlarindan sorumludurlar.

ONUNCU BOLUM
Goreve Baslama, Gorev Degisikligi ve Devri

Personelin Goreve Baslamasina Yonelik islemler

MADDE 42/A- (Ek Madde: YKK-04/11/2022-46/479) (1) Personelin DMO’da goreve
baslamasi durumunda;

a) Insan Kaynaklar1 Daire Bagskanlig1; personelin kimlik kartinin hazirlanmasi, ilgili
sistemlere veri girigleri ve bildirimleri gibi ise baslama islemlerini yapar,

b) (Degisik: YKK-10/07/2025-33/372) Atandig1 birim tarafindan doldurulan “Personel
Goreve Baslama Formu” (Ek-1) EBYS iizerinden iist yazi ile Insan Kaynaklar1 ve Bilgi Islem
Daire Baskanliklarina gonderilir veya talep yonetim sistemi iizerinden konuya iligkin talep
formu iletilir,
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¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig1; “Personel Goreve Baslama Formu”nun 1-B kisminda
belirtilen iglemleri gerceklestirir,

¢) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1, Personel Goreve Baslama Formunu personelin
0zliikk dosyasinda muhafaza eder.

Personelin Gorev Yeri Degisikligine Yonelik Islemler

MADDE 42/B- (Ek Madde: YKK-04/11/2022-46/479) (1) Personelin ¢alistig1 birim
icindeki gorev yeri degisikligi durumunda;

a) Personelin doldurdugu ilgili “Goérev Devir Formu” (Ek-2A/B/C) ayrildigi birimin
amiri tarafindan onaylanip bu birimde muhafaza edilir,

b) (Degisik: YKK-10/07/2025-33/372) Personelin iizerinde bulunan ve formda
belirtilen isleri amirinin bilgisi dahilinde devretmesinden sonra birim i¢i yer degisikligi
gerceklestirilir; degisiklik, EBYS iizerinden iist yaz ile insan Kaynaklar1 ve Bilgi Islem Daire
Bagkanliklarina bildirilir veya talep yonetim sistemi {izerinden konuya iligkin talep formu
iletilir,

¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig1; personelin bilgi yonetim sistemlerindeki kullanici ve
yetki tanimlamalarini giinceller,

¢) insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi; personelin gorev yeri degisikligine gore ilgili
sistemlere veri girislerini ve bildirimleri yapar.

(2) Personelin kurum ig¢inde birimler arasi gorev yeri degisikligi durumunda;

a) Personelin doldurdugu ilgili “Goérev Devir Formu” (Ek-2A/B/C) ayrildig1 birimin
amiri tarafindan onaylanip bu birimde muhafaza edilir,

b) (Degisik: YKK-10/07/2025-33/372) Personelin {izerinde bulunan ve formda
belirtilen isleri amirinin bilgisi dahilinde devretmesinden sonra teblig/tebelliig islemleri
gerceklestirilir; degisiklik, EBYS iizerinden iist yaz ile insan Kaynaklar1 ve Bilgi islem Daire
Bagkanliklarma bildirilir veya talep yonetim sistemi iizerinden konuya iliskin talep formu
iletilir,

¢) Bilgi Islem Daire Baskanlig1; personelin bilgi yonetim sistemlerindeki kullanict ve
yetki tanimlamalarin giinceller,

¢) insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi; personelin gorev yeri degisikligine gore ilgili
sistemlere veri giriglerini ve bildirimleri yapar.

Personelin Gorevden Ayrilmasina Yonelik islemler

MADDE 42/C- (Ek Madde: YKK-04/11/2022-46/479) (1) Personelin gérevinden
gecici siireyle ayrilmast durumunda;

a) Personel tarafindan iicretsiz izin, askerlik, analik izni gibi nedenlerle izin talep islemi
baslatilir,

b) Izin talebi i¢in Makam Oluru tesis edildikten sonra personelin doldurdugu ilgili
“Gorev Devir Formu” (Ek-2A/B/C) birim amiri tarafindan onaylanip ayrildigi birimde
muhafaza edilir,

c¢) Personel, lizerinde bulunan ve formda belirtilen isleri amirinin bilgisi dahilinde
devrettikten sonra izne ayrilir,

¢) (Degisik: YKK-10/07/2025-33/372) Personel yeniden ise basladiginda, goreve
basladig1 birim bu durumu, ilgili sistemlere veri girislerini ve bildirimleri yapmas i¢in Insan
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Kaynaklar1 Daire Bagkanligina EBY'S iizerinden iist yazi ile bildirir veya talep yonetim sistemi
izerinden konuya iliskin talep formu iletilir.

(2) Personelin gorevinden siiresiz olarak ayrilmasi durumunda;

a) Personel tarafindan emeklilik, istifa, kurum dis1 nakil gibi nedenlerle gérevden
stiresiz olarak ayrilma islemi baglatilir,

b) Konuya iliskin Makam Oluru tesis edildikten sonra personelin doldurdugu ilgili
“Gorev Devir Formu” (Ek-2A/B/C) birim amiri tarafindan onaylanip ayrildigi birimde
muhafaza edilir,

¢) Ayrilma talebi uygun bulunan personelin, doldurdugu “Personel isten Ayrilma
Formu”nu (Ek-3A/B) ilgili birimlere onaylatmasini takiben ilisik kesme iglemleri
gerceklestirilir,

¢) Bilgi islem Daire Baskanligi; Ek-3/C’de belirtilen kontrolleri saglayarak personelin
bilgi yonetim sistemlerindeki kullanict ve yetki tanimlamalarini pasife alir,

d) Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligy; ilgili sistemlere veri girislerini ve bildirimleri
yapmasinin ve onay siire¢lerinin tamamlanmasinin ardindan Personel Isten Ayrilma Formunu
personelin 6zliik dosyasina kaldirir.

ONBIRINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Merkez ve Tasra Birimlerindeki is ve Islemlerin Yiiriitiilmesi

MADDE 43- (1) Merkez ve tasra birimlerinin faaliyet konularina bagli olarak birimler,
sube miidirlikleri, miistakil midiirliikler ve servisler arasindaki is ve islemlerin
yiirlitiilmesinde uyulacak usul ve esaslar, kullanilacak formlar ve is akis1 Genel Miidiirliik¢e
hazirlanan islem yonergeleri ile belirlenir.

(2) Genel Midiirliik gerekli gordiigii hallerde, Genel Miidiirliik Olurlar1 ve Emirleri ile
uygulamaya yon verebilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Yonerge
MADDE 44- (1) 29/05/2008 tarihinde yiiriirliige giren Devlet Malzeme Ofisi Gorev ve
Teskilat Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiirirlik
MADDE 45- (1) Bu Yoénerge, Yonetim Kurulunca onaylanmasini miiteakip yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 46- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirii ytirtitiir.

Yonergenin Yayimlandig: Kararin

Tarihi Sayisi

22/12/2020 2841
Yonergede Degisiklik Yapan Kararin

Tarihi Sayisi
16/2/2021 4/17
23/2/2021 5/27
12/4/2021 12/74
16/9/2021 38/261
23/9/2021 39/269
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31/1/2022 5/30
4/11/2022 46/479
24/11/2023 44/585
14/3/2024 9/116
13/6/2024 20/240
4/10/2024 39/476
14/2/2025 7172
28/2/2025 9/86
10/3/2025 9998086
10/07/2025 33/372
31/10/2025 52/610
7/11/2025 53/625
3/12/2025 57/680

(*) Degisiklikler 06.03.2025 tarihli ve 11/117 sayili Yonetim Kurulu Karari ile Genel Miidiirliik Makamina verilen
vetki kapsaminda alinan 10.03.2025 tarihli ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru ile yapiimistir.
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Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimecisi

Genel Miidiir Genel Miidiir Yardimcisi

Genel Miidiir Yardimcisi

Genel Miidiir Yardimcisi

@ (Ek: 23.09.2021 tarih ve 39/269 say1li YKK)
@ (Ek: 31.01.2022 tarih ve 5/30 sayili YKK)
©) (Miilga: 24.11.2023 tarih ve 44/585 sayili YKK)

() SAYILI CETVEL

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU

Ana Hizmet Birimleri
1. I Nolu Satialma Daire Bagkanli1
2. I Nolu Satinalma Daire Baskanlig1
3. Il Nolu Satinalma Daire Bagkanlig
4. IV Nolu Satinalma Daire Baskanlig1
5.V Nolu Satinalma Daire Baskanligi ®

6. VI Nolu Satinalma Daire Bagkanlig ®

7.1 Nolu Operasyonel Siirecler Daire
Baskanlig1 @

8. I Nolu Operasyonel Siirecler Daire
Bagkanlig1 @

9. Tedarikgi ve Miisteri Iliskileri Daire
Bagkanlig

10. Kalite Kontrol Daire Baskanlig1

) (Miilga: 10.03.2025 tarih ve 9998086 sayili Genel Miidiirliik Oluru)

®) (Ek: 07.11.2025 tarih ve 53/625 sayili YKK)

Damisma ve Denetim Birimleri
1. Teftis Kurulu Baskanlig1
2. Hukuk Miisavirligi

3. I¢ Denetim Birimi Baskanligi

4. Strateji Geligtirme Daire
Bagkanligi

Yardimc1 Hizmet Birimleri Tasra Birimleri

1. Insan Kaynaklar1 Daire

Baskanhg 1. Bolge Midiirliikleri

2. Muhasebe Daire Bagkanhgi 2. Irtibat Biirosu Miidiirliikleri

3. Bilgi Islem Daire Baskanligi 3. ... ®

4. Destek Hizmetleri Daire
Bagkanligi
5. Yo6netim Kurulu Biirosu
Midirlagi
6. Ozel Kalem Miidiirliigii

7....00



(1) SAYILI CETVEL

DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU
BOLGE MUDURLUKLERI VE iRTiBAT BUROSU MUDURLUKLERI

Bolge Miidiirliikleri

1. Bursa Bolge Midiirligii

2. Elazig Bolge Miudiirliiga

3. Eskisehir Bolge Miidiirliigi

4. Gaziantep Bolge Miidiirliigi

5. Istanbul Bblge Miidiirliigii

6. Izmir Bolge Miidiirliigii

7. Kayseri Bolge Miidiirliigii @

8. Trabzon Bolge Miidiirliigii
Irtibat Biirolar

1. Diyarbakir Irtibat Biirosu

2. Erzurum Irtibat Biirosu

3. Mersin irtibat Biirosu

4. Van Irtibat Biirosu

™ (Ek: 10.03.2026 tarihli ve 9/82 sayili YKK)



PERSONEL GOREVE BASLAMA FORMU

EK-1

1-A Personel Bilgileri

Adi

Ikinci Ad1 (Varsa)

Soyadi

Ikinci Soyad1 (Varsa)

TC Kimlik No

DMO Sicil Numarasi

Unvam

Cep Telefonu

Genel Miidiirliik / Bélge Miidiirliigii / Irtibat
Biirosu

Baskanlik Adi/ Ust Birim

(Varsa Seflik / Servis bilgisini de ekleyiniz)

Miidiirlik Adi / Alt Birim

(Varsa Seflik / Servis bilgisini de ekleyiniz)

Goreve Baslama Tarihi

1-B Kurumsal Uygulamalar Erisim Konulari

E-posta hesabi olusturulacak mi1? (E/H)
(---@dmao.gov.tr)

(Evet ise ilgili formun doldurulmast icin Bilgi Islem Daire Baskanhgt ile
iletisime geginiz.)

Birden fazla ad veya soyad varliginda e-posta
hesabinda kullanilacak ad ve soyadi yaziniz.

Eklenilmesi istenen e-posta gruplarini yaziniz.

E-imzas1 mevcut mu, mevcut degilse isteniyor
mu?

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
yetkisi isteniyor mu? (E/H)

EBYS igerisindeki yetkiler i¢in benzer
gorevdeki bir ¢aligma arkadasinizin ismini
yaziniz.

Kullanicinin Kurumsal Kaynak Planlama
(ERP) uygulamasi yetkisi isteniyor mu? (E/H)

ERP icerisindeki yetkiler i¢cin benzer gorevdeki
bir ¢aligma arkadasinizin ismini yaziniz.




DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU GOREV DEViR FORMU(¥)(**)

EK-2/A

Birim Gorevi Devreden Onaylayan Tarih
Elektronik Belge Yonetim Sistemindeki Devredilecek Isler
) Ongoriilen )
S.No. Devredilen Is Yer Aldig: Klasor Mevcut Durum Tamamlanma Yapilacak Islem | Gorevi Devralan
Tarihi
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

* EBYS’de devri gereken evrak olmas1 halinde doldurulacaktir.



DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU GOREV DEVIiR FORMU(¥)(**)

EK-2/B

Birim Gorevi Devreden Onaylayan Tarih
Devredilecek Fiziki Varhklar
S.No. Tanimi Cinsi Miktari Durumu Yapilacak islem | Gérevi Devralan
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10

* Fiziki olarak devri gereken varlik olmasi halinde doldurulacaktir.



DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU GOREV DEVIiR FORMU(¥)(**)

EK-2/C

Birim Gorevi Devreden Onaylayan Tarih
Devredilecek Dijital Mecra Gorev ve Sorumluluklar:
S.No. Tanimi Cinsi Miktari Durumu Yapilacak islem | Gérevi Devralan

1

2

3

4

5

6

7

8

9
10

* Dijital platform tiyeliginin devri gerekmesi halinde bu bdliim doldurulacaktir.



EK-2/C

** DEVLET MALZEME OFiSi GENEL MUDURLUGU GOREV DEViR FORMU
ACIKLAMALARI

Gorev Devir Formu doldurulurken asagidaki agiklamalara dikkat edilmelidir.

Gorev Devir Formu 3 bolim ve aciklamalar sayfasindan olugsmaktadir. Devri yapilacak

gorevin niteligine gore formun ilgili boliimleri doldurulur. Formda belirtilenden fazla sayida

devir yapilacaksa form asagi dogru uzatilir.

Form bilgisayarda doldurulur. Ciktis1 alinmaz. EBYS iizerinde belirlenen formatta,

ilgililerin (gorev devreden ve amirlerin) imzasina sunulur.

Birim boliimiine; gorev devir igleminin yapildigi birimin adi yazilir.

Gorevi Devreden boliimiine; gorevi devreden personelin adi yazilir.

Onaylayan boliimiine; gorevi devreden personelin birinci derece amiri -veya isteniyorsa

birim amirinin- ad1 yazilir.

Tarih boliimiine formun dolduruldugu tarih; giin, ay ve yil seklinde yazilir. (gg/aa/yyyy)

EBYS'deki isler boliimiine; EBYS iizerinden yapilacak dosya devirlerine iliskin bilgiler

yazilir.

o Devredilen is béliimiine; EBYS'de devri yapilan dosyanin mahiyeti yazilir. Ornek;
Satinalma Dosyasi, Fatura, Siparis, On Miisaade Oluru

o Yer Aldigr Klasor boliimiine; EBY S'deki ilgili klasér adi yazilir.

o Mevcut Durumu béliimiine; EBYS'deki isin hangi agamada oldugu yazilir.

o Ongoériilen Tamamlanma Tarihi boliimiine (siireli bir is devrediliyorsa); isin bitirilmesi
gereken son tarih yazilir.

o Yapilacak islem boliimiine; EBYS'deki evrakla ilgili devirden sonra yapilmasi gereken
islemler kisaca yazilir.

o Gorevi Devralan boliimiine; evraki devralan personelin ad1 ve soyad1 yazilir.

Devredilen Fiziki Varhgin boliimiine; fiziksel olarak devredilecek dosya veya evraka

iligkin bilgiler yazilir.

o Tanimm boliimiine; devredilen fiziki varligin kisa tanimi yapilir.

o Cinsi boliimiine; devredilen fiziki varligin cinsi yazilir. Ornek; Satinalma Dosyasi,
Teminat Mektubu

o Miktar boliimiine; devredilen fiziki varligin miktar1 yazilir. Ornek; 5 koli, 3 adet, 2
takim

o Durumu béliimiine; fiziki varligin hangi asamada oldugu yazilir.

o Yapilacak Islem boliimiine; devirden sonra ilgili fiziki varlikla ilgili yapilmas: gereken
islemler kisaca yazilir.

o Gorevi Devralan boliimiine; fiziki varlig1 devralan personelin ad1 ve soyadi yazilir.

Dijital Gorev ve Sorumluluklarin Devri bdliimlerine; sosyal medya ve diger platformlara

ait iiyelik, kullanic1 hesabi, erisim bilgisi yazilir.

o Erisim Saglanan Site/Program/Platform bdliimiine kurum adina erisim saglanan
platformun ad1 yazilir. Ornek; CIMER, TUBITAK, Twitter

o Erisim Adresi boliimiine; adres linki kopyalanir.

o Kullanicr Adi boliimiine; kullanict adi yazilir.

o Sifre béliimiinde; sifre agik¢a yazilmaz; bunun yerine "DEVREDILDI" ya da "ILGILI
ILE PAYLASILDI" ibaresi yazilir.

o Yapilacak Islem boliimiine; devirden sonra dijital gérev ve sorumlulukla ilgili yapilmasi
gereken islemler kisaca yazilir. Ornek; sifre degisimi, platform ydneticisine bildirim

o Gorevi Devralan boliimiine; sorumlu personelin adi ve soyadi yazilir.




EK-3/A (Degisik: YKK-4/10/2024-39/476)

PERSONEL ISTEN AYRILMA FORMU
(Merkez Teskilati)

Sicil No

Adi Soyadi

Unvani

Birimi

Cep Telefonu

Ayrilma Sekli

ILiSIK KESME SURECI BELGELERI

BIiRIMLER

BELGELER/ISLEMLER

TESLIM
ALAN

ONAYLAYAN

[Ayrilan Personelin
Birimi]

Gorev Devir Formu
doldurulmustur, gérev
devri yapilmstir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Muhasebe Daire
Baskanhg

Avans, maas vb.
borcu/alacagi yoktur.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Destek Hizmetleri

Lokal, tabldot borcu
yoktur.

[Isim, Unvan,
Imza]

[1sim, Unvan,
Imza]

Ulasim kart1 teslim

[Isim, Unvan,

[Isim, Unvan,

kart okuyucu vb.) teslim
alimmustir.

Daire Baskanhg: almmustir. Imza] Imza]
Doseme-demirbas devri [Isim, Unvan, [1sim, Unvan,
tamamlanmustir. Imza] Imza]

Ek-3/C kontrolii yapilmus,
. i tli bilisim tiriinleri CL L.
Bilgi Islem Daire ftl)rillmil:a larl ls;;?clllrzﬂ rf]rzla [Isim, Unvan, [Isim, Unvan,
Baskanhg gisayat, yazict, Imza] Imza]

insan Kaynaklar
Daire Baskanhg

Kimlik kart1, mal
beyannamesi vb. teslim

alimmustir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

[Tarih]
[Isim SOYISIM]

[Imza]

Not: Ilisik kesme islemleri tamamlandiktan sonra form Insan Kaynaklar: Daire Baskanligina teslim
edilecektir.



EK-3/B

PERSONEL iSTEN AYRILMA FORMU
(Tasra Teskilatr)

Sicil No

Adi Soyadi

Unvani

Birimi

Cep Telefonu

Ayrilma Sekli

ILiSIK KESME SURECI BELGELERI

BIiRIMLER

BELGELER/ISLEMLER

TESLIM
ALAN

ONAYLAYAN

[Ayrilan Personelin
Birimi]

Gorev Devir Formu
doldurulmustur, gérev
devri yapilmstir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Muhasebe Servisi

Avans, maas vb.
borcu/alacagt yoktur.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Lokal, tabldot borcu
yoktur.

[Isim, Unvan,
Imza]

[1sim, Unvan,
Imza]

Doseme-demirbas devri
tamamlanmustir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Bilgi islem Daire
Baskanhg

Ek-3/C kontrolii yapilmus,
zimmetli biligim tirtinleri
(bilgisayar, yazici, e-imza
kart okuyucu vb.) teslim
alimmastir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[Isim, Unvan,
Imza]

Insan Kaynaklari
Daire Baskanhg

Kimlik kart1, mal
beyannamesi vb. teslim
alimmustir.

[Isim, Unvan,
Imza]

[1sim, Unvan,
Imza]

[Tarih]
[Isim SOYISIM]

[Imza]

Not: Ilisik kesme islemleri tamamlandiktan sonra form personel ve tahakkuk servisine teslim edilecektir.



EK-3/C

BIiLGi iISLEM DAIRE BASKANLIGI - KONTROL FORMU

Isten Ayrilan Personel Bilgileri

Ad1 Soyadi:

Sicil No:

Yazilhim Sube Miidiirliigii

Evet Hayir

Aciklama

Arsiv uygulamasi rolleri kontrol edildi mi?

Hukuk uygulamasi rolleri kontrol edildi mi?

Egitim portali rolleri kontrol edildi mi?

Web servis uygulamasi rolleri kontrol edildi mi?

E-Satis uygulama rolleri kontrol edildi mi?

Servis masas1 uygulama rolleri kontrol edildi mi?

Intranet hesabi pasife alindi mi1?

Yazihim Sube Miidiirii
Ad1 Soyadi

Tarih

(Sube Miidiirii)
imza

Fonksiyonel Destek Sube Miidiirliigii

Evet Hayir

Aciklama

Kullanicinin Kurumsal Kaynak Planlama Uygulamasi
ekranlarindaki sorumluluklari i¢in sonlandirma tarihi girildi
mi? Sonlandirma tarihi, isten ayrilma tarihi midir?

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi’ndeki gérevlerini
tamamladi ya da devretti mi? Uzerindeki klasorler
devredildi mi?

E-Fatura ve E-Arsiv fatura sorgulama yetkisi entegrator
firmaya yetkili hesaplarin pasife alinmasi i¢in bildirildi mi?

Akaryakit uygulamalarindaki kullanici bilgilerinin iptali
icin ilgili Sube Miidiirligi ilgili firmaya bildirim yapt: mi1?

Fonksiyonel Destek Sube Miidiirii
Ad1 Soyadi

Tarih

(Sube Miidiirii)
imza




EK-3/C

Sistem ve Ag Yonetimi Sube Miidiirliigii

Evet Hayir

Aciklama

Sanal 6zel ag hesaplar1 kontrol edilip, sonlandirildi mi1?

Uzak masaiistii protokolii yetkileri giivenlik duvart
tizerinden kontrol edilip, sonlandirildi m?

Kisinin envanterdeki (varlik ve kullanici envanteri) erigim
haklar1 kontrol edilip, giincellendi mi?

E-posta hesab1 kontrol edilip, pasif hale getirildi mi?
(Adres defterinde goriinmemesi saglanacak)

E-posta gruplari iiyelikleri kontrol edilip, ¢ikarildi mi1?

Zimmetindeki (Bilgisayar/ Kurum diziistii
bilgisayari/Kurum tableti/ Kurum cep telefonu/imza token)
teslim alind1 mi1? Demirbag bilgileri igin envanter
numaralart ilgili Sube Midiirliigiine bildirildi mi?

Kisinin aktif dizin gruplar iiyelikleri kontrol edilip,
sonlandirildi mi1?

Aktif dizin hesabi pasif hale getirildi mi? (ilgili
organizasyonel birime tagiacak)

Sistem ve Ag Yonetimi Sube Miidiirii
Adi Soyadi

Tarih

(Sube Miidiirii)
imza

Asagidaki alan Bilgi islem Daire Baskanligi tarafindan doldurulacaktir:

Onay Durumu: L1 Onay O Sarth Onay

O Ret

Onay Sart1 (varsa):

Bilgi islem Daire
Baskami Ad1 Soyada:

Bilgi islem Daire
Baskani imzasi:

Onayladig Tarih:




