KAPADOKYA ALAN BASKANLIGI
TESKILATI VE GOREV TANIMLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Dayanak
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Kapadokya Alan Baskanlig1 hizmet birimlerinin gorev, yetki
ve sorumluluklarini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Baskanlik hizmet birimleri ile koordinatérliiklerin gérevleriyle ilgili
hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 15/7/2018 tarihli ve 30479 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanan 4 say1li
Bakanliklara Bagh, Ilgili, Iliskili Kurum ve Kuruluslar ile Diger Kurum ve Kuruluslarm Teskilati
Hakkinda Cumhurbagkanligi Kararnamesi ile Kapadokya Alan Baskanligi Hizmet Birimleri Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Avukat: Baskanlik Avukatini,

b) Baskan : Kapadokya Alan Bagkanini,

c) Baskanlik: Kapadokya Alan Bagkanligini,

¢) Baskan Yardimcilari: Kapadokya Alan Bagkan Yardimeilarini,

d) BTGM: Kiiltiir ve Turizm Bakanlig1 Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigiinii,

e) Birim: Bagkanlik hizmet birimlerini,

f) Birim Amiri: Birimin en iist yoneticisi olan Hukuk Miisaviri ve Grup Baskanlarini,

g) Biiro Gorevlisi: Baskanligin sekreterlik, arsiv, idari, mali isleri ile personel islemleri ve diger
isleri yiirlitecek olan personeli,

g) Destek Personeli: Baskanligin her tiirlii yazi, dosya dagitma ve toplama, miiracaat sahiplerini
karsilama ve yol gosterme; hizmet yerlerini temizleme, aydinlatma ve 1sitma isleri ile diger isleri
yiiriitecek olan personeli,

h) Grup Baskani: Baskanlik Grup Baskanlarini,

1) Gergeklestirme Gorevlisi: Hizmet birimlerinde bulunan gergeklestirme gorevlisini,

i) Hukuk Miisaviri: Baskanlik Hukuk Miisavirini,

j) I¢c Denetci: Baskanlik i¢ Denetgisini,

k) Idari Personel: Bagkanlikta galisan ve idari destek saglamakla gorevli personelini,

I) Komisyon: Alan Komisyonunu,

m) Koruma ve Giivenlik Amiri: Koruma ve Giivenlik biriminden sorumlu personeli,

n) Koruma ve Giivenlik Gorevlisi: Koruma ve giivenlikten sorumlu personeli,

0) Koordinator: Gorev ve yetkileri ¢cergevesinde yiiriitiilen faaliyet ve islemlerin koordinasyonundan
sorumlu olan personeli,

6) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu personeli,

p) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi: Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve bu
islemlerle ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kars1 sorumlu olan personeli,

r) Ozel Kalem: Baskanlik 6zel kalemini,

S) Sofor: Baskanlik soforlerini,

s) Teknik Personel: Baskanlikta ¢alisan 6zel, mesleki ve teknik bilgi gerektiren bakim ve onarim
gibi hizmetleri yapmakla gorevli tekniker ve teknisyen personeli,

t) Uzman: Baskanligin 6zel, mesleki ve teknik bilgi gerektiren islerini yapmakla gorevli personeli,

u) Yonerge: Kapadokya Alan Baskanligi Teskilati ve Gorev Tanimlar1 Y 6nergesini; ifade eder.
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IKINCI BOLUM
Baskanhk Teskilati, Gorev ve Yetkileri

Baskanhik Teskilati

MADDE 5- (1) Baskanlik; Baskan, Baskan Yardimcisi, I¢ Denetgiler ve hizmet birimlerinden
olusur.

(2) Bagkanligin hizmet birimleri sunlardir:

a) Alan Planlama ve Uygulama Grup Baskanligi,

b) Alan Yo6netimi ve Tanitim Grup Baskanligi,

c) Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanligi,

¢) Hukuk Miisavirligi.

Baskanhgin Gorev ve Yetkileri

MADDE 6- (1) Baskanligin gorev ve yetkileri sunlardir:

a) Kapadokya Alanmin tarihi ve Kkiltirel degerleri ile dogal kaynak degerlerinin ve
jeolojik/jeomorfolojik dokusunun korunmasi, yasatilmasi, gelistirilmesi, tanitilmasi, gelecek kusaklara
aktarilmasi, planlanmasi, yonetilmesi, denetlenmesi, alan i¢indeki turizm faaliyetlerinin planlanmasi,
gelistirilmesi ve tesvik edilmesini saglamak,

b) Gegis donemi koruma esaslari ve kullanma sartlarini hazirlayarak Komisyona sunmak,

¢) Kapadokya alan planlarina esas halihazir haritalar1 ve jeolojik/jeoteknik etiitleri yapmak veya
yaptirmak,

¢) Kapadokya alan planlarin1 yapmak, yaptirmak, tadil etmek, ettirmek ve iist dlgekli planlar harig
onamak veya resen onamak, meri planlarin uygulamasini denetlemek,

d) Kapadokya Alaninda Komisyonca uygun bulunan projelere iliskin uygulamalarin onayh
projesine uygunlugunu denetlemek,

e) Kapadokya Alaninda 21/7/1983 tarihli ve 2863 sayili Kiiltiir ve Tabiat Varliklarini Koruma
Kanunu kapsaminda; kiltiir varliklarin1 koruma bolge kurulu miidiirliiklerine, koruma uygulama ve
denetim biirolarina, ¢evre ve sehircilik il miidiirliiklerine verilen gérev ve yetkileri yiiriitmek,

f) Kapadokya Alanindaki korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar ile sit alanlarinin
tespitini yapmak,

g) Kapadokya Alaninda yer alan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinin, peri
bacalarinin ve yer alt1 sehirlerinin korunmasi, tadilati, tamirat1 ve esasli onarimlari ile iyilestirilmesine
yonelik her tiirlii is ve islemleri yapmak veya yaptirmak, gerekli glivenlik onlemlerini almak veya
aldirmak,

g) Kapadokya Alaninda Bagkanlik idari binalarinin her tiirlii proje ve uygulamalarin1 yapmak veya
yaptirmak,

h) Kapadokya Alaninda gecis donemi koruma esaslar1 ve kullanma sartlar1 ile meri planlara ve
Komisyon kararlarima aykiri her tiirli uygulamanin giderilmesini saglamak, gerektiginde aykiri
uygulamaya konu yap1 ve tesisleri yikmak veya yiktirmak,

1) Kapadokya Alaninda turizm amach sportif faaliyette bulunacak turizm isletmelerinde aranacak
nitelikleri belirlemek ve bu faaliyetleri denetlemek,

i) Kapadokya Alaninda bulunan hazine ile kamu kurum ve kuruluglarinin 6zel miilkiyetindeki
taginmazlarin satigi, trampasi, arsa veya kat karsiligi insaat yaptirilmasi, kiraya verilmesi, 6n izin
verilmesi ve tizerlerinde irtifak hakki kurulmasi, devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin kiraya
verilmesi, On izin ve kullanma izni gibi islemler hakkinda goriis bildirmek,

J) Kapadokya Alaninda ihtiya¢ duyulmasi halinde kamulastirma islemlerini yapmak,

k) Kapadokya Alaninda 2863 sayili Kanun kapsami disindaki arastirma, sondaj, kazi ve diger
bilimsel aragtirmalar1 ve etiitleri yapmak veya yaptirmak,

1) Kapadokya Alaninin tanitimina yonelik olarak yurti¢inde ve yurtdisinda her tiirlii yazili, gorsel ve
isitsel eserleri yapmak, yaptirmak, hizmete sunmak ve bu eserlerin fikri ve sinai haklarina yonelik is ve
islemleri ytiriitmek,

m) Kapadokya Alanina iliskin Bakanlikca talep edilen bilgi, belge ve raporlart hazirlamak,

n) 7174 sayili Kanunun 8 inci maddesi ¢ercevesinde, Kapadokya Alani i¢inde yasaklanan fiillerin
ve bunlara verilecek idari para cezalarinin tespiti ve uygulanmasina yonelik is ve islemleri yiirtitmek,

o) Bakanliga bagli 6ren yerleri ve miizeler digindaki taginir ve tasinmaz kiiltiir varliklarinin 6gretim,
egitim, bilimsel arastirma, tanitma ve ticari gelir elde etme amaci ile fotograflarinin ve filmlerinin
cekilmesi, mulaj ve kopyalarmin ¢ikartilmasi ile ilgili izinlerin verilmesine yonelik is ve islemleri
yiriitmek,



0) Kapadokya Alaninda isletmelerce yiiriitiilen balonla ticari havacilik faaliyetlerinin yer ve lojistik
hizmetlerini projelendirmek, diizenlemek ve denetlemek,

p) Halkla iligkiler, basin ve medya konusundaki is ve islemleri yiiriitmek,

r) Kamu kurum ve kuruluslari, yerel yonetimler ve 6zel sektorle is birligi yapmak,

s) Yiriitiilen hizmetlere iligkin yillik ¢caligma programi ve stratejik planlamalar1 yapmak,

s) Komisyonun sekretarya hizmetlerini yliriitmek.

(2) 1 sayilh Cumhurbagkanlig: Teskilat1 Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesinde dogal sitler
ve tabiat varliklar ile ilgili olarak Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanlig1r Tabiat Varliklarini
Koruma Genel Midiirliigiine verilen gorevler Kapadokya Alaninda Baskanlik tarafindan yerine getirilir.

Baskan

MADDE 7- (1) Baskanligin en iist yOneticisi olan Baskan, Baskanligin genel yonetim ve
temsilinden sorumludur. Baskan, Kanun, Kararname ve diger mevzuatta kendisine verilen yetki ve
gorevleri kullanir ve yerine getirir. Bagkan, Baskanlik hizmetlerini mevzuat hiikiimlerine, Baskanligin
amag¢ ve politikalarina, stratejik plana uygun olarak diizenler ve yiirlitiir. Bu amagla, Bagkanlik
birimlerine gereken emirleri verir, bunlarin uygulanmasini gézetir ve saglar. Bagskan, goérevlerini yerine
getirirken Bakana kars1 sorumludur.

Baskan Yardimcisi

MADDE 8- (1) Baskan Yardimcilari, Bagkanligin grup baskanligi seklinde teskil edilen hizmet
birimlerinin yonetiminden ve maiyetindeki grup baskanliklarinin sevk ve idaresinden Baskana kars1
sorumludur.

Hukuk Miisaviri

MADDE 9- (1) Hukuk Miisavirinin gorev yetki ve sorumluluklart sunlardir;

a) Hukuk Miisavirligini temsil etmek, Hukuk Miisavirligi ile diger birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak,

b) Hukuk Miisavirligine verilen gorevlerle ilgili konularda Bagkanliga miisavirlik yapmak, hizmet
birimlerinden intikal ettirilen konularda hukuki yardim yapmak veya yaptirmak,

¢) Hukuk Miisavirliginin ¢aligmalarini diizenlemek, yonetmek, talimat yayinlamak,

¢) Hukuk Miisavirlerinin gérev ayrimimni belirlemek, yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigiinde
Hukuk Miisavirlerine devretmek,

d) Miisavirlige gelen evraki geregi yapilmak tizere Avukata veya personele havale etmek,

e) Miisavirlik personelinin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak, gorevlerin tam olarak yapilip
yapilmadigini denetlemek,

f) Miisavirlik tarafindan hizmet alma suretiyle is verilmesi durumunda bu Avukatlarin ¢aligmalarini
takip ve koordine etmek,

g) Kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve talimat gibi diizenlemeler ile ilgili ¢alismalara katilmak ve
gortis bildirmek,

g) Gorev konulariyla ilgili olarak yargi ve idari merciler gibi tiim kamu hukuku kisileri ve 6zel
hukuk gercek ve tiizel kisileri ile yazigsma yapmak,

h) Bagkanlik makami tarafindan tevdi edilen konular hakkinda hukuki goriis vermek,

1) Bagkan tarafindan verilecek diger gérevleri yerine getirmek.

(2) Hukuk Miisaviri kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan

Baskana kars1 sorumludur.

I¢ Denetciler

MADDE 10- (1) i¢ Denetciler asagida belirtilen gorevleri yiiriitiir;

a) Risk analizlerine dayal1 i¢ denetim plan ve programlarini hazirlamak, gelistirmek ve Baskanin
onayina sunmak,

b) Onaylanan denetim plan ve programi dogrultusunda denetim ve danmismanlik faaliyetini
yiriitmek, ayrica Baskan tarafindan talep edilen ve goérev alanina giren program dis1 denetim ve
danismanlik faaliyetini gerceklestirmek,

c) Bagkanlhigin risk yonetimi, kontrol ve yoOnetisim siireclerinin etkinlik ve yeterliligini
degerlendirmek,



¢) I¢c denetim birimine yazili ve sdzlii suretle intikal eden ve inceleme ve/veya sorusturma
yapilmasina ihtiya¢ duyulan hususlar1 Baskanin bilgisine sunmak,

d) I¢ denetim faaliyetlerinin sonuglarini izlemek,

e) Yillik i¢ denetim faaliyet raporunu hazirlamak ve Bagkana sunmak,

f) i¢ denetim faaliyetlerinin sonuglar1 hakkinda Baskana belirli araliklarla bilgi sunmak, i¢ denetim
alanindaki gelismeler ve en iyi uluslararasi uygulamalar konusunda Bagkani bilgilendirmek,

g) Denetime iliskin islem siireglerini diizenlemeler ve gelismeler dogrultusunda giincel tutmak,

g) Denetim raporlarinin ve denetime esas bilgi ve belgelerin muhafazasini saglamak,

h) i¢ denetim faaliyeti ve I¢ Denetgilerle ilgili diger islemleri yiiriitmek.

(2) Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

(3) Denetgiler kendilerine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan Bagkana kars1
sorumludur.

Ozel Kalem

MADDE 11- (1) Ozel Kalemin gorevleri sunlardr:

a) Baskan adina 6zel giinlere iliskin mesajlar hazirlamak,

b) Baskanin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek, kurum i¢i ve kurum dis1 randevu
isteklerini diizenlemek,

c) Bagkanin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

¢) Baskanlik Makaminin gizlilik tasiyan yazigsma islerini yiiriitmek ve dosyalamasini yapmak ve
arsivlemek,

d) Baskanin sunacagi ilgili raporlar1 ve sunumlar ilgili uzman kisilerden temin etmek bunlar i¢in
temel teskil eden gerekli dosya hazirliklarini yapmak ve Bagkana teslim etmek,

e) Baskanin gorevlendirmelerinde gérevden ayrilma, goreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarmi yapmak, yerine vekalet edilmesi durumunda birimleri
bilgilendirmek,

f) Bagkanlik katindaki odalarin bakimini ve temizligini denetlemek ve sorunlar bildirmek,

g) Baskan tarafindan misafirlere takdim edilecek hatira triinleri belirlemek, satin alma siirecini
baslatmak ve stok takibini yapmak,

g) Bagkanlik makaminin 6zel is ve islemlerini yiiriitmek.

(2) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(3) Ozel Kalem kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan Bagkana karsi
sorumludur.

Grup Baskam

MADDE 12- (1) Grup Bagskanlari, hizmet birimlerinin gérev ve yetkileri ¢ergevesindeki is ve
islemlerin yiiriitilmesi ile Baskan ve Baskan Yardimcisi tarafindan verilen talimatlarin yerine
getirilmesinden ve emri altindakilerin faaliyet ve iglemlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesinden
sorumludur.

(2) Grup Bagkanlar1 koordinatorliiklerin agilmasini veya birlestirilmesini ya da kapatilmasini
Bagkanlik Makaminin onaymna sunabilir.

(3) Bagkan Yardimecilar tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(4) Grup Bagkani kendisine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan Baskan
Yardimcisina ve Baskana karsi sorumludur.

Avukat

MADDE 13- (1) Avukatlarin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Hukuk Miisaviri tarafindan kendilerine tevdi olunan Baskanligin leh ve aleyhindeki her ¢esit dava
ve icra takiplerinin yiiriitiilmesini ve neticelendirilmesini saglamak; durusma, kesif ve murafaalara
katilmak; idari ve mali mercilerde Bagkanlig1 temsil etmek,

b) Miisavirlige intikal eden ve Hukuk Miisaviri tarafindan yasal yola bagvurulmak iizere tevdi edilen
evrakin 6n incelemesini yaparak, Hukuk Miisavirine bilgi vermek, alinacak talimat dogrultusunda iglem
yapmak,



c) Hukuk Misaviri tarafindan kendilerine verilen diger islerde, ayri bir talimat verilmesini
beklemeden mevzuatin gerektirdigi is ve/veya islemleri yapmak,

¢) Gorev verildiginde toplant1 ve heyetlere istirak etmek, gerekli is ve islemleri yapmak,

d) Kendilerine tevdi edilen dosya, evrak ve islerle ilgili ihtiya¢c duyduklar1 bilgi ve/veya belgeleri
ilgili birimlerden talep etmek,

e) Bu yonerge hiikkiimleri geregince kendilerine tevdi edilen isleri Avukatlik Kanunu ve sair mevzuat
cercevesinde tetkik edip neticelendirmek, dosyalar1 sihhatli ve muntazam sekilde tutmak, muhafazasi
gereken evraki dosyasinda muhafaza etmek, dosyasinda muhafazasi gerekmeyen evraki arsivlenmek
tizere ilgili birime vermek,

f) Mevzuati incelemek ve degisiklikleri takip etmek,

g) Adli ve idari yargi mercilerinden, icra dairelerinden ve noterlerden Baskanliga yapilacak
bildirimlere, ihtar ve ihbarlara cevap hazirlayip gondermek veya hukuki gereklerini yapmak,

g) Kendilerine tevdi edilen hukuki gortis talep yazilarini inceleyerek, hazirladigi goriisiinii Hukuk
Miisavirine bildirmek,

h) Dosyalariyla alakali 6demelerin gergeklestirme islemlerini yapmak,

1) Hukuk Miisavirinin izin, hastalik, yurt i¢i ve yurt dis1 seyahat veya diger nedenlerle gorevde
bulunamadiklar siirelerde ve ivedilik arz eden durumlarda, Hukuk Miisaviri gorevini vekaleten
yiirlitmek.

(2) Avukatlar takip ettikleri davalarin 6nemli agsamalarini ve yargilama sonucunda alinan kararlari
ilgili birimlere zamaninda bildirmekle, alinan kararlarin sonucuna gore islem yapmakla veya yapilmasini
ilgili birimden istemekle ylikiimliidiir.

(3) Herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrildiklarinda, kendilerine verilmis bulunan dava ve icra
isleriyle diger konulardaki dosya ve evraki, o giinkii durumlarini da agikga belirten bir rapor ile Hukuk
Musavirine teslim ederler.

(4) Avukatlar, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan Hukuk
Musavirine ve Bagkana kars1 sorumludurlar.

Koordinator

MADDE 14- (1) Koordinatérler, birimlerin gorev ve yetkileri ¢er¢evesinde amiri tarafindan
verilen gorev, faaliyet ve islemlerin koordinasyonundan sorumludur.

(2) Grup Baskanlarinin izin, hastalik, yurt i¢i ve yurt dis1 seyahat veya diger nedenlerle gorevde
bulunamadiklari siirelerde ve ivedilik arz eden durumlarda, Grup Baskanlhigi gorevini vekaleten
yliriitmek.

(3) Koordinatorlerin bagli olduklari Grup Bagkanlarina karsi goérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Gorevlerin yiiriitiillmesinde bagl oldugu Grup Baskaninin verdigi isleri yerine getirmek,

b) Mevzuat incelemesi yapmak ve degisiklikleri takip etmek,

c) Personelinin is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak yerine getirilmesini saglamak,
karsilagtig1 aksakliklarin giderilmesi i¢in yonlendirici igleri yapmak ve bagli oldugu Grup Baskanina
bu konuda tekliflerde bulunmak,

¢) Gorevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiyag duyulan tedbirlerin alinmasi ve bu yonde diizenlemelerin
yapilmasi i¢in bagli oldugu Grup Bagkanina onerilerde bulunmak.

(4) Koordinatorler, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan bagh
oldugu Grup Baskanina, Baskan Yardimcisina ve Baskana kars1 sorumludur.

Muhasebe Yetkilisi

MADDE 15- (1) Muhasebe yetkilisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Muhasebe hizmetlerinin zamaninda yapilmasini ve muhasebe kayitlarinin usuliine uygun, saydam
ve erisilebilir olarak tutulmasini saglamak,

b) Mutemetleri araciligiyla aldiklari ve elden ¢ikardiklar1 para ve para ile ifade edilebilen degerler
ile bunlarda meydana gelen kayiplarin olmamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

¢) On 6deme ile kesin ddemelerin yapilmas1 ve 6n 6demelerin mahsubu asamalarinda ddeme belgesi
ve eki belgeleri usuliince incelenmesi ve kontroliinli yapmak,

¢) Yersiz ve fazla tahsil edilen tutarlarin ilgililerine geri verilmesinde, geri verilecek tutarin
diizenlenen belgelerde ongoriilen tutara uygun olmasini saglamak,
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d) Odemelerin ilgili mevzuatin éngdrdiigii oncelik siras1 da géz oniinde bulundurarak muhasebe
kayitlarina alinma sirasina gore yapilmasini saglamak,

e) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve islemlerini ilgili mevzuatina gore kontrol
etmek,

f) Gorevleri ile ilgili yetkili mercilere hesap vermek,

g) Yonetim donemi hesap ve cetvellerini hazirlamak,

g) Birimlerine teslim edilen para ve parayla ifade edilebilen degerlerin ilgili mevzuatinda
ongoriildiigi sekilde alinmasini vezne ve ambarlarinda muhafaza edilmesini ve gerekli gilivenlik
tedbirlerinin alinmasini saglamak,

h) Baskanligin tiim mali islemlerini muhasebelestirmek,

1) Odeme emri belgesi ve ekleri iizerinde; yetkililerin imzasmi, 6demenin ¢esidine gore ilgili
mevzuatinda belirlenen belgelerin tamam olmasini, maddi hata bulunup bulunmadigini, hak sahibinin
kimligine iligkin bilgileri kontrol etmek,

i) Odeme emirleri muhasebe birimine gelis tarihinden itibaren, yasal siiresinde incelemek uygun
bulunanlar1 muhasebelestirerek tutarlar1 hak sahiplerinin banka hesaplarina aktarmak, eksik ya da hatali
olan 6deme belgesi ve eki belgeleri diizeltilmek veya tamamlanmak tizere harcama birimine iade etmek,

J) Baskanligin gelirlerini ilgili kanunlarina gore tahakkuk ve tahsil etmek,

k) Baskanlik onayma sunulmak fizere, ilgili Koordinatorlikkler ile birlikte Baskanlik biitge
sonu¢larini hazirlamak,

I) Mali raporlarin muhasebe yonetmeliklerine ve muhasebe kayitlarina uygun olarak diizenlemek ve
mevzuatinda belirtilen siirelerde ilgili mercilere gondermek,

m) Diger mevzuatla verilen gorevleri yapmak.

(2) Muhasebe Yetkilisi, kendisine verilen gérevlerin zamaninda ve geregi gibi yapilmasindan bagl
oldugu Grup Baskanina, Bagkan Yardimcisina ve Baskana kars1 sorumludur.

Gergeklestirme Gorevlisi

MADDE 16- (1) Gergeklestirme gorevlisi, harcama talimati lizerine isin yaptirilmasi, mal veya
hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme i¢in gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeldir.

(2) Gergeklestirme gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Odeme emri belgesi ve eki belgeleri {izerinde 6n mali kontrol yapmak,

b) Odeme emri belgesinin uygunlugunu onaylayip imzalamak,

c) Odeme emri belgesine eklenmesi gereken taahhiit ve tahakkuk islemlerine iliskin fatura,
beyanname, tutanak gibi gerceklestirme belgelerini diizenlemek ve kabul etmek,

¢) Bu gorevlerle ilgili olarak yapmasi gereken is ve islemlerde bagli oldugu Grup Bagkani ile birlikte
sorumluluk almak,

(3) Gergeklestirme gorevlisi, kendilerine verilen gorevlerin zamaninda ve geregi gibi
yapilmasindan bagli olduklari Koordinatér ile Grup Bagkanina ve Baskan Yardimcisina karsi
sorumludurlar.

Uzman

MADDE 17- (1) Uzman personel, teknik ve idari uzmandan olusur.

(2) Teknik Uzman: Baskanlikta istihdam edilen mimar, sehir plancisi, peyzaj mimari, harita
miihendisi, insaat miithendisi, makine miihendisi, elektrik miihendisi, elektronik miihendisi, bilgisayar
miithendisi, orman miihendisi, ¢evre miihendisi, jeoloji mithendisi, endiistri mithendisi, ziraat mithendisi,
ic mimar, restorator, arkeolog, sanat tarihgisi ve tarihgi vb. gibi mesleki ve teknik bilgi gerektiren is ve
islemleri yiiriiten personeldir.

(3) idari Uzman: Baskanlikta istihdam edilen isletme, iktisat, maliye, kamu ydnetimi, siyaset bilimi,
Tiirk dili ve edebiyati, uluslararasi iliskiler, istatistik ve is saglig1 ve giivenligi gibi lisans boliimlerinden
mezun olan 6zel, mesleki ve idari bilgi gerektiren is ve islemleri yiiriiten personeldir.

(4) Teknik uzmanin gérevleri sunlardir:

a) Bagli oldugu Grup Baskanliginin gorev alanindaki teknik isleri hazirlamak,

b) Teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlamak, ihale komisyonlarinda gérev almak, kontrolliik
ve kabul gorevlerini yapmak,



) Meslegiyle ve galisma alaniyla ilgili raporlama islerini yerine getirmek,

d) Gorevlendirildigi Koordinatorliikte bu yonergede tanimli gorevleri yerine getirmek.

(5) Idari Uzmanin gérevleri sunlardir:

a) Bagli oldugu Grup Baskanliginin gorev alanindaki is ve islemlerini hazirlamak,

b) Teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlamak, ihale komisyonlarinda gérev almak, kontrolliik
ve kabul gorevlerini yapmak,

) Meslegiyle ve galisma alaniyla ilgili raporlama islerini yerine getirmek,

d) Gorevlendirildigi Koordinatorliikte bu yonergede tanimli gorevleri yerine getirmek.

(6) Yiiriitiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 bagli olduklar1 Koordinator ile Grup Baskanina ve
Bagkan Yardimcisina karst sorumludurlar.

Teknik Personel

MADDE 18- (1) Teknik personel, tekniker ve teknisyenlerden olusur.

(2) Tekniker: Baskanlikta isttihdam edilen harita teknikeri, makine teknikeri, peyzaj teknikeri,
elektrik teknikeri, insaat teknikeri, bilgisayar teknolojileri ve programlama boliimlerinden mezun olan
ozel, mesleki ve teknik bilgi gerektiren isleri yapmakla gorevli personeldir.

(3) Teknisyen: Baskanlikta istihdam edilen teknik lise ve dengi okul mezunu teknik personeldir.

(4) Teknik Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Bagli oldugu Grup Baskanliginda gorev alanindaki is ve islemlerini takip etmek,

b) Teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlamak, ihale komisyonlarinda gorev almak,
kontrolorliik ve kabul gorevlerini yerine getirmek,

) Meslegiyle ve ¢alisma alaniyla ilgili raporlama islerini yerine getirmek.

(5) Yirttiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 bagl olduklart Koordinatériine ile Grup Baskanina
ve Baskan Yardimcisina karsi sorumludurlar.

Idari Personel

MADDE 19- (1) Baskanlikta istihdam edilen ve idari destek saglamakla gorevli en az lise ve dengi
okul mezunu biiro, arsiv ve evrak gorevlisi, sekreterlik ve yonetici sekreterligi gibi idari islerde gérevli
olan personeldir.

(2) 1dari Personelin gérev ve sorumluluklari sunlardir;

a) Bagli oldugu birimde evrak ve biiro islemlerini takip etmek, gerekli evraklari hazirlamak ve
ilgili yazigsmalar1 yapmak,

b) Bagli oldugu birimde birim amirinin giinliik programini hazirlamak, goriismelerini koordine
etmek ve gelen telefonlari cevaplamak,

c) Bagl oldugu birimde verilen idari isleri takip etmek, toplanti odalarini organize etmek ve
randevularini ayarlayarak kontroliinii saglamak,

¢) Gerektiginde teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlamak, ihale komisyonlarinda gérev
almak, kontrolliikk ve kabul gorevlerini yapmak,

d) Bagli bulunduklari birimlerin is ve islemlerini yiirtitmek.

(3) Yiirtitiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 bagli olduklari Koordinator ile Grup Bagkanina ve
Baskan Yardimcisina kars1 sorumludurlar.

Destek Personeli

MADDE 20- (1) Destek Personeli, temizlik, giivenlik, danisma, peyzaj, bakim ve onarim gibi is
ve islemleri yapmakla yiikiimliidiir. Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapar.

(2) Destek Personeli, gerektiginde teknik sartname ve yaklasik maliyet hazirlamak, ihale
komisyonlarinda gorev almak, kontrolliik ve kabul gérevlerini yapmakla gorevlidir.

(3) Yiiriitiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 bagli olduklar1 Koordinator ile Grup Baskanina ve
Baskan Yardimcisina kars1 sorumludurlar.

Koruma ve Giivenlik Amiri
MADDE 21-(1) Koruma ve Giivenlik biriminde gorevli tiim personelden sorumlu olan
personeldir;



a) Koruma ve giivenlikle ilgili is ve islemlerin yiiriitilmesini, koordinasyonunu, diizenini,
saglamak gorev ve sorumlulugu amire aittir,

b) Personel idaresi, nobet hizmetleri organizasyonu, izinler ve ¢alisma diizeninin saglanmasi,
disiplin iglerinin takibi ve personel arasinda gorev boliimii yapar,

¢) Gelen (vukuat tutanaklar1 gibi) ve giden evraki inceler; geregini yazip imzalayarak Bagkanliga
iletir,

¢) Amirligin ¢aligmalarinin diizenli ve eksiksiz yerine getirilmesi i¢in gerekli tedbirleri alir,

d) Bagli oldugu hiyerarsi i¢inde iist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapar.

(2) Koruma ve Giivenlik Amirliginin tam yetkili ve sorumlusu olan kisidir.

(3) Yiiriitiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 bagli olduklar1 Koordinator ile Grup Baskanina ve
Baskan Yardimcisina karsi sorumludurlar.

Koruma ve Giivenlik Gorevlisi

MADDE 22- (1) Koruma ve giivenlik gorevlisinin gorev, yetki ve sorumluluklart sunlardir:

a) Nobet noktalarinda bulunan talimatlar1 yerine getirmek,

b) Nobet hizmetinde kullanilan malzeme, techizat ve esyalarin her zaman galisir vaziyette olmasini
saglamak,

C) Ziyaretgilerin giris ve ¢ikislarini kayit altina almak, konulan kurallara uymalarini temin etmek
ve uygulamak,

¢) Gorev alani igerisinde islenecek olan suglar1 yonetime ve genel kolluk kuvvetlerine bildirmek,
genel kolluk kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar varsa siiphelileri tespit etmek, gozetim altinda
bulundurmak ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri almak,

d) Yonetimce verilen talimatlar ¢ercevesinde giivenlik birimine gorev olarak verilen hususlari takip
etmek, gerekli denetim ve kontrolleri yapmak, bu konuda tiim raporlari ilgili amirine aktarmak,

e) Girilmesi kayda bagh yerlere, yetkili olmayanlarin girmesini engellemek; digerlerini kayda
almak, bu amacla kurulmus teknik donanim varsa kullanilmasini temin etmek,

f) Calisma saatleri igerisinde giris kontrollerini Bagkanlik prensiplerine uygun olarak
gerceklestirmek ve bu hususta hazirlanacak talimat gercevesinde yliriitmek,

g) Calisma saatleri disinda gelen ¢alisanlarin verilmis izinler ¢ergevesinde (veya yonetimin uygun
gordiigii sekilde) kontrollii olarak ilgili boliimlere alinmalarini temin etmek,

g) Mevcut demirbaslara, ara¢ gereglere, binalara, tesislere vs. diger tiim alanlara zarar verilmesini
engellemek,

h) Calisma noktalarindaki nébetgi talimatlarina uymak ve buna gore hareket etmek,

1) Binalarda i¢eriden veya disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga karsi dikkatli ve duyarli
olmak, bu sebeple yonetim tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda iist aramalarin1 detektorle
yapmak, siipheli durumlar1 yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek,

i) Bina igeriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja kars1 dikkatli ve duyarli olmak,
bu sebeple gerekli denetimleri yapmak, dnlemleri almak, siipheli durumlart yonetime ve gerektiginde
genel kolluk kuvvetlerine bildirmek,

j) Bulunan kayip esyalarin ilgililere teslimini gergeklestirmek, ilgilisi bulunmayan kayip esyalart
yonetime teslim etmek,

k) Diizenli devriye (talimatlarla) hizmeti yaparak, maddi ve manevi kayiplara yol agabilecek
hadiseleri yetkililere iletmek,

I) Vukuu bulacak olaganiistii hallerde (Yangin, Su Baskini, Firtina, Deprem, vb.) ilk miidahalede
bulunmak, yetkililerce 6ngoriilmiis malzemeleri (ayrica tespiti gereklidir.) kendi can emniyetini de
dikkate alarak kurtarmak i¢in kilavuzluk hizmetlerini yapmak,

m) Yetki dahilinde detektérle arama yapmak, x-ray cihazindan veya benzeri giivenlik
sistemlerinden gecirmek ve varsa sug delillerini muhafaza altina almak,

n) Ziyaretgilerden 6zel araci ile gelenlerin ara¢ ruhsati alinarak ziyaretci kart1 verilmek suretiyle
giriglerine izin vermek,

0) Bina igerisinde park igin araglara ayrilan yerler disinda park etmeye calisan araglara engel
olmak, trafik blokajini 6nlemek, yasalarin elverdigi 6l¢iide trafik diizenini saglamak,

0) Yukarida belirtilen konularda ilk miidahalede bulunmak, ilgili mercilere bilgi aktarmak, detayl
bilgileri igeren tutanaklar1 diizenlemek, insan ve ¢evre emniyetini almak,
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p) Idarenin giinliik ¢alisma saati bittikten sonra pencere ile kapilarm kapatilip kapatilmadigi,
elektrik, su musluklarinin kapatilip kapatilmadigi, kiil tablalarinda ve ¢op sepetlerinde yanict madde
bulunup bulunmadig: kontrol etmek,

r) Calisan personelin ve diger kimselerin idarenin izni olmadan ilan panosu haricinde kap1 ve
duvarlara fotograf, yayin, bildiri, duvar afisi vs. asilmasina engel olmak,

S) Gorev alanindaki her tiirlii ariza, aksaklik ve olay ile ilgili form, tutanak vs. diizenlemek ve
amirlerine bilgi vermek,

s) Yangin vakalarinda vardiyali nobet ¢izelgesindeki ismen belirlenen kurtarma ekibi ile birlikte
yangin alarmi verilen bdlgeye gitmek, dncelikle yangin alaninda kalan personeli tahliye etmek ve “ilk
Yardim” ekibine teslim etmek, kurtarma islemini oncelik sirasina gére yapmak (Malzemeler tizerine
yapistirilmig kurtarma onceligini belirten etiketlere gore kurtarma yapilir), yangin ofislerde ise, ofis
caliganlarinin gosterecegi 6ncelik sirasina uymak, mesai dahilindeki kurtarma islemlerini mahalli itfaiye
kurtarma ekibi ile koordineli olarak yiiriitmek, kurtarilan malzemelerin yiiklendigi araglarin tahliye
bolgesine gotiiriilmesini denetlemek, kurtarma esnasinda yangin ¢ikis nedeni tespit etmeye calismak ve
sabotaj belirtilerinde delilleri koruma altina almak, kurtarilan degerli malzemeleri kayda gegirmek,

t) Deprem vakalarinda hasar gbren binalara girisi engellemek, binada mahsur kalanlar varsa
kurtarma ve ilk yardim ekiplerine gorevlerini yerine getirecekleri giivenlik ortamini hazirlamak,

u) 5188 Sayili Kanun'daki gorev ve yetkileriyle ilgili Gérev Talimati' n1 yaninda bulundurmak ve
geregini yerine getirmek,

ii) 5188 Sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerine Dair Kanun'un 7. Maddesi'nde ifade edilen tiim bentlere
uygun hareket etmek.

(2) Yiiriitiilen tiim bu is ve islemlerden dolay1 Giivenlik Amirine, bagli olduklari Koordinator ile
Grup Baskanina ve Bagkan Yardimcisina karsi sorumludurlar.

Sofor

MADDE 23- (1) Sof6riin gorev ve sorumluluklar: sunlardir:

a) Baskanliga tahsis edilen hizmet aracinin giinliik, haftalik ve aylik bakimlarini yapmak,

b) Araci emirsiz, baska bir kisi veya soforiin kullanmasi i¢in vermemek,

C) Aracin gidis ve doniislerinde gorev kagidi doldurmak ve gorev kagidina aracin kilometre
durumunu yazmak,

¢) Araglarda belirlenen arizalari idareye bildirmek,

d) Araglarin temizlik ve bakimini saglamak,

e) Araglarin kasko, sigorta zamanlarini takip etmek ve idareye bildirmek,

f) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(2) Yiiriitiilen tiim bu is ve islemlerden dolayr Bas Sofore, bagl olduklart Koordinator ile Grup
Baskanina kars1 sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Hizmet Birimleri ve Koordinatorliklerin Gérevleri

Hizmet Birimlerinin Ortak Gorevleri

MADDE 24- (a) Hizmet birimlerinin ortak gorevleri sunlardir:

1) Kalkinma plani, Cumhurbaskanligi programi, orta vadeli program, orta vadeli mali plan,
Bagkanlik yillik programi, i¢ kontrol biitcesi, yatirim programu, stratejik plan ve faaliyet raporlar ile
Baskanligin diger is ve islemlerinde hazirlik, yliriitme ve izleme siireglerine katki saglamak, gorev
alanina giren konularda soru nergelerini cevaplarini hazirlamak ve ilgili birime iletmek,

2) Gorev alanina giren konularla ilgili olarak kamu kurum ve kuruluslar ile diger gercek ve tiizel
kisilerle veri temini ve politika gelistirilmesi amaciyla irtibat saglamak, Baskanlig1 temsilen goriismelere
istirak etmek,

3) Gorev alanina giren konularla ilgili olarak kamu sektorii, 6zel kesim, sivil toplum orgiitleri veya
akademisyenlerin katilacagi calisma gruplar1 olusturmak, paydas kurum ve kuruluslarla ilgili is
siireclerine istirak etmek,

4) Uzmanlik gereken konularda ilgili tniversite/kurum/kurulus ile protokol hazirlamasini,
danigmanlik alinmasini ve is birligi yapilmasini saglamak,
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5) Diger kurumlar ya da sponsorlar tarafindan desteklenen projeleri yonlendirmek,

6) Kurumsal, hukuki ve ilgili uzmanlik alanlarindaki diizenlemelerle ilgili goriis vermek,

7) Siireli ve siiresiz yaymlarin hazirlanmasina katki vermek, yayin yapmak ve yaptirmak,

8) Gorev alanina giren konularda arastirma, analiz yapmak ve yaptirmak,

9) Yurti¢i ve yurt disindaki kurul, komisyon, toplant1 vb. faaliyetlere katilim ve katki saglamak,

10) Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullanilmasi,
raporlanmasini saglamak,

11) Tim personelin uyumlu ve koordineli g¢alismasini, gorevlerin diizgiin ve eksiksiz yerine
getirilmesini saglamak ve yetkilerin kotiiye kullanilmamasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

12) Birimde gorevli personelin bilgilerini arttirmak ve gelisimlerini saglamak igin gerekli olan sehir
ici- sehir dis1 ve yurt igi- yurt dis1 egitim, seminer, kongre, fuar, sempozyum, forum, galistay gibi gelisim
etkinliklerini saptamak ve personelin katilimi i¢in gegici gérevlendirmeleri makama arz etmek,

13) Baskanliga gelen, 6neri, istek ve sikayetleri incelemek, takibini yapmak ya da yaptirmak, gerekli
durumlarda stratejik planda yer almasi ve degerlendirilmesini saglamak,

14) Baskanlik faaliyetlerinde is sagligi ve giivenligine uygun sartlarda g¢alismalar1 yiirlitmek;
hazirlanan risk analizi raporlar1 dogrultusunda gerekli tedbirleri almak, eksiklikleri gidermek ve gerekli
donanim, tegchizat ve malzemeleri tedarik etmek veya edilmesini saglamak,

15) Gorev alanina giren konularda yiiriitiilecek gider-gelire iligkin islemlerin biitge ilke ve
esaslarina, Baskanlik kararlarina, Baskanlik mevzuatina, diger ilgili mevzuata uygun olmasini;
Odeneklerin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

16) Hizmet birimlerine ait demirbas ve tasinir kayit islemlerini yiiriitmek ve yiiriitilmesini
saglamak,

17) Hizmet birimlerine ait yolluklarin ilgili gerceklestirme gorevlisi tarafindan yapilmasini
saglamak, Baskanlik faaliyetlerinin yiiriitiilmesinde ilgili kanun, kanun hiikmiinde kararname,
Cumhurbagkanlig1 kararnameleri, tiiziikk, yonetmelik, genelge, teblig ve diger mevzuati uygulamak,

18) Gorev alanina giren konularda gerekli denetimleri yapmak, idari yaptirim karar tutanagini
diizenlemek ve teblig etmek,

19) Gorev alanina giren konularda satin alma ve ihale islerini yiiriitmek,

20) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

21) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Hukuk Miisavirligi

MADDE 25-(a) Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

(1) 26/9/2011 tarihli ve 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biitgeli
Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore
hukuk birimlerine verilen gorevleri yapmak,

(2) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Alan Planlama ve Uygulama Grup Baskanhgi

MADDE 26- (a) Alan Planlama ve Uygulama Grup Baskanliginin gérevleri sunlardir:

1) Kapadokya alan planlarina iliskin i ve islemleri yiirtitmek,

2) Kapadokya alan planlarina esas halihazir haritalar1 ve jeolojik/jeoteknik etiitleri yapmak veya
yaptirmak,

3) Gecis donemi koruma esaslar1 ve kullanma sartlarini hazirlayarak Komisyona sunmak,

4) Komisyonun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

5) Kapadokya Alanindaki korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklar ile sit alanlarinin
tespitini yapmak,

6) Kapadokya Alanimin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik her tiirlii arastirma, projelendirme ve
eylem planlar1 hazirlamak ve bunlarin uygulama esaslarini belirlemek ve izlemek,

7) Kapadokya Alaninda Komisyonca uygun bulunan projelere iliskin uygulamalarin onayli
projesine uygunlugunu denetlemek,

8) Gegis donemi koruma esaslar1 ve kullanma sartlar1 ile meri planlara ve Komisyon kararlarina
aykir1 uygulamalarin giderilmesini saglamak ve gerektiginde aykir1 uygulamaya konu yapi ve tesisleri
yikma veya yiktirma islemlerini yiiriitmek,
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9) Kapadokya Alaninda yer alan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir ve tabiat varliklarinin, peri
bacalariin ve rezerv peri bacasi alanlarinin ve yer alt1 sehirlerinin korunmasi, tadilati, tamirati ve esash
onarimlart ile iyilestirilmesine yonelik her tiirlii is ve islemleri yapmak veya yaptirmak, gerekli giivenlik
onlemlerini almak veya aldirmak,

10) Kapadokya Alaninda 2863 sayili Kanun kapsami disindaki aragtirma, sondaj, kazi ve diger
bilimsel arastirmalari ve etiitleri yapmak veya yaptirmak,

11) Kapadokya Alaninda 2863 sayili Kanun kapsaminda; kiiltiir varliklarin1 koruma boélge kurulu
midiirliiklerine, koruma, uygulama ve denetim biirolarina ve ¢evre ve sehircilik il miidirliiklerine
verilen gorev ve yetkileri yiiriitmek,

12) Kapadokya Alaninda bulunan Hazine ile kamu kurum ve kuruluslarinin 6zel miilkiyetindeki
taginmazlarin satigi, trampasi, arsa veya kat karsiligi insaat yaptirilmasi, kiraya verilmesi, 6n izin
verilmesi ve iizerlerinde irtifak hakki kurulmasi, Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerin kiraya
verilmesi, On izin ve kullanma izni gibi islemler hakkinda goris bildirmek,

13) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Alan Planlama ve Uygulama Grup Baskanhginin Koordinatérliikleri ve Gorevleri
MADDE 27- (a) Alan Planlama ve Uygulama Grup Bagkanligi Koordinatorliikleri ve
gorevleri sunlardir:

a) Tasinmaz Degerlendirme ve Denetim Koordinatorliigii;

1) Bagkanliga ait ve tahsisli tasinmaz mallarin haklarini korumak, kollamak, gézetmek, daha iyi
degerlendirilmesini saglamak i¢in 6nerilerde bulunmak,

2) Baskanlik miilkiyetinde ve Baskanliga tahsisli olan tasinmaz mallarin envanterini ve kayitlarin
tutmak,

3) Mekansal planlarda veya gegis donemi yapilanma esaslari ile kamu alani olarak ayrilmis veya
stratejik planda olup yillik yatirim programina alinan projeler i¢in arsa temin etmek,

4) Bagkanlik miilkiyetindeki veya tasarrufundaki tasinmazlarin kiralanmasi islerini yapmak,

5) Kapadokya Alaninda, Maliye Hazinesine ait tasinmazlarin 7174 sayili Kanunun 6ngordiigi sekli
ile Bagkanlik adina tahsisinin saglanmasiyla ilgili is ve islemleri yapmak,

6) Baskanlik hizmetlerinde kullanmak {izere miilkiyeti diger Kamu kurum ve kuruluslarina ait
tasinmazlarin Baskanlik adina tahsis islemlerini yiiriitmek,

7) Bagkanligin yetkili oldugu alanlarda ilgili birimler ile koordineli olarak hediyelik esya satis
stantlarinin, kamp alanlarinin ve tanitim merkezleri ile miizeler igerisinde yer alan Baskanliga ait
hediyelik esya standi, kafe gibi yerlerin kullanimlari i¢in gerekli proje ve tasinmazlari belirlemek,

8) Kapadokya Alam Hakkinda Kanuna Gére Verilecek Idari Para Cezalarina Dair Yonetmelik
kapsaminda Denetim Tespit Tutanagi hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

9) Kapadokya Alan simirlart igerisinde yer alan ve Bagkanligimiza tahsisli taginmazlardan elde
edilecek gelir takiplerini yaparak, Personel ve Destek Hizmetleri Grup Bagkanligi ile koordineli
calismak,

10) Kapadokya Alan Komisyonu ve diger Grup Baskanliklari tarafindan verilecek olan taginmaz
islemleri ile ilgili rapor ve goriis bildirmek,

11) Bagkanlhiga ait veya tasarrufundaki tasinmaz mallari, tesisleri, biife ve biife yerlerinin
ecrimisil ve tahliyesine iligkin iglemleri yiiriitmek,

12) Bagkanlik adina yeni gayrimenkul alim1 islemlerini yapmak,

13) Baskanlik tasarrufundaki tasinmazlarin satig, trampa, tahsis, irtifak ve tasinmaz iizerinde sinirlt
ayni hak tesis edilmesine iliskin islemleri yiiriitmek,

14) Ecrimisil 6demelerini takip etmek, sozlesme/sartname hiikiimlerine uyulup uyulmadigin
kontrol etmek, 6demelerini yapmayan ve sdzlesme sartlarina uymayan isgalcilerin tahliyesini saglamak
ve Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanligi ile koordineli calismak,

15) Bagkanliga ait veya tahsisli yerlerde izinsiz isgallerin 6nlenmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,

16) Gergek ve tiizel kisiler tarafindan sartli ve sartsiz bagislar seklinde gayrimenkul hibelerinin
kabuliinii saglamak,

17) Alandaki izinsiz uygulamalarla ilgili hususlarda tiim idareler ile koordineli ¢alismak,
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18) Kagak yapilara iliskin gelen sikayetleri yerinde inceleyerek gerekli islemleri baslatmak,

19) 7174 sayili Kanunun 8 inci maddesinde belirtilen sinirlar i¢inde ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine
aykir1 yapilarin 6nlenmesi ve tespiti i¢in gerekli goriildiigi durumlarda kolluk gorevlileri ile denetim
yapmak,

20) Ruhsatsiz veya ruhsat ve eklerine aykiri yapilarin durumunu tespit etmek ve buna yonelik is ve
islemleri yapmak,

21) Tutanak tutulan izinsiz uygulamalari, yikim karar1 alinmak ve cezai miieyyideleri uygulanmak
tizere tiim islemleri yapmak ve ilgili yerel idarelere bildirmek,

22) Aykir1 uygulamalar 2863 sayili Kanun kapsaminda ise su¢ duyurusunda bulunmak tizere ilgili
birime bildirimde bulunmak,

23) Kapadokya Alan Komisyonu tarafindan yikim karari alinan kacak yapilarin yikimina iliskin
stireci takip etmek,

24) Kapadokya Alan Komisyonu tarafindan ruhsatsiz veya ruhsata aykiri binalara verdigi yikim
kararlarinin yerine getirilmesi i¢in yikilacak binalarin metraji ile birlikte ilgili Koordinatorliigiine
bildirmek,

25) Yikim islemlerinin gergeklestirilmesine iligkin siiregleri koordine etmek,

26) Gerekmesi halinde kagak yapilarda yer alan esyalara iliskin yeddi eminlik siireglerini yiiriitmek,

27) Alanda kullanimlari geregi kamulastirilmak suretiyle yikilacak yapilara iligskin islemleri
yapmak,

28) Izinsiz uygulamalarmn yikim dncesi, esnas1 ve sonrasinda tahliye etmek ilgili birim, kurum ve
kuruluslar ile koordineli ¢aligmak,

29) Kamulastirilacak arsa, arazi ve tesisler i¢in Baskanlik Makamindan kamulastirmaya iliskin karar
almak, gerektigi hallerde kamu yarar1 onayini almak iizere Bakanlik Makamina sunulmasina yonelik is
ve islemleri yapmak,

30) Kamulastirmaya esas her tiirlii haritalar1 hazirlamak veya hazirlatmak,

31) Baskanlhigin kamulastiracagi taginmazlarin tapu siciline kamulastirma serhi koyulmasina
yonelik islemleri yapmak,

32) Kiymet takdir komisyonu ile uzlasma komisyonu kurulmasi, kiymet takdir komisyon raporu
yazimi ile uzlagma komisyonu tutanaklarinin hazirlanmasi ve parsel sahiplerinin pazarliga ¢cagrilmasi ile
ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,

33) Tasinmaz malin tahmini bedelinin hesaplanmasi i¢in uzman kisi, kurum ve kuruluslardan rapor
almak,

34) Kamulastirma sonucu Bagkanlik adina Tapu Miidiirliigiinde tescili gereken tasinmazlarin teslim
alinmasina yonelik devir iglemlerini tamamlayarak tapu belgelerini almak,

35) Bagkanlik tarafindan tasinmaz malikleri i¢in agilmis olan kamulastirma bedel tespiti ve tescil
davalar ile Baskanlik aleyhine tasinmaz maliklerince agilmis olan kamulastirmasiz el atma davalarinin
sonug¢landirilmasi konusunda teknik destek saglamak,

36) Kamulastirma iglemleri ile ilgili Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanligi ile koordineli
bir sekilde calismak,

37) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

38) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Kapadokya Alan Komisyonu ve Planlama Calisma Koordinatorliigii;

1) Kapadokya Alan Komisyonunda degerlendirilmek {izere; korunmasi gerekli taginmaz kiiltiir ve
tabiat varliklarinin ve sit alanlarinin tesciline iliskin is ve islemleri yaparak komisyon onayina sunmak,

2) Korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir varliklar1 gruplandirilmasi ile sit alanlarinin derecesine iliskin
caligmalar1 yaparak komisyona sunmak,

3) Sit alan1 disinda kalan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir varliklar: ile tabiat varliklarin
korunma alanlariin tespitine iliskin ¢calismalar1 yiiriiterek komisyona sunmalk,

4) Sit alanlarinin, tescilinden itibaren {i¢ ay i¢inde gecis donemi koruma esaslar1 ve kullanma
sartlarinin belirlenmesine yonelik ¢aligsmalart yiiriiterek komisyona sunmalk,

5) Kapadokya Alan Komisyonunda goriisiilmesi gereken tiim bagvurularin sonuglandirilmasina
iliskin is ve islemlerini yapmak,
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6) Koruma amacli imar plan1 onaylanmuis sit alanlarinda tescilli taginmaz kiiltiir varlig1 parselinde,
planin bulunmadig1 sit alanlarinda ise tiim parsellerde insa ve fiziki miidahalelere iliskin
degerlendirmeleri yaparak komisyona sunmak,

7) Sit alam iginde kalmayan korunmasi gerekli taginmaz kiiltiir varliklari, tabiat varliklar1 ve
bunlarin koruma alanlarina iliskin uygulamaya doniik ¢alismalar1 degerlendirerek komisyona sunmak,

8) Naklinde zorunluluk bulunan korunmasi gerekli kiiltiir varliklarinin uygulamaya yonelik
islemleri hakkinda goriis bildirmek,

9) Korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir varhigi parsellerinde, tasinmaz kiiltiir varliklarinin
mahiyetlerini etkilemeyecek sekilde ayrilma ve birlestirilmelerine iliskin degerlendirmeleri komisyona
sunmak,

10) 2863 sayili1 Kanunun 13 ve 14’{incli maddelerinde yer alan konularda goriis vermek,

11) 2863 sayil1 Kanunun 15 inci maddesi uyarinca, tescilli tasinmaz kiiltiir varliklarinin kamu kurum
ve kuruluslari, belediyeler, il 6zel idareleri ve mahalli idare birliklerince kamulastirilmasi islemlerinde
tasinmazin fonksiyonuna iligskin goriis vermek,

12) Komisyon toplantilarin1 organize etmek, iiyeleri bilgilendirmek ve iiyelerle ilgili yazigsma ve
evrak iglerini yiiriitmek,

13) Komisyon kararlarini raporlamak ve ilgililere dagitimini1 yapmak,

14) Koruma amagli imar plani bulunmayan sit alanlarinda kalan taginmazlardaki 9/5/1985 tarihli ve
3194 sayili imar Kanunu’nun 21 inci maddesi kapsamina giren ruhsata tabi olmayan tadilat ve tamirat
taleplerine iligkin degerlendirme yaparak komisyona sunmak,

15) Koruma amacli imar plani onaylanmis sit alanlarinda kalan tasinmazlarda 3194 sayili Kanunun
21 inci maddesi kapsamina giren ruhsata tabi olmayan tadilat ve tamirat taleplerini degerlendirerek
onarim On izin belgesi diizenlemek, tadilat-tamirat sonrasinda onarim uygunluk belgesi diizenlemek,

16) Kapadokya Alaninda bulunan yapilarin esasli tadilatlari ile yeni yapilanmalari; koruma amaglh
imar plani plan hiikiimleri ve/veya gecis donemi yapilanma esaslari dogrultusunda inceleyerek ilgili
idaresine goriis vermek,

17) 2863 sayili Kanuna aykir1 bir uygulama tespit veya ihbar edildiginde konuya iligkin inceleme
yapilarak aykiri uygulamaya dair koruma komisyonunca karar alinincaya kadar Bagkanlik yazist ile ilgili
kurumlara aykiri1 uygulamanin durdurulmasini bildirmek,

18) Alan komisyonunun sekretaryasini gergeklestirmek,

19) Alan Komisyonu i¢in belirlenen giindeme iligkin hazirlik yapmak,

20) Komisyon kararlarinin ilgili yerlere dagitimini saglamak,

21) Alan Komisyon kararlarinin saha uygulamalarini denetlemek,

22) Kamu kurum ve kuruluslari ile 6zel ve tiizel kisilerce yapilacak yatirimlara, projelere,
uygulamalara iliskin Bakanliktan goriis istenen konularda 2863 sayil1 Kanun kapsaminda her tiirlii islemi
gergeklestirerek Baskanlik/alan komisyonu onayina sunmak,

23) 2863 sayili Kanun kapsaminda kalan bagvurularda; dosya incelemesi veya yerinde inceleme
sonucunda uzman raporuyla alan komisyonunda degerlendirilmesine gerek olmadigi tespit edilen
konulara, Baskanlik¢a yazigma usulii esaslarina gére yanit vermek,

24) 2863 sayili Kanun ile Kiiltiir Varliklarint Koruma Bdélge Kurulu Midirliikleri ve Tabiat
Varliklarin1 Koruma Sube Miidiirliiklerine verilen diger gorevler ile diger is ve islemleri yapmak,

25) Baskanlik Makaminca uygun bulunacak akademik unvana sahip mimar, insaat miihendisi, Sanat
tarih¢i, arkeolog ve tarihgi gibi farkli disiplinlerle ylizey arastirmasi yapmak, bulunan taginmazlar
envantere almak, belgelemek, gorseller ve koordinatlar alarak tespit siirecini baslatmak,

26) Cografi bilgi sisteminin kurulmasina, kullanilmasina ve gelistirilmesine dair is ve islemleri
yapmak ve yaptirmak,

27) Alanm her tiir ve Olgekte planimin hazirlanmasini, yiiriirliie girmesini, yenilenmesini ve
degistirilmesine iliskin is ve iglemleri yliriitmek,

28) Imar plam hiikiimleri dogrultusunda uygulamaya yénelik projeler ile degisikliklerinin
degerlendirmesini yaparak komisyona sunmak,

29) Plan yapim siirecinde; kamu kurum ve kuruluslarindan goriis almak, topografik, jeomorfolojik,
jeolojik etiitler ile halihazir haritalar1 temin etmek, mevcut durumun tespiti i¢in arazi kullanim ve sentez
caligmalar1 yapmak, yaptirmak, bunlara iliskin raporlar hazirlamak veya hazirlatmak,
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30) Imar planlarma aski ilan siireci iginde yapilan itirazlari incelemek, degerlendirmek ve onaya
sunmak, bu konuya iligkin diger is ve islemleri yiiriitmek,

31) Ziyaret¢i yonetimi, risk yonetimi, sakinim ve ulagim planlarinin yapilmasina, onaylanmasina ve
izlenmesine iliskin is ve islemleri yiirtitmek,

32) Alanda arazi koruma-kullanimina yon veren, her tiir ve 6lgekte fiziki planlari ilgili kurum ve
kuruluslarla is birligi yaparak hazirlamak, hazirlatmak, ilgili mevzuat dogrultusunda onaylanmasini ve
uygulanmasini saglamak,

33) Alanda yapilacak uygulamalarda Alan planlari, alt 6l¢ek planlar, diger ilgili planlar ve ilgili
mevzuatlar dogrultusunda goriis bildirmek,

34) Planlara karsi1 agilan davalara savunma olusturmak iizere goriis, bilgi ve belge sunmak,

35)Alan planlart ile ilgili kurum i¢inde gerekli bilgilendirme ¢aligmalarini yiiriitmek, koordinasyonu
saglamak, toplant1 faaliyetlerin organize edilmesini saglamak,

36)Alan sinirlar1 kapsaminda 26/6/2018 tarihli ve 30460 Miikerrer sayili Resmi Gazete ’de
yayimlanan Biiyiik Olcekli Harita ve Harita Bilgileri Uretim Yonetmeligi dogrultusunda imar planlarina,
yol projelerine, kamulastirma planlarina, mimari ve peyzaj uygulama gibi islere altlik olusturmak igin
gerekli olan 1/1000 ve 1/5000 6lgeklerinde halihazir harita siirecini yerine getirmek,

37) Kapadokya Alan1 Hakkinda Kanuna Gore Verilecek Idari Para Cezalarina Dair Yo6netmelik
kapsaminda Denetim Tespit Tutanagi hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

38) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

39) Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

¢) Arastirma, Gelistirme, Restorasyon ve Yapim Isleri Koordinatorliigii;

1) Tamamlandiginda sonuglar1 ile alana katki saglayacak, bir amaca odaklanmis, biitgesi ile
biitiinliik arz eden, belirli siireli ve diizenli faaliyetler biitiiniinii olusturan arastirma, projelendirme ve
eylem planlar1 hazirlamak,

2) Alanin korunmasi ve gelistirilmesine yonelik Baskanlik biinyesindeki arastirma-gelistirme
calismalarini koordine etmek,

3) Bagkanlik politikalarina uygun olarak Alanin kirsal ve yerel kalkinma ile ilgili kapasitesinin
gelistirilmesine katkida bulunacak projelere destek saglamak,

4) Yonetim, liretim, tanitim, pazarlama, teknoloji, finansman, orgiitlenme ve isgiicii egitimi gibi
konularda, ilgili kuruluslarla is birligi saglayarak Alanin kalkindirilmasma yonelik faaliyetleri
desteklemek,

5) Alanin kaynak ve olanaklarini tespit etmeye, ekonomik ve sosyal gelismeyi hizlandirmaya ve
rekabet gliciinii artirmaya yonelik arastirmalar yapmak, yaptirmak, bu faaliyetlere yonelik Bakanligin
birimleri ile koordinasyon saglamak,

6) Alana katki saglayacak projelere iliskin dis finansman saglanmasina yonelik arastirmalar
yapmak,

7)Bagkanlhigin  yetkili oldugu alanlarda yapilacak yapim, restorasyon, konservasyon,
rekonstriiksiyon, restitlisyon, rolove ve renovasyon projelerini hazirlamak/hazirlatmak, uygulanmasini,
kontroliinii saglamak ve isletime/kullanima hazir hale getirmek,

8) Baskanligin yetkili oldugu alanlarda tasinir kiiltiir varliklarinin korunmasi, tanitimi, sergilenmesi,
teshir ve tanziminin yapilmasinda miizecilik ¢alismalarina destek olmak,

9) Baskanligin yetkili oldugu tiim alanda ve binalarda, miize ve 6ren yerlerinde insaat, mekanik ve
elektrik bakim, onarim hizmetlerini saglamak,

10) Baskanligin yetkili oldugu alanlarda, yapimi tamamlanan uygulamalarin belirlenen periyotta
rutin kontrollerini yapmak, ihtiyaglar1 tespit etmek ve ona gore is giiclinii planlayarak bakimlarini
yapmak,

11) Baskanligin yetkili oldugu alanlarda diger birimler tarafindan tespit edilen ve iletilen bakim,
onarim taleplerini degerlendirip, ihtiya¢ duyulan bakimlar1 programa alarak yerine getirmek,

12) Baskanligin yetkili oldugu alanlarda yapilacak restorasyon ¢aligmalar1 oncesi, yaklasik maliyet
ve ihale dosyas1 hazirlamak/hazirlatmak,
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13) Baskanlhigin yetkili oldugu alanlarda yapilan restorasyon caligmalarinda kontrol teskilatini
olusturmak, isin ilerleyisini takip etmek, hak edislerini hazirlamak, yeni fiyat analizlerini yapmak,
caligmalarin is programina uygun gidip gitmedigini kontrol etmek, gecici ve kesin kabullerini yapmak,

14) Restorasyon uygulamalari i¢in Bagkanlik Oluru ile bilimsel danisma kurulu kurmak, bilimsel
danigsma kurulu toplantilarina katilmak ve kurulu bilgilendirmek, goriis almak,

15) Restorasyon uygulamalar1 sirasinda onayli restorasyon projesinde olacak olasi degisikliklerin
projelendirilerek koruma komisyonuna rapor hazirlamak ve projeleri komisyonun onayima sunmak,

16) Devam eden restorasyon faaliyetlerinin diizenli olarak kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin ve
yayin koordinatorliigiine gerekli bilgi ve dokiimanlar1 saglamak,

17) Bagkanligin yiiriittiigi restorasyon faaliyetlerini bilimsel sempozyumlarda, restorasyon
fuarlarinda tanitmak tizere bilimsel makaleler ve basin ve yayin koordinatorliigii ile koordineli sekilde,
gorsel materyaller hazirlamak, sunumunu yapmak ve stant agmak,

18) Baskanligin yetkili oldugu alanlarda ele gecirilen, hibe ya da satin alma yoluyla edinilen ya da
halihazirda envanterde yer alan taginir kiiltiir varliklar ile gerektiginde bazi tasinmazlara ait unsurlar
iizerinde restorasyon ve konservasyon islemlerini yiiriitmek,

19) Baskanlhigin yetkili oldugu alanlarda tasmir kiiltiir varliklarinin korunmasi, tanitimi,
sergilenmesi, teshir tanzim ve ¢evre diizenlemesi i¢in projelerini hazirlamak ve hazirlatmak, gerekli olan
arsiv calismalarin1 yapmak ve miizecilik ¢calismalarina destek olmak,

20) Bagkanligin yetkili oldugu alanlarda yapilacak yapim isi ¢alismalar1 6ncesi, yaklagik maliyet ve
ihale dosyasi1 hazirlamak/hazirlatmak,

21) Bagkanligin yetkili oldugu alanlarda yapilan yapim c¢alismalarinda kontrol teskilatini
olusturmak, isin ilerleyisini takip etmek, hakkedislerini hazirlamak, yeni fiyat analizlerini yapmak,
caligmalarin is programina uygun gidip gitmedigini kontrol etmek, ge¢ici ve kesin kabullerini yapmak,

22) Yapim isi uygulamalari i¢in Bagkanlik Oluru ile bilimsel danisma kurulu kurmak, ilgili bilimsel
danigsma kurulu toplantilarina katilmak ve kurulu bilgilendirmek, goriis almak,

23) Yapim isi uygulamalar1 sirasinda onayli projede olacak olas1 degisikliklerin projelendirilerek
koruma komisyonuna rapor hazirlamak ve projeleri komisyonun onayina sunmak,

24) Devam eden yapim isi faaliyetlerinin diizenli olarak kamuoyuna duyurulmasi i¢in basin ve yayin
koordinatorliigiine gerekli bilgi ve dokiimanlar1 saglamak,

25) Bagkanligin yiiriittiigi yapim isi faaliyetlerini bilimsel sempozyumlarda, yapr fuarlarinda
tanitmak lizere bilimsel makaleler ve basin ve yayin koordinatorliigii ile koordineli sekilde gorsel
materyaller hazirlamak ve sunumunu yapmak, stant agmak,

26) Yonetim tarafindan Baskanlik icinde proje ¢izimi karar1 verilen mimari, statik ve peyzaj
uygulama isleri i¢in gerekli hazirliklar1 ve incelemeleri yaparak avan projeler olusturmak, Avan projeyi
yonetim onaymna sunmak, onaylanan avan projeler {izerinden uygulama projelerini
hazirlamak/hazirlatmak,

27) Uygulama projelerinin koruma komisyonuna sunulmasi i¢in gerekli hazirliklart yapmak,
Onaylanan uygulama projeleri lizerinden teknik sartname, yaklasik maliyet gibi ihale dokiimanlarini
hazirlamak/hazirlatmak,

28) Proje ekibi tarafindan hazirlanacak uygulama projelerinin, kontrol heyetince tamamlatilmasi
akabinde gecici/kesin kabul heyetlerinde yer alarak yapilan uygulamanin hazirladiklar1 projeye gore
tamamlanip tamamlanmadigini tespit etmek,

29) 11 yatirim koordinasyon toplantis1 ve genel biit¢e yatirim toplant: siireglerine katilmak ve talep
edilen raporlar1 hazirlamak,

30) Bagkanligin yetkili ve gérevli oldugu tiim alanda ve binalarda peyzaj hizmetlerini saglamak,

31) Peyzaj diizenlemesi yapilacak alanlari tespit etmek ya da gelen taleplerin uygunlugunu
degerlendirerek, projelendirme ve uygulamasini yapmak veya ihale/hizmet alimi yoluyla yapilmasini
saglamak,

32) Proje ¢izimi karar1 verilen peyzaj uygulama isleri icin gerekli hazirliklar1 ve incelemeleri
yaparak avan projeleri hazirlamak, gerekirse uygulama projelerini olusturmak; uygulamalar: takip etmek
ve/veya ylriitmek,

33) Yesil alanlarin peyzaj diizenlemelerinde yil boyunca kullanilmasi diisiiniilen ¢icek, agac ve ¢ali
grubu fidanlari listelemek, teknik sartnamelerini hazirlamak ve alimlarini1 saglamak,
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34) Yesil alanlardaki olumsuz kosullarin giderilmesi ile ilgili ¢calismalar1 yiirlitmek, s6z konusu
alanlara iliskin sikayetleri yerinde incelemek ve sikdyetin giderilmesi icin ilgili c¢alismalari
yapmak/yaptirmak ve sonuglarini takip etmek,

35) Agaclarin, ¢alilarin ve diger bitkilerin budama mevsimi itibari ile periyodik budama islerini
yaptirmak,

36) Yesil alanlarin seyreltme ¢im bigme, dikim, bakim ve onarim iglerini yaptirmak,

37) Yesil alan diizenleme calismalari i¢in gereken bitkisel toprak ve giibre temin etmek,

38) Tiim yesil alanlarin sulanmasinmi saglamak, agaglarin sulanmasi i¢in periyodik bir program
hazirlayip uygulamak veya uygulatmak,

39) Baskanlikca fide ve fidan iiretmek, ihtiya¢ duyulabilecek her tiirlii peyzaj ve siis bitkileri ile
saksilarini temin etmek,

40) Yesil alanlarin sulama, budama, ot bigimi, zirai miicadele, giibreleme, ilaglama, diri bitki ortiisii
temizligi ve yabani ot temizligi gibi bakim islerini yapmak/yaptirmak,

41) Peyzaj caligmalarinin yiirtitiilmesi i¢in gerekli demirbas, makina ve techizati temin etmek;
bakim ve onarimlarini ilgili birimlerden ya da kurum disindan saglamak,

42) Peyzaj alanlarinda yesil alanlarin tamamlayici unsurlari olan zemin, bordiir, aplik, bank, tesisat
vb. bakim-onarim veya yapim isi gerektiren konularda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

43) Peyzaj alanlarinda yesil alanlarin goriiniirliigiinii etkileyen gevre kirliliginin giderilmesi gereken
konularda ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,

44) Mevcut peyzaj alanlarinin i¢ ve dis mekan peyzaj diizenlemesi taleplerini degerlendirmek,
hazirlanan yillik programlar ¢er¢evesinde personelin koordineli bir sekilde ¢alismasini saglamak,

45) Kapadokya Alan1 Hakkinda Kanuna Gore Verilecek Idari Para Cezalarina Dair Yonetmelik
kapsaminda Denetim Tespit Tutanagi hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

46) Gorev alaninda yer alan is ve iglemlere acilan davalarda, savunma hazirlamak,

47) Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

¢) UNESCO Diinya Miras Listesi Koordinatorlugii

1) Koordinatorliik biinyesinde gergeklestirilen ve/veya gergeklestirilecek UNESCO Diinya Mirasi
Listesi’ne girme ¢aligmalari kapsaminda bagvuru dosyasinin hazirlanmasini/hazirlatilmasini saglamak,

2) Gerekli yonetim planlarinin hazirlanmasi/hazirlatilmasini saglamak, siireci takip etmek, kurum
i¢1 ve disinda koordinasyonu saglamak,

3) UNESCO Diinya Mirasi Listesi’ne girmis olan alanlarda alan izlemesi yaparak, alanlara yonelik
onaylanmis/onaylanacak olan Yonetim Plani’nin eylem plani tablolarindaki faaliyetlerin kurumlarca
uygulanma durumunu takip etmek, kurumlar arasi koordinasyonu saglayarak periyodik faaliyet raporlari
ve ¢aligma programlar1 olusturmak,

4) Diinya mirasi ile ilgili etkinlikler, toplantilar vb. diizenlemek, bu etkinliklere katilim saglamak,
Alan Bagkanligi’nin sekretarya hizmetini ytiriitmek.

5) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

6) Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

d) Gerceklestirme, izleme ve Degerlendirme Koordinatorliigii;

1) Grup Baskanliginin biitgesini hazirlamak, yonetmek ve ilgili birimler ile koordinesini saglamak,

2) Grup Bagkanliginin ihale ve satin alma islemlerini yiiriitmek ve raporlamak,

3) Ihale ve satin alma taleplerini sonuglandirmak,

4) Thale icin gerekli gérevlendirme yazilar ve diger hazirliklar: yapmak ve ihale siirecini yiiriitmek,

5) Satin alma taleplerine iligkin gerekli teknik sartname, yaklagik maliyet, piyasa fiyat arastirmasi
gibi gorevlendirme yazilarini hazirlamak,

6) Thale ve satin almaya iliskin biitce kontroliinii yapmak, 6n izin ve onay belgesi diizenlemek,

7) Satin almasi yapilacak ise iligkin piyasa fiyat arastirmalarin1 yapmak ve gerekli yazigmalari
hazirlamak,
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8) Firmalarla gerekli iletisimi saglamak, belgeleri temin etmek ve kontrollerini yapmak veya
yaptirmak, gelen teklifleri degerlendirmek, ihale ve satin almanin karara baglanmasi siirecini takip etmek
veya yiriitmek, en uygun fiyat1 veren isteklinin belirlenmesini saglamak,

9) Gerekli olmasi durumunda sodzlesmelerin hazirlanmasi, onaylarin alinmasi gibi islemleri
saglamak,

10) Kontrol teskilati kurulmasi ile ilgili islemleri gerceklestirmek ve kontrol teskilatina gerekli bilgi
ve belgeleri saglamak,

11) Muayene ve kabul komisyonu kurulmasi ile ilgili islemleri gerceklestirmek ve Muayene ve
kabul komisyonuna gerekli bilgi ve belgeleri saglamak,

12) Talep sahibi birimlerle ve koordinatorliikler ile iletisimi saglamak,

13) Gerek goriildiigii durumlarda ihale ve satin almaya iliskin komisyon ve islerde gérev almak,

14) Grup Baskanligina ait demirbas ve taginir kayit islemlerini yiiriitmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,

15) Grup Baskanligina ait depolarin kontroliinii saglamak ve raporlamak,

16) Grup Baskanliginin goériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek, kurum i¢i ve kurum disi
randevu isteklerini diizenlemek,

17) Grup Bagkanlig ile ilgili raporlar1 ve sunumlar1 hazirlamak,

18) Grup Baskanliginin gorevlendirilmeleri igin gerekli yazigsmalart yapmak, birimlere
bilgilendirmesini yapmak,

19) Grup Bagkanliginda personelinin yolluk bildirimlerini hazirlamak,

20) Grup Baskanlig1 personelinin aylik puantajlarini hazirlamak,

21) Grup Bagkanlhiginin stratejik plan, eylem plani, faaliyet raporu, brifing vb. koordinasyon
gerektiren mali ve idari faaliyetlerini yiirlitmek,

22) Grup Bagkanlig1 personelinin maas, vekalet, kidem ve ihbar tazminatlarina iligkin tahakkuk
islemleri ve Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri ytiriitmek,

23) Grup Baskanliginin mutemetlik faaliyetlerini yiiriitmek,

24) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

25) Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Alan Yonetimi ve Tanitim Grup Baskanhg:

MADDE 28- (a) Alan Yonetimi ve Tanitim Grup Baskanliginin gérevleri sunlardir:

1) Kapadokya Alaninin tanitimina yonelik yurticinde ve yurtdisinda her tiirlii yazili, gorsel ve isitsel
eserleri yapmak, yaptirmak, hizmete sunmak ve fikri ve sinai haklarina yonelik is ve islemleri yiirtitmek,

2) Kapadokya Alanina iliskin Bakanlik¢a talep edilen bilgi, belge ve raporlar1 hazirlamak,

3) Kapadokya Alani i¢indeki turizm faaliyetlerinin planlanmasi, gelistirilmesi ve tegvik edilmesine
yonelik 1§ ve islemleri yiiriitmek,

4) Bakanlikca ¢ikarilacak yonetmelikte belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde Kapadokya Alaninda
turizm amagh sportif faaliyette bulunacak turizm isletmelerinde aranacak nitelikleri belirlemek ve bu
faaliyetleri denetlemek,

5) 7174 sayili Kanunun 8 inci maddesi ¢ergevesinde, Kapadokya Alani i¢inde yasaklanan fiillerin
islenmesi durumunda verilecek idari para cezalarina iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

6) Bakanliga bagl 6ren yerleri ve miizeler disindaki tasinir ve tasinmaz kiiltiir varliklarinin 6gretim,
egitim, bilimsel arastirma, tanitma ve ticari gelir elde etme amaci ile fotograflarinin ve filmlerinin
cekilmesi, mulaj ve kopyalarmin ¢ikartilmasi ile ilgili izinlerin verilmesine yonelik is ve islemleri
yiriitmek,

7) Kapadokya Alaninda isletmelerce yiiriitiilen balonla ticari havacilik faaliyetlerinin projelendirme,
yer ve lojistik hizmetlerini diizenlemek,

8) Halkla iligkiler, basin ve medya konusundaki is ve islemleri yliriitmek,

9) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
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Alan Yonetimi ve Tamitim Grup Baskanhgi Koordinatorliikleri ve Gorevleri
MADDE 29-(a) Alan Yonetimi ve Tanitim Grup Baskanligimin koordinatorliigii ve gorevleri
sunlardir:

a) Basin, Yayn ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii;

1) Alanin yurt i¢i ve yurt disinda tanitimi ve toplumun bilinglendirilmesi i¢in tanitim politikalarini
belirlemek, hedef kitleyi tanimlayarak ihtiyac ve beklentilerini belirleyerek uygun hizmet ve tiriinlerin
sunulmasini saglamak,

2) Tanitim kanallarin1 web sayfasi, sosyal medya ve basin-yayimi yonetmek ve gerekli igerikler ile
gorselleri saglamak, basin ile iletisimi yonetmek,

3) Tamitim materyallerinin, filmlerin, gorsel eserlerin, tanitim filmlerinin, belgesellerin Bagkanlik
ici koordinasyonunu saglayarak iiretimini ve dagitimini yapmak veya yaptirmak,

4) Yurt i¢i ve yurt dis1 fuarlara ilgili birimleri koordine ederek katilim saglamak,

5) Alanda yapilacak g¢ekimleri yapmak veya yaptirmak ile diger kisi ve kuruluslar tarafindan
yapilacak ¢ekim izinlerini diizenlemek,

6) Baskanligin basin ve yayinla ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin belirlenecek usul
ve ilkelere gore yiiriitiilmesini saglamak, strateji belirlemek,

7) Diizenlenecek basin toplantilart i¢in gerekli koordinasyonu saglamak, basin mensuplarina
dagitilacak dokiimanlar1 hazirlamak,

8) Yazili ve gorsel basii giinliik olarak incelemek ve izlemek, basin yayin organlari ile olan
kurumsal iligkileri diizenlemek, basin haberleri, basin biiltenleri ve basin duyurular1 hazirlamak ve
yayinlanmasi amaciyla ilgili medya kuruluglarina géndermek,

9) Bilgilendirme sunumlarini hazirlamak, Alanda yapilan gezilere katilmak veya rehberlik etmek,

10) Kapadokya Alani konusunda referans kurum olmak misyonu dogrultusunda gerekli bilgi ve
belgeleri tespit etmek, arastirmalar yapmak veya yaptirmak, resmi yazi ile ya da sifahen arastirilmasi
istenen konulara iliskin rapor hazirlamak,

11) Alana iligskin envanter ¢aligmalar1 i¢in sahay1 tetkik etmek,

12) Gorsel, isitsel ve yazili eserlerin ve dokiimanlarin tarihi igerigini hazirlamak veya hazirlananlar
kontrol etmek,

13) Alanla ilgili yaym siireclerini yonetmek, bir eseri, bir metni tiim yonleriyle gézden gecirerek
yayina hazir hale getirmek,

14) 24/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa gore yapilacak bilgi edinme
bagvurularini etkin, siiratli ve dogru bir sekilde sonuglandirmak tizere gerekli tedbirleri almak ve
koordinasyonunu saglamak,

15) Yetkili tanitim ajans: ile gerekli tiim koordinasyon islerini ytiriitmek,

16) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

17) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Etkinlik ve Sportif Faaliyetler Koordinatorliigii;

1) Bakanliga bagli 6ren yerleri ve miizeler disindaki yol giizergahlar1 da dahil tabela ¢alismalarini
yiriitmek,

2) Baskanligin ziyaret¢i yonetim ve iligkileri ile ilgili faaliyetlerini planlamak ve bu faaliyetlerin
belirlenecek usul ve ilkelere gore yliriitiilmesini saglamak, strateji belirlemek,

3) Ziyaretcilerden ve paydaslardan gelen talep ve sikayetleri ilgili birimler ile koordinasyon
saglayarak sonuclandirmak,

4) Baskanlig1 profesyonel bir durusla temsil etmek, sunulan hizmetlerin uygunlugunu kontrol etmek
ve bu verileri ilgili birimlere iletmek, potansiyel ziyaret¢i hacmini artirmak i¢in arastirma-gelistirme ve
is birligi c¢aligmalarini yiiritmek ve bu kapsamda alana gelen ziyaretgi profilinin gesitlenmesini
saglamak,

5) Baskanliga bagh isletmelerin gorsel, icerik vb. konularmin politikalarii belirlemek {izere
caligmak ve rutin denetimlerle kontroliinii saglamak,

6) Alanimn etkinlik politikalarin1 belirlemek, hedef kitleyi tanimlayarak ihtiyag ve beklentilerini
belirleyerek uygun hizmet ve iiriinlerin sunulmasini saglamak,
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7) Baskanligin sorumlulugundaki etkinlik ve tanitim programlarinin organizasyonunu yapmak, ilgili
kurumlarla iletisimi saglamak,

8) Baskanligin Alandaki ve alan disindaki tiim etkinliklerini diizenlemek,

9) “Kapadokya Alan Baskanligi Turizm Amagl Sportif Faaliyet Yonetmeligi” kapsaminda 6zel
sartlar1 belirlemek,

10) Alanda yapilacak turizm amagcli sportif faaliyetler icin “Yeterlilik Belgesi” ve “Izin Belgesi”
diizenlemek ve gerektiginde degistirmek,

11) Turizm amagh sportif faaliyetlerin denetimlerini yapmak ve gerekli yaptirimlar: uygulamak,

12)“Kapadokya Alan Baskanligi Turizm Amacl Sportif Faaliyet Yonetmeligi” cercevesinde
yasaklanan fiillerin islenmesi durumunda verilecek idari yaptirim kararlarinin hazirlanmasina iligkin is
ve islemleri yiiriitmek,

13) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

14) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Gergeklestirme, izleme ve Degerlendirme Koordinatorliigii;

1) Grup Bagkanliginin biitgesini hazirlamak, yonetmek ve ilgili birimler ile koordinesini saglamak,

2) Grup Bagkanliginin ihale ve satin alma islemlerini yiiriitmek ve raporlamak,

3) Thale ve satin alma taleplerini sonuglandirmak,

4) hale icin gerekli gérevlendirme yazilar1 ve diger hazirliklar1 yapmak ve ihale siirecini yiiriitmek,

5) Satin alma taleplerine iliskin gerekli teknik sartname, yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirmast
gibi gorevlendirme yazilarini hazirlamak,

6) Ihale ve satin almaya iliskin biitce kontroliinii yapmak, 6n izin ve onay belgesi diizenlemek,

7) Satin almasi yapilacak ise iligskin piyasa fiyat arastirmalarini yapmak ve gerekli yazigsmalari
hazirlamak,

8) Firmalarla gerekli iletisimi saglamak, belgeleri temin etmek ve kontrollerini yapmak veya
yaptirmak, gelen teklifleri degerlendirmek, ihale ve satin almanin karara baglanmasi siirecini takip etmek
veya yiriitmek, en uygun fiyat1 veren isteklinin belirlenmesini saglamak,

9) Gerekli olmasi durumunda soézlesmelerin hazirlanmasi, onaylarin alinmast gibi islemleri
saglamak,

10) Kontrol teskilat1 kurulmasi ile ilgili islemleri gergeklestirmek ve kontrol teskilatina gerekli bilgi
ve belgeleri saglamak,

11) Muayene ve kabul komisyonu kurulmasi ile ilgili islemleri gerceklestirmek ve Muayene ve
kabul komisyonuna gerekli bilgi ve belgeleri saglamak,

12) Talep sahibi birimlerle ve koordinatorliikler ile iletisimi saglamak,

13) Gerek goriildiigii durumlarda ihale ve satin almaya iliskin komisyon ve islerde gorev almak,

14) Grup Baskanligina ait demirbas ve tasinir kayit islemlerini ylriitmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,

15) Grup Baskanligina ait depolarin kontroliinii saglamak ve raporlamak,

16) Grup Baskanligimin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri yiirtitmek, kurum i¢i ve kurum dis1
randevu isteklerini diizenlemek,

17) Grup Baskanligi ile ilgili raporlar1 ve sunumlar1 hazirlamak,

18)Grup Baskanhiginin gorevlendirilmeleri igin gerekli yazigsmalar1 yapmak, birimlere
bilgilendirmesini yapmak,

19) Grup Baskanliginda personelinin yolluk bildirimlerini hazirlamak,

20) Grup Bagkanlig1 personelinin aylik puantajlarint hazirlamak,

21) Grup Baskanlhiginin stratejik plan, eylem plani, faaliyet raporu, brifing vb. koordinasyon
gerektiren mali ve idari faaliyetlerini yliriitmek,

22) Grup Bagkanlig1 personelinin maag, vekalet, kidem ve ihbar tazminatlarina iliskin tahakkuk
islemleri ve Sosyal Gilivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri yiiriitmek,

23) Grup Bagkanliginin mutemetlik faaliyetlerini yiiriitmek,
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24) Kapadokya Alan1 Hakkinda Kanuna Gore Verilecek Idari Para Cezalarina Dair Yoénetmelik
kapsaminda Denetim Tespit Tutanag1 hazirlanmasina iliskin is ve islemleri yapmak,

25) 7174 sayili Kanunun 8 inci maddesi ¢ergevesinde, Kapadokya Alani iginde yasaklanan fiillerin
islenmesi durumunda verilecek idari yaptirim kararlarinin hazirlanmasina iliskin is ve islemleri
yiriitmek,

26) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

27) Amirler tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanhg

MADDE 30- (a) Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanliginin gorevleri sunlardir:

1) Yiriitiilen hizmetlere iligkin yillik caligma programi ve stratejik planlamalar1 yapmak,

2) Kapadokya Alaninda Bagkanlik idari binalarinin her tiirlii proje ve uygulamalarini yapmak veya
yaptirmak,

3) Baskanlik personelinin egitim ve 6zliik islemlerini yapmak,

4) Biitce ve diger mali i ve islemleri yapmak,

5) ihtiya¢ duyulmasi halinde yapilacak kamulastirmaya iliskin is ve islemleri yapmak,

6) Baskanligin gorev ve faaliyetleri ve idari ihtiyaclari ile ilgili mal ve hizmet alimlari ile yapim
isleri, bakim, onarim, satin alma, kiralama, ulasim, giivenlik, aydinlatma, 1sitma, belge yonetimi,
demirbas, arsiv, depolama ve saglik giderleri ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak,

7) Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanhg@ Koordinatorliikleri ve Gorevleri
MADDE 31- (a) Personel ve Destek Hizmetleri Grup Baskanliginin koordinatorliikleri ve gorevleri
sunlardir:

a) Insan Kaynaklar ve Biitce Koordinatorliigii

1)Baskanligin insan kaynaklari politikasini olusturmak, buna yonelik uygulamalar1 gelistirmek,

2)Egitim ve gelisim ihtiyaclarini analiz etmek, egitim ve gelisim programlari olusturarak
calisanlarin gelisimine destek olmak, egitim ve motivasyon etkinligi memnuniyetini dlgmek ve
sonrasinda aliacak aksiyonlar1 raporlamak,

3)Nitelikli insan kaynagini tespit etmek ve kuruma kazandirmak basta olmak {izere yetenek yonetim
sistemini olusturmak,

4)Insan kaynaklari siireglerinin yonetildigi ve izlendigi ¢evrim ici sistemi kurmak,

5)Koordinatorliiklerin kurulmasi ve kaldirilmasina iliskin makam onayini almak, teskilat semasinin
giincel bir sekilde kayit altinda tutulmasini saglamak,

6)Cumhurbagkanligi  Insan  Kaynaklari  Ofisi  Baskanliginca  olusturulan  projelerin
uygulanabilirligini saglamak,

7)Personelin Bagkanlik birimlerinde veya Bagkanlik disindaki gorevlendirilmesi ile ilgili siireci
yiriitmek,

8)Y1llik, sihhi, refakat, iicretsiz, mazeret ve yurtdisi izin islemlerinin kontrolii ve koordinasyonunu
saglamak,

9)4857 Sayili Is Kanunu cergevesinde Disiplin Kurulu olusturmak, disiplin, arastirma, inceleme,
sorusturma, teftis ve ceza is ve iglemleri ile ilgili koordinasyonu saglamak,

10) Baskanligin personel ihtiyacinm1 belirleyerek, kadro tahsisi, tenkis ve kadro verimliligi
konularinda ¢aligmalar yapmak,

11) Personelin ise alimina iligkin tiim siiregleri yiiriitmek ve sekretaryasim yapmak,

12) Ise giris ve isten ¢ikis, gorev degisikligi gibi durumlarda gerekli islemleri yapmak,

13) Personelden gelen insan kaynaklar1 alaniyla ilgili sorulari cevaplamak,

14) Insan kaynaklari ile ilgili tiim duyuru ve ilanlar gergeklestirmek,

15) Insan kaynaklari veri girislerinin yapildig1 uygulamalar siirekli giincel halde tutmak,

16) Ise yeni baslayan personelin Baskanligi tanimasi ve adaptasyonu i¢in oryantasyon siirecini
tasarlamak ve yiirtitmek,

17) Stajyer 6grenci islemlerini yiiriitmek,

18) Sendikal iglemleri takip etmek ve yiiriitmek,

19) Bireysel performans degerlendirme siirecini yiiriitmek ve sonuglari raporlamak,

20) Personelin ozliik islemlerini yiiriitmek, bilgilerin giincel tutulmasim saglamak,

21) Is giicii ihtiyaglarini belirlemek ve bunu yonetime sunmak,
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22) Bagkanligimiz biitgesini, stratejik plan ve yillik performans programina uygun olarak
hazirlamak, uygunlugunu izlemek ve degerlendirmek,

23) Biitce ilke ve esaslar1 gergevesinde, ayrintili harcama programi ve finansman programini
hazirlamak,

24) Biitge islemlerini gergeklestirmek ve kayitlarini tutmak,

25) Yatirim programi hazirliklarinin koordinasyonunu saglamak, uygulama sonuglarini izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak,

26) Hazine Yardimi tahakkuk taleplerine iliskin islemleri muhasebe yetkilisi ile birlikte yiiriitmek,

27) Y1l igerisinde harcama birimleri tarafindan talep edilen 6denek islemlerini, 6denek asimi,
Odeneksiz yapilan harcamalari, biit¢e blokaj ve her ay ddenek serbest birakma siireglerini yonetmek,

28) Proje teklif formlar1 hazirlama, yiiriitme, izleme ve raporlama siireclerini yiiriitmek ve yatirim
biitcesi i¢in hazirlanan teklif formlarinin Ka-ya sistemine iglemek,

29) Biitge takvimini takip etmek,

30) Bagkanlik yillik programi, gelir-gider biitgesi, yatirrm programi ve diger is ve islemleri
yiiriitmek,

31) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

32) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

b) Strateji ve i¢ Kontrol Koordinatérliigii

1)i¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarm uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak, calisma sonuclarini {ist yoneticiye sunmak,

2)i¢ Kontrol Izleme ve Degerlendirme Kurulu ile I¢ Kontrol Koordinasyon Grubunun sekretarya
hizmetlerini yliriitmek,

3)Baskanligin is akis siireglerini belirlemek,

4)Hassas gorevlerin tespiti ile ilgili islemleri yiiriitmek,

5)i¢ Kontrol kapsaminda egitim islemlerini yiiriitmek,

6)Risk yonetim islemlerini yapilmasini saglamak,

7)Soru dnergelerine iliskin koordinasyonu saglamak,

8)Kurumsal gelisim ¢aligmalarini planlamak, yiiriitmek, koordine etmek ve gerekli raporlamalari
yapmak,

9)Risk yonetim islemlerinin yapilmasini saglamak,

10) Baskanlik i¢inde gerekli koordinasyonu ve yonlendirmeyi saglamak,

11) Aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak yayinlamaya hazir hale getirmek,

12) Stratejik planin hazirlanmasi, giincellenmesi siirecini yiirlitmek, stratejik plana gére eylem plani
olusturulmasini saglamak, eylem planimi izlemek, degerlendirmek ve raporlamak {lizere gerekli
caligmalar ylriitmek,

13) Gorev tanimi hazirlanmasi ve giincellenmesini saglamak,

14) Baskanlik ¢aligmalarini tanitict brifing ve sunum hazirliklar1 yapmak,

15) Yillik programlar, kalkinma plani, icraat ¢alismalari ¢er¢evesinde Bagkanligimizin orta ve uzun
vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak, gerekli caligmalar1 yapmak,

16) Baskanligimizin misyon ve vizyon ¢aligmalarini yiiriitmek,

17) Bagkanligimiz gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktorleri incelemek,
Idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit ederek gerekli calismalar yapmak,

18) Kurum igi kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve yararlanict memnuniyetini
analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

19) Idarenin gorevleri ile ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek,

20) Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek,

21) Siire¢ yonetimi ve siireg iyilestirme ¢alismalarini yiiriitmek,

22) On mali kontrol islemlerini yapmak,

23) Performans programini hazirlamak ve izlemek,

24) Hizmet birimlerinin biitge ve performans programi hazirliklarinda koordinasyonu saglamak,
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25) Bagkanlik yillik programi, gelir-gider biitgesi, yatirim programi ve diger is ve islemleri
yiriitmek,

26) Baskanlik i¢inde mali konulara iliskin goriis vermek,

27) Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporunu hazirlamak,

28) Mali konularda mevzuat degisikliklerini rutin olarak takip etmek,

29) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

30) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

c) Idari isler ve Bilgi Teknolojileri Koordinatérliigii

1)Bagkanligin hizmet binasinda temizlik ve giivenlik hizmetlerini saglamak, gerekli kontrolleri
yapmak,

2)Baskanligin hizmetinde bulunan tasitlara ve soforlere ait is ve islemleri yiiriitmek,

3)Bagkanlik arsivini yonetmek, arsivden dosya taleplerine yanit vermek, kayit altina almak ve
arsivin diizenini saglamak, arsiv tasnif iglemlerini ger¢eklestirmek,

4)Hizmet noktalarinda elektrik, telefon, internet, dogalgaz ve su abonelik is ve islemlerini yapmak
o0demelerini gerceklestirmek,

5)Baskanliga gelen evraklari kayit altina almak ve ilgili birimlere dagitimini yapmak ve giden evrak
postalama, gonderi kargolama islemlerini gerceklestirmek,

6)Baskanlik deposunu yonetmek, gilivenligini, diizenini, kontroliinii saglamak, diger birimlerden
gelen talepleri karsilamak ve depo giris ve ¢ikislarini kayit altinda tutmak,

7)Baskanligin yetkili oldugu alanlarda ¢evre ve atik yonetimi siireclerini yiiriitmek,

8)Baskanligin tiim taginir kayit ve kontrol islemlerinin koordinasyonunu takip etmek,

9)Evrak siireclerinin yonetildigi EBYS ile ilgili gerekli destegi vermek,

10) BTGM hedef ve politikalar1 ile is modelleri ve yiiriitillen is siireglerine uygun bigimde
Bagkanligin bilisim hedeflerini belirlemek, is planlari, mali planlar ve kaynak planlarinin hazirlanmasi
icin BTGM ile gerekli is birligi ve koordinasyonu saglamak,

11) Baskanligin mevcut bilisim varliklariin kurulumu, bakim ve ikmalini saglamak, mevcut
altyapinin gelistirilebilmesi ve giincellenebilmesi i¢in BTGM ile gerekli i birligini saglamak ve bu
konularda gorev alacak personelin hizmeti i¢i egitim taleplerini BTGM’ ne iletmek,

12) BTGM tarafindan gelistirilen giivenlik politikalarini, giivenlik katmanlarini ve bilgi giivenligi
uygulamalarini Bagkanlik Bilgi Teknolojileri altyapisinda tatbik etmek ve BTGM ile gerekli is birligini
saglamak,

13) Bilgi giivenligini saglamak i¢in BTGM tarafindan kurulan altyapiya entegrasyonu saglamak,
son kullanicilar bilgi giivenligi agisindan izlemek, ¢aliganlar1 bilinglendirmek ve bilgi giivenligi egitim
taleplerini BTGM’ ne iletmek,

14) BTGM ile kesintisiz data baglantis1 ve kaliteli veri akigin1 saglamak, BTGM sunucularinda
kurulu bulunan Bagkanliga ait uygulamalarin takibini ve bakimini yapmak gerektiginde gelistirme ve
tyilestirme Onerilerini iletmek,

15) Bagkanligin faaliyet alanlarinda Bilgi Teknoloji tabanli ¢aligsmalari koordine etmek,

16) Network baglanti ve kullanici katmaninda afet ve acil durumlarda Bagkanligin kesintisiz hizmet
vermesini saglayacak onlemleri almak,

17) Kullanicilardan gelen IP telefon, kamera, yazici ve toner gibi donanim veya yazilim ile ilgili
talepleri koordine etmek, arizalarina miidahale etmek gerektiginde talepleri BTGM ne iletmek,

18) Network katmaninda ihtiya¢ duyulan donanimlar ile kullanicilarin yazilim veya donanim ile
ilgili talepleri dogrultusunda alimi yapilacak mal/malzemelerin bilgi teknolojileri altyapist ile uyumlu
temin edilmesi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak, teknik sartname ve diger dokiimanlar1 hazirlamak
ve BTGM’ ne ileterek gerekli satin alma onaylarinin alinmasini saglamak,

19) Teknolojik gelismeleri takip etmek, Baskanligin ihtiyaci olan teknolojik gereksinimler igin
kamu bilisim standartlarina uygun ¢oziimler {ireterek proje ve is taleplerini zamaninda BTGM iletmek,

20) Bagkanligin internet sayfalari, elektronik imza ve elektronik belge uygulamalart ile ilgili teknik
caligmalar1 yapmak, BTGM ile gerekli koordinasyonu saglamak,

21) Is saglig1 ve giivenligi hizmetlerini yiiriitmek,

22) Sivil savunma hizmetlerini yiiriitmek,
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23) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,
24) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

¢) Muhasebe ve Kesin Hesap Koordinatorligii

1)Odeme emrine baglanmis evrakin mali ve muhasebe kontroliinii yapmak,

2)Odemelerle ilgili islemleri yiiriitmek, banka islemlerini yapmak, hesaplarin kontroliinii saglamak
ve raporlamak,

3)Muhasebe islemleri ile ilgili sisteme harcama birimleri tarafindan girilen verilerin kontroliinii
yapmak ve belgeleri muhafaza etmek,

4)Tahakkuku gergeklesen gelirlerin takibini yapmak, tahsil etmek ve raporlamak,

5)Baskanlik taginmazlarinin ecrimisil, kiralama vb. isletilmesi ve islettirilmesinden tahakkuk eden
gelirlerin takibini yapmak, tahsil etmek ve raporlamak,

6)Kira 6demelerini takip etmek, sozlesme/sartname hiikiimlerine uyulup uyulmadigimi kontrol
etmek, 6denmeyen kiralarin tahsilini saglamak, sézlesme sartlarina uymayan kiracilari tespit etmek ve
Hukuk Miisavirligine bildirmek,

7)Fazla ve yersiz yapilan 6demeleri ilgilisine riicu etmek,

8)SGK ve vergi beyannamelerini vermek ve ddemelerini ger¢eklestirmek,

9)Donem basi ve donem sonu islemlerini yapmak,

10) Teminat mektuplarini muhafaza etmek ve harcama birimlerinin talebi dogrultusunda iade
etmek,

11) Tasinir kayitlart ile ilgili muhasebe siirecini takip etmek,

12) Muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan tahsilatlarin kontrollerini ve kaydini yapmak,

13) Baskanlik, emniyet ve jandarma ekipleri tarafindan tespiti yapilan yasak ve cezalara iliskin idari
yaptirim tutanaklarini hazirlamak, ilgili sahis ve sahislara teblig etmek, tahsilat siireclerinin takibini
yaparak sonuglandirmak, Hukuk Miisavirliginden gelen Mahkeme kararlar1 dogrultusunda islem
yapmak,

14) Nakit ihtiyacina iliskin giinlik ve aylik planlamalar yaparak Hazineden nakit talebinde
bulunmak,

15) Tek Hazine Kurumlar Hesab1 kapsaminda yapilacak is ve islemleri yiirtitmek,

16) Thalelerde mali iiye sifatiyla yer almak,

17) Basvuru ve caza ticretleri ile dogrudan temin limitlerindeki yeniden degerlendirmeleri yapmak,

18) Kapadokya Alan1 Hakkinda Kanuna Gére Verilecek Idari Para Cezalarma Dair Yonetmelik
kapsaminda kesilen cezalarin tahsilatina iliskin is ve islemleri yapmak,

19) 7174 sayili Kanunun 8 inci maddesi gergevesinde, Kapadokya Alani i¢inde yasaklanan fiillerin
islenmesi durumunda verilecek idari yaptirim kararlarinin hazirlanmasina iliskin 15 ve islemleri
yiriitmek,

20) Alan Yonetimi ve Tanitim Grup Bagkanligi tarafindan hazirlanan idari yaptirim kararlarini, ilgili
sahis ve sahislara teblig etmek, tahsilat siireglerinin takibini yaparak sonug¢landirmak, Hukuk
Miisavirliginden gelen Mahkeme kararlar1 dogrultusunda islem yapmak,

21) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

22) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

d) Mali Isler Koordinatorliigii

1) Personel ve Destek Hizmetleri tarafindan yiiriitilen ortak hizmetlerin ulasim, yakit, tasit,
giivenlik, aydinlatma, 1sitma, kirtasiye, belge yonetimi, demirbas, arsiv, depolama, is sagligi ve glivenligi
giderleri, bilgi islem ile diger ihtiyaclara iliskin ihale ve satin alma taleplerini sonuglandirmak,
Baskanligin ihale ve satin alma islemlerini raporlamak,

2)ihale ve satin alma konusunda, diger hizmet birimleri ile gerekli koordinasyonu saglamak,

3)Ihale i¢in gerekli gorevlendirme yazilari ve diger hazirliklar1 yapmak ve ihale siirecini yiiriitmek,

4) Satin alma taleplerine iliskin gerekli teknik sartname, yaklasik maliyet, piyasa fiyat arastirmasi
gibi gorevlendirme yazilarini hazirlamak,
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5) Grup Baskanligi personelinin maas, vekalet, kidem ve ihbar tazminatlarina iligskin tahakkuk
islemleri ile maas promosyonu anlagsmasi ve Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili islemleri
yiiriitmek,

6) ihale ve satin almaya iliskin biitge kontroliinii yapmak, on izin ve onay belgesi diizenlemek,

7) Satin almasi yapilacak ise iliskin piyasa fiyat arastirmalarini yapmak ve gerekli yazigsmalari
hazirlamak,

8) Baskanlik ve Baskanliga bagl tiim hizmet noktalarinda elektrik, telefon, internet, dogalgaz ve su
faturalarini diizenli olarak 6demek,

9) Firmalarla gerekli iletisimi saglamak, belgeleri temin etmek ve kontrollerini yapmak, gelen
teklifleri degerlendirmek, ihale ve satin almanin karara baglanmasi siirecini takip etmek veya yiirtitmek,
en uygun fiyati veren isteklinin belirlenmesini saglamak,

10) Gerekli olmasi durumunda sozlesmelerin hazirlanmasi, onaylarin alimmasi gibi islemleri
saglamak,

11) Kontrol teskilati kurulmast ile ilgili islemleri ger¢eklestirmek ve kontrol teskilatina gerekli bilgi
ve belgeleri saglamak,

12) Muayene ve kabul komisyonu kurulmasi ile ilgili islemleri gerceklestirmek ve muayene ve
kabul komisyonuna gerekli bilgi ve belgeleri saglamak,

13) Gerek goriildiigli durumlarda ihale ve satin almaya iliskin komisyon ve islerde gorev almak,

14) Alan Planlama ve Uygulama Grup Baskanligi tarafindan iletilen kamulastirma, ecrimisil,
kiralama gibi taleplerinin mali is ve islemlerini yiiriitmek,

15) Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

16) Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

e) Beyaz Masa Koordinatorliigii

1) Baskanliga bagvuranlarin talepleri dogrultusunda gerekli yonlendirmeleri yapmak,

2) Basvurulara aninda ¢6ziim tiretmek i¢in hizmet vermek,

3) Her tiirlii sikayet, istek ve goriisleri almak, kaydetmek ve ilgili birimlere iletmek,

4) Birimlerle irtibata gegerek bagvurulara ¢6ziim aramak ve inceleme sonucunu bagvuru sahibine
iletmek,

5)Baskanliga gelen CIMER, ALO 176 ve elektronik posta yoluyla gercek ve tiizel kisilerden gelen
bagvurular1 degerlendirerek sonuglandirma islemlerini yapmak,

6)Baskanlik merkez idaresine hizmet almaya gelen vatandaslari karsilamak,

7)Gorev alaninda yer alan is ve islemlere agilan davalarda, savunma hazirlamak,

8)Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yetki Devri

MADDE 32- (a) Bagkan ve her kademedeki Baskanlik yoneticileri, sinirlarini agik¢a belirtmek ve
yazili olmak sartiyla yetkilerinden bir kismin1 alt kademelere devredebilir. Yetki devri, uygun araclarla
ilgililere duyurulur. Yetki devri yetki devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

Yoneticilerin Sorumluluklar:

MADDE 33- (a) Bagkanligin her kademedeki yoneticileri, gérevlerini mevzuata, stratejik plan ve
programlara, performans Olciitlerine ve hizmet kalite standartlarina uygun olarak yiiriitmekten iist
kademelere karsi sorumludur.

Koordinasyon
MADDE 34- (a) Bu Yonergede yer alan birimler, kendi gorev alanlariyla ilgili olarak diger
birimlerce yapilacak islemler konusunda koordinasyonu saglamakla gorevli ve yetkilidir.
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Diizenleme Yetkisi

MADDE 35- (a) Bu Yonergenin uygulanmasi sirasinda dogacak tereddiit ve anlagsmazliklar ile
uygulamaya iligkin aksakliklar1 gidermeye ve uygulamayi ydnlendirmeye, ilke ve standartlari
belirlemeye ve uygulama birligini saglayacak gerekli diizenlemeleri yapmaya, bu hususta gerekli her
tiirlii bilgi ve belgeyi istemeye Baskan yetkilidir.

GECICI MADDE 1- (a) Yeni ihdas edilen birimlere iliskin gorevlendirmeler yapilip hizmet
vermeye baslaymncaya kadar mevcut birimler c¢aligmalarini siirdiiriir, aksamalara mahal vermeden

uygulamalara devam olunur.

Yiiriirlik
MADDE 36- (a) Bu Yonerge, 01.01.2023 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 37-(a) Bu Yonerge hiikiimlerini Bagkan yiiriitiir.
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