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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tamimlar

Amac

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci; Bagkanligin, kurulda gorevli miifettislerin ve sube
miidiirliigii personelinin yazigma, haberlesme, ulasim ve 6zliik isleriyle, kagit, dosya, hesap,
demirbas, ayniyat, arsiv ve diger idari hizmetlerini diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yonerge hiikiimleri Kurul Baskanliginin idari hizmet, kayit ve diger
islemlerini kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 27/07/1993 tarihli ve 93/4688 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari
ile yiirtirliige konulan Emniyet Genel Midiirliigii Teftis Kurulu Tiiziigi ve 04/08/1994 tarihli
ve 22011 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Emniyet Genel Miudiirligi Teftis Kurulu
Yonetmeligi hiikiimlerine gore hazirlanmugtir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yonergede gecen deyimlerden;

a) Bakanlik: Igisleri Bakanligin,

b) Bakan: igisleri Bakanmni,

c) Bagkan: Emniyet Genel Mudﬁrlﬁgﬁ Teftis Kurulu Baskanini,
d) Baskanlik: Emniyet Genel Miidiirligii Teftis Kurulu Bagkanligini,
e) Genel Midiirlikk: Emniyet Genel Miidiirligiinii,

f) Genel Midiir: Emniyet Genel Miidiiriinii,

g) Kurul: Emniyet Genel Miidiirliigii Teftis Kurulunu,

h) Sube Miidiirliigii: Idari Isler Sube Miidiirliigiinii,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Kurulug

Sube Miidiirliigii
MADDE 5- Sube Midiirliigli, biirolarla birlikte Kurul Bagkanina bagli olarak
kurulmustur.

Biiro Amirlikleri

MADDE 6- Sube Miudiirliigi, 09/02/2009 tarihli Bakan onayli Teftis Kurulu
Bagkanlig1 Kurulus Semasina uygun olarak asagidaki biiro amirliklerinden olusur:

a) Idari Biiro Amirligi,

b) Teftis Biiro Amirligi,

¢) Sorusturma ve Ifade Alma Biiro Amirligi,

d) Bilgi Islem Biiro Amirligi,

e) Mevzuat Izleme ve Kiitiiphane Biiro Amirligi,

f) Strateji Gelistirme ve Destek Biiro Amirligi,



g) Insan Haklar ihlal iddialarimi inceleme Biiro Amirligi.

Sube Miidiiriiniin gorevleri

MADDE 7- Sube Miidiirii asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kurulda gorevli personelin ¢aligmalarini takip etmek, islerin siiratli, diizenli ve
gizlilik icerisinde yliriitiilmesini saglamak,

b) Is dagitimi yapmak, yetki ve sorumluluklarini tespit etmek, ¢alisma prensiplerini
belirlemek ve disiplini tesis etmek,

c) Miifettislerin hizmete iliskin olarak talep ettikleri yazisma, kayit, mevzuat, ulasim,
iletisim ve kirtasiye gereksinimlerini karsilamak,

d) Kaliteli hizmet anlayisini gelistirmek, verimliligi artirici diizenlemeler yapmak,

e) Calisma ortamlarmin diizen ve temizligini saglamak, hizmette kullanilan ara¢ ve
gerecin ¢aligir ve bakimli bulunmasini temin etmek,

f) Biiro amirlikleri arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak,

Sube Miidiirti, islerin siiratli, diizenli ve gizlilik i¢inde yiiriitiilmesinden Baskana kars1
sorumludur. Raporlar ve yazigmalar, Bagkanligin izni olmadan hi¢ kimseye gosterilemez,
verilemez ve agiklanamaz. Bu hususlarin yerine getirilmesi sube miidiirii tarafindan saglanir.

Idari Biiro Amirliginin gorevleri

MADDE 8- Idari Biiro Amirligi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Kurul Baskanligina elektronik posta, faks, posta, kargo araciligiyla ya da elden
gelen evraki zimmet karsiliginda teslim almak,

b) Evraki, biirolara gore tasnif ederek Kurul Bagkanina arzini saglamak,

€) Makamdan ¢ikan evraki ilgili biirolara zimmetle vermek,

d) Polis Bagmiifettislerinin adlarmma gelen resmi evraki imza karsiliginda teslim

e) Siireli evrakin zamaninda cevaplandirilmasini saglamak,

f) 25/12/1982 tarihli Emniyet Genel Midiirliigii Gizlilik Dereceli Evrak ve Giivenligi
Yonergesi hiikiimlerine gore evrakin gizliligini saglamak,

g) Giinliik gorev listesini hazirlamak,

h) Kurul Baskanligina gelen genelgeleri cogaltarak Bolge Baskanliklarina ve
biirolara dagitimin1 yapmak ve dosyalarinda muhafaza etmek,

i) Merkez ve bolgelerde gorevli Polis Basmiifettisleri ile Kurul personelinin kisisel
dosyasimi tutmak, 6zlik islerini, izin, istirahat, goreve baslama ve ayrilma, sicil raporlari,
kurs, tecziye ve taltif, 6liim, evlilik ve emekli islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,

J) Yil i¢inde tanzim edilen gelen ve giden evrak fOylerini tarih ve say1 sirasina gore
tasnif edip muhafazasini saglamak,

k) Sivil savunma ve yangin talimatlariyla ilgili diizenlemeler yapmak,

I) Koruyucu giivenlik talimati esaslarina uygun olarak evrak giivenligini saglamak,

m) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak.

Bolge Bagkanliklarinda bulunan idari biiro amirlikleri de birinci fikradaki gérevlerden
aynen sorumludurlar.

Teftis Biiro Amirliginin gorevleri

MADDE 9- Teftis Biiro Amirligi asagidaki gorevleri yerine getirir:

a) Genel Miidiire onaya sunulmak tizere yillik genel teftis programini hazirlamak,

b) Onaydan ¢ikan teftis programinin yapilan gorevlendirmeden sonra miifettislere
tebligini saglamak,

c) Teftis sonucunda Miilkiye Miifettisleri ve Polis Bagmiifettisleri tarafindan
hazirlanan raporlar1 inceleyerek goriilen eksiklikler ve elestirilen konulari ilgili birimlere
yazmak,

d) Dairelerden gelen cevabi yazilar1 degerlendirerek dosyalama ve arsivleme
islemlerini yapmak,

e) Teftislerde kullanilan teftis rehberi ile ilgili ¢alismalar1 yapmak, rehberin giincel
halde bulunmasini saglamak,

f) Biiroya gelen ve giden diger evrakin dosyalanmasini ve arsivlemesini yapmak,

g) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak.



Sorusturma ve Ifade Alma Biiro Amirliginin gérevieri

MADDE 10- Sorusturma ve ifade Alma Biiro Amirligi asagidaki gorevleri yerine
getirir:

a) Gelen ve giden evrakin kaydini yapmak,

b) Miifettis dosya durum ¢izelgesinin hazirlanmasini saglamak,

¢) Tahkik emirlerinin Kurul Bagkanina arzi ve yazisinin yazilmasini saglamak,

d) Gelen raporlarin evveliyatlarinin hazirlanarak tasnif edilmesini saglamak,

e) Raporlarin dosya inceleme gorevlilerine verilmesi ve takibini yapmak,

f)  Sekil yoniinden uygun goriilen raporlarin Genel Midiirliik Makamina arz yazisini
hazirlayip makama gotiiriilmesini saglamak ve takibini yapmak,

g) Imzalanan raporlarin Personel Daire Baskanligina sevkini yapmak,

h) Gelen Disiplin Kurulu kararlarinin makama arz edilmesi ve miifettislere
duyurulmasini saglamak,

1) Yapilan is ve islemler ile ilgili istatistik tutmak,

j) Ifade alimlarini yaparak dokiimlerinin almmasini saglamak,

k) Miifettislerce miisvedde olarak hazirlanip elden verilen rapor ve dokiimanlar
bilgisayar ortaminda yazmak,

I) Yapilan is ve islemlerde gizlilik esasina riayet etmek,

m) Hizmetle ilgili mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri yapmak.

Bilgi Islem Biiro Amirliginin gorevleri

MADDE 11- Bilgi Islem Biiro Amirligi asagidaki gorevleri yerine getirir:

Kurulun bilgi islem sahasindaki donanim ve yazilim ihtiyaclariin tespiti ve tedariki

icin gereken islemleri yapmak,

a) Kurul Baskanlig1 brifingini hazirlamak ve giincel halde tutmak,

b) Bilgisayar ve aksesuarlarinin bakim ve onarim islerini takip etmek,

c) Daire bilgisayar aginin diizenli ve etkin galisirligini temin etmek,

d) Bilgisayar ve bilgi islem konularinda personelin bilgilendirilmesini saglamak,

e) Bilgi islem teknolojisinin takip ve transfer edilmesine iliskin islemleri yapmak,

f) PolNet’te yayimlanan Kurul Baskanliginin Web sitesi ile ilgili glincellemeleri
takip etmek,

g) Kurul Bagkanhiginim, Bilgi Islem Dairesi Baskanligiyla irtibat ve koordinasyonunu
saglamak,

h) Hizmetle ilgili mevzuata uygun olarak verilen diger gorevleri yapmak.

Mevzuat Izleme ve Kiitiiphane Biiro Amirliginin gérevleri

MADDE 12- Mevzuat Izleme ve Kiitiiphane Biliro Amirligi asagidaki gorevleri yerine
getirir: )

a) Ilgili mevzuat arsivini tutmak,

b) Elektronik cihazlarin periyodik bakimini takip etmek,

€) Sorusturma ve teftis raporlarini gogaltarak dosyalama islemlerini yapmak,

d) Bagkanlik gorev alanina giren konularda mevzuat ¢alismasi yapmak,

e) Mevzuat degisiklik teklifleri ile ilgili ¢alismalarda bulunarak, mevzuat tasarilari
hakkinda olusan baskanlik goriisiinii ilgili birimlere géndermek,

f) Yapilan faaliyetlere iliskin rapor ve istatistiki bilgi hazirlamak,

g) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak.

Strateji Gelistirme ve Destek Biiro Amirliginin gorevleri

MADDE 13- Strateji Gelistirme ve Destek Biiro Amirligi asagidaki gorevleri yerine
getirir.

a) Yirirlikte olan biitge sistemine gore Kurul Bagkanliginin biitgesini hazirlamak,
odeneklerini takip etmek ve biitge ili ilgili islemleri ytriitmek,

b) Gonderilen ve ihtiya¢ duyulan odeneklerin dagiliminin ve harcanmasinin
planlamasini yapmak,

€) Mali konularla ilgili yayimlanan genelge ve yazilari takip etmek,

d) Kurul Bagkanliginin ihtiyag duydugu onarim, tadilat, tefris malzemeleri ve insaat
yatirimlart ile ilgili olarak maliyet tespitinin yapllma51 amamyla Insaat Emlak Dairesi
Baskanligindan kesif talebinde bulunmalk,



e) Hazirlanan maliyet hesaplari dogrultusunda insaat Emlak Dairesi Baskanligi ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanliklar1 koordinesinde, ihtiya¢ duyulan hizmetler igin biitce
teklifi caligmalar1 yapmak,

f) Kurul Baskanligina tahsis edilen cari ddeneklerle, 4/1/2002 tarihli ve 4734 sayili
Kamu lhale Kanunu’nun 22 nci maddesinin birinci fikrasinin (d) bendindeki her yil
giincellenen limitler dahilinde piyasadan ve resmi dairelerden karsilanacak her tiirlii mal,
hizmet ve yapim islerine iliskin alim islerini ytiriitmek,

g) Kurul Baskanligi biinyesinde yiiriitiilen hizmetlerle ilgili her tiirli abonelik ve
katilim bedellerine iliskin ¢alismalar yiiriiterek, 6deme islemlerini yapmak,

h) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 3 {incli maddesinin birinci fikrasinin (e)
bendinde sayilan kurum ve kuruluslardan alimi gerceklestirmek,

1) 31/12/2005 tarihli miikerrer sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore satin alinan mal, hizmet ve yapim isleri ile ilgili
ayniyat, is goriildi ve hak edis belgelerinin hazirlanmasin1 saglamak, 6demelerle ilgili
tahakkuk miizekkeresi ve verile emrini hazirlayarak saymanliga ulagtirmak,

j) Kurul Bagkanliginin alimlari igin tahsis edilen 6deneklerin takibi ile ilgili islemleri
yiiritmek, alimlara esas olacak teknik sartnamelerin hazirlanmasini saglamak ve alimlara
iliskin talepleri kullanabilir ddenek miktarlar1 ile harcama kalemlerini belirterek ikmal ve
Bakim Daire Baskanligina intikal ettirmek,

k) Personelin yurti¢i ve yurtdisi maas ve 6zliik haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini
yapmak,

I) Yurtigi gegici ve siirekli gorev yolluklar ile yurtdisi gegici ve siirekli gorev
yolluklarini tahakkuk ettirmek,

m) Yurti¢i ve yurtdisi tedavi giderleri ile tedavi yolluklarini tahakkuk ettirmek,

n) Yukarida belirtilen islemlerle iliskilendirilebilen ilama bagli borglara ait tahakkuk
islemlerini yapmak,

0) Gorev alanina giren konularla ilgili istatistikleri diizenlemek,

p) Strateji Gelistirme ve Destek Biiro Amirliginin gorevleri ile ilgili konularda
yapilan ¢alismalar izlemek, seminer, konferans, panel vb. toplantilara katilmak,

r) Kurul Baskanliginca diizenlenen hizmet i¢i egitimlerde egitici olarak katilacak
olanlarin ek ders, yolluk ve harcirahlarini hazirlamak ve 6demek,

S) Kurul Baskanligmin ihtiyaci olan tiiketim ve demirbas malzemelerini Ikmal ve
Bakim Dairesi Bagkanligindan teslim alarak, belge karsiliginda ilgili biirolara dagitmak,

t) Kurul Bagkanliginda gorevli personelin resmi yazlik ve kislik kiyafet istihkaklarin
belirlemek, numara ve o&lgiilerini Ikmal ve Bakim Daire Baskanlhigina bildirmek, Makam
onayina istinaden y1l igersinde personele dagitimini yapmak,

u) Kurul Bagskanliginda gorevli personelin her yil subat ayinda sivil ve resmi dikis
bedeli bordrolarim1 hazirlamak, Makam onayma istinaden yil igerisinde personelin maas
hesaplarina tahakkuk ettirmek,

v) Kurul Bagkanligi biinyesinde kullanilan demirbas ve haberlesme cihazlarinin
Ayniyat Talimatnamesinin 11, 12 ve 34 {incii maddelerine gore yilsonu sayimini yaparak,
demirbas sayim cetvellerini ilgili Daire Baskanligina gondermek,

w) Arag ve gereglerin periyodik bakim ve onarimlariin yapilmasini takip etmek,

X) Tamir ve bakim gerektiren cihazlart geregi igin ilgili Daire Bagkanligina
gondermek, tamiri miimkiin olmayanlarin yenileri ile degistirilmesini saglamak,

y) Ihtlyag: fazlas1 kullanilmayacak durumda olan demirbas ve haberlesme cihazlarini
HEK ’e ayrilmasi i¢in Ikmal ve Bakim Dairesi Baskanligina teslim etmek,

z) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak.

Insan Haklar: [hlal Iddialarint Inceleme Biiro Amirliginin gérevieri

MADDE 14- Insan Haklar1 ihlal Iddialarini Inceleme Biiro Amirligi asagidaki
gorevleri yerine getirir.

a) Insan Haklari Ihlal iddialarini Inceleme Grubunun sekretarya hizmetlerini
yliriitmek,

b) Elektronik posta, faks, posta, kargo araciligiyla ya da elden gelen tiim miiracaatlar
ile evraki zimmet karsiliginda teslim almak,

¢) Insan haklar ihlal iddialarmin degerlendmlmem i¢in tiim ihlal iddialarmin insan
Haklar1 Thlal iddialarimni inceleme Grubuna arzini saglamak,



d) Insan haklari ihlal iddialariyla ilgili, adli ve idari islemler ile sonuglarmni takip
etmek, istatistik ve analiz ¢aligmalar1 yapmak,

e) Genel Midiirliigiin insan haklar1 konusundaki faaliyetleri ile insan haklari ihlal
iddialartyla ilgili miiracaatlarin elektronik ortamda yapilabilecegi internet sitesini g¢aligir
durumda tutmak ve giincelligini saglamak,

f) Hizmetle ilgili verilen diger gorevleri mevzuata uygun olarak yapmak.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gizlilik

MADDE 15- Teftis Kurulunda yiiriitiilen islemlerde gizlilik esastir. Miifettislerce
hazirlanan raporlar hakkinda basina, bilgi islem araglarindan yayin yapan kuruluslara, haber
ajanslarina, radyo ve televizyon kurumlarina bilgi veya demeg verilemez.

Miifettislerce yiiriitiilen faaliyetlerle ilgili bilgiler ancak 14/7/1965 tarihli ve 657 sayil
Devlet Memurlar1 Kanununun 15 inci maddesine uygun olarak Bakanin yetkili kilacagi
gorevli tarafindan verilebilir.

Hizmet i¢i egitim
MADDE 16- Sube Miidiirliigli personeli hizmette verimin ve etkililigin artirilmasi
yoniinde hizmet i¢i egitim yontemiyle bilgi ve becerilerini gelistirirler.

Personelin niteligi

MADDE 17- Sube Midiirligii personelinde asagidaki nitelikler aranir:
a) Givenilir olmak,

b) Ekip icinde calisma yetenegine sahip olmak,

c) Ifade, iletisim, karar verme yetenegine sahip olmak,

d) Bilgisayar ofis programlarini kullanabilme yetenegine sahip olmak,
e) Ogrenme ve dgretme yetenegine sahip olmak.

Personelin kiyafeti

MADDE 18- Sube Miidirliigii personeli 15/08/2007 tarih ve 26614 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Emniyet Hizmetleri Sinifi Mensuplart Kiyafet Yonetmeligi
hiikiimlerine uygun olarak gorev yapar.

Denetleme
MADDE 19- Sube Miidiirliigii personeli genel teftisler disinda, Baskanin belirleyecegi
amirler tarafindan denetlenir.

Yiiriirliik
MADDE 20- Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 21 — Bu Yo6nerge hiikiimlerini Emniyet Genel Miidiiri yiirtitiir.



