DIYANET ISLERI BASKANLIGI GOREVDEN AYRILAN
PERSONELIN RAPOR HAZIRLAMA YONERGESI (*)

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, faaliyetlerin siirekliligi kapsaminda 5
inci maddede sayilan personelin gorevinden ayrilmasi durumunda, rapor
hazirlamasina ve ilgili mercilere teslimine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge Diyanet Isleri Baskanhiginin merkez, tagra ve
yurtdisi birimlerindeki rapor hazirlamakla sorumlu personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 31 Aralik 2005 tarihli ve 26040 (3. Miikerrer)
sayill Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren “I¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslar™ ile 26 Aralik 2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi 'ne
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Baskanlik: Diyanet isleri Bagkanligmni,

b) Birim: Baskanlik merkez teskilatindaki kurul baskanliklari, i¢ denetim
birimi baskanhg:, hukuk miisavirligi, daire bagkanliklari, doner sermaye isletme
miidiirliigii, Bagkanlik makammna bagl miidirliikler, tasra teskilatindaki il ve ilge
miiftilliikleri ile egitim merkezi miidiirliiklerini ve yurtdis1 teskilatindaki din
hizmetleri miisavirlik ve ataseliklerini,

¢) Birim amiri: Baskanlik merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerin en
list yoneticilerini,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Rapor Hazirlamakla Sorumlu Personel, Dikkat Edilecek Hususlar ve
Raporlarin Bigimi ve Icerigi

Rapor hazirlamakla sorumlu personel

MADDE 5- (1) Asaiida sayilan personel nakil, istifa, emeklilik gibi siirekli
olarak gérevden ayrilma, hastahk izinleri hari¢ 2 aydan uzun siiren gegici olarak
gorevden ayrilma ya da yurtdigindan yurtigindeki goreve dénme hallerinde rapor
hazirlar.

(*) Bu Yonerge 30/12/2009 tarihli ve 81 sayih Baskanlik onay1 ile yiiriirliige girmistir.
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a) Merkez teskilatinda;

1) Birim amirleri,

2) Din Isleri Yiiksek Kurulunda ihtisas komisyonlarinin baskanlari,

3) Din Suras1 Genel Sekreteri,

4) Arastirma, Gelistirme ve Dokiimantasyon Merkezinden sorumlu Din isleri
Yiiksek Kurulu iiyesi,

5) Sube miidiirleri,

6) Mali hizmetler uzmani ve Mali hizmetler uzman yardimeilar,

7) Déner sermaye isletme miidiir yardimeilari,

8) Yaynevi satig miidiirt,

9) Nitelikli ve ozellikli isleri yiiriiten personelden merkez birim amirlerince
belirlenecek olanlar.

b) Tasra teskilatinda;

1) Il miiftiileri.

2) Egitim merkezi midiirleri,

3) il miiftii yardimcilari,

4) Tlge miiftiileri,

5) 11 miiftiiliikleri sube miidiirleri,

6 ) imam-hatipler (Sozlesmeli ve vekil imam-hatipler dahil),

7) Imam-hatibi olmayan camilerde tek gorevli olarak galisan miiezzin-
kayymmlar,

8) Miiftiller ve egitim merkezi miidiirlerince rapor hazirlamasina ihtiyag
duyulacak diger personel. :

opagbitdist teskilatinda:

A 1) Din hizmetleri miisavirleri,

2) Din hizmetleri ataseleri,

3) Hac ve umre gorevlendirmeleri hari¢ yurtdisginda her tiirlii statiide
gorevlendirilen din gorevlileri.

Rapor hazirlarken dikkat edilecek hususlar

MADDE 6- (1) Raporlar objektif bir bakis agisiyla agik, sade ve anlagilir bir
dille yazilir. Uzun ve karmasik ciimleler ile 6zel nitelikli bilgilere yer verilmez.

(2) Raporlarin hazirlanmasinda, teslim-tesellimiinde ve muhafazasinda
gizliligine riayet edilir.

(3) Rapor hazirlamakla sorumlu personel, gorevinden iligigini kesmeden Gnce
raporunu hazirlar ve yerine gorevlendirilen personele, bunun miimkiin olmamasi
halinde yerine gorevlendirilecek personele verilmek iizere birim amirine teslim eder.
Yurtdist personeli hazirlayacagi raporun bir niishasim ayrica Dis [ligkiler Dairesi
Bagkanligina teslim eder.

(4) Raporlar “Times New Roman” yaz tipi ile on iki karakter boyutunda ve
1.5 satir arah@inda hazirlanir.

(5) Raporlarda goreve iliskin tiim bilgi ve belgelere yer verilir.

(6) Gelecek doneme iliskin varsa kisa, orta ve uzun vadeli hedef ve planlara
yer verilir.

Raporlarin bi¢imi ve icerigi

MADDE 7- (1) Raporlarda yer almasi gereken ana bagliklar sunlardir:
a) Adi-Soyad,

b) ifa ettigi gorev,
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¢) Gorev yeri,

¢) Goreve baslayis ve ayrilis tarihi,

d) Merkez teskilat: ve egitim merkezi miidiirliikklerinde galisanlar hari¢, gorev
yerinin fiziki ve ekonomik durumu, niifusu ve sosyal yapis1 gibi dzellikleri.

¢) Gergeklestirilen hizmet ve faaliyetler,

f) Devam eden hizmet ve faaliyetler,

g) Planlanan hizmet ve faaliyetler,

¢) Karsilasilan sorunlar,

h) Oneriler,

1) Gorevi ile ilgili mevzuat,

i) Tarih ve imza,

j) Ekler.

(2) Birimler; bu maddenin birinci fikrasinda belirtilen gergeveyi korumak
kaydiyla, yiiriitiilen hizmetleri dikkate alarak raporlara ihtiya¢ duyacaklari alt
basliklar ekleyebilirler.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk

MADDE 8- (1) 5 inci maddede unvanlar1 sayilan personel, herhangi bir
sekilde gorevinden ayrilmasi halinde gorevle ilisigini kesmeden &nce rapor
diizenlemekten, sorumlu oldugu amire teslim etmekten, ilgili amirler ise; raporlarin
hazirlanmasi, hazirlattirilmasi, teslim alinmasi, teslim ettirilmesi, giivenli bir sekilde
muhafazasi ve degerlendirilmesi igin gerekli her tiirlii 5nlemi almaktan sorumludur.

(2) Yurtdisi Ramazan ay1 din gorevlileri, gorevle ilisigini kesmeden Once
diizenlemek zorunda olduklar raporlari, yurti¢i gérevlerine dondiikten sonra en geg
bir ay iginde Dis iliskiler Dairesi Baskanligina ulastirirlar.

Yiiriirlik
MADDE 9- (1) Bu Yonerge 01/01/2010 tarihinde yiirtirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 10- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkan yiiriitiir.
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