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GENEL iSLER

Mevzuat isleri

Olurlar, onaylar, anlasma, sézlesme ve protokoller, faaliyet raporlar1 (Haftalik, aylik, ti¢
aylik, alt1 aylik, y1llik)

Yillik eylem planyi, brifingler ve bilgi notlary, istatistikler, anketler, goriisler, kurullar ve
toplantilar, bilimsel ve kiiltiirel toplantilar, konferans, sempozyum, seminer, kurultay,
calistay, panel

GUVENLIK ISLERI, AFET VE ACIiL DURUM YONETIMi VE TOPYEKUN SAVUNMA SiVIL
HIZMETLERI

Giivenlik isleri, afet ve acil durum y6netimi ve topyekun savunma sivil hizmetleri
(Genel)

Guvenlik isleri

Afet ve acil durum y6netimi Topyekun savunma sivil hizmetleri

MALI iISLER

Mali isler (Genel)

Mizan, bilanco ve kesin hesap isleri

Banka islemleri

Harcama yetkilileri ve gerceklestirme gorevlileri
Saymanlik ve sayman bildirimleri

Idari yaptirim (Para cezalari)

Mali konularda diger isler

EMLAK VE YAPIM iSLERI

Emlak ve yapim isleri (Genel)

Kadastro calismalari

Imar isleri

Kiilliye, cami, Kur'an kursu yapim (insaat) isleri ve takibi
Cami, Kur'an kursu acilis programlari

Tasinir/tasinmaz islemleri

Emlak ve yapimla ilgili diger isler

TANITIM VE YAYIN iSLERI

Tanitim ve yayn isleri (Genel)

Sosyal medya yayin merkezine yonelik is ve islemler

E-programlar ile sosyal medya programlarinin takibi

Muiftiiliik kitap satis blirosu tanzimi, diizeni, gelir-gideri ve takip isleri



Baskanlik ve TDV yayinlarinin (Kitap-dergi) tanitimi ve abone ¢alismalari

Baskanlik ve TDV yayinlarinin ilimiz genelinde dagitim ve sevk isleri

Ilimiz geneli takvim ihtiyac tespiti ve dagitim isleri

Ilimiz genelinde Kur'an kurslari1/yaz Kur'an kurslar kitap tespiti ve dagitim isleri
Baskanlik yayinlarinin demirbas kayit islemleri

Muiftiiliik, cami ve Kur'an kurslarinda bulunmasi gereken kitapliklarin diizenlenmesi,
tertibi, demirbas ve teberriikat sayimlarina yonelik is ve islemler

Kitap Okuyorum Baskanlik projesinin takip ve sonuc¢landirilmasi Tanitim ve yayinla ilgili
diger isler

IDARI VE SOSYAL iSLER

Idari ve sosyal isler (Genel)

Tasit ve is makineleri

Ulastirma isleri, araglarin sevki, kontrolii ve bakimlari

Resmi mihiir is ve islemleri

Evrak kayit ve sevk islemleri

Belge yonetimi ve arsiv islemleri

Yillik eylem plani uygulama, takip ve sonuclandirilmasi ile ilgili isler

Kiitliiphane ve dokiimantasyon isleri

Baskanligimizin elektronik programlarinin takibi

Miiftiiliik hizmet binasi ve bagh kuruluslarin giivenligi, bakim-onarimy, tertibi, diizeni,
cevre diizenlenmesi ve temizlik isleri

Miiftiiliik hizmet binasi ve bagh kuruluslarin tasinir/tasinmaz mal islemleri
Miiftiiliik hizmet binasi ve bagl kuruluslarin iletisim ve haberlesme isleri

Idari personelle kitap okumalari

Kardes Sehir Projesi'nin takibi

[1 Miiftii Yardimcilari, vaizler ve miidiirlerle kitap okumalari

Baskanlik yayinlarinin personele tanitimi, abone ¢alismalari (Kitap-dergi)

Cami ve Kur'an kursu 6greticileri ile haftalik bolgesel toplantilar

Pazartesi ve cuma giinleri saat 08.15'de il Miiftiisiiniin baskanliginda yapilan toplantiya
katilmak

Resmi yazilardan il Miiftiisiine bilgi vermek

Miiftiiliik adina yapilan is ve islerin safahat ve sonucundan Il Miiftiisiine bilgi vermek
Komisyonlarda gorev almak

i1 Miiftiisiiniin yoklugunda I1 Miiftiisiine vekalet etmek

Hizmetli memurlar ¢alisma programlarinin diizenlemek

Sosyal isler (Duiglin/taziye, hasta ziyaret programlari)

Yardim kampanyalari

Sosyal kampanyalar (Aga¢ dikme, kan bagisi, organ bagis1i kampanyasi vb.)

Idari ve sosyal islerle ilgili diger isler

Gorevli bulunduklari birimlerin temizlik, tertip, diizen ve giivenliklerinin saglanmasi
Idari personelin mesai ve izin takip isleri

Verilecek diger is ve islemler

Koordinasyonundan sorumlu oldugu ilgeler: Piraziz, Bulancak, Kesap, Tirebolu, Espiye

BASIN VE HALKLA ILISKILER
Basin ve halkla iliskiler (Genel)
Yerel televizyon programlari
Mahalli gazetelere haber/ makale



Talep, sikayet, gortiisler
Sosyal medya hesaplari
Basin ve halkla iliskiler konusunda diger isler

DIS iLiSKILER VE AVRUPA BiRLiGi KONULARI
Dis iliskiler ve Avrupa Birligi (Genel)

BILGI SISTEMLERI

Bilgi sistemleri (Genel)

Bilgi isletim sistemleri planlama ve degerlendirme
Veri girisi, isleme ve aktarma isleri

E-uygulamalar

Kullanim ve erisim yetkileri

Bilgi sistemleri ile ilgili diger isler

SATIN ALMA VE SATIS ISLERI

Miiftiliiglimiizi ilgilendiren mal ve hizmet alimlariyla ilgili is ve islemler

Satin alinan veya hibe yoluyla edinilen tasinir mallarin kayit, takip, sayim ve terkin isleri
Mal ve hizmet alimlariyla ilgili konularda gerek duyuldugunda Diyanet Isleri
Baskanligindan bilgi talep etmek

I1gili mevzuat hiikiimleri geregi miiftiiliigiimiiz personeline nakdi olarak giyecek ve
yemek yardimlar ile alakali isler

Cay ocaginda verilen sosyal hizmetleri diizenlemek ve ylirtitmek

Miiftiiliik hizmet binasinin elektrik, sihhi tesisat, klima, kalorifer, asansor gibi tesisatin
bakim ve onarimini yapmak/yaptirmak

Dernek, vakif, birlik, kurum, kurulus ve benzeri tesekkiillere Diyanet Isleri Baskanhg:
biitcesinden yapilacak yardimlarin ve il geneli toplanan yardimlarla ilgili isler

HAC VE UMRE iSLEMLERI

Hac ve umre islemleri (Genel)

Hac ve umre bagvurulari ve kayit islemleri
Hac ve umreye gitmekten vazgecenler veya vefat edenler
Pasaport islemleri

Hac ve umre degerlendirme raporlari
Ozel umre turlari

Acente islemleri

Ucret iadesi

Seyahat programlari

Hac ve umre ile ilgili diger isler



DIN HiZMETLERI VE EGiTiMi BiRiMi

Fatih SARIGUL
[1 Miiftii Yardimcisi
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Sube Midiirii

DIN HIZMETLERI

Din hizmetleri (Genel)

Cami i¢i hizmetler

Cami dis1 hizmetler

Kurumlarla yiiriitiilen calismalar (Adliye, Serbest Denetimlik Mudiirliigu, Milli Egitim
Miudirligii, Halk Egitimi Merkezi Miidiirliigi, Aile ve Sosyal Politikalar Mudirligg,
Genglik ve Spor Il Midiirliigi, Saghk i1 Midiirliigii vb.)

Din Isleri Yiiksek Kurulu

Alo 190 dini sorular ve cevaplar

i1/iIge Aile ve Dini Rehberlik Biirolarina yénelik is ve islemlerin takibi

I1/ilge kadin-erkek vaizlerin sevk ve idaresine yonelik calismalar

Vaizlerin, vaaz ve irsat programlarini hazirlamak ve uygulama durumlarini takibi Irsat
hizmetlerinin etkin ve verimli yiiriitilmesi amaciyla ilgili birim, kurum ve kuruluslarla is
birligine iligkin is ve islemler

Yol giizergahlarindaki dinlenme tesisleriile alis-veris merkezlerindeki cami ve
mescitlerin sorunlar ile ilgili is ve islemlerin takibi

ihtiya¢ duyulan camilerde dini danismanlik biirolarinin agilmasiyla ilgili calisma
yapilmasini saglamak ve bununla ilgili is ve islemlerin takibi

Kurban ibadetinin dini hiikiimlere, saglik sartlarina ve cevre temizligine uygun olarak
yerine getirilmesi i¢in calismalar

I1gili kurumlarla is birligi icerisinde vekaletle kurban kesim programin yiiriitmek Sosyal
ve kilttirel icerikli din hizmetlerinin yayginlastirilmasi ve verimliliginin artirilmasi
amaciyla projeler tiretmek, kurum, kurulus ve sivil toplum orgiitleriyle is birligi icinde
calismak.

i1/ilge genglik calismalarina yénelik islemler

Baskanlik projelerinin takibi ve sonuglandirilmasi (Her Personelin 10 Genci Olsun, Biz
Bir Aileyiz Cuma Aksami Camideyiz, Din Gorevlilerimizle 365 Giin, Kitap Okuyorum, Bir
Konu Bir Konuk vb.)

i1/ilge KYK merkezlerine yonelik islemler

STK'larla ytirttilen islemler

Kizilay/Yesilay'la yiiriitiilen faaliyetler

Sehitlikler, sehit aileleri, gazilerimiz ve gazi aileleri ile ilgili islemler

Kadin ve aileye yonelik hizmetler

Miilteci ailelerine yonelik calismalar

Engelliler, engelli STK'lar1, engelli merkezleri ve ailelerine yonelik ¢alismalar,
Bagimlilikla miicadele ¢alismalar1 Uyusturucu ile ilgili calismalari Degerler egitimi
calismalari

Manevi danismanlik faaliyetleri Kadina yonelik siddetle miicadeleyle ilgili calismalar
Cocuk istismarlarini 6nlemeye yonelik faaliyetler

Faaliyet raporlarn (Haftalik, aylik, ii¢ aylik, alt1 aylik, yillik)

Yapilan faaliyetlerin raporlanmasi, arsivlenmesi



Irsat hizmetleri

Vaaz hizmetleri

Hutbelerle ilgili islemler

Cenaze isleri

Kurban hizmetleri

i1/ilge zekatin 12 aya yayginlastirilma ¢alismalar:

Helal sertifikas1 islemleri

Din hizmetlerinin etkin hale getirilmesi ¢alismalari

ibadetlerin edasu ile ilgili calismalar

Camilerin yonetimi ile ilgili islemler

Cami hizmetlerinin etkin hale getirilmesi calismalari

Cami disinda yiiriitiilen dini ve sosyal hizmetler

Denetimli serbestlik miuidiirligi, cezaevleri, saglik kurumlari, huzurevleri, 1slahevleri ve
cocuk esirgeme yurtlari, fabrika ve biiyiik isyerlerin yani sira manevi destek hizmeti
programlarin takibi

Hizmet ici egitim programlarinin uygulanmasini takibi

Temel dini bilgiler 68renmek isteyen vatandaslarimiza yonelik egitim-6gretim
programlari hazirlamak/hazirlatmak veya giincellemek

Kutlama programlar (Kandiller, Mevlid-i Nebi, Camiler ve Din Gorevlileri Haftas1, 15
Temmuz, 12 Mart, 18 Mart Ahilik Haftasi, Polis Haftasi, vb)

ihtida islemleri

Nikah is ve islemleri

Dini cemaat, tarikat vb. olusumlar

Misyonerlik

Alevilik - Bektasilik

Bid'at ve hurafeler

Boéliicti, yikici ve zararh akimlar

Vakit hesaplama

Din hizmetleri ile ilgili diger isler

DiN EGIiTiMi VE YAYIN iSLERI

Din egitimi ve yayin isleri (Genel)

Kur'an kurslari

Kur'an kursu 6gretici islemleri

Kur'an kursu 6grenci islemleri

Kur'an kursu egitimleri

Hafizlik tespit sinavlari

Kur'an-1 Kerim yarismalari

Kur'an-1 Kerim Ziyafeti programlari

Yaz Kur'an kurslari

Camilerde Kur'an-1 Kerim egitimi

Rehber 6gretici isleri

Egitim raporlarini diizenlemek

Iftar ve sahur programlar:

Din egitimi ve yayinla ilgili isler

Baskanlik ve TDV yayinlarinin ilimiz genelinde dagitim ve sevk isleri
Ilimiz geneli takvim ihtiyac tespiti ve dagitim isleri



Ilimiz genelinde Kur'an kurslari1/yaz Kur'an kurslar kitap tespiti ve dagitim isleri
Baskanlik yayinlarinin personele tanitimi, abone ¢alismalar (Kitap-dergi) Personelin
mesai ve izin takip isleri

Gorevli bulunduklari birimlerin temizlik, tertip, diizen ve giivenliklerinin saglanmasi
Baskanligimizin elektronik programlarinin takibi

i1 Miiftiisiiniin yoklugunda Il Miiftiisiine vekalet etmek Pazartesi ve cuma giinleri saat
08.15'de Il Miiftiisiiniin baskanhiginda yapilan toplantiya katilmak

Miiftiiliik adina yapilan is ve islerin safahat ve sonucundan Il Miiftiisiine bilgi vermek
Komisyonlarda gorev almak

Resmi yazilardan il miiftiisiine bilgi vermek

i1 eylem planinda birimi ile ilgili béliimlerin takibi ve sonuglandirilmasi

Sosyal isler (Diiglin/taziye, hasta ziyaret programlari)

Yardim kampanyalari

Sosyal kampanyalar (Aga¢ dikme, kan bagisi, organ bagisi kampanyasi vb.)

Verilecek diger is ve islemler

Koordinasyonundan sorumlu oldugu ilgeler: Camoluk, Alucra, Sebinkarahisar, Dereli,
Canakel
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PERSONEL iSLERI

Personel Isleri (Genel)

Personel alimi, alim talepleri, alim izinleri, sinavlar vb.
Personel 6zliik isleri

Kadro pozisyon isleri

Pasaport islemleri

Sendikalarla ilgili isler

Sosyal glivence kapsaminda yapilan isler

Calisan saghg ve is giivenligi

Personelle ilgili diger isler

OZEL KALEM VE PROTOKOL iSLERI

HUKUK ISLERI

Hukuk isleri (Genel)
Dava dosyalari

Bilirkisi ve ekspertiz
Uzlasma/sulh islemleri
Hukukla ilgili diger isler

TEFTIS VE DENETIM ISLERI
Teftis/denetim isleri (Genel)

Denetim, inceleme, sorusturma ve arastirma
Ihbar ve su¢ duyurular

Teftis/denetim ile ilgili diger isler

PERSONELE YONELIK EGIiTiM ISLERi

Egitim isleri (Genel)

Egitim planlar (ilk yardim, sivil savunma, yangin ve afet egitim, uyusturucu, bagimhlikla
miicadele, sigara ve zararlilar vb.)

Burs isleri

Staj isleri

Personel gorevlendirmeleri

Egitimler, kurslar

Idari personelle kitap okumalar:

Il miiftii yardimcilary, vaizler ve miidiirlerle kitap okumalar1

Baskanlik yayinlarinin personele tanitimi, abone ¢alismalari (Kitap-dergi)
Cami ve Kur'an kursu 6greticileri ile haftalik bolgesel toplantilar



i1 Miiftiistiniin yoklugunda Il Miiftiisiine vekalet etmek

Pazartesi ve cuma giinleri saat 08.15'de il Miiftiisiiniin baskanliginda yapilan toplantiya
katilmak

Baskanligimizin elektronik programlarinin takibi

CIMER is ve islemlerinin takibi

Miiftiiliik adina yapilan is ve islerin safahat ve sonucundan Il Miiftiisiine bilgi vermek
Komisyonlarda gorev almak

TDV is ve islemlerini takip ve toplantilara katilmak

Resmi yazilardan il miiftiisiine bilgi vermek

i1 eylem planinda birimi ile ilgili béliimlerin takibi ve sonuglandirilmasi

Sosyal isler (Diiglin/taziye, hasta ziyaret programlari)

Yardim kampanyalari

Sosyal kampanyalar (Aga¢ dikme, kan bagisi, organ bagis1i kampanyasi vb.)

Rehberlik, danismanlik isleri

Personelin mesai ve izin takip isleri

Personel egitimleri ile ilgili diger isler

Verilecek diger is ve islemler

Koordinasyonundan Sorumlu Oldugu ilgeler: Yaghdere, Giice, Eynesil, Dogankent, Gorele
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