o TURKIYE ADALET AKADEMISi
GENEL SEKRETER ILE IDARI PERSONELIN GOREVLERI VE CALISMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA
YONETMELIK

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag
Madde 1- Bu Yonetmeligin amaci, Genel Sekreter ile idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma
usul ve esaslarini belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- (Degisik - Yon. Kur. 26.10.2005)1 Bu Yonetmelik Turkiye Adalet Akademisi Genel Sekreterinin
gbrevleri ve calisma usul ve esaslari ile Egitim Merkezi Mudurligunde gérevlendirilen personel haricindeki idari
personelin gorevleri ve calisma usul ve esaslarina dair hikumleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Ydnetmelik 23.07.2003 tarih ve 4954 sayili Turkiye Adalet Akademisi Kanununun 11 ve 21 inci
maddeleri geregince hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yoénetmelikte gegen;

a) Akademi: Turkiye Adalet Akademisini,

b) Baskanlik: Turkiye Adalet Akademisi Baskanligini,

c) Bagkan: Turkiye Adalet Akademisi Baskanini,

d) Genel Sekreter:Turkiye Adalet Akademisi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreterlik: Bu Yonetmelige ekli cetvelde gdsterilen midurlik ve birimleri,
f) Kanun:23.07.2003 tarih ve 4954 sayil Turkiye Adalet Akademisi Kanununu,

g) Amir:idari teskilatlanmada denetim ve gozetim yetkisine sahip kisileri,

h) Personel :4954 sayili Kanunun ekinde yer alan (1) sayili cetvelde sayilan personeli
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel Sekreterin Gorev ve Sorumluluklari

Genel Sekreterin Gorevleri

Madde 5 -Genel Sekreterin gorevleri agsagdida belirtiimistir:

a) Akademinin gelir —giderlerini takip ve kontrol etmek,

b) Tahakkuk memurlugu goérevini yiritmek,

c) Yatinmla ilgili teklif ve 6nerileri Bagkana sunmak,

d) Akademinin alim — satim ile ilgili islemlerini yuritmek,

e) Bu Kanun ve ilgili mevzuat hikimlerine gére butin idari hizmetler ile ilgili is ve islemleri tasarruf ve verimlilik
ilkeleri cercevesinde yonetmek,is programlarinin gergeklesmesi igin gerekli tedbirleri almak,

f) Gorevi ile ilgili konularda hizmetin ifasi i¢in yazili veya s6zIi emirler vermek, verilen emirlerin takibini yapmak,
astlardan gelen teklifleri degerlendirmek, personel arasinda koordinasyonu saglamak,

g) Gorev ve yetkileri igerisinde bulunan konularda gerekli yazismalar yapmak,

h) Muhasebe sistemini mali mevzuat hikiimlerine uygun olarak belirlemek,

i) Akademinin yillik butgesini ve bilangosunu hazirlayarak Baskan ve dider ilgili mercilere sunmak,

j) Akademiye yillik bltceler ile ayrilan 6deneklerin takibini yapmak,

k) Idari personele, saatlik, yillik veya mazeret izni vermek, izinleri onaylamak,

I) Genel Sekreterlik blinyesinde is bélimind yapmak, koordinasyonu saglamak ve evrak akigini diizenlemek,

m) Calisma alanina giren ve Bagskanca verilen diger gorevleri yapmaktir.

Genel Sekreterin Sorumlulugu
Madde 6- Genel Sekreter, idari iglerin tegkilatlandiriimasini, kayit ve dosyalarin tutulmasini ve idari personelin
calismasini uygun araliklarla denetleyerek sonucu Bagkana bildirir.

' Degisiklikten 6nceki metin:

“Kapsam

Madde 2- Bu Yonetmeligin amaci, Genel Sekreter ile idari personelin gorev, yetki ve sorumluluklari ile calisma usul ve esaslarini
belirlemektir.”



UGUNCU BOLUM
idari Personelin Gorev ve Sorumluluklari

Personel Sube Mudiiri

Madde 7- Personel Sube Mudirinin goérevleri asagida belirtiimistir :

a) Insan giicli planlamasi ve personel politikasiyla ilgili hedef, prensip ve tedbirlerinin tespiti icin inceleme ve
arastirma yapmak, bunlari degerlendirmek ve teklif hazirlamak.

b) Personelin galisma saatlerine uymalarini saglamak, bunlar icin gerekli tedbirleri almak.

c) Personelin atanmalari ile ilgili is ve islemleri yUritmek.

d) Sakat ve eski hukimlulerin ise alinma, atanma ve bunlarla ilgili diger islemlerini yuriutmek.

e) Personelin sinif, gorev ve yerlerinin degistirmesi ile ilgili kurumlar arasi nakil islemlerini ylriitmek.

f) Memurluktan g¢ekilme, ¢ekilmis sayilma ve terhis olanlar ile emeklilik talebinde bulunanlarin emeklilik iglemleri
ve yeniden ise alinmalari ile ilgili igslemleri yuratmek.

g) Personelin yillik, mazeret (dogum, 6lim, evilenme) hastalik ve ayliksiz izin islemlerini yiritmek.

h) Personelin kademe ilerlemesi, derece terfisi ve intibak islemlerini yiritmek.

i) Personelin sicil, disiplin ,6zllk haklari ve 6dil islemlerini yuritmek.

j) Gerekli durumlarda personelin argiv arastirmasi ve guivenlik sorusturmasi ile ilgili islemlerini yuratmek.

k) Aday memurlarin adayliklarinin kaldinimasi ve yemin torenleri ile ilgili galismalar yuritmek, yemin belgelerini
diizenlemek ve sicil dosyalarina koymak.

I) Vekalet, ikinci gorev ve tedviren gorevlendirmelere iligkin iglemleri yapmak.

m) Kanunun 22 ve 23 incli maddeleri geregince yapilacak is ve iglemler ile ilgili gaismalari yiritmek.

n) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yiritmek.

idari ve Mali isler Sube Miidiirii

Madde 8- (Degisik - Yon. Kur. 26.10.2005)? idari ve Mali isler Sube Mudiirliniin gérevleri asagida belirtilmistir :
a) Gerekli arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiritmek.

b) ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralama ve satin alma islemlerini yapmak.

c) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve tasima hizmetlerini ytritmek.

d) Her tlrli satin alma ve tahakkuk islerini ylrttmek, bu konu ile ilgili evrak tanzim ederek saymanliga
gbéndermek.

e) Personelin ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmasini saglamak.

f) Maliye Bakanhgdinca yayimlanacak butce duyurusundan sonra Akademinin, gelir-gider tahminlerini yaparak
belirtilen sure igerisinde butce taslaklarini hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak.

g) Yonetim Kurulundan gegen butce tasarisini butge duyurusunda belirtilen sure icerisinde Maliye Bakanligina
sunmak uzere hazirlamasina iligkin gcalismalari yapmak.

h) Harcama Usul ve Esaslarn Yénetmeligi ile Ayniyat Isleri Yénetmeligi ve Muhasebe islem Talimati ile ilgili
galismalari yapmak, bu konuda gerekli gorilen degisiklikleri dnermek.

i) Akademi personelinin maas bordrolarini yapmak ve mali haklari ile ilgili islemleri takip etmek.

j) Ayniyatla ilgili igleri yuritmek.

k) Haberlesme, genel evrak ve arsiv faaliyetlerini yuritmek.

[) Bir 6nceki mali yila ait yillik gelir — gider faaliyetlerini esas alan kapsamli mali tablolari iceren yillik raporu Biitce
Uygulama Talimatinda belirtilen siire igerisinde hazirlamak ve sunmak.

m) Mevzuatin gelistiriimesi yonunde yurutilen arastirma ve yayinlarla ilgili is ve islemleri ylritmek,

n) Hukuk ve adalet alanindaki gelismelerle ilgili yayinlarin takibi ile bunlardan yararli olanlarin, geviri plani
cergevesinde terciime ettirilerek yayimlanmasina iligkin is ve islemleri yiritmek,

2 Degisiklikten 6nceki metin:

“idari ve Mali igler Sube Miidiirii

Madde 8- idari ve Mali isler Sube Miidiiriiniin gérevleri asagida belirtilmistir :

a) Gerekli arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili hizmetleri yiritmek.

b) Ihtiyag duyulan bina ve arazinin kiralama ve satin alma iglemlerini yapmak.

c) Temizlik, aydinlatma, isitma, bakim, onarim ve tasima hizmetlerini yiritmek.

d) Her turli satin alma ve tahakkuk islerini yiritmek, bu konu ile ilgili evrak tanzim ederek saymanliga géndermek.

e) Personelin ve ailelerinin saglik hizmetlerinden yararlanmasini saglamak.

f) Maliye Bakanhginca yayimlanacak bltge duyurusundan sonra Akademinin, gelir-gider tahminlerini yaparak belirtilen stre
icerisinde bitce taslaklarini hazirlamak ve Genel Sekretere sunmak.

g) Yonetim Kurulundan gegen bitce tasarisini bitce duyurusunda belirtilen siire icerisinde Maliye Bakanligina sunmak lizere
hazirlamasina iligkin galigmalari yapmak.

h) Harcama Usul ve Esaslari Yénetmeligi ile Ayniyat Isleri Yénetmeligi ve Muhasebe iglem Talimati ile ilgili galismalari yapmak,
bu konuda gerekli gorilen degisiklikleri Snermek.

i) Akademi personelinin maas bordrolarini yapmak ve mali haklart ile ilgili islemleri takip etmek.

j) Ayniyatla ilgili isleri yiritmek.

k) Haberlesme, genel evrak ve arsiv faaliyetlerini yUriitmek.

1) Bir dnceki mali yila ait yillik gelir — gider faaliyetlerini esas alan kapsamli mali tablolari igeren yillik raporu Bitge Uygulama
Talimatinda belirtilen siire igerisinde hazirlamak ve sunmak.

m) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.”



0) Hukuk ve adalet alanini ilgilendiren ulusal ve uluslararasi belgelerin, mevzuatin, mahkeme kararlarinin ve
yayinlarin ilgililerin yararlanmasina sunmak Uzere bilgi ve belge merkezi, bilgi bankasi ve kitiiphane kurulmasi ile
ilgili calismalari yiritmek,

p) Tirk hukuk ve adalet bibliyograflarinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yiritmek,
r) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Uzman

Madde 9°- Uzmanin gorevleri agagida belirtilmigtir:

a) Bu Yoénetmelik ve mevzuat hikimleri cercevesinde Akademinin gérev alanina giren konularda arastirma
yapmak, sonucunu yazili veya s6zli olarak amirine sunmak,

b) Akademi faaliyetleri ile ilgili olarak dénemsel raporlar hazirlamak,

c) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger igleri yapmak.

Sayman

Madde 10- Saymanin goérevleri asagida belirtiimistir :

a) Mali ve muhasebe iglemlerini mevzuatta belirtilen usullere uygun sekilde yapmak.

b) Devlet Muhasebesi Genel Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat hikimlerine gére tutulmasi gerekli muhasebe,
defter ve kayitlarini tutmak.

c¢) Stok, ayniyat islemlerinin usuliine uygun bir sekilde yiritilmesini saglamak.

d) Mutemetlerin hesaplarini kontrol etmek ve ettirmek, yerlerinde denetlemek ve ilgili mevzuat hiukimlerine
uymalarini saglamak.

e) Mali yilin sonunda ilgili mevzuatta éngorilen sire iginde Akademi kesin mizanini ve bilangosunu diizenlemek
ve asillari ile birlikte gelir — gider belgelerini Sayistay'a bilango ve eklerinin onayli birer 6rneg@ini de siiresi iginde
Baskanlhda sunmak.

f) Bankada bulunan para ve bu mahiyetteki kiymetli evrakin kontroliinii yapmak.

g) Muhasebe ile ilgili diger isleri yapmak ve yaptirmak.

h) Gelirleri tahsil etmek.

Sivil Savunma Uzmani

Madde 11- Sivil savunma uzmaninin gorevleri agagida belirtilmistir:

a)Barista; Akademinin sivil savunma planinin hazirlanmasi,onaylanmasi ve gergeklestiriimesiyle ilgili olarak;

1) Sivil savunma ekiplerinin kurulmasini, yetistiriimesini, degisikliklerinde, yerlerine yenilerinin segilmesini,

2) Sivil savunma igin gerekli malzeme ve techizatin tedarik, bakim ve saklanmasini,

3) Kontrol merkezinin alarm irtibat sisteminin kurulmasini ve diger hazirlik tedbirlerinin alinmasini, bunlarin
yapilmasi igin gerekli 6denek ihtiyaglarinin tespit edilmesini,

4) Kurumlarla ilgili konularda mabhalli sivil savunma idare kademeleri ve kurumlarin sivil savunma amirleriyle
temas ve koordinasyonun temin edilmesini,

saglar.

b) Olaganuistu halde ve seferde; Akademideki sivil savunma tegskilat, tesisat ve hazirliklarini yeniden gézden
gecirerek eksiklerin giderilmesi veya ikmali icin Genel Sekretere teklifte bulunur.Ayrica ;

1) Sivil savunma kontrol merkezi ve karargah servisini, ikaz, alarm, ve irtibat arag, gereg ve tesislerini ise hazirlar,
personeli gbreve baslatir,

2) Diger servislerin personelini yoklamadan gegirerek her an géreve hazir sekilde bulunmalarini hatirlatir ve
bunlardan egitimi eksik olanlarinin en kisa stirede egitimden gegciriimelerini saglar,

3) Servislerin malzeme ve teghizatlarini sefer yerlerinde ve derhal ise hazir sekilde bulundurur.Bunlardan
yanlarinda bulunmasi gerekli olanlarin kendilerine dagitiimasini saglar,

4) Koruyucu hazirlik tedbirleri bolimiinde yazili siginak yerleri, yanginlara karsi korunma, makine, malzeme ve
tesisler ile mallarin korunmasi yedeklenmesi ve gizleme gibi hususlara iliskin gerekli tespitlerin yapilmasi ve
planlanan tedbirlerin alinmasini,

sagdlar.

c) Ikaz-alarm, taarruz ve taarruz sonrasi devrelerde kontrol merkezinin gérev ve faaliyetlerini yiritiir.

Personel Sube Mudiirlugu Sefi
Madde 12- Personel Sube Midurligu Sefinin goérevleri asagida belirtilmigtir ;
a) Personelin galisma saatlerine uymalarini saglamak.

% 26/10/2005 tarihli yonetmelik ile 9. madde yiirirliikten kaldirimis ve diger maddeler buna gore teselsiil ettiriimistir. Yir(irlikten
kaldirilan madde:

“Egitim ve Yayin Sube Midiirii

Madde 9- Egitim ve Yayin Sube Mudurinin gorevleri asagida belirtiimistir :

a) Mevzuatin gelistiriimesi yoniinde yuritilen arastirma ve yayinlarla ilgili is ve islemleri yiritmek.

b) Hukuk ve adalet alanindaki gelismelerle ilgili yayinlarin takibi ile bunlardan yararli olanlarin, geviri plani gergevesinde
terclime ettirilerek yayimlanmasina iligkin is ve islemleri ylritmek.

c) Hukuk ve adalet alanini ilgilendiren ulusal ve uluslararasi belgelerin, mevzuatin, mahkeme kararlarinin ve yayinlarin ilgililerin
yararlanmasina sunmak Uzere bilgi ve belge merkezi, bilgi bankasi ve kiitiphane kurulmasi ile ilgili galigmalari yiritmek.

d) Turk hukuk ve adalet bibliyograflarinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yuritmek.

e) Baskan ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevleri yiriitmek.”



b) Personelin atanmalari ile ilgili is ve iglemleri yapmak.

c) Sakat ve eski hikumlilerin ise alinma, atanma ve bunlarla ilgili diger islemleri yapmak.

d) Personelin sinif, gérev ve vyerlerinin degistiriimesi, kurumlararasi nakil islemlerinin yapilmasi igin gerekli
islemleri yapmak.

e) Emeklilik, gdrevden gekilmis sayilma islemleri ile terhis olanlarin yeniden ise alinmalari yolundaki islemleri
yapmak.

f) Personelin yillik, mazeret (dogum, 6lim, evlenme)hastalik veya ayliksiz izin islemlerini yapmak.

g) Personelin kademe ilerlemesi ve derece terfisi ve intibak islemlerini yapmak.

h) Personelin sicil, disiplin, 6zliik haklari ve édul islemlerini yapmak.

i) Gerekli durumlarda personelin argiv arastirmasi ve glvenlik sorusturmasi ile ilgili islemleri yapmak.

j) Aday memurlarin adayliklarinin kaldiriimasi ve yemin torenleri ile ilgili calismalar yapmak, yemin belgelerini
diizenlemek ve sicil dosyasina koymak.

k) Bu Kanunun 22 ve 23 (inci maddeleri geregince yapilacak is ve iglemleri yapmak.

idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii Sefi

Madde 13- (Degisik - Yon.Kur. 26.10.2005)4 idari ve Mali isler Sube Mudiirligii Sefinin gérevleri asagida
belirtilmigstir:

a) Gerekli arag, gere¢ ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yapmak.

b) Kiralanma ve satin alma islemlerini yapmak

c) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve tagima hizmetleri ile ilgili islemleri yapmak.

d) Her tirlG satin alma ve tahakkuk igleri ile ilgili evraklarin tanzimini yapmak.

e) Personelinin ve ailelerinin sagdlik hizmetleri ile ilgili igslemlerini yapmak.

f) Akademinin gelir-gider tahminleri ile ilgili belgeleri diizenleyerek bltge taslaklarini hazirlamak.

g) Harcama Usul ve Esaslar Yénetmeligi, Ayniyat Isleri Yénetmeligi ve Muhasebe Islem Talimati ile ilgili
calismalari yapmak, bu konuda gerekli gérulen degisiklikleri dnermek.

h) Personelin maaslari, saglik ve tedavi giderleri ile ilgili islemleri tam ve dogru olarak yapmak ve takip etmek.

i) Ayniyatla ilgili isleri yapmak.

j) Akademinin Haberlesme, genel evrak ve arsiv faaliyetleri ile ilgili islemleri yapmak.

k) Bir dnceki mali yila ait yillik gelir — gider faaliyetlerini esas alan kapsaml mali tablolari iceren (gelir-gider) yillik
faaliyet raporunu hazirlamak ve sunmak.

I) Calismalarda koordineyi saglayarak hizmetin ifasi igin gerekli makine ve malzemeyi talep etmek.

m) Personelin izin ve rapor gibi 6zlik haklari ile ilgili durumlarini takip etmek.

n) Istenilen istatistiki bilgileri hazirlayip dogrulugunu kontrol etmek.

o) Denetime tabi olan ve istenildigi takdirde cikarilp ilgililere verilecek evraki belirli ve kapali bir yerde muhafaza
etmek veya ettirmek.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve zamaninda génderilmesini
saglamak.

r) Mevzuatin gelistiriimesi yoniinde yiritiilen arastirma ve yayinlarla ilgili is ve islemleri yapmak,

s) Hukuk ve adalet alanindaki gelismelerle ilgili yayinlarin takibi ile bunlardan yararl olanlarin, geviri plani
cercevesinde tercime ettirilerek yayimlanmasina iligkin is ve islemleri yapmak,

t) Hukuk ve adalet alanini ilgilendiren ulusal ve uluslararasi belgelerin, mevzuatin, mahkeme kararlarinin ve
yayinlarin ilgililerin yararlanmasina sunmak Uzere bilgi ve belge merkezi, bilgi bankasi ve kitiiphane kurulmasi ile
ilgili calismalar yapmak,

* Degisiklikten onceki metin:

idari ve Mali isler Sube Miidiirliigii Sefi

Madde 14- idari ve Mali Isler Sube Midirliigi Sefinin gérevleri agagida belirtilmistir:

a) Gerekli arag, gereg ve malzemenin temini ile ilgili islemleri yapmak.

b) Kiralanma ve satin alma iglemlerini yapmak

c) Temizlik, aydinlatma, 1sitma, bakim, onarim ve tagima hizmetleri ile ilgili islemleri yapmak.

d) Her turlu satin alma ve tahakkuk isleri ile ilgili evraklarin tanzimini yapmak.

e) Personelinin ve ailelerinin saglik hizmetleri ile ilgili islemlerini yapmak.

f) Akademinin gelir-gider tahminleri ile ilgili belgeleri dizenleyerek biitge taslaklarini hazirlamak.

g) Harcama Usul ve Esaslar Yénetmeligi, Ayniyat isleri Yénetmeligi ve Muhasebe Islem Talimati ile ilgili calismalari yapmak,
bu konuda gerekli gérilen degisiklikleri Snermek.

h) Personelin maaslari, saglk ve tedavi giderleri ile ilgili islemleri tam ve dogru olarak yapmak ve takip etmek.

i) Ayniyatla ilgili isleri yapmak.

j) Akademinin Haberlesme, genel evrak ve arsiv faaliyetleri ile ilgili islemleri yapmak.

k) Bir dnceki mali yila ait yillik gelir — gider faaliyetlerini esas alan kapsamli mali tablolar igeren (gelir-gider) yillik faaliyet
raporunu hazirlamak ve sunmak.

1) Calismalarda koordineyi saglayarak hizmetin ifasi icin gerekli makine ve malzemeyi talep etmek.

m) Personelin izin ve rapor gibi 6zltk haklari ile ilgili durumlarini takip etmek.

n) Istenilen istatistiki bilgileri hazirlayip dogrulugunu kontrol etmek.

o) Denetime tabi olan ve istenildigi takdirde gikarilip ilgililere verilecek evraki belirli ve kapali bir yerde muhafaza etmek veya
ettirmek.

p) Diger kamu kurum ve kuruluslarinca istenilen bilgi ve belgelerin hazirlanmasini ve zamaninda génderilmesini saglamak.

q) Sube Midiri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



u) Turk hukuk ve adalet bibliyograflarinin hazirlanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

U) Sube Muidirl tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Memur

Madde 14- Memurun gdrevleri agagida belirtiimistir;

a) Kendisi tarafindan hazirlanan veya kendisine havale edilen, yazilari ve diger islemleri usuliine uygun bigimde
ve zamaninda sonuglandirmak, 6nerilerde bulunmak,

b) Bagh bulundugu sefligin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

c) Akademinin ihtiyaci olan her tirli demirbas, kirtasiye, basili form, diger biro malzemeleri ile tiketim
malzemelerini ve ingaat isleri digindaki tamir ve onarimlarla ilgili piyasa arastirmasi yapmak, ihale hikimleri
cercevesinde maliyet bedeli tespiti yaparak onayi hazirlamak,

d) Mubayaa edilen emtiayi teslim almak,

e) Personelin ise alinma, sicil, kademe ilerlemesi, istifa, emeklilik, isten gekilme, tekrar ise alinma, naklen atanma
islemleri ile ilgili evrak hazirlamak,

f) Personelin maas, tedavi giderleri gibi mali haklarinin 6denmesi konusunda gerekli evraki hazirlamak, kontrol
etmek,

Ayniyat Memuru

Madde 15- Ayniyat memurunun goérevleri asagida belirtilmistir :

a) Akademinin demirbaglarinin kayit, kontrol ve takibini yapmak.

b) Hurdaya ayrilan demirbaslarin kayittan distimesi ile ilgili islemleri yapmak.

c) Demirbaslarin yil sonu itibariyla sayimlarini yapmak, sayim sonuglari ile demirbas kayitlari arasinda gerekli
mutabakati saglamak.

d) Amirince verilen diger goérevleri yapmak.

Ambar Memuru

Madde 16- Ambar memurunun gdrevleri agagida belirtiimigtir:

a) Depoya alinacak mallarin giris islemlerini yapmak, ilgili kartlarina islemek.

b) Personel tarafindan gelen malzeme isteklerini stoktaki mal durumuna gére, dederlendirmek, bu istek figlerine
istinaden depodan mal vermek, depodan ¢ikan mallar igin ¢ikis fisi dizenlemek ve ilgili kartlara islemek.

c) Depo giris, depo cikis, teslim tesellim figlerinin icmal listelerini gikartmak ve bu belgeleri idari ve Mali isler
Sube Muduirligine géndermek ve depo stok kayitlari ile anilan midurligin kayitlar arasinda mutabakat
saglamak.

d) Depoyu muhtemel yangin, sel, sabotaj gibi olaylara karsi korumak i¢in gerekli tedbirleri almak.

e) Amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Teknisyen

Madde 17- Teknisyenin gorevleri agsagida belirtilmigtir:

a) Akademinin elektrik, telefon ve sihhi tesisatinin yetkisi dahilindeki bakimini yapmak, meydana gelen arizalari
gidermek. )

b) Yangin talimatina gére gerekli 6nlemleri almak, gerektiginde alinmasi gerekli dnlemler hakkinda Idari ve Mali
Isler Sube Mudurligine rapor vermek. ) )

¢) Her ay sarf raporu tanzim ederek bir suretini dosyasina koymak, bir suretini Idari ve Mali Isler Sube Mudurine
vermek.

d) Yangina karsi tedbir olarak su depolarini ve hortumlarini her an kullanmaya hazir bulundurmak.Bina digina
cikariimasina ve yetkili olmayanlarin kullanmasina engel olmak.

e) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sekreter

Madde 18- Sekreterin gorevleri asagida belirtilmigtir:

a) Sekreterlik yaptigi yere gelen evraki teslim almak, geregi icin ilgilisine sunmak.

b) Havale olunan evrakin ilgili birimlerine intikalini saglamak.

c) Baskanliga ait Resmi Gazete, kitap ve diger yayinlar takip etmek.

d) Baskanhigin galismalari hakkinda gizlilik esaslarina uymak, Baskanin izni haricinde bilgi vermemek.
e) Gerektiginde daktilo / bilgisayar hizmetlerini yerine getirmek.

f) Sekreterlik yaptigi yerin telefon goériismelerini temin etmek, alinan notlari ilgiliye sunmak.
g) Gelen ziyaretgilerin gériismesini saglamak.

h) Sekreterlik yaptidi yer tarafindan verilen gérevlerle ilgili notlari zamaninda hatirlatmak.

i) Amirince verilen diger gbrevleri yapmak.

Kiitliphaneci

Madde 19- Kutlphanecinin gérevleri asagida belirtilmigtir:

a) Kitap ihtiyacinin karsilanmasi ile ilgili islemleri yapmak.

b) Kuitliphane defterini ve figlerini tutmak ve kitaplarin sistematik tasnifini yapmak.
c) Faydalanmak igin alinan kitaplarin,yayinlarin iadesini takip ve tanzim etmek.
d) Kitiphaneye kayith yayinlari ve diger demirbaslari muhafaza etmek.



e) Kitliiphanenin dizen ve temizligini saglamak ve kitiphanede bulunan kitap ve yayinlari yararlanmak
isteyenlerin istifadesine sunmak.
f) Amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Programci

Madde 20 -Programcinin gorevleri asagida belirtilmistir:

a) Programlama ile ilgili gérevleri is akis semasina ve zaman ¢izelgesine gére yapmak, hazir hale getirmek,
b) Verilerin elektronik ortamda ve sihhatli bir sekilde kullanimini ve muhafazasini temin etmek,

c) Programlarin gelistiriimesi icin gerekli calismalari yapmak,

d) Amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Veri Hazirlama ve Kontrol igletmeni

Madde 21- Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeninin gérevleri asagida belirtilmistir:

a) Bilgi kayit makinelerini usuliine uygun olarak kullanmak.

b) Isleri dogru olarak bir format dahilinde elektronik ortamda kayit etmek ve kontroliinii yapmak.

Bilgisayar isletmeni

Madde 22- Bilgisayar isletmeninin gérevleri asagida belirtiimistir :

a) Bilgisayar unitelerinin ginlik bakimini yapmak, arizali olanlari aninda yetkililere bildirmek.
b) Sistem odasinin tertipli diizenli olmasini saglamak.

¢) Amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Sofor

Madde 23- Sof6riin gorevleri asagida belirtilmistir :

a) Kendilerine teslim edilen araci trafik muayenesi yapilmis, bakimli, eksiksiz ve temiz olarak géreve hazir
bulundurmak.

b) Mesai iginde ve ndbette kendilerine ayrilmis yerde veya aracin yaninda géreve hazir bulunmak.

c) Goreve usuline gore hazirlanmis gorev kagidi ile gcikmak ve seferlerini en kisa glizergahtan yapmak.

d) Aracin kendi yetkisi icinde olan bakimi ve onarimini talimatlara uygun olarak yapmak, piyasada yaptirilan
bakim ve onarima nezaret etmek, bakim ve motor kartlarini muntazam islemek.

e) Garaja biraktigi aragla ilgili emniyet tedbirlerini almak.

f) Amirleriyle olan minasebetlerinde 6lgili ve saygil olmak.

g) Amirlerince verilen diger islemleri yapmak.

Bekgi

Madde 24- Bekginin gérevleri asagida belirtilmigstir :

a) Gorevini, yetkili memur nezaretinde teslim almak.

b) Verilen talimat gergevesinde binanin giivenliginin saglanmasina yonelik igten ve distan kontrolliinii yapmak.

c) Emniyet tedbirlerinin yerinde olup olmadigini kontrol etmek, Iizumsuz lambalari séndirmek, musluklari
kapatmak, kapilari kilittemek, lizum gérdugu diger tedbirleri almak.

d) Yangin gibi acil midahale gerektiren durumlarda hemen midahalede bulunmak ve durumu itfaiye ile ilgili
mercilere bildirmek.

e) Yazili bir emir bulunmadikga hicbir belgenin ¢ikisina izin vermemek.

f) Mesai bitiminde, gorevini yetkili memur nezaretinde imza mukabili devretmek ve usulline uygun rapor vermek.
g) Amirince verilen diger gorevleri yapmak.

Hizmetli

Madde 25- Hizmetlinin gérevleri agagida belirtilmistir :

a) Hizmet binasinin gunlik temizligini yapmak.

b) Birimler arasinda evrak getirmek ve goétirmek.

c) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Sorumluluk

Madde 26- Akademi personeli, Yonetmelik ve ilgili mevzuat hikumlerine gére kendilerine ylklenen goérevleri
geregi gibi yapmak, yaptirmak ve yetkilerini kullanmaktan sirali olarak amirlerine karsi sorumludurlar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yiiriirliik
Madde 27- Bu Yonetmelik Tirkiye Adalet Akademisi Yonetim Kurulunca kabul edildigi tarihte yururlige girer.

Yiiriitme
Madde 28- Bu Yoénetmelik hiikimlerini Bagkan yurutir.
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