T.C.
DIYANET iSLERi BASKANLIGI
YURT DISI HAC YONERGESI

BIiRINCI KISIM
Genel Hikiimler

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam ve Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, hac organizasyonunu yurtdisinda yiiriitecek Hac
Organizasyonu Baskan Yardimcisi, Hac idare Merkezi Baskani, Ekip Baskani, ekiplerde
gorevlendirilen personel, Kkafile baskani, din gorevlisi ve T.C. Cidde Baskonsoloslugu
Ataseligi nezdinde hizmet vermek tizere gorevlendirilen personelin gorev ve yetkilerini tespit
etmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, hac organizasyonlarinda gorevlendirilen biitiin personeli kapsar.
Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Ydnergede gegen;

a) Baskan : Diyanet sleri Bagkanin,
b) Baskanhk : Diyanet sleri Bagskanhigins,
c) Ekipler : Yurtdisinda yiritilen hizmetler g6z o6ntine ahinarak, Baskanlik¢a

olusturulan ve yiirittiigii hizmete gore adlandirilan ekipleri,

¢) Genel Miidiirliik: Hac ve Umre Genel Miidiirliiglinii

d) Hac Idare Merkezi Baskam: Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiiriinii,
e) Hac Organizasyonu: Baskanhkga diizenlenen hac organizasyonunu,

f) Hac Organizasyonu Baskan Yardimcisi: Bagkanin gorevlendirecegi Diyanet Isleri
Baskan Yardimcisi,

g) Komisyon : Hac ve Umre Komisyonunu,
&) Kurul : Bakanliklararas1 Hac ve Umre Kurulunu,
h) Vakif : Tirkiye Diyanet Vakfini,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Ekipler

Ekipler ve gorev unvanlarn

MADDE 4- (1) Hac organizasyonunun yurtdisi hizmetleri, Baskan’in ve gorevlendirecegi
Baskan Yardimcisinin sevk ve idaresinde bu Yoénergede isimleri yazili ekipler biinyesinde
gorevlendirilen personel tarafindan yiiriitiliir.



(2) Hac organizasyonunda gorevilendirilecek personelin organizasyondaki gorev unvanlar: ve
sayisi iilkemize taninan hac kontenjan ile hacda yiiriitiilecek hizmetler dikkate alinarak tespit
edilir.

(3) Haci sayisinda artma veya eksilme olmasi halinde verilen hizmetin 6zelligi de dikkate
alinarak personel sayilarinda artirma ya da eksiltme yapilabilir.

Ekiplerin teskili ve hac islerinde gorevlendirilecek personel

MADDE 5- (1) Ekiplerin teskili ve hac isleri i¢in gorevlendirilecek personel unvanlar
itibariyle asagida gosterilmistir.

I- HAC ORGANiIZASYONU BASKANI
I1- HAC ORG.BASKAN YARD.
I11- HAC iDARE MERKEZi BASKANLIGI
a) HAC IDARE MERKEZiI GOREVLILERI
1. Hac idare Merkezi Baskan:
2. Hac idare Merkezi Baskan Yardimcis:
3. Terciiman
4. idari Personel
5. Bilgisayar Personeli
6. Asct
7. Sofor
8. Hizmetli
b) PROTOKOL GOREVLILERI
1. Protokol Sorumlusu
2. Idari Personel
¢) BASIN GOREVLILERI
Basin Sorumlusu
Idari Personel

Sofor

Hizmetli
A) DENETIM VE REHBERLIK EKIBI
1. Ekip Bagkam
2. Denetim ve Rehberlik Ekibi Uyesi
3. Idari Personel
4
5

1
2
3. Terciiman
4
5

Sofor
. Hizmetli
B) FETVA VE IRSAT EKIiBI
1. Ekip Bagkani
2. Ekip Baskan Yardimcisi
3. Fetva ve irsat Ekibi Uyesi
4. Irsat Gorevlisi
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Bayan Irsat Gorevlisi
idari Personel

Sofor

Hizmetli

C) KIRALAMA, iSKAN VE KOORDINASYON EKIiBi

a)
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1
2
3.
4.
5
6
7

KIRALAMA GOREVLILERI
Ekip Baskani

Ekip Baskan Yardimcisi

Bolge Sorumlusu

Kiralama EKip Personeli
Kiralama Terciimani

Muhasebe Sorumlusu
Bilgisayar Personeli

Asc1

Sofor

. Hizmetli3

KARSILAMA VE YERLESTIRME GOREVLILERI
Ekip Personeli

Idari Personel

Tercliman

Acentalar Biirosu Ekip Personeli

Muhasebe Personeli

Sofor

Hizmetli

C) SERVIS EKIBI
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D)
a)
1.

Ekip Baskani
Ekip Baskan Yardimcisi
Tercliman
Idari Personel
Bilgisayar Personeli
Ekip Personeli
Sofor
Asc1 Yardimeist
Hizmetli
SAGLIK EKIBI
IDARI BOLUM
Ekip Baskani
Ekip Baskan Yardimcisi
Terciiman



Idari Personel
Bilgisayar Personeli
Bas Sofor

Sofor

Hizmetli

© o N o gk

Camasirct
Utiicii
) SAGLIK PERSONELI
Bastabip
Bastabip Yardimcisi
Bashemsire
Bashemsire Yardimcisi
Uzman Doktor
Dis Tabibi
Pratisyen Doktor
Eczac1 4
Eczaci Kalfasi
. Hemsire
. Saglik Memuru
. Laboratuar Teknisyeni
. ATT Teknisyeni
. Tibbi Cihaz Teknisyeni
. Anestezi Teknisyeni
. Ameliyathane Teknisyeni
. Rontgen Teknisyeni
. Dis Teknisyeni
. Sterilizasyon Teknisyeni
20. Hastabakici (Erkek-Kadin)
E) AYNIYAT EKIBI
Ekip Baskan
Ekip Baskan Yardimcisi
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3. Terciiman

4. Mubayaaci
5. Idari Personel
6. Bilgisayar Personeli

7. Yemekhane Kontrol Memuru
8. Yemek Servis Personeli

9. Depo Memuru

10. Teknisyen
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. Camasirci

. Sofor

. Hizmetli

. Yemek Tas1yic1 (Dagitici)

Diyetisyen

. Asct
. Asc1 Yardimcisi
. Mutfak Personeli (Hizmetli)

Mutfak Bulasikgisi-(Hizmetli)

. Yemekhane Bulasik personeli - (Hizmetli)

HAVALIMANI EKIBi
Ekip Baskani

Ekip Baskan Yardimcisi
Tercliman

Ekip Personeli
Mubayaac1

Doktor

Saglik Memuru

Sofor

Asc1

. Asc1 Yardimcisi
. Hizmetli
HACI ESYALARINI NAKIL EKIiBi

Ekip Baskani

Ekip Baskan Yardimcisi
Terciiman

Ekip Personeli
Muhasebe Personeli
Asc1 Yardimeist

Sofor
Hizmetli

KAFILE GOREVLILERI
Kafile Bagkan

Din Gorevlisi

Bayan Irsat Gorevlisi



iKINCI KISIM
BiRINCIi BOLUM
Gorevler

Hac Organizasyonu Baskan Yardimcisi

MADDE 6- (1) Hac Organizasyonu Baskan Yardimcisinin gorevi; hac organizasyonunun her
kademedeki is ve islemlerin yiiriitiilmesi ve kontrol edilmesinde Baskan’a yardimci olmaktir.

Hac Idare Merkezi Baskam

MADDE 7- (1) Hac idare Merkezi Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Hac organizasyonunun yurtdisi plan ve programlarint yapmak ve yiriitmek,

b) Organizasyonun diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi igin gerekli olan her tiirlii tedbiri almak,
c) Ekipler aras1 koordineyi saglamak,

¢) Yurtdisindaki ilgili kurum ve kuruluslarla gerekli temaslar1 kurarak hac organizasyonunun
aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

d) Olaganiistii hallerde ortaya cikabilecek problemlerin giderilmesi icin gerekli idari ve mali
tedbirleri almak,

e) Gerektiginae personel arasinda gorev degisikligi yapilmasi, gérevinden alinmasi ve kusurlu
gortilenlerin ifa ettikleri gorevin 6nemi ve kusur durumlarini dikkate alarak gerekli islemlerin
yapilmasi hususlarinda Baskanlik Makamina teklifte bulunmak,

f) Gorevliler hakkinda vaki ihbar ve sikayetlerin arastirllmasi ve degerlendirilmesini
saglamak, inceleme ve sorusturma yapilmasina liizum goriilen sikayetlerin Denetim Gozetim
ve Rehberlik Ekibine intikali i¢in gerekli prosediirii saglamak .

g) Gorevinde istiin basar1 gosteren personelin odiillendirilmesi i¢in Bagkanlik Makamina
veya personelin gorevli oldugu ilgili kurum ve kurulusa teklifte bulunmak,

g) Cidde, Mekke ve Medine'de Baskanlik hac organizasyonuna iltihak etmek isteyenlerin
miracaatlarin1  degerlendirmek, geregi yapilmak fiizere Kiralama Ekip Baskanligina
bildirmek,

h) Mekteb El-Vukela nezdinde haci adaylar: igin yapilmas: gereken 6demelerin tasfiyesini
muhasebe ile koordine yaparak sonuglandirilmasini saglamak,

1) Hac mevzuatinda belirtilen diger gorevlerin yapilmasini saglamak,

i) Bagkan ve Hac Organizasyonu Baskan Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmak.

Hac idare Merkezi Baskan Yardimcisi
MADDE 8- (1) Hac idare Merkezi Baskan Yardimcilarinin gorevleri sunlardr:
a) Hac Idare Merkezi Baskaninin gorevlerini yiiriitmesinde kendisine yardimci olmak,

b) Hac idare Merkezi Baskan: tarafindan sorumluluguna verilen ekiplerin, gérevlerini diizenli
bir sekilde yiiriitmelerini ve aralarinda gerekli koordineyi saglamak,

¢) Mesair intikalleriyle ilgili talimat1 hazirlayarak Hac idare Merkezi Bagskanina sunmak,

¢) Bolge merkezlerinde ve Baskanlik acenta biirolarinda bulunan kafile takip defterlerini
gerektiginde kontrol etmek ve tespit edilen aksaklik varsa bunlarin giderilmesi ile ilgili
tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Hac Idare Merkezi'nde gérev yapacak personelin gorev dagilimini yapmak ve hizmetlerin
isbirligi i¢erisinde yiirtitiillmesini saglamak,



e) Organizasyonda meydana gelebilecek eksiklik ve aksakliklar: giderici tedbirleri almak,
f) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Denetim ve Rehberlik Ekibi Baskan ve Uyeleri

MADDE 9- (1) Denetim ve Rehberlik Ekibi Baskani ve Uyelerinin gérevleri sunlardar:

a) Baskanhgimizdan Denetim ve Rehberlik Ekibi Baskani ve Uyesi olarak gérevlendirilenler,
Baskanlik ve (A) grubu seyahat acentalarinca yiiriitiilen hac organizasyonunun genel denetim
ve gozetimini yapmak, ekiplerce vyiritilen hizmetlere gerektiginde rehberlik etmek,
Baskanlik ve Hac Idare Merkezince prosediire uygun olarak intikal ettirilen ihbar ve
sikayetleri arastirmak, incelemek ve gerektiginde sorusturma yapmak, yapilan hizmetler ile
ilgili olarak organizasyon sonunda diizenleyecekleri raporu Baskanliga sunmak,

b) Baskanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek, Baskanin Suudi Arabistan’da
bulunmadigi zamanlarda organizasyonu yiiriitmekle gorevli Hac Organizasyonu Baskan
Yardimcis: ve Hac idare Merkezi Baskanliginca prosediire uygun olarak intikal ettirilen
konularda gerekli ¢alismalar: yapmak,

c) Maiyetindeki personelden hac ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun
gortilmeyenler varsa bunlar hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten
sonra en geg 30 giin igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek.

(2) A grubu seyahat acentalarinca yiiriitiilen hac hizmetlerini denetlemek, gozetlemek ve
rehberlik etmek tizere Baskanligimiz ile Teskilat Kanununda ve ilgili mevzuatta denetim
yetkisi bulunan Kurum ve Kuruluslardan Denetim ve Rehberlik Ekibi Uyesi olarak
gorevlendirilenlerin bulunmasi halinde birbirleriyle koordineli olarak calisirlar. Organizasyon
sonunda diizenleyecekleri ortak raporun bir suretini ilgili Kurum veya Kurulusa Baskanlik
vasitasiyla gonderirler.

Fetva ve Irsat Ekibi Baskan ve Uyeleri

MADDE 10- (1) Fetva ve Irsat Ekibi Baskan1 ve Uyelerinin gérevleri sunlardir:

a) Fetva ve irsat hizmetleriyle ilgili programlari hazirlamak, dini konularla ilgili sorulari
cevaplandirmak ve yapilan programa gore gerektiginde kafile bagskani1 ve kafilelerde bulunan

bayan irsat gorevlilerinden de istifade ederek, hacilarin iskan edildikleri bolgelerde hac
menasiki konusunda aydinlatiimalarina iliskin hizmetleri yapmak.

b) Yapilacak programlarla ilgili olarak Kiralama, iskan ve Koordinasyon Ekip Baskanlar: ve
bolge sorumlulari ile isbirligi yapmak,

c) Kafile baskanlariyla koordine yaparak Kafilelerde gorevli bayan irsat gorevlilerinin
Mescid-i Nebevi’deki nobet programlarini hazirlamak ve uygulanmasini takip etmek,

¢) Sorumlulugundaki personelin vaaz ve irsat programlarint hazirlamak ve uygulanmasini
takip etmek,

d) irsat hizmetlerinde kullamlacak olan ses cihazi gibi malzemenin ilgili personelce
zimmetle teslim alinmasini ve gorev bitiminde ilgili yere teslim edilmesini saglamak,

e) Ekibinin hizmet alani ile ilgili verilecek diger gorevleri yapmak,

(2) Ekip Baskaninca, fetva ve irsat hizmetleriyle ilgili olarak ekip baskaninca tanzim edilecek
degerlendirme raporu ile maiyetindeki personelden Hac ve Umre Organizasyonlarinda
gorevlendirilmesi uygun goriillmeyenler varsa bunlar hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi
raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel
Miidirliigiine vermek.

irsat Gorevlisi
MADDE 11- (1) Irsat Gorevlisinin gorevleri sunlardir:



a) Hacilarin iskan edildigi bolgelerde Irsat Ekibince diizenlenen irsat programlarma katilarak
kendilerine verilen gorevleri yapmak,

b) Arafat’ta yapilacak irsat programlarina katiimak,

c) Biiro hizmetlerinde gorevlendirilmesi halinde kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,
¢) Amirlerince verilen diger gérevleri yapmak.

Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskam

MADDE 12- (1) Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskanlarinin ortak gorevleri
sunlardir:

a) Mekke ve Medine’de hac idare merkezi olusturuluncaya kadar Hac idare Merkezinin
gorevlerini yiritmek,

b) Kiralanacak binalarin 6zelliklerini, Hac ve Umre Kurulu’nun belirledigi esaslara gore ekip
elemanlarina bildirmek,

c) Bolge sorumlular: arasinda gerekli isbirligini ve gorev dagilimini saglamak,

¢) Hac Bakanhg, ilgili kurulus ve miiessese Yyetkilileriyle iskan, karsilama ve ugurlama
konularinda gerekli isbirligini yapmak,

d) Kiralanan binalar1 sézlesmelerde belirlenen kriterlere uygun hale getirmesini saglamak ve
ihtiyag haIindg bu kriterlere uygun bina kiralamak,

e) Mektepler nezdindeki pasaport, otobiis ve diger islemlerin takibini saglamak,
) Kiralama merkezine intikal eden kafile takip defterlerinin Tiirkiye’ye intikalini saglamak,
g) Kira akitlerinin usuliine uygun olarak diizenlenmesini saglamak,

g) Bolge sorumlularinca hacilarin kafile diizenine gore yerlestirme planlarinin yapilmasini
temin etmek,

h) Kiralanan binalarin hacilar gelmeden numaralandiriimasi, afislenmesi ve flamalar ile
donatilmasi ve bunlarin temizlenmesini saglayici tedbirleri almak,

1) Kiralanan binalarin elektrik, su, asansor ve klima gibi tesisatinda meydana gelebilecek
arizalarin giderilmesi hususunda gerekli tedbirleri almak,

i) Kafilelerin karsilanmasi, diizenli bir sekilde ikamet edecekleri yerlere intikalleri ve yapilan
planlamaya gore yerlesimlerini saglamak,

J) Kiralanan binalarla ilgili her tiirlii bilgi ve belgeyi degerlendirmek ve bunlarin ayri ayr
dosyalanmasini saglamak,

k) Organizasyonda gorev alacak diger ekiplerin ikamet ve c¢alisma yerlerini hazir hale
getirmek,

) Yapilan programa uygun sekilde hacilarin Mekke - Medine ve Cidde’ye intikallerini
saglamak,

m) Kayip haci adaylar: ile ilgili olarak bolge merkezlerinde gerekli tedbirlerin alinmasin
saglamak,

n) Kiralanan binalarin kira bedellerinin belirli bir plan dahilinde kira s6zlesmesine uygun
olarak 6denmesini saglamak,

o) Kira akitlerini, ¢ek, tediye fisi ve sarf belgelerini usuliine uygun olarak muhasebe
sorumlusuna diizenlettirmek ve imzalamak,

0) Kiralanan binalarin kartekslerini tutmak, genel yerlesim planlarini gikartmak ve bu
planlarin birer niishasin1 Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek,

p) Ekipler i¢in ihtiya¢ duyulan hizmet araglarint kiralamak,



r) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasin
saglamak,

s) Suudi Arabistan makamlar: ile irtibat kurarak pasaportlarla ilgili olarak yapilacak is ve
islemler hakkinda bilgi almak ve bu konuda bolgelere gerekli bilgileri vermek,

s) Onemli gelismeleri aninda Hac Idare Merkezine bildirmek,

t) Kafilesi veya grubu disinda hareket edecek haci ve gorevlilerin mekteplerdeki pasaport
takip ve transferleriyle ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

) Yirattagii hizmetlerle ilgili olarak hazirlayacag: raporla birlikte maiyetindeki personelden
hac ve umre organizasyonlarinda gérevlendirilmesi uygun goriilmeyen personel varsa bunlar
hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi rapor ile diger ekiplerden intikal eden raporlar:
yurda dondiikten sonra en geg¢ 30 giin igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine
vermek,

u) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Mekke Kiralama, iskan ve Koordinasyon Ekip Baskam

MADDE 13- (1) 12 inci maddede sayilan gorevlere ilaveten Mekke Kiralama, iskan ve
Koordinasyon Ekibi Bagkanmin gorevleri sunlardir:

a) Arafat ve Mina'da ¢adirlarin kurulmasini, afislenmesini, Kafile diizenine gore yerlesim
planlarinin yapilmasini, hacilarin kalacaklari ¢adirlarin kafile bagkani ve din goérevlilerince
tanmmasini Saglamak,

b) Hac Idare Merkezince yapilan programa gore hacilarin Arafat, Miizdelife ve Mina
intikallerinin ~ diizenli bir sekilde gergeklesebilmesi igin ekibine verilen gorevlerin
yiiriitiilmesini saglamak,

c) Ekiplerin ve Kkafilelerin Arafat’a ¢ikislarinda, otobiislerin eslestirilmesiyle ilgili is ve
islemlerin aksatilmadan yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Seytan taslama programini ilgili Suudi Arabistan makamlariyla koordineli olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

d) Kurban paralarinin toplanmasiyla ilgili is ve islemlerin yiirtitiilmesini saglamak,

e) Kafile ve ekiplerin bina yerlesim planlariyla mektep numaralarini, pasaportlar kafilelere
teslim edilmeden 6nce Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine bildirmek,

f) Kafile ve ekiplerin Arafat ve Mina’daki ¢adir planlarini hazirlanmasini ve bunlarin Arafat’a
cikis dncesinde Hac Idare Merkezine teslim edilmesini saglamak,

g) Mekke’den Medine veya Cidde’ye hareket edecek kafilelerin ¢ikis saatlerini ilgili ekip
baskanhgina bildirmek,

g) Mesair intikalleri sonunda, intikalle ilgili olarak bolge sorumlulari ile birlikte
degerlendirme yaparak sonucundan Hac idari Merkezine bilgi vermek.

Medine Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskam

MADDE 14- (1) 12 inci maddede sayilan gorevlere ilaveten Medine Kiralama, iskan ve
Koordinasyon Ekibi Baskanimin gorevleri sunlardir:

a) Medine'den ¢ikis yapacak kafilelerin Mekke'ye hareket edecegi ve ulasacagi saatleri Mekke
Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekibi Baskanligina bildirmek,

b) Medine'den Tirkiye'ye donecek Kafilelerin ¢ikis saatlerini Havaalani Ekiplerine
bildirmek,

c) Arafat, Miizdelife ve Mina’da Hac Idare Merkezi Baskani'nca ekibine verilecek gorevlerin
yerine getirilmesini saglamak,



¢) Kafile ve gorevlilerin ziyaret yerlerine gidisleriyle ilgili programlari yapmak ve takip
etmek.

Bolge Sorumlulan
MADDE 15- (1) Bolge Sorumlularinin ortak gorevleri sunlardir:
a) Kendisine bagli personel arasinda gorev bolimii yapmak,

b) Bolge biirosunun devamli ve diizenli bir sekilde ¢alismasini saglamak, bunun igin gerekli
olan nobet ¢izelgesini hazirlamak,

c) Bolgesindeki miiessese biirolariyla gerekli irtibat: kurarak isbirligi yapmak,

¢) Binalara yerlestirilecek kafile veya ekiplerin yerlesim planlarint hazirlamak, kafile ve
ekipler gelmeden once ilgililere ulastirilmasini temin etmek ve hacilar gelmeden once
binalarin numaralandiriimasini, afislenmesini, flamalar ile donatilmasini ve bunlarin
devamli temiz tutulmalarini saglayici tedbirleri almak,

d) Binalarda meydana gelebilecek problemlerin ¢6ziimiinii saglamak,
e) Biirosuna bagli kafile baskanlarinin biiro ile irtibatlarini saglamak,

f) Sorumluluguna verilen binalarda din gorevlilerince diizenli bir sekilde ndbet tutulmasini
saglamak ve takibini yapmak,

g) Binalarda meydana gelebilecek eksiklik veya aksakliklarin seri bir sekilde giderilebilmesi
icin, bolgesine verilen personel arasindan, binalarin haci kapasitesine gére sorumlular tespit
etmek,

g) Sorumlulugundaki binalarin girisine sikayet/anket kutularinin takilmasini saglamak ve
kutulara atilan bilgileri giinliik olarak degerlendirmek, onemli bir husus olmasi halinde ise
durumu Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskanligima intikal ettirmek,

h) Kafile Bagkanlarinca giinliik olarak imzalanan kafile takip defterlerini incelemek, varsa
belirtilen aksakliklarin ve problemlerin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almak, 6nemli
goriilen konular ile Arafat’a ¢ikis ve iniste genel durumla ilgili olarak Kiralama, Iskan ve
Koordinasyon Ekip Baskanligina aninda bilgi vermek,

1) Kafile baskanlarina veya gorevlilere ulastirilmas: gereken bilgileri zamaninda intikal
ettirmek,

i) Kafile baskani, din gérevlisi ve bolgesinde gorev yapan diger personelin gérevlerinde tespit
ettikleri ve ¢oziimii miimkiin olmayan aksakliklar1 aninda Kiralama, Iskan ve Koordinasyon
Ekip Baskanhgma bildirmek,

J) Kayip hacilar konusunda gerekli tedbirleri almak, bunlarla ilgili is ve islemleri yapmak,
bulunan veya biirosuna gelen kayiplarin evlerine veya bolgesine intikalini saglamak,

k) Sorumlulugu altindaki binalara gelecek olan kafilelerin karsilanmalarini, diizenli bir sekilde
binalarina intikallerini ve yapilan planlamaya gore yerlesmelerini saglamak,

I) Sorumlulugu altindaki binalarda yabancilarin kalmasini 6nleyici tedbirleri almak,

m) Binalardaki asansor, klima cihazi, vantilatér, buzdolabi, sogutucu, ¢amasir makinesi,
ocak vb. cihazlarda meydana gelen arizalarin acilen giderilmesini saglamak,

n) Bina sahiplerinin akitlerde belirtilen yiikiimliiliikkleri yerine getirip getirmediklerini takip
etmek,

0) Hacilarin yapilan programa gore Mekke ve Medine'den diizenli bir sekilde ¢ikiglarin
saglamak,

6) Kendilerine intikal eden buluntu para veya kiymetli esyalarin tutanakla teslim alinmasini
ve sahibi bulunanlara tutanakla teslim edilmesini, sahibi bulunamayanlarin ise yine tutanakla
muhasebeye teslimini saglamak ve buna dair belgeleri Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip
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Baskanligina teslim etmek,

p) Sorumlulugu altindaki binalara ait bilgi ve raporlarin toplanmasini temin etmek ve ekip
baskanina teslim etmek,

r) Sorumluluk bolgesindeki binalari hacilar ayrildiktan sonra kontrol ettirmek, varsa
unutulmus esyalar: toplatmak, hasarlar: tespit ederek ekip baskanina bildirmek,

s) Kafilelerin binalardan ayrilmasindan sonra buralarda bulunan afis, sikayet kutusu, demirbas
ve benzeri esyalar1 toplatip ayniyat ekibine teslim edilmesini saglamak,

s) Maiyetindeki personelin kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasini
saglamak,

t) Sorumluluk bolgesindeki diger ekiplerce yiiriitiilecek hizmetlere yardimc olmak,

u) Yirittagi hizmetlerle ilgili detayli bir rapor hazirlamak ve Tirkiye'ye donmeden 6nce ekip
baskanina sunmak,

) Maiyetindeki personelden ve bolgesinde iskan edilen kafile baskanlarindan hac ve umre
organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun goriillmeyen personel varsa bunlar hakkinda
gerekgeli olarak diizenleyecegi rapor ile kafile baskanlarinca din gorevlileri hakkinda ayni
mahiyette diizenlenmis ve biirosuna verilmis rapor varsa bunlari yurda dénmeden o6nce
Kiralama, iskan ve Koordinasyon Ekip Baskanligma vermek,

v) Amirlerincewverilecek diger gorevleri yapmak.
Mekke Bolge Sorumlular

MADDE 16- (1) 15 inci maddedeki gorevlere ilaveten Mekke Bolge Sorumlularinin gorevleri
sunlardir:

a) Biiropersonelinin Arafat-Miizdelifeve Mina'daki gorevlerini planlamak ve yiiriitmek,

b) Arafat ve Mina'da bolgesi igin ayrilan ¢adirlari sayarak teslim almak, afislemek, yerlesme
planlarin1 yapmak, kafile baskani ve din gorevlilerinin ¢adirlarini tanimalarini saglamak,

c) Arafat ve Mina'da kurulan cadirlara bolgesindeki hacilarin yerlestirilmesini saglamak ve
gerekli goriilen yerlere kayip biirolart agmak,

¢) Hac Idare Merkezi'nce hazirlanan programa gore bolgesindeki hacilarin Arafat, Miizdelife
ve Mina'ya diizenli bir sekilde intikallerini saglamak,

d) Arafat ve Mina'da Hac Idare Merkezi ile devaml irtibat halinde bulunmak, aldig
direktifleri kafile baskan1 ve din gérevlilerine duyurmak,

e) Bayramin 1 inci giinii bolge biirosunun agilmasini ve diizenli bir sekilde ¢alismasini temin
etmek,

f) Bayramin 1 inci giinii Mina'dan erken dénen hacilarin evlerine yerlesimlerini saglamak,

g) Mesair intikalleri sonunda, Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskani’na intikalle
ilgili bilgi vermek,

g) Mina doniisiinde kaybolan, vefat eden ve hastanelere yatirilan hacilar ile varsa Arafat'a
cikamayan hacilar hakkinda kafile baskanlarindan bilgi toplayarak, anminda Kiralama, iskan ve
Koordinasyon Ekip Baskanina bilgi vermek.

Baskanlhk Acentalar Biiro Personeli
MADDE 17- (1) Baskanlik Acentalar Biiro Personelinin gérevleri sunlardir:

a) A grubu seyahat acentalarinda gorevli kafile bagkani ve din gorevlileri arasinda koordineyi
saglamak,

b) Seyahat acentalarinda gorevli kafile bagkanlarinin imzalayacag: “Kafile Takip Defterleri’ni
kontrol etmek ve varsa onemli gériilen aksakliklart Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip
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Bagkanina bildirmek,
c) Verilen talimatlar: kafile bagkani ile din gorevlileri ve acenta gorevlilerine ulastirmak,
¢) Biirosunu devamli agik bulundurmak ve diizenli galismasini saglamak,

d) Biirosunca yiiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak bolge Kiralama, Iskan ve Koordinasyon
Ekip Bagkani ile sirekli irtibat halinde olmak,

e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Protokol Sorumlusu

MADDE 18- (1) Protokol Sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Baskanin, hac organizasyonuyla ilgili protokol hizmetlerini diizenlemek,

b) Basin sorumlusu ve diger ekip baskanliklari ile devamli irtibat halinde bulunarak
hizmetlerle ilgili konularda Baskan’a bilgi sunmak,

c) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Basin Sorumlusu

MADDE 19- (1) Basin Sorumlusunun gorevleri sunlardir:
a) Basin hizmetleriyle ilgili is ve islemleri diizenlemek,

b) Basin mensuplarinin kalacaklari binadaki yerlesim planlarint yapmak ve calisacaklari
biiroyu hazirlafak,

c) Birlikte ¢alistig1 personelin caligma plan ve programlarini yapmak,

¢) Basin mensuplarinin  haber ve bilgi toplamalarina yardimci olmak, Baskanligin
organizasyonuyla ilgili gerekli dokiimanter bilgileri hazirlamak,

d) Basin mensuplarinin elde ettikleri haber ve bilgileri Tirkiye’ye intikal ettirmelerine
yardimci olmak,

e) Birlikte calistigi personelin kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun
olmasini saglamak,

) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Kiralama Muhasebe Sorumlusu

MADDE 20- (1) Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekibi emrine verilen muhasebe
sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Hac organizasyonunun biitiin harcamalarini, ilgili komisyon kararlarina uygun olarak
yapmak,

b) Harcama i¢in gerekli olan belgeleri beraberinde bulundurmak,
¢) Kiralanan bina, arag ve yerlerin taksitlerini akitlerde belirtilen tarinlerde 6demek,
¢) Yapilacak tahsilatt makbuz mukabilinde almak,

d) Hac organizasyonunda gorevlendirilen personelin tcretlerini  komisyon kararlarina
uygun olarak 6demek,

e) Hacilarin Tiirkiye'de emanet hesabina yatirmis olduklar: paralarini taleplerine uygun olarak
6demek;,

f) Buluntu paralar tutanakla makbuz mukabilinde teslim almak, emanet hesabina kaydetmek,
sahibi bulunan paralar: ita amirlerinin talimatlarina gore sahiplerine iade etmek,

g) Hac seyahati sirasinda vefat eden veya hastaneye yatan hacilarin iizerinden g¢ikan ve
muhasebeye intikal ettirilen para ve diger kiymetli esyalari daha sonra sahiplerine,
mirasgilarina veya kanuni vekillerine teslim edilmek tizere muhafaza etmek,
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&) Harcamalarla ilgili biitiin belgeleri muhafaza etmek,
h) Harcama belgelerinin Tiirkiye'ye getirilmesini saglamak,

1) Muhasebe, emanet ve harcama personeli olarak gorevlendirilen personel arasinda goérev
taksimi yaparak, yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesini saglamak,

1) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Kiralama Ekip Personeli

MADDE 21- (1) Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekibi emrine verilen ekip personelinin
gorevleri sunlardir:

a) Bina sahiplerinin adres ve telefon numaralarini tespit etmek,

b) Kiralanan binalarin plamni c¢ikarmak ve Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekibi
Baskanliginin kararlari dogrultusunda her odada kag kisi kalacagini tespit etmek ve buna goére
kafilelerin yerlesimini saglamak,

¢) Kiralanan binalarin elektrik, su, asansor ve klima gibi tesisatinin ¢alisir durumda olmasini
saglamak,

¢) Haci adaylari gelmeden kiralanan binalarin numaralanmasini, afislenmesini ve flama ile
donatilmasini saglamak,

d) Glinliik ya%lan calismalar ile ilgili bilgileri bolge sorumlusuna bildirmek,

e) Mekke Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekibi Personeli ayrica, Arafat ve Mina'da
cadirlarin sayimi, afigslenmesi, planlarinin yapilmasi, Arafat'ta hacilara verilecek yemek ve
mesrubatin bolgesindeki hacilara dagitilmasi islemlerinde yardimci olmak,

) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Saghk Ekip Baskam

MADDE 22- (1) Saglik Ekip Baskanlarinin gorevleri sunlardir:
a) Saglik konusunda yapilacak toplantilara katilmak,

b) Saglik hizmeti i¢in Suudi Arabistan’da satin alinmasi zorunlu olan her tiirlii ilag, tibb: alet
ve malzemenin tespitini yaptirmak ve satin alma islemlerini takip etmek,

¢) Ekibinin seyahat programina gére Mekke, Medine ve Cidde’ye intikalini saglamak,

¢) Suudi Arabistan'da verilecek saglik hizmetleri icin yetkili mercilerden bastabip ile birlikte
gerekli izinleri almak ve Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip Baskani ile koordine i¢inde ve
bagtabibin de goriisiinii alarak agilacak poliklinik ve saglik ocaklarinin yerlerini tespit etmek,

d) Mekke, Medine, Cidde, Arafat ve Mina’da tesis edilen hastane, saglik merkezi, poliklinik
ve saglik ocaklarini ¢alisir hale getirmek ve hizmetin sonunda buralardaki ilag, tibbi cihaz ve
malzemelerin toplanmasini saglamak,

e) Saglik ekibi personelini ve hizmet araglarini sevk ve idare etmek,

f) Hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik ocaklarmin ¢aligma programi ve nébet
cizelgelerini hazirlatmak,

g) Hacilann iskan bolgelerinde saglik taramasindan gegirilmesini saglayict programlarin
yapilmasini ve uygulanmasini saglamak,

g) Kaybolan hacilarla ilgili olarak hastanelerde arama ve tarama yaptirmak,

h) Arafat ve Mina'da saglik hizmetleri igin gerekli olan ¢adirlarin kurdurulmasini, ilag, tibbi
alet ve malzemenin buralara zamaninda intikalini saglamak,

1) Arafat ve Mina'da verilecek saglik hizmetinin plan ve programini yaptirmak ve bu
hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,
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1) Hac sonunda hastanenin kapatildigini, Suudi Arabistan yetkili makamlarina yazil olarak
bildirmek,

J) Hac sonunda hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik ocaklarindaki malzemenin
ayniyat ekibine teslimini saglamak,

k) Hastanelerde bulunan hastalarin Arafat’a ¢ikmalarini ve diger hac menasikini eksiksiz
olarak yapmalarini saglamak,

I) Doktorlarca Tiirkiye'ye gonderilmeleri gerekli goriilen hastalarin islemlerini takip ederek
Turkiye'ye intikallerini saglamak,

m) Arafat'tan Mekke'ye gonderilmesi gereken hasta ve yaslilarin Mekke'ye intikalini ve
hastaneye yerlestirilmelerini saglamak,

n) Suudi Arabistan hastanelerinde tedavi altina alinan hastalar: takip ettirerek islemlerinin
sonuglandiriimasini saglamak,

0) Saglik hizmetlerinin verimli ve etkili bir sekilde yiiriitilmesi igin gerekli diger tedbirleri
almak,

0) Vefat eden hacilarla ilgili is ve islemleri takip ederek sonuglandirmak,

p) Vefat eden hacilarla ilgili bilgileri aninda kiralama merkezi ile hac idare merkezine
bildirmek,

r) Vefat eden“hacilarla ilgili olarak Baskonsolosluga gidecek liste ve evraki eksiksiz olarak
tamamladiktan sonra Hac Idare Merkezine teslim etmek,

s) Vefat eden hacilara ait esyalarin yakinlarina veya varislerine ulastirilabilmesi igin kafilesine
teslim edilmesini saglamak,

s) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasini
saglamak,

t) Yarittigi hizmetler ile ilgili olarak diizenleyecegi rapora ilaveten ekibinde gorev yapan
Bastabip ile saglik personeli disindaki diger personelden hac ve umre organizasyonlarinda
gorevlendirilmesi uygun olmayan personel varsa bunlar hakkinda gerekgeli olarak
diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin icerisinde Hac ve Umre
Hizmetleri Genel Midiirliigiine vermek,

u) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Bastabip
MADDE 23- (1) Bastabiplerin gorevleri sunlardir:

a) Saglik hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir bigimde yiiriitiilebilmesi i¢in saglik ekip
baskani ile tam bir isbirligi anlayisi igerisinde olmak.

b) Saglik hizmetleri ili ilgili hazirliklarin eksiksiz yapilmasini saglamak.

c) Saglik hizmetleri i¢in gerekli olan ilag, arag ve gereclerin ikmali hususunda ilgililerle
isbirligi yapmak,

¢) Mahalli saglik makamlari ile gerekli temaslar: saglamak, hastane, saglik merkezi, poliklinik
ve saglik ocaklarinin agilmasi i¢in ekip baskani ile birlikte gerekli izinleri almak,

d) Mekke, Medine, Cidde, Arafat ve Mina’daki hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik
ocaklarinin ¢aligmaya hazir hale getirilmesinde ekip baskani ile isbirligi yapmak,

e) Mekke, Medine, Cidde, Arafat ve Mina’da kurulan hastane, saglik merkezi, poliklinik, ve
saglik ocaklarindaki saglik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilebilmesi igin gerekli olan
plan ve programlari yapmak ve hizmetlerin bu plan ve programlara goére yiiriitilmesini
saglamak,
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f) Saglik personeli arasinda gorev bolimi yapmak, nobet c¢izelgesi hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,

g) Hacilarin iskan bolgelerinde saglik taramasindan gecirilmelerini saglayici programlar:
yapmak ve uygulanmasini saglamak,

g) Mahalli hastanelere sevki gerekli goriilen hastalarin sevkine karar vermek ve geregini
yaptirmak,

h) Hastalarin kabulii, tedavi sirasindaki takibi, taburcu edilmesi ve mahalli hastanelere sevki
icin gerekli olan formlar1 hazirlatmak,

1) Gerektiginde hastalara bizzat tibbi miidahalede bulunmak,
1) Arafat'a gitkmadan once hasta hacilari tespit ettirmek,

J) Arafat ve Mina'daki saglik hizmetlerinin planlanmasinda ekip baskani ile isbirligi yapmak
ve hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak,

K) Arafat'tan, dogrudan Mekke'ye gelecek hasta ve yaslilar hakkinda bizzat karar vermek
veya bunlar1 doktorlara tespit ettirmek,

I) Hastane, poliklinik, saglik merkezi ve saglhk ocaklarinda bulunmas: gereken ilag, tibbi alet
ve malzemenin tespitini yaparak varsa eksiklikleri ekip baskanina bildirmek,

m) Diger islam iilkeleri hac saglik ekipleri ile temaslar kurmak ve hizmetleri hakkinda bilgi
toplamak, *°

n) Turkiye'ye gonderilmesi gerekli olan hastalar hakkinda karar vermek ve ekip baskani ile
koordine ederek Tiirkiye’ye gonderilmelerini saglamak,

0) Ekip baskan ile isbirligi yaparak hastalar igin gikarilacak yemek listesini yapmak,

6) Ihbar1 mecbur bir hastalik goriildiigiinde durumu ekip baskam ve Hac Idare Merkezine
bildirmek,

p) Vefat eden hacilarla ilgili is ve islemleri ekip bagkani ile koordine ederek tamamlamak,
buna dair bilgi ve belgelerin en kisa zamanda Hac Idare Merkezine ulastiriimasinda ekip
bagkanina yardimci olmak,

r) Doktorlarca verilen saglik raporlarini tasdik etmek,
s) Mahalli hastanelerde yatan hasta hacilarin takibini saglamak,

s) Eczane ve depolardaki ilaglarin tespitini, tasnifini, tiketim cetvellerini yaptirmak ve
gelecek yil i¢in detayli ilag listelerini hazirlamak,

t) Saglhik personelinin;  kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasini
saglamak,

u) Yirtttigii hizmetler ile ilgili olarak diizenleyecegi rapora ilaveten ekibinde gorev yapan
saglik personelinden hac ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun olmayan
personel varsa bunlar hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra
en geg 30 giin igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek,

i) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Bastabip Yardimcisi

MADDE 24- (1) Bastabip Yardimcilarinin gorevleri sunlardir:

a) Saglik hizmetleri ile ilgili yapilmas: gerekli olan hazirliklarda bastabibe yardimci olmak,

b) Mekke, Medine, Arafat ve Mina’daki hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik
ocaklarinin g¢alismaya hazir hale getirilmesinde ve buralarda verilecek saglik hizmetlerinin
aksamadan diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde bastabibe yardimci olmak,

c) Mahalli hastanelere sevki gerekli goriilen hastalarin sevk iglerini yiiriitmek ve bu
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hastalar1 takip etmek,
¢) Hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik ocaklarinda kullanilacak formlari hazirlamak,
d) Hasta muayene ve tedavi hizmetinde bulunmak,

e) iskan bolgelerinde saglik taramas: yapacak ekiplere baskanhk etmek, bu hizmet sonucunda
elde edilen bilgileri Bastabibe iletmek,

f) Saglik merkezi, Poliklinik ve saglik ocaklarini sik sik kontrol ederek temizlik, diizen ve
ilag noksanliklarinin giderilmesini ve saglik hizmetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

g) Mahalli hastanelerde yatan hacilar: takip etmek,

g) Saglik hizmetleri raporu igin gerekli dokiimanlar: toplamak ve bu raporun hazirlanmasinda
Bastabibe yardimci olmak,

h) Doktorlarin muayene, tedavi ve nébet devir teslimlerine nezaret etmek,
1) Gerektiginde bastabibe vekalet etmek,

i) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Doktor ve Dis Hekimi

MADDE 25- (1) Doktor ve Dis Hekimlerinin gorevleri sunlardir:

a) Ekip bagka#i ve bastabibin talimatlarina uymak,

b) Hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglk ocaklar1 igin hazirlanan nébet programlarina
uymak ve verilen gorevleri yapmak,

c) Hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik ocaklarmin hizmete hazir hale getirilmesinde
kendisine verilen gorevleri yerine getirmek,

¢) Gorevlendirildiginde iskan bolgelerinde saglik taramasi yapmak,
d) Amirlerince mahalli hastanelerde verilen gérevleri yerine getirmek,

e) Ihbari mecbur bir bulasici hastalik gériildiigiinde gerekli tedbirleri almak ve durumu
amirlerine bildirmek,

f) Kendisine zimmetle teslim edilen tibbi alet ve malzemeyi, demirbas esyay1 diizenli
kullanmak ve hizmet sonunda yetkililere teslim etmek,

g) Tedavi sirasinda kullanilan istatistik formlarini ve benzerlerini usuliine uygun olarak
doldurmak,

g) Gorevlendirildiginde, Arafat'tan Miizdelife'ye intikal esnasinda dogrudan Mekke'ye
gonderilecek hasta ve yiiriiyemeyecek durumda olan hacilari tespit etmek,

h) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Eczaci ve Eczaci Kalfasi
MADDE 26- (1) Eczaci ve Eczaci Kalfalarinin gorevleri sunlardir:

a) Tirkiye’den getirilen ve Suudi Arabistan’dan alinan ilaglarin usuliine uygun olarak
depolanmasini saglamak,

b) Saglik hizmetleri igin gerekli olan ilag ve benzeri malzeme ile mevcudu kalmayan ilaglarin
tespitini yaparak bastabibe veya ekip baskanina bildirmek,

c) Suudi Arabistan'dan satin alman ilaglarin saglik personeline tamitimini yapmak, bazi
ilaglarin Tiirkiye'deki muadilleri ve farmakolojik bilgilerini doktorlara aktarmak,

¢) Mekke ve Medine’deki Bagkanlik hastanelerinde bulunan eczaneleri agmak, temizlik, tertip
ve tanzimini saglamak, bunlari giiniin her saatinde ¢alisir halde tutmak,

d) Poliklinik, saglik merkezi ve saglik ocaklarina gonderilecek ilaglarin tespitini ve sayimini

16



yaparak ilgililere teslim etmek,

e) Eczanelerde bulunan ilaglari, alet ve malzemeyi zimmetle teslim almak, bunlari muhafaza
etmek ve ilaglarin israf edilmeden usuliine uygun olarak kullanilmasini saglamak,

) Doktorlar tarafindan yazilan ilaglar1 hatasiz olarak vermek, kullanilislarin: tarif etmek,

g) Arafat ve Mina'da kurulacak eczanelerin tertip ve tanzimini yapmak,

&) Soguk zincirli ilaglarin gerekli yerlerde muhafazasini saglamak,

h) Hazirlanan noébet programina uymak ve diger nobetgi gelmeden gorev yerini terk etmemek,

1) Hac sonunda artan ilaglarin sayimini yaparak miatlarina gore detayli listesini ¢ikarmak,
depolamak ve miiteakip hac mevsiminden 6nce miatlar: dolacak olanlarin tespitini yapmak,

1) Gelen regeteleri tanzim etmek ve buna gore kullanilan ilaglarin listesini yapmak,
J) Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.

Bashemsire

MADDE 27- (1) Bashemsirelerin gérevleri sunlardir:

a) Mekke, Medine, Arafat ve Mina'da kurulacak hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik
ocaklarinin temizligini, tertip ve tanzimini temin etmek ve buralarin hizmete hazir halde
tutulmasini saglamak,

b) Hastane, $aglik merkezi, poliklinik, ve saglik ocaklarinin ihtiyaglarmi ve saglik
hizmetleri ile ilgili tekliflerini bastabip veya yardimcilarina bildirmek,

c) Hastane, saglik merkezi, poliklinik ve saglik ocaklarinda kullanilacak malzemeyi teslim
almak, bunlarin usuliine uygun sekilde kullaniimalarina nezaret etmek, gérev sonunda bunlar
yetkililere teslim etmek,

¢) Saglik personelinin, hastalara usuliine uygun sekilde hizmet vermesini saglamak amaciyla
onlarin calismalarina ve nobetlerine nezaret etmek, gerektiginde bizzat hemsirelik gorevlerini
de yiiriiterek hastalarin tedavisiyle ilgilenmek,

d) Ekip baskan: ve bastabip tarafindan verilecek talimatlara uymak ve gerektiginde gorevi ile
ilgili hizmetleri yerine getirmek,

e) Hemsire, saglik memuru, hastabakici, laborant, saglik teknisyeni, titiicii ve ¢amasircilar
arasinda gorev taksimini yapmak, nobet cizelgesini amirleriyle isbirligi yaparak diizenlemek,

f) Hastalarin beslenmesi, temizligi ve tedavileriyle ilgili hemsirelik gorevlerini yerine
getirmek,

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Bashemsire Yardimcisi
MADDE 28- (1) Bashemsire Yardimcilarinin gorevleri sunlardir:

a) Bu Yonergenin 28 inci maddesinde belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde
Bashemsirelere yardimci olmak ve verecegi gorevleri yapmak,

b) Gerektiginde bizzat hemsirelik gorevlerini yiiriiterek hastalarin tedavileriyle ilgilenmek,
c) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Hemsire ve Saghk Memuru

MADDE 29- (1) Hemsire ve Saglik Memurlarinin gérevleri sunlardir:

a) Ekip baskan: ve bastabip tarafindan verilecek talimatlara uymak ve géreviyle ilgili
hizmetleri yerine getirmek,

b) Mekke, Medine, Cidde, Arafat ve Mina'da kurulacak hastane, saglik merkezi, poliklinik ve
saglik ocaklarinin tertip ve tanzimini yapmak,
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) Hastalarin tedavileri sirasinda serum takmak, enjeksiyon yapmak, kan almak ve benzeri
gorevleri bizzat yiiriitmek,

¢) Kendisine teslim edilen malzemeyi usuliine uygun sekilde kullanmak, korumak ve isi
bittiginde ilgililere teslim etmek,

d) Hastalar1 sabah ve aksam viziteye hazirlamak, doktorla beraber vizit'i takip etmek, hastanin
tedavisi ile ilgili olarak verilen "order"leri yerine getirmek,

e) Nobet cizelgesine riayet etmek, diger nobetgi gelmeden yerini terk etmemek ve ndbet
teslimi sirasinda hastalari ve malzemeyi teslim almak ve teslim etmek,

f) Hac sonunda hastane, saglik merkezi ,poliklinik ve saglik ocaklarinin kapatiimasinda
kendilerine verilen gorevleri yapmak,

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Laboratuar, Tibbi Cihaz, Rontgen, Anestezi, Ameliyathane, Dis, ATT ve
Sterilizasyon Teknisyeni

MADDE 30- (1) Laboratuar, Tibbi Cihaz, Rontgen, Anestezi, Ameliyathane, Dis, ATT ve
Sterilizasyon Teknisyenlerinin gorevleri sunlardir:

a) Ekip baskan: ve bastabip tarafindan verilecek talimatlara uymak ve gorevi ile ilgili
hizmetleri yerine getirmek,

b) Branslarty®ilgili her tiirlii gorevi yapmak,

c) Kendilerine teslim edilen malzeme ve cihazlarin usuliine uygun olarak kullanimini temin
etmek, korunmasini ve bakimin: yapmak,

¢) Gorevleri sonunda kendilerine verilen tibbi alet ve malzemeyi ilgililere teslim etmek,

d) Hazirlanan nobet programina uymak ve diger nobetgi gelmeden gorev yerini terk etmemek,
e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Hastabakici (Yardimc Saghk Personeli)

MADDE 31- (1) Hastabakicilarin gérevleri sunlardir:

a) Amirlerince verilecek talimatlara uymak ve gorevi ile ilgili hizmetleri yerine getirmek,

b) Mekke, Medine, Arafat ve Mina'da kurulan hastane, saghk merkezi poliklinik, ve saglik
ocaklarini temizlemek, esyalarini tasimak ve yerlestirmek,

c) Hastane, saglik merkezi poliklinik, ve saglik ocaklarinin temiz ve diizenli bulunmasini
temin i¢in kendisine verilen gorevleri yapmak,

¢) Hastalarin temizlik, bakim, yemek ve benzeri ihtiyaglarin1 karsilamak ve bu konularda
verilen gorevleri yerine getirmek,

d) Hazirlanan nébet programina uymak ve diger nobetci gelmeden gorev yerini terk etmemek,
e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Bas Sofor

MADDE 32- (1) Bas Sofériin gorevleri sunlardir:

a) Saglik hizmetleri baslamadan 6nce ambulanslarin her tiirlii bakim ve onarim islerini
yaptirarak hizmete hazirlamak,

b) Amirlerince verilecek talimatlara uymak ve gorevi ile ilgili hizmetleri yerine getirmek,
c) Hizmet araglarini tizerindeki yedek pargalariyla birlikte soforlere zimmetle teslim etmek,
¢) Hizmet esnasinda araglarda meydana gelebilecek arizalarin giderilmesini temin etmek,
d) Ambulanslarla diger hizmet araglarinin sevk ve idaresini saglamak,
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e) Hac sonrast ambulanslari teslim ettigi sekilde, soforlerinden teslim alarak parka
cekilmelerini veya Tiirkiye’ye donmeleri saglamak,

f) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Camagira ve Utiicii

MADDE 33- (1) Camasgirci ve iitiictilerin gorevleri sunlardir:

a) Camasirlar usuliine uygun olarak zamaninda yikamak, {itiilemek ve tamirini yapmak,
b) Amirlerince verilecek talimatlara uymak ve gorevi ile ilgili hizmetleri yerine getirmek,

c) Saglik ve ayniyat personelinin goérevleri ile ilgili olarak giydikleri elbiseleri ve onliikleri
yikayip ttiilemek,

¢) Hastanelerde bulasici mikrop tasiyan hastalara ait ¢amasirlart digerlerine karistirmadan
usuliine uygun yikayip iitiilemek,

d) Gorev yerlerinin agilma ve kapatiimalarinda temizlik ve yerlestirme islerinde ¢alismak,
e) Camasirlari sayarak zimmetle alip, temiz olarak teslim etmek,

f) Camasir yikama, sikma, kurutma makineleri ile {itii ve aldigi diger malzemeyi itina ile
kullanmak ve hac mevsimi sonunda ilgililere teslim etmek,

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Servis Ekip Baskam

MADDE 34- (1) Servis Ekip Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Ekip baskan yardimcilar ile ekip personeli arasinda gorev taksimi yapmak,

b) Hizmetlerin aksamadan vyiiriitiilmesi igin gerekli plan ve programlart hazirlayarak
uygulanmasini saglamak,

c¢) Hacilarin evlerinden Harem-i Serife, Harem-i Serif’ten de evlerine intikalleri igin yeterli
sayida servis araci temin edilmesinde Hac Idare Merkezi ve Kiralama, Iskan ve Koordinasyon
Ekip Bagkanlar1 ile igbirligi yapmak,

¢) Kiralama bolge sorumlulariyla is birligi yaparak servis araglarinin giizergahlarini ve durak
yerlerini belirleyerek, kafile bagkani, din gérevlisi ve hacilara duyurulmasini saglamak,

d) Servislerin aksamadan c¢alismasini temin etmek, servis araglarina tanitici levhalarin
asilmasini saglamak,

e) Mesair intikali igin gereken otobiisleri Nekabe'den teslim almak, bayraklama ve
afislemesini yaparak kafilelere teslim etmek,

f) Mesair intikalinde tespit edilecek yol giizergahinin krokisini ¢ikararak kafile bagkanlarina
vermek,

g) Kafile ve gorevlilerin ziyaret yerlerine gidisleriyle ilgili programlari yapmak, otobiislerini
temin etmek ve yapilan plan ve programlarin uygulanmasini saglamak,

&) Hacilarin Miizdelifeden Mina’ya intikallerinde rehberlik yapmak,

h) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasin
saglamak,

1) Hizmetleriyle ilgili olarak diizenleyecegi rapor ile ekibinde gorev yapan personelden hac
ve umre organizasyonlarmda gorevlendirilmesi uygun olmayan personel varsa bunlar
hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin
igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek,

i) Amirlerince verilecek diger gérevleri yapmak.
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Havalimam Ekip Baskani
MADDE 35- (1) Havaliman: EKip Baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Hac terminallerindeki Tirk Hava Yollar1 ve Suud Hava Yollar: yetkilileri ile gerekli
goriismelerde bulunarak ¢alisma esaslarini tespit etmek,

b) Suudi Arabistan’in ilgili makamlar: ile igbirligi yaparak hac terminallerinde Tiirk hacilar
icin yeterli sayida peron tahsis edilmesini saglamak,

c) Baskanlik organizasyonu dahilinde Tiirkiye'den ve Tiirkiye disindan havalimanina ulasan
hact adaylar1 ve organizasyonda gorevlendirilen personelin hava limanindaki pasaport,
gumriilk ve diger islemlerine yardimci olmak tizere emrindeki personel arasinda goérev
taksimini yapmak,

¢) Havalimanindan Suudi Arabistan'a giris yapan Baskanlik organizasyonuna dahil haci aday:
ve gorevli sayisini, Mekteb-El Vukela yetkilileriyle birlikte tespit etmek ve yapilan hizmetler
karsiligi odenecek fticretlere ait tutanaklarin diizenlenmesini ve imza altina alimmasim
saglamak,

d) Gumriikten ¢ikist tamamlanan haci adaylarinin esyalar: ile birlikte otobiis peronlarinda
toplanmasini saglamak,

e) Mekke veya Medine'ye gidecek kafilelere Nekabe'den otobiis temin etmek ve bu isle ilgili
biitiin islemlegi yapiimasini saglamak,

f) Havalimani'ndan hareket eden kafilelerin Mekke veya Medine'de karsilanmalarina esas
olmak tzere c¢ikis saatlerinin, Kiralama, Iskan ve Koordinasyon Ekip baskanliklarina
bildirilmesini saglamak,

g) Hacilarin donisii ile ilgili manifesto, bilet ve diger islemlerini tamamlatmak,

g) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasini
saglamak, iase ve ibateleriyle ilgili gerekli tedbirleri almak,

h) Hizmetleriyle ilgili olarak tanzim edecegi rapor ile ekibinde gorev yapan personelden hac
ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun goriilmeyen personel varsa bunlar
hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin
icerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek,

1) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Ayniyat Ekip Baskam
MADDE 36- (1) Ayniyat Ekip Baskanlarinin gorevleri sunlardir:

a) Personeli arasinda gorev dagilimini yapmak ve verilen gorevlerin yerine getirilmesini
saglamak,

b) Mevcut malzemeleri de dikkate alarak, ihtiya¢ duyulan esya ve malzemeyi tespit edip
teminini saglamak,

¢) Organizasyonda ihtiyag duyulan, demirbas ve diger her tiirli malzemenin alim islemlerini
takip etmek,

¢) Alinan demirbas niteligindeki malzemeyi demirbas esya defterine kaydettirmek,
d) Tirkiye'den goétiiriilecek malzemenin hizmet yerlerine intikalini saglamak,

e) Demirbas malzemeyi, kullanacak personele zimmetle teslim etmek, zimmetle teslim almak,
kaybolan veya zayi edilen esyay ilgili personele tazmin ettirmek,

f) Bagkanlik¢a gorevlendirilen personelin iage ve ibatelerinin teminini saglamak,

g) Mekke ve Medine'de kurulan hastanelerdeki hastalar ile yemek verilecek hacilarin
iaselerini temin etmek,
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&) Mekke ve Medine'de hastane ve saglik ocaklarinda ihtiyag duyulacak, ilag, tibbi cihaz ve
saglik malzemesinin satin alinmasini ve dagitimini saglamak,

h) Yemek dagitimi yapilacak yerlere yemegin zamaninda ve saglik sartlarina uygun olarak
gotiiriillmesini temin etmek,

1) Yemekhanelerin temizlik, tertip ve diizenini saglamak,

i) Mekke ve Medine'de kiralama bolge sorumlular: ile irtibat kurarak ihtiyag gosterdikleri
malzemenin temin ve teslimini saglamak,

j) Arafat ve Mina'da merkez ve hastane ¢adirlarini kurdurmak, merkez, bolge, hastane ve
kayip gadirlarinin hizmet igin gerekli olan her tiirlii ihtiyaglarini temin etmek,

k) Arafat ve Mina'da gerekli olan afislemeyi yaptirmak,

I) Hacilara, Mekke ve Arafat’ta verilecek olan kumanyanmin diizenli bir sekilde dagitimin
saglamak,

m) Arafat'taki ses diizeninin kurulmasini saglamak,

n) Terkini gereken demirbas esyalarla ilgili tespitleri yaparak bunlara ait listeleri ¢ikarmak ve
geregi yapilmak tizere Hac Idare Merkezine teslim etmek,

0) Hizmet igin dagitilan malzemenin eksiksiz olarak toplanmasini ve hizmet disi kalan
malzemenin zaptinin tutulmasini temin etmek,

2 . . _— ,
6) Mekke Ve Medine'de gorevlilerle yapilacak toplantilarla ilgili olarak gerekli tim
hazirliklarin yapilmasini saglamak,

p) Mekke ve Medine'de kalan malzemelerin depolara diizenli bir sekilde yerlestirilmelerini
saglamak,

r) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasin
saglamak,

s) Hizmetleriyle ilgili olarak tanzim edecegi rapor ile ekibinde gorev yapan personelden hac
ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun goriilmeyen personel varsa bunlar
hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin
icerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Miidiirliigiine vermek,

s) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Yemekhane Kontrol Memuru
MADDE 37- (1) Yemekhane Kontrol Memurlarinin gérevleri sunlardir:

a) Yemeklerin hazirlanmasinda, mutfagin temizlik, tertip ve diizeninde as¢1 ve asgi
yardimcilar ile diger mutfak personelinin yaptigi hizmetleri kontrol etmek, gordigi
eksikliklerin giderilmesi konusunda ilgililere bilgi vermek,

b) Acilacak yemekhanelerin hijyenik kosullara uygun olup olmadigini, temizlik, tertip
ve diizenini kontrol etmek,

€) Yemek saatinde bulunamayan ve mazeretini belirterek ihtiya¢ gosteren haci adaylarina
yiyecek temin edilmesi hususunda yardimci olmak,

¢) Hac sonrasi mutfak ve yemekhane malzemesini depolanacak sekilde depocuya teslim
etmek,

d) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Mubayaaci
MADDE 38- (1) Mubayaacilarin gérevleri sunlardir:

a) Tum ekip ve biirolarin her tiirlii ihtiyaglar: ile personele verilecek yemeklerin
hazirlanmast i¢in gerekli malzemeyi toptan veya perakende olarak temin etmek,
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b) Satin alinacak malzeme ile ilgili olarak kapsamli bir sekilde fiyat aragtirmas: yapmak,
c) Taleplerin zamaninda karsilanmas icin gerekli gayret ve titizligi gostermek,

¢) Satin alinan malzeme ile ilgili sarf belgelerini usuliine uygun olarak diizenlemek ve ilgili
yerlere vermek,

d) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Teknisyen
MADDE 39- (1) Teknisyenlerin gorevleri sunlardir.

a) Mekke ve Medine'deki hizmet binalari, hastane ve saglik ocaklarinin sogutma cihazlar: ile
elektrik ve su tesisatlarinda meydana gelen arizalar1 gidermek,

b) Arizalh olan ara¢ ve gereglerden tamiri miimkiin olanlarin tamirlerini yapmak, tamiri
miimkiin olmayanlarin tamirlerini yaptirmak amaciyla ekip baskanina bilgi vermek,

c) Arafat’taki ses diizeni ve hizmet c¢adirlarinin kurulmas: ile Arafat ve Mina'daki ayniyat
hizmetlerinin yerine getirilmesinde kendilerine verilen gorevleri yapmak,

¢) Gerektiginde ekip personelinin yiriittiigi diger hizmetlerde onlara yardimci olmak,
d) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemek Servis Personeli

MADDE 40-291) Yemek Servis Personelinin gérevleri sunlardir:

a) Benmarilerdeki yemekleri, usuliine uygun olarak zamaninda servis yapmak,

b) Servis yaptigi kisilere kars: giiler yiizlii ve olumlu davranislar iginde bulunmak,

c) Kilik, kiyafetinin diizgiin, temizlik ve bakiminin iyi olmasina dikkat etmek,

¢) Bina gorevlisinin uyarilarini dikkate almak,

d) Yemekhane ihtiyaglarini onceden belirlemek ve bu ihtiyaglarin temin edilebilmesi igin
yetkililere zamaninda bilgi vermek,

e) Gorevli oldugu binaya gelen yemek ve diger malzemelerin hizmet mahalline intikalini,
muhafazasini ve temizligini saglamak,

) Yiyecek malzemelerini israfa meydan vermeden amirlerinden aldig: talimat dogrultusunda
hacilara sunmak,

g) Gorevli oldugu yemekhanede yemek saatleri disinda amirlerince verilen talimat
dogrultusunda ndbet tutmak,

h) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Depo Memuru

MADDE 41- (1) Depo Memurlarinin gorevleri sunlardir:

a) Mekke ve Medine'deki depolarda bulunan demirbas ve diger malzemenin sayimini yapmak,

b) Onceki yillarda yapilan uygulamalar g6z éniine alinarak adetleri azalmis veya tiikenmis
olan malzemenin tespitini yaparak ekip baskanina bildirmek,

c) Organizasyonda ihtiyag duyulan ve almmasi lizumlu goriilen demirbas ve diger
malzemenin alimi yapildiktan sonra ilgili ekiplere dagitilmak tizere depoda muhafaza etmek,

¢) Demirbas niteligindeki malzemeyi demirbas esya defterine kaydetmek,

d) Ekiplere dagitimi yapilan demirbas ve diger malzemeyi ilgililere zimmetle teslim etmek,
hac sonunda zimmetle geri teslim almak,

e) Terkini gereken demirbas malzemeyi tespit edip ekip baskanina bildirmek, usuliine uygun
olarak terkin islemlerini yapmak,
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f) Hizmet i¢in dagitilan malzemenin eksiksiz toplanmasint ve hizmet dis1 kalan malzemenin
zaptini tutmak,

g) Mekke ve Medine'de kalan malzemeleri depolara diizenli bir sekilde yerlestirmek,

&) Arafat ve Mina'da ayniyat ekibince yerine getirilmesi gereken hizmetlere yardimci olmak,
h) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Diyetisyenin

MADDE 42- (1) Diyetisyenin gorevleri sunlardir

a) Mekke ve Medine’de mutfaklarda toplu olarak hazirlanan yemeklerin sunum Oncesi
kontroliinii yapmak,

b) Besinlerin satin alinmasi, iglenmesi, hazirlanip pisirilmesi, saklanmasi ilkelerini
belirlemek, bu konuda mutfak personelini egitmek,

C) Hacilar1 saglikli ve ekonomik beslenme yontemleri konusunda gerektiginde
bilgilendirmek,

¢) Hacilarimizin yeterli ve dengeli beslenmeleri igin gerekli olan tedbirleri almak,

As¢1 ve Ascr Yardimcisi

MADDE 43- (1) Asc1 ve Asc1 Yardimcilarmin gorevleri sunlardir:
a) Mutfagin Kerulmasini ve mutfak malzemesinin itina ile kullanilmasini saglamak,
b) Mutfagin temizlik ve bakimini yaptirmak, mutfak malzemesini daima temiz bulundurmak,

c) Verilen giinliik ve haftalik yemek listesine gore ihtiyag duyulan malzemeyi tespit etmek ve
ekip baskanina bildirmek,

¢) Kendisine verilen malzemeyi israf etmeden sarf etmek,
d) Yemeklerin zamaninda ve istenilen kalitede ¢ikmasini saglamak,
e) Saglik ekibince verilecek diyet yemeklerini ¢ikarmak,

f) Hac sonras1 mutfak malzemesini depolanacak sekilde depo memuruna teslim etmek,
bunlarin depolanmasina yardimci olmak,

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemekhane Bulasik Personeli

MADDE 44- (1) Yemekhane Bulasik Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Yemek dagitimi sirasinda gerektiginde yemek servis personeline yardimci olmak,
b) Yemekhanedeki masalarin ve yemek kaplarinin temizligini yapmak,

c) Gorevli oldugu binaya gelen yemek ve diger malzemelerin hizmet mahalline intikalinde ve
muhafazasinin saglanmasinda yemek servis personeline yardimci olmak,

¢) Yemekhanedeki ¢op ve yemek atiklarini toplamak ve bina gorevlileriyle irtibat kurarak
yemekhane disina tagimak,

d) Yemekhaneye gelen kisilere kars1 giiler yiizlii ve olumlu davranislarda bulunmak,

e) Kilik kiyafetinin diizgiin, temizlik ve bakiminin iyi olmasina dikkat etmek,

f) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Mutfak Bulasik Personeli

MADDE 45- (1) Mutfak Bulasik Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Kilik kiyafetinin diizgiin, temizlik ve bakiminin iyi olmasina dikkat etmek,

b) Mutfaktaki ¢op ve yemek atiklarini toplamak ve bina gérevlileriyle irtibat kurarak mutfak

23



disina ¢ikarmak,

c) Mutfaktaki yemek kaplarinin ve diger malzemelerin kendilerine gosterilen yerde
temizligini yapmak,

¢) Mutfaktaki bulagiklari usuliine uygun olarak ve zamaninda yikamak,

d) Hastalar igin kullanilan yemek kaplarini digerleri ile karigtirmadan yikamak
e) Gerektiginde diger mutfak personeline yardimci olmak,

f) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Yemek Tastyici (Dagitici)

MADDE 46- (1) Yemek Tasiyicilarin (Dagiticilarin) gorevleri sunlardir:

a) Mekke ve Medine'de mutfaktan aldigi yemegi ilgili yemekhanelere zamaninda, usuliine ve
saglik sartlarina uygun olarak gotiirerek teslim etmek,

b) Yemek tasima araglarmin giinliik temizligini arag sofériiyle birlikte yapmak,
c) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Mutfak Personeli

MADDE 47- (1) Mutfak Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Yemek maglemelerini asc1 Ve asg1 yardimcilarinin talimati iizerine hazirlamak,
b) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Ekip Baskan Yardimcilari

MADDE 48- (1) Bir ekip baskanina bagh olarak g¢alisan ekip baskan yardimcilarinin
gorevleri sunlardir:

a) Ekip baskanina yardimci olmak, verecegi gorevleri yerine getirmek ve bu gorevlerin
aksamadan yiiriitiilmesi hususunda gerekli tedbirleri almak,

b) Ekip baskanmin bulunmadig: hallerde ekip baskaninin gorevlerini yiiriitmek,

c) Ekipte gorevlendirilen personelin calismalarini takip etmek, gorevleri ile ilgili her tirli
tedbirleri almak ve gorevinde aksaklig: goriilen personel hakkinda gerekli islemin yapilmasini
saglamak,

¢) Bulundugu ekip ile ilgili olarak hazirlanacak raporda ekip baskanina yardimci olmak,
d) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Ekip Personeli

MADDE 49- (1) Ekip Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Bagli bulundugu ekip baskanliginca hazirlanacak nobet ¢izelgelerine uygun bir sekilde
nobet tutmak,

b) Ekipteki goreviyle ilgili olarak yapilacak is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak,

c) Amirlerince bina sorumlulugu gorevi verilmesi halinde; kiralanan binalardaki n&bet
cizelgesinin diizenli Dbir sekilde uygulanmasimi takip etmek, sorumlu oldugu binadaki
yemekhanenin temizligi ve yemek servis personelinin diizenli bir sekilde caligmasini takip
etmek, aksaklik gorilmesi halinde durumu ilgili yerlere bildirmek, binada meydana
gelebilecek aksakliklarin (elektrik, su, asansor, temizlik vb.) giderilebilmesi igin durumu
yetkililere intikal ettirerek gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

¢) Ihtiya¢ nedeniyle gorevlendirilmesi halinde biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesine
yardimci olmak,

d) Mesair intikallerinde ve Mesairde yiriitiilen hizmetlerle ilgili olarak verilen gorevieri
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yapmak,

e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

idari Personel

MADDE 50- (1) idari Personelin gorevleri sunlardr:

a) Gorevli bulundugu ekipte biiro islemlerini ve yazismalarini aksatmadan yiiriitmek,
b) Kendisine intikal eden istek ve bilgileri zamaninda sorumlulara bildirmek,

c) Gorevli oldugu ekip baskanliginca hazirlanacak nobet ¢izelgelerine uygun olarak gorev
yapmak,

¢) Danmigsma biirolarinda gorevlendirilenler ise; vatandaslarimizin kaldiklart yerleri ve
tamdiklarini bulmalarinda kendilerine yardimci olmak, kayip ve buluntu esyalarla ilgili gerekli
is ve islemleri yapmak,

d) Gorevli oldugu ekip baskanligina yapilan miiracaatlari ve raporlari diizenli bir sekilde
dosyalamak,

e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Terciiman
MADDE 51- (1) Terciimanlarin gérevleri sunlardur:

a) Gorevli olfugu ekibin her tiirli hizmetleriyle ilgili olarak Suudi makamlar ve kisilerle
yapilacak yazigsma ve goriismelerde terciimanlik yapmak,

b) Hacilarin Mekke, Medine ve Tirkiye’ye hareketlerinin baslamasi sirasinda kafilelere
yardimci olmak,

c) Gorevlendirildigi ekibin gorev alamna giren konularda amirlerince kendisine verilen
gorevleri yapmak,

¢) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Bilgisayar Personeli

MADDE 52- (1) Bilgisayar Personelinin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu ekipte biiro islemlerini ve yazismalar: aksatmadan yiiriitmek,

b) Kendilerine teslim edilen bilgisayar tinitesi ve terminallerinin temizligini ve korunmasini
yapmak, bu cihazlari usuliine uygun olarak kullanmak,

c) Yeni elde edilen bilgileri bilgisayara yiiklemek ve yiiklenmis programlardan istenilen
bilgileri ilgililere iletmek,

¢) Gorevi sonunda bilgisayarin toplanmasini saglamak ve korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak,

d) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Sofor

MADDE 53- (1) Soforlerin gorevleri sunlardir:

a) Kullanacag arac1 demirbas malzemesi ile birlikte teslim almak.

b) Kendilerine teslim edilen ambulans veya diger hizmet araglarinin temizlik ve bakimlarin
yapmak,

c) Teslim aldig: araci dikkatli bir sekilde kullanmak,

¢) Gorevli oldugu yerde, hizmet alanlar: ile ilgili yol giizergahlarin1 tanimak ve ulasimin
trafik kurallarina uygun olarak giivenli bir sekilde yapilmasini saglamak,

d) Kullandig aragta kasta dayali kusurundan kaynaklanan zararlari tazmin etmek,
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e) Tasitlar siirekli hizmete hazir halde bulundurmak,

f) Kendisine teslim edilen araci verilen hizmet disinda kullanmamak,
g) Gorevi sonunda araci aldig: gibi ilgililere teslim etmek,

g) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Hizmetli

MADDE 54- (1) Hizmetlilerin gorevleri sunlardir:

a) Kendilerine teslim edilen demirbas ve biiro malzemelerini itinal bir sekilde temizlemek ve
korumak,

b) Hizmet yaptig1 yerler ile gorevli bulundugu ekibin kaldig: yerlerin temizligini yapmak,
c) Gorev yaptig1 yerin yangina ve hirsizliga karsit korunmasinda gerekli dikkati gostermek,

¢) Hizmet binas1 ve biirolarinin agilis, yerlestirme ve toplanma islerinde ekibindeki diger
personele yardimci olmak,

d) Gerektiginde ekip personeline yemek, cay ve mesrubat servisi yapmak,

e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

Haci1 Esyalarimi Nakil Ekip Baskamnm

MADDE 55-2%1) Haci Esyalarini Nakil Ekibi Baskaninin gérevleri sunlardir:
a) Ekip baskan yardimcilar: ile ekip personeli arasinda gorev taksimi yapmak,

b) Haci esyalarimin alinmasi, paketlenmesi ve giivenli bir sekilde adreslerine ulastiriimasiyla
ilgili is ve islemlerin aksamadan yiiriitiilmesi igin gerekli plan ve programlari hazirlayarak
uygulanmasini saglamak,

¢) Yiiriittiigii hizmetlerle ilgili olarak, Hac Idare Merkezini bilgilendirmek ve gerektiginde
koordine saglamak,

¢) Ekibindeki personelin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarina uygun olmasini
saglamak,

d) Hizmetleriyle ilgili olarak tanzim edecegi rapor ile ekibinde gorev yapan personelden hac
ve umre organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun goriilmeyen personel varsa bunlar
hakkinda gerekgeli olarak diizenleyecegi raporu yurda dondiikten sonra en ge¢ 30 giin
igerisinde Hac ve Umre Hizmetleri Genel Midiirliigiine vermek,

e) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Kafile Baskam
MADDE 56- (1) Kafile Bagkanlarinin gorevleri sunlardir:

a) Seyahatten once sorumlu oldugu kafilesindeki hacilar ve din gérevlileriyle birlikte toplanti
ve seminerler diizenlemek, kendisine grup verilmesi halinde grubuyla ilgili is ve islemleri
yapmak,

b) Hareketten 6nce din gorevlilerini toplayarak hareket hakkinda gerekli bilgi ve talimatlari
vermek, il miftiligiyle isbirligi yaparak, haci adaylarinin il'den diizenli bir sekilde yola
cikarilmalarini saglamak,

c) Seyahat esnasinda kafilesindeki otobiislerin birbirlerinden kopmadan diizenli bir sekilde
seyretmelerini saglamak,

¢) Seyahat esnasinda mola yerlerini ve siirelerini din gorevlileri ile goriiserek tespit

etmek ve mola yerlerinde kazalar1 nleyici tedbirlerin alinmasini saglamak,

d) Giimriik giris ve ¢ikislarindaki islemlerin diizenli ve eksiksiz yiiriitilmesini saglamak,

e) Irsat hizmetlerinin aksamadan vyiiriitiilmesini saglamak ve hacilara hac ibadeti hakkinda
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bilgiler vermek, vakit namazlarinin zamaninda ve cemaatle kilinmasini saglamak,

f) Hacilarin yerlesme planlarina gére Mekke ve Medine'de evlerine, Arafat’ta ve gerektiginde
Mina’da ¢adirlarina yerlestirilmesini saglamak,

g) Arafat'ta merkezden yapilan irsat programinin diginda kalan siirede irsat hizmeti vermek,

&) Mekke ve Medine'de hacilarin kaldigi odalara periyodik ziyarette bulunmak ve durum
tespiti yapmak,

h) Bolgesindeki hac biirosuna her giin ugrayarak kafile takip defterini doldurmak, Hac Idare
Merkezi ve kiralama merkezince verilen talimatlar: gorevlilere ulagtirmak ve bunlarin eksiksiz
yerine getirilmesini saglamak,

1) Hacilarin ibadetlerini eksiksiz yapmalarin1 saglamak, Kabe, Mescid-i Nebevi ve ziyaret
yerleriyle ilgili gerekli agiklamalarda bulunmak,

i) Mesair intikallerini Hac idare Merkezinin talimatlar: dogrultusunda gerceklestirmek,

J) Kaybolan hacilarin bulunmasi i¢in durumu bolge irtibat biirosuna bildirmek ve
gerektiginde bunlara yardimci olmak,

K) Vefat eden, hastalanan ve hastanelerde yatan hacilar1 ve bunlarla ilgili islemlerin takibini
yapmak tizere durumu ilgili ekiplere bildirmek, ayrica, kafilesindeki hasta hacilarin Arafat’a
¢ikip ¢ikmadiklarimin takibini yapmak,

) Vefat edenférin islemlerini tamamlatmak ve bununla ilgili belgelerin (niifus ciizdan: sureti
ve pasaportunun ilgili sayfalarinin fotokopisi) temininde saglik ekibi gorevlilerine yardimci
olmak,

m) Her ne ad altinda olursa olsun hacilardan Hac Idare Merkezi'nin bilgisi disinda para
toplanmasina mani olmak, hacilarina can ve mal emniyeti konusunda gerekli uyarilarda
bulunmak, verilen talimatlara uymalari konusunda onlari sik sik uyarmak,

n) Mekke ve Medine'den ayrilirken herhangi bir sebeple kafilesinden ayrilan veya geri kalan
hacilar hakkinda bolge biirosuna bizzat bilgi vermek ve bunlara ait pasaport ve biletleri bagh
oldugu biiroya teslim etmek,

0) Mekke ve Medine'de hacilarin kaldigi evler ile Arafat ve Mina’daki cadirlarda
organizasyona dahil olmayan kisilerin kalmasini 6nlemek,

0) Din gorevlilerine, sorumlu olduklar: gérevleri yaptirmak,

p) Yerlesim yaptig1 binada din gorevlilerince tutulacak nobet ¢izelgesini hazirlamak ve bunun
uygulanmasini saglamak,

r) Hacilarin doniisii ile ilgili manifestolar: hazirlayarak, havaliman: ekibine teslim etmek,
s) Irsat ekibi baskanliginca gérev verilmesi halinde bu programlara katilmak,

s) Kafilesindeki din gorevlilerinin; kilik, kiyafetinin diizgiin ve temizlik kurallarma uygun
olmasini saglamak,

t) Haci adaylarinin yatiracaklari yurt disi ¢ikis harci ve kurban paralari ile ilgili is ve islemleri
takip etmek ve gerektiginde bunlara iliskin makbuzlar: toplayarak ilgililere ibraz etmek,

u) Hacilarimin veya umrecilerinin hurma, zemzem ve diger hediyelik esyalarmi, resmi
olmayan kargo sirketleriyle gondermemeleri konusunda bilgilendirmek,

i) Maiyetindeki din gorevlilerinden (Yurtdisindan gelen din gorevlileri dahil) Hac ve umre
organizasyonlarinda gorevlendirilmesi uygun olmayanlar varsa bunlar hakkinda gerekgeli
olarak diizenleyecegi raporu yurda donmeden once tanzim ederek son bulundugu yerdeki
(Mekke veya Medine) bolge sorumlusuna vermek,

v) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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Din Gorevlisi

MADDE 57- (1) Din Gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a) Kafile baskani ve hacilariyla tanismak, yapilan seminer ve toplantilara katilmak,
b) Kafile baskanindan gerekli bilgi ve talimatlari almak ve bunlari uygulamak,

c) Haci adaylarina ait; pasaport, bilet ve diger evrakin kontroliinii yaparak, Hac ve Umre
Hizmetleri Genel Midiirliigiinden teslim alirken pasaportun temdit siiresinin, Vvize
sayfasindaki bilgiler ile pasaporttaki diger bilgilerin dogru yazilip yazilmadigini  kontrol
etmek ve eksiklikler varsa bu eksiklikleri tamamlamadan Baskanliktan ayrilmamak,

¢) Kendisine verilen listelerdeki isimler ile hacilara ait pasaporttaki isimlerin Kkarsilastirmasini
yapmak,

e) Hacilara dagitilan kimlik kartlarindaki resimlerin  kontroliinii yaparak, haciya ait
pasaporttaki bilgiler ile “Hac Kimlik Karti”ndaki bilgilerin dogru yazilip yazilmadigimi
kontrol etmek ve verilen kimlik kartlarinin ¢ikis islemleri esnasinda haci adaylarinin yaninda
bulunmasini saglamak,

f) Seyahat esnasinda gorevli oldugu otobiisiin kafile ile birlikte seyrini saglamak,

g) Kafile baskani ile tam bir isbirligi halinde bulunmak ve aldig: talimata gore hacilarina,
mola yer ve siirelerini 6nceden bildirmek ve mola yerlerinde kazalari onleyici tedbirleri
almak, 28

g) Konaklama yerlerinden hareket etmeden 6nce hacilar1 otobiis icinde kontrol etmek ve
tamam olduklarini tespit ettikten sonra hareket etmek,

1) Hac’la ilgili bilgileri yol boyunca hacilara anlatmak,

i) Ziyaret yerleri hakkinda hacilara bilgi vermek,

J) Yolculuk esnasinda da namazlarin vaktinde kilinmasina 6zen gostermek,

k) Hac ibadetinin yerine getirilmesi sirasinda karsilasilabilecek giigliikleri hacilara anlatmak,
I) Hacilar hastaliklara, giines garpmasina ve kazalara kars1 sik sik uyarmak,

m) Hacilarin saglik, pasaport ve giimriik islemlerini yaptirmak ve sonucunu kafile bagkanina
bildirmek, ayrica ¢ikis yapmadan once pasaportlarindaki resimlerine gore hacilarin kontroliinii
yapmak,

0) Suudi Arabistan’a giris yaptiktan sonra hacilarin eksik islemi olup olmadigini kontrol
etmek ve bu konuda verilecek belgeleri titizlikle muhafaza etmek,

0) Mekke, Medine ve Cidde girisindeki karsilama istasyonlarina otobiisiiniin kafilesi ile
birlikte girisini saglamak,

p) Haci adaylarinin mikat mahallinden gegmeden once ihrama girmelerini temin etmek,

r) Hacilar1 verilen plana gore evlere yerlestirmek,

s) Hacilar otobiisten indikten sonra otobiiste esya kalip kalmadigini kontrol etmek,

s) Hacilarin kaldiklart mekanlar: temiz tutmalar: konusunda uyarmak,

t) Klima ve diger elektrikli cihazlarin dikkatle kullaniimasini saglamak,

u) Kaldiklar: binalarda, meydana gelen arizalari ilgililere haber vermek,

1) Hacilara ibadetlerini usuliine uygun ve eksiksiz olarak yaptirmak,

v) Mekke ve Medine'de hacilara uygulayacag: giinliik programlar hakkinda kafile baskanina
bilgi vermek,

y) Hacilar giinde en az bir defa tespit edecegi uygun zamanlarda topluca tavafa gétiirmek ve
tavaflarini yaptirmak,
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z) Hacilari, odalarinda her sabah ve aksam kontrol etmek, hasta ve kayip olanlar: tespit etmek
ve durumu kafile baskanina bildirmek,

aa) Hasta hacilar1t muayene ettirmek tizere saglik tinitelerine gotiirmek,

ab) Hacilardan vefat edenleri kafile baskanina aninda bildirmek, vefat edenle ilgili belgeleri
(Niifus ciizdan1 fotokopisi, pasaportun ilgili sayfalarinin fotokopisi) temin ederek ilgili
yerlere vermek ve definle ilgili is ve islemleri takip etmek,

ac) Mekke ve Medine'de verilecek nobet gorevlerini yerine getirmek,
ac) Hac idare Merkezi'nin bilgisi disinda hacilardan para toplanmasina mani olmak,
ad) Hacilarim zamaninda Arafat, Miizdelife ve Mina'ya intikal ettirmek,

ae) Hacilart Arafat’ta ve gerektiginde Mina'daki cadirlara, verilen talimat ve plana gore
yerlestirmek,

af) Hac Idare Merkezinin talimatina gore hacilara, seytan taslama gorevini yaptirmak ve
kurbanlarinin kesilip kesilmedigini takip etmek,

ag) Arafat'ta hacilara verilen kumanya dagitimina yardimci olmak,

ag) Arafat'tan Miizdelife'ye intikal sirasinda Hac Idare Merkezinin talimatina gore hacilar
cadirlardan alarak otobiislere binilecek yere zamaninda getirmek ve otobiislere bindirmek,

ah) Hacilar, 1\é%rilen program dahilinde Miizdelife'den Mina'ya zamaninda intikal ettirmek ve

gerektiginde Mina’daki ¢adirlara yerlestirmek,

a1) Haci adaylarinin yatiracaklari yurt disi ¢ikis harci ve kurban paralari ile ilgili is ve
islemleri takip etmek ve gerektiginde bunlara iliskin makbuzlari toplayarak ilgililere ibraz
etmek,

ai) Hacilarmin veya umrecilerinin hurma, zem- zem ve diger hediyelik esyalarini, resmi
olmayan kargo sirketleriyle gondermemeleri konusunda bilgilendirmek,

aj) Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
Bayan Irsat Gorevlisi
MADDE 58- (1) Bayan Irsat Gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a) Hac i¢in Suudi Arabistan’a hareket etmeden Once kafilelerdeki bayan haci adaylariyla
bulusmak, tanismak ve onlara seminer diizenlemek.

b) Kafile baskaniyla koordineli olarak bayan hacilar i¢in Mekke ve Medine’de irsat
programi hazirlamak ve hazirladiklari programlari uygulamak,

¢) Kafiledeki bayan hacilar1 otelde ziyaret etmek, soru ve sorunlaria yardimci olmak.

¢) Medine’de Mescid’i Nebevi’de belirlenen yer ve saatte nobet ¢izelgesine uygun olarak
bayan hacilarin ziyaretlerini yaptirmak.

d) Hac menasiki esnasinda kafile ile birlikte hareket ederek bayan hacilarin menasiki yerine
getirmelerine nezaret etmek.

e) Kendilerine tahsis edilen yerde ndbet tutmak ve telefonla veya yiiz yiize sorulan sorulara
cevap vermek.

f) Hac oncesinde, yolculukta ve hac esnasinda ihtiyaca gore bayan haci adaylariyla birebir
veya gruplar halinde ilgilenerek aktif bir irsat gorevi icra etmek,

g) Kafile baskani ve diger amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.
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IKINCi BOLUM
Cahisma Usul ve Esaslar

MADDE 59- (1) Hac organizasyonunda gorevlendirilen personelin ¢alisma usul ve
esaslar sunlardir;

a) Hac organizasyonunda gérevlendirilen Hac Organizasyonu Bagkan Yardimcisi Bagkan’a,
ekiplerde gorevlendirilen diger personel ise, Hac Idare Merkezi'ne baglh olarak ¢alisacaklardir.

b) Hac organizasyonunda gorevlendirilen her kademedeki personel; yapilacak plan ve
programlara gore mesai mefhumu gozetmeksizin galisacaktir.

c) Organizasyonda gorev alan personel; olaganiistii hallerde, gérevlendirilmis oldugu ekibin
ve yiikiimli oldugu hizmetlerin disinda verilecek her tiirlii gorevi yerine getirmekle de
yiikiimludiir.

¢) Hac organizasyonunda gorevlendirilen personel kendilerine verilen elbiselik kumaslart
diktirerek organizasyon boyunca giymek ve ayrica “Gorevli Kimlik Belgesi”ni takmakla
yiiktiimliidiir.

d) Hac organizasyonunda gorevlendirilen her kademedeki personel; iilkemizi yurtdisinda
temsil ettiginin bilinci igerisinde olacak, Devletimizin onur ve itibarini, ibadet bilincini
zedeleyici fiil ve davraniglarda bulunmayacaktir.
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UCUNCU BOLUM
idari ve Mali Hiikiimler

MADDE 60- (1) Hac organizasyonunda gorevlendirilen personele &denecek yolluk
miktarlar: ile haklarinda yapilacak idari islemler sunlardir:

a) Hac organizasyonunda gérevlendirilen personele, “Hac ve Umre Seyahatleri Ile Tlgili
Islerin Diyanet Isleri Baskanliginca Yiiriitiilmesine Dair Yo6netmelik” hiikiimleri uyarinca
harcirah 6denecektir.

b) Gorevlilerin yiiriittiikleri hizmetlerde goriilen kusur, hata ve eksiklikler Baskanlikga
incelettirilerek, yiiriitillen hizmetin 6énemi, kusur orani ve organizasyona verdigi zarar goz
oniine alinarak organizasyondaki gorevinde degisiklik yapilabilecek veya organizasyondaki
gorevinden alinarak gerektiginde Tiirkiye’ye gonderilecektir.

c) Gorevlendirilen personel hakkinda ilgili mevzuata gore uygulanacak disiplin cezalarina
iliskin hiikkiimler ise sakhdir.

UCUNCU KISIM

T.C. Cidde Baskonsoloslugu Din Hizmetleri Ataseligi Nezdinde Hizmet Vermek
Uzere Gorevlendirilen Personel

MADDE 61- (1) Suudi Arabistan’da T.C. Cidde Baskonsoloslugu ¢alisma bdlgesinde Din
Hizmetleri Ataseligi nezdinde hizmet vermek iizere gorevlendirilen personelin gorevleri
sunlardir;

A- Hac ve Umre Sorumlusu

a- Hac ve umre mevsiminde kendisine bir baska gérev verilmesi halinde bu gorevi yapmak,
Bagkanlikca ekip baskani gorevlendirilmesi halinde ise onun maiyetinde verecegi gorevleri
yapmak,
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b- Hac ve umre organizasyonunda Tiirkiye’den gonderilen ekipleri karsilamak ve iskanlarini
saglamak,

c- Tirkiye’den gonderilen ekiplere organizasyonun isleyisi hakkinda bilgi vermek ve
ekiplerle koordineli bir sekilde ¢aligmak,

¢- Hac ve Umre organizasyonlarina katilan vatandaslarimiz i¢in, Bakanliklararasi Hac ve
Umre Kurulu'nca belirlenen kriterlere uygun otel ve bina temini hususunda c¢aligsmalar
yapmak, yetki verilmesi halinde bu binalar1 kiralamak ve iskana hazir hale getirilmesini
saglamak,

d- Hac ve umre hizmetleriyle ilgili olarak bina ve otel sahipleriyle devamli irtibat halinde
olmak, bu konuda Baskanlig bilgilendirmek,

e- Hac ve umre organizasyonlarina katilan vatandaslarimizi bu iilke havalimanlarinda
kargilamak ve ugurlamak,

f- Bina ve otel yerlesim planlarinin diizenli bir sekilde hazirlanmasini saglamak,

g- Hac ve umre organizasyonlari ile ilgili arsiv olusturmak, gerekli yazismalar1 yapmak ve
bunlar1 diizenli bir sekilde dosyalamak,

g- Ihtiyac dis1 otel veya fazla odalarin tespitini yapmak organizasyon lehine bunlari
degerlendirmek.

h- Baskanliganiz organizasyonuna ait binalar ile bu binalardaki demirbas esyalarin saglikli
bir sekilde korunmasini saglamak,

1- Baskanligin bilgisi dahilinde gonderilen kisi veya heyetleri karsilayarak kendilerine refakat
etmek ve yardimci olmak,

i- Hac ve Umre turlar1 sonunda kafilesiyle donemeyen hastalari takip edip yurda doniislerini
saglamak/saglatmak, vefat edenlerin defin ve diger islemlerini takip etmek,

J- Yukarida belirtilen hizmetler konusunda Ataselikle irtibat halinde olmak,
k- Bagkanlikca verilecek diger gorevleri yapmak.
B- Hac ve Umre Gorevlisi

a- Hac mevsiminde Hac Idare Merkezinde gorevli personelle koordineli ve isbirligi igerisinde
calismak,

b- Umre mevsiminde; umre ekip baskaninin, ekip bagkani gorevlendirilmediginde bu gorevi
yiiriitecek olan Hac ve Umre Sorumlusunun maiyetinde ¢aligmak,

c- Umre mevsiminde anlagma yapilan umre sirketi nezdinde isleri takip etmek, aksaklik
olmasi halinde giderilmesi konusunda gerekli tedbirleri almak ve bu konuda Bagkanlik
sorumlularimi bilgilendirmek,

¢- Bagkanligimiz Hac ve Umre organizasyonuna katilan vatandaslarimizin karsilanmasi,
iskan1 ve ugurlanmasi ile ilgili gorevleri yapmak,

d- Mekke veya Medine’de uhdesine verilen Bagkanligimiza ait demirbas esyalarin
korunmasini saglamak,

e- Hac ve Umre i¢in ihtiya¢ duyulan bina ve otellerin kiralanmasi is ve islemlerinde Hac ve
Umre Sorumlusuna yardimci olmak,

f- Hac ve umre organizasyonlarina katilan vatandaslarimizi bu iilke havalimanlarinda

karsilamak ve ugurlamak, ikamet ettirilecekleri bina ve otellere intikal ve yerlesmelerini
saglamak,

g- Tiirkiye’den gonderilen ekipleri karsilamak, binalara yerlesmelerine yardimec1 olmak ve
bu ekiplerle birlikte ¢aligmak,
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g- Bina ve otel yerlesim planlarinin hazirlanmasinda Hac ve Umre Sorumlusuna yardimci
olmak, ekiplerle birlikte hazirlik ¢alismalarina katilmak,

h- Hac ve umre organizasyonlar1 ile ilgili arsiv olusturulmasinda, gerekli yazigsmalarin
yapilmasi ve bunlarin diizenli bir sekilde dosyalamasina yardimer olmak,

1- Otel ve binalardaki eksiklikleri tespit edip giderilmesini saglamak,

i- Gerektiginde hasta haci veya umrecilerin tedavi islemlerini takip etmek, Tirkiye’ye
doneceklerin doniis islemlerine yardimci olmak,

J- Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
C- Hac ve Umre Idari ve Mali isler Takip Memuru

a- Bagkanligimizla ilgili olarak Suudi Arabistan resmi makamlarindan gonderilen yazilari
terciime ederek amirlerine sunmak ve cevabi yazilar1 yazmak,

b- Hac mevsiminde Hac Idare Merkezinde gorevli personelle koordineli ve isbirligi icerisinde
calismak,

c- Hac ve umre ile ilgili harcamalar i¢in Baskanlik¢a belirlenen bankalardan birinde hesap
agmak,

¢- Hac ve umre harcamalari i¢in hesabina gelen parayi takip etmek ve ekiplerce kullaniimak
tizere ¢ek defterleri hazirlatmak,
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d- Hac ve Umre harcamalari i¢in bu maksatla adina agili banka hesabinin para akisini takip
etmek ve harcamalarla ilgili muhasebeyi tutmak,

e- Gorevlendirilmesi halinde, Tiirkiye’den gonderilen heyetlere refakat etmek,

f- Ataselik ve Baskanligimiza ait diger binalardaki demirbas esyalarin muhafazasi igin
gerekli Onlemleri almak,

g- Bagkanligimiz hac ve umre organizasyonu icin gerekli olan bina, otel, ara¢ ve gereclerle
ilgili olarak piyasa arasgtirmasi yapmak ve sonucunu Din Hizmetleri Atage’sine
bilgilendirmek,

g- Hac ve umre organizasyonlarinda muhasebe eleman: gorevlendirilmedigi takdirde gérevli
harcirahlarin1 6demek ve bununla ilgili islemleri yapmalk,

h- Hac ve umre mevsiminde ekip baskanlari emrinde gorevlendirilen muhasebe gorevlilerinin
Suudi Makamlar1 nezdindeki is ve islemlerine yardimei olmak,

1- Bagkanlik veya Ataselikce verilecek diger gorevleri yapmak.
D- Teknisyen

a- Hac mevsiminde Hac Idare Merkezi Baskanliginin maiyetinde gérevli personel ile
koordineli ve isbirligi igerisinde ¢aligmak,

b- Umre mevsiminde Bagskanlikga gorevlendirilen Ekip Baskaninin, ekip baskanimin
gorevlendirilmedigi donemlerde bu gorevi yiiriitmekle yiikiimli Hac ve Umre Sorumlusunun
maiyetinde ¢alismak,

c- Hac ve umre mevsimleri diginda Din Hizmetleri Atasesinin maiyetinde ¢alismak,

¢- Mekke ve Medine’deki hizmet binalari, Bagkanlik¢a uzun siireli olarak kiralanan binalarin,
hastane ve saglik ocaklarinin sogutma cihazlar ile elektrik ve su tesisatlarinda meydana
gelen arizalar1 gidermek,

d- Arizali olan ara¢ ve gereclerden tamiri miimkiin olanlarin tamirlerini yapmak, tamiri
miimkiin olmayanlarin tamirlerini yaptirmak amaciyla yaptirmak,

e- Arafat ve Mina’daki ayniyat hizmetlerinin yerine getirilmesinde kendilerine verilen
gorevleri yapmak,
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f- Gerektiginde ekip personelinin yiiriittiigii diger hizmetlerde onlara yardimci olmak,
g- Cidde Din Hizmetleri Atesesince ve amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
E- Sofor

a- Hac mevsimi disinda Din Hizmetleri Atasesinin maiyetinde ¢alismak,

b- Hac mevsiminde Hac Idare Merkezi Baskanliginin maiyetinde gorevli personelle
koordineli ve isbirligi igerisinde ¢aligmak,

C- Hizmetlerde kullanmak {izere kendisine teslim edilen araglari hizmete hazir halde
bulundurmak, dikkatli bir sekilde kullanmak, temizlik ve bakimini1 yapmak veya yaptirmak,

¢- Hizmet alanlar1 ile ilgili birimleri ve yol gilizergadhlarii tanimak ve ulagimlari trafik
kurallarina uygun olarak glivenli bir sekilde saglamak,

d- Kendisine teslim edilen arac1 hizmet disinda ve 6zel islerinde kullanmamak,
e- Kullandig1 aragta kendi kasta dayali kusurundan kaynaklanan zararlari tazmin etmek,

f- Araglarin mutad olarak yapilmasi gereken muayene ve bakimlarini yaptirmak ve bunlara
ait belgelerin diizenli bir sekilde muhafaza edilmesini saglamak,

g- Cidde Din Hizmetleri Atasesince ve Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
F- Asc1
a- Hac ve um#@ mevsimleri diginda Din Hizmetleri Atagesinin maiyetinde ¢aligsmak,

b- Hac mevsiminde Hac Idare Merkezi Basgkanligmin maiyetinde gorevli personelle
koordineli ve isbirligi igerisinde ¢aligmak,

c- Umre mevsiminde Bagkanlikga gorevlendirilen Ekip Baskaninin, ekip baskaninin
gorevlendirilmedigi donemlerde bu gorevi yliriitmekle sorumlu Hac ve Umre Sorumlusunun
maiyetinde c¢alismak,

¢- Mutfagin kurulmasini1 ve mutfak malzemesinin itina ile kullanilmasin1 saglamak,
d- Mutfagin temizlik ve bakimini yaptirmak, mutfak malzemesini daima temiz bulundurmak,

e- Verilen giinliik ve haftalik yemek listesine gore ihtiyag duyulan malzemeyi tespit etmek ve
ekip baskanina bildirmek,

f- Kendisine verilen gida malzemelerini israf etmeden sarf etmek,
0- Yemeklerin zamaninda ve istenilen kalitede ¢cikmasini saglamak,
g- Saglik ekibince verilecek diyet yemeklerini ¢ikarmak,

h- Hac sonrast mutfak malzemesini depolanacak sekilde depocuya teslim etmek, bunlarin
depolanmasina yardimci olmak,

1- Din Hizmetleri Atasesince Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
G- Hizmetli

a- Hac Idare Merkezine ve Ataselife gelen misafir, is sahibi ve ziyaretcilerle ilgilenmek,
onlara gerekli servisleri yapmak,

b- Kendilerine teslim edilen malzemeleri itinali bir sekilde kullanmak, temizlemek, korumak
ve hizmete hazir halde bulundurmak,

c- Gorevlendirildigi yerlerin temizligini giinliik olarak yapmak,

¢- Gorevlendirildigi yerlerin korunmasi i¢in gerekli 6nlemleri almak,

d- Gorev yerinde ¢alisan personelin ¢ay, yemek ve mesrubat servisleriyle ilgili isleri yapmak,
e- Din Hizmetleri Atasesince ve amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.
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G- Bekei

a- Korunmasi icin kendisine gosterilen veya teslim edilen bina ve esyalarin korunmasina
yonelik gerekli tedbirleri almak ve muhafaza etmek, meydana gelebilecek zarar ve tehlikeleri
aninda amirlerine bildirmek,

b- Din Hizmetleri Atasesince ve amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

DORDUNCU KISIM
Cesitli Hiikiimler

Yonergede hiikiim bulunmamasi hali

MADDE 62- (1) Bu Yonergede yer almayan hususlarda, Hac ve Umre Seyahatleriyle Ilgili
Islerin Diyanet Isleri Baskanliginca Yiiriitiilmesine Dair Karar ve bu Karara istinaden
¢ikarilan Yonetmelik ile ad1 gecen Kararname ve Yonetmelik uyarinca olusturulan Kurul ve
Komisyonca alinan kararlar uygulanir.

Yeni EKkip Olusturulmasi

MADDE 63- (1) Diizenlenecek hac organizasyonlarinda; ihtiya¢ duyulmasi halinde, Bagkanlik
onayr ile t%{ Yonergede yer almayan vyeni ekipler olusturulabilir veya personel
gorevlendirilebilir. Olusturulacak bu ekip veya personelin gorevleri ise ayrica belirlenir.

Kaldirilan hiikiimler

MADDE 64-(1) 30/09/2010 tarihli ve B.02.1.DiB.0.61.10.04-72 sayili Baskanlik oluru ile
yiiriirliige konulan "Diyanet Isleri Baskanligi Yurtdist Hac Isleri Yiiriitme Yonergesi”
yurirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirlik

MADDE 65- (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiirtirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 66- (1) Bu Yénergeyi Diyanet Isleri Baskan: yiiriitiir.
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