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SUNUS

Tiirkiye Biiyitkk Millet Meclisi Bagkanhgi Idari Teskilati olarak amacimiz
TBMMyi Tiirkiyede en iyi kurum, diinyada en iyi parlamento yapmaktir. TBMM
Idari Tegkilat Kanunu'nun degismesiyle birlikte yeni bir yapiya kavusan Meclisi-
mizde yine bir ilk olma 6zelligi tagiyacak, ayni zamanda da bir kaynak dokiiman
niteliginde olan “Milletvekili Sekreterinin El Kitabr” ile biiyiik bir eksiklik de gi-
derilmis olacaktir.

Kitapta milletvekillerimize sekreterlik hizmeti veren ikinci danigmanlar i¢in
yasama siireci ve idari teskilat yapisinin yani sira cesitli konularda pratik bilgiler
yer almaktadir. Boyle bir el kitabinin varligi, milletvekillerimize sunulan hizmetin
kalitesini artiracaktir.

Sekreterlikte ne tiir bilgilere ihtiya¢ duyuldugu, yapilan anketler ve yiiz yiize
goriismelerle tespit edilmistir. Metinler hazirlanirken konu uzmanlarindan destek
alinmus, detayli icindekiler kismi ve indeks ile de kitabin kullanimi kolaylastiril-
mugtir.

El kitabi ile milletvekili sekreterligi icin bir standart olusturulmus olup sonra-
ki yillarda yapilacak giincellemelerle bu standart daha da yiikselecektir.

Bu ve benzeri projelerin hayata gecirilmesinde Meclis Bagkanimiz Sayin
Cemil CICEK’in kaliteyi 5Snemseyen ve destekleyen yaklasiminin katkisi biiyiiktiir.

Kitabin hazirlanmasinda basta Nalan KURDOGLU olmak {izere farkli birim-
lerden ¢ok sayida mesai arkadagimin emegi gecti. Katk: yapan herkese tesekkiir
ediyorum. Bu alanda gorev yapan herkese faydali olmas: dilegiyle...

Saygilarimla.

Dr. irfan NEZIROGLU
TBMM Genel Sekreteri
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I. BOLUM
Sekreterlikle llgili Genel Bilgiler

“Sekreter” sozciigli Latincede “sir” anlamina gelen “secretus” sozcligiinden
gelmektedir. “Sirlara sahip olan, gizli ve sirlar1 en iyi saklayan” anlamindadur. In-
gilizcede “secret” gizli, “secreter” sir saklayan kisi anlamina gelir. Fransizcada ise

»

“secretaire” “glivenilir kisi” anlaminda kullanilmistir. Tiirk Dil Kurumu s6zligiin-
de “6zel veya kamu kuruluslarinda haberlesmeyi saglayan, yazigma yapabilen, go-

revli yazman, katip” olarak tanimlanmaktadir.

Tiirkiyede sekreterlik mesleginin gelisim siirecini Osmanli Imparatorlugu
donemine dayandirmak miimkiindiir. Osmanl Imparatorlugunda sir katipligi
olarak nitelendirilen sekreterligin devlet yonetiminde etkin bir yeri olmustur.

Sekreterlik hizmetleri, sanayilesme ile birlikte, yoneticilerin is akislarinin
artmas! ve karmagiklagmasina bagl olarak is hayatina girmistir. Bu durum sek-
reterlik hizmetlerine ve sekreterlere olan ihtiyaci artirmus, is yerlerinin sekreter
istthdamini zorunlu hale getirmistir.

Genel olarak sekreter; “iginde bulundugu kurum ya da kurulusun amaglar:
dogrultusunda iletisim giicii iyi olan, sir saklamasim bilen, biiro yonetimi becerile-
rine sahip, biirodaki islerin sistemli bir sekilde yapilmasini saglayan, temsil yetenegi
olan, gerektiginde sorumluluk alarak karar vermesini bilen kisi” olarak tanimlana-
bilmektedir.

Sekreterlik Mesleginin islevi

Sekreterlik dnemli bir meslektir. Ister hizmet sektoriinde ister iiretim sekto-
riinde olsun her zaman sekretere ihtiya¢ duyulmaktadir. Sekreter degisik gevre,
meslek, kiiltiir, milliyet, cinsiyet, inang ve yas gruplarindan pek ¢ok kisi ile gore-
vinin geregi iletisim halindedir. Bu nedenle ¢alistig1 kurumun goriinen yiiziidiir.
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SEKRETERIN NIiTELiKLERI

- R - n. Sekreterlik mesleginde basarili olmak igin kisi-
T sel ve mesleki niteliklerin bu meslege uygun

olmasi gerekir. Genel olarak iyi bir sekre-
terde agagidaki kigisel ve mesleki nitelikler

aranir.

Kisisel Nitelikler

G Bu niteliklerden bazilarini sekreterin dig
w goriiniigii, karakter ve davranigi olarak belirte-
biliriz.
Sekreterlikte D1s Goriiniis

Sekreter ¢alistig1 kurumun vitrinidir. Bu nedenle sekreterin dis goriiniisii bii-
yiik 6nem tagir.

Giyim

Sekreter giyim konusunda segim yaparken is yerinin genel ortamina uygun
kiyafetler se¢meli, ¢alistig1 is yerinde daha onceden belirlenmis kurallar varsa bu
kurallara uymalidir. Iyi bir sekreter; is i¢in bagvurdugu ilk giin, is yerinin genel

kurallari, ¢aliganlarin giyim tarzi hakkinda gozlemini yapmali ve kendine bir stil
olusturmalidir.

Kiyafetleri birbiriyle uyum icinde olmali, sade, temiz ve zevkli giyinmelidir.
Oturup kalkarken, yaz1 yazarken biitiin giin giysilerinin onu rahatsiz etmemesi
i¢in uygun kiyafet segmelidir. Uygun bir renk ve model se¢imi, uyumlu aksesu-
arlar, rahat ve algak topuklu ayakkabi, her giysi ile kullanilabilecek ¢anta tercih
etmelidir.

Calisma ortamina gore asiriliga ve gosterise kagmamak kosuluyla yerine ve
zamanina uygun olarak giysilerini siklastiran taki ve aksesuarlar (fular, sal, kemer,
eldiven, vs.) kullanilmalidir. Caligma ortaminda genellikle ¢ok degerli olmayan
madenlerden yapilmis takilarin segilmesi yerinde olacaktur.

Sekreter unutmamalidir ki giyimiyle de isyerini temsil etmektedir.

Makyaj

Sekreterin kiyafeti kadar makyajina da dikkat etmesi gerekir. Kadin sekreter-
lerde agir1 makyaj is ortamina uygun diismez. Makyaji sade, abartidan uzak olma-
lidir. Makyaj yaparken cildine, kiyafetine uygun tonlar1 segmeli, agir renklerden
kaginmali, eskiyen makyajin1 mutlaka yenilemeli, bunu ¢aligma masasinda mesai
saatleri icerisinde yapmamalidur.
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Sekreter sagligina dikkat etmeli, cildine 6zen gostermelidir. Giin igerisinde
stirekli insanlarla iletisim halinde oldugundan sagliksiz bir goriintii sergilememe-
lidir.

Erkek sekreterlerin ise sa¢ ve sakal tiragina dikkat etmesi gerekir. Sag1 ve saka-
11 uzamus, daginik bir goriiniim, kars: tarafta iyi bir izlenim birakmaz.

Temizlik ve Diizen

Sekreterin gerek kendi goriintiisiiyle, gerek calistig1 biironun goriintiisiiyle
insanlar iizerinde birakacag etkiyi diisiinerek temizlik ve diizene dikkat etmesi
gerekir.

Biironun temizligi ve diizeni ile evraklarin, dosyalarin diizeni islerin verimli
yiirtimesi icin de 6nemlidir.

Karakter ve Davranig Nitelikleri

Meslegini severek yapan, nerede nasil davranacagini bilen sekreter, is haya-
tinin ve yoneticinin ¢aligmak i¢in her zaman tercih ettigi sekreterdir. Sekreterde
bulunmas: gereken davranis niteliklerinden bazilarini siralayacak olursak;

Giiler Yizlii Olmak

Sekreter, yoneticilerine, tiim mesai arkadaglarina ve gelen ziyaretgilere kars:
saygili olmalidir. Giiler yiizlii ve sempatik olmali, ancak 6l¢iiyii kagirmamaya 6zen
gostererek nerede, nasil davranilacagini bilmelidir.

Nezaket ve Gorgii Kurallarina Uymak

Nezaket, bireyler ve toplum tarafindan kabul edilen zarif davraniglardir. Ger-
cek terbiye ve nezaket hi¢bir zaman yapmacik olmamalidir. Bir insanin davranisla-
r1, karsisindakinin duygularini, diisiincelerini ve sonugta davranislarini da etkiler.
Karsisindaki insanin davranislarindan hoslaniyorsa ona yaklasir, yardimer olmaya
caligir. Aksi takdirde ondan uzaklagir.

Sekreter terbiyeli, nazik, hosgoriilii ve herkese kars1 kibar davranmali, konus-
malar1 dikkatle dinlemeli, s6z kesmemeli ve istenilen bilgileri memnuniyetle en
kisa siirede vermelidir.

Sekreter muhatabina anlayish ve saygili davranip gerektigi zaman samimiyet-
le 6ziir dilemesini bilmelidir.

Beseri iliskilerin baglangici olan dost¢a selamlagma, samimiyetin devam ede-
cegini ifade eder.

“Tesekkiir etme” ihmal edilmemeli, dostluk, kardeslik ve yardimlagsma duy-
gular1 unutulmamalidir.

Kendine Giiven Duymak

Sekreter, meslegiyle ilgili ne kadar gok bilgiye sahip olursa kendine giiveni
de o kadar artar. Kendine olan giiveni is yerine yansir. Islerini daha diizenli yapar.
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Sorumluluk Sahibi Olmak

Sekreter, yaptig islerin her asamasinda sorumluluk sahibi olmali ve sonuna
kadar takip etmelidir. Bu nedenle isinde diizenli ve titiz olmalidir. Biiro malzeme-
lerini ve zamanini verimli kullanmali, yoneticinin ve kendi biirosunun ¢alisma
masasinin, dolaplarinin temiz ve diizenli olmasina 6zen gostermelidir.

Bir yonetici sorumluluk duygusuna sahip bir sekreteri olmasindan mutluluk
duyar. Ciinkii sekreterine giivenebilecegini, verdigi gorevin sekreteri tarafindan
sonuna kadar takip edilecegini bilmek ister.

Sabirli ve Hosgoriilii Olmak

Sekreter, is ortaminda ¢ok degisik insanlarla bir aradadir. Sekreterin hem ¢a-
lisma arkadaglarina hem de hizmet verdigi diger insanlara hosgoriilii ve sabirh
olmasi gerekir. Hosgorii sahibi olmayan sekreter is ortaminda gerginlik yaratir.

Unutulmamalidir ki sekreter kendini degil, calistigi kurumu temsil etmek-
tedir.

Sekreter, olaylara olumlu yaklasmali, sonuglarina olmayacak goziiyle bakma-
malidir. “Hicbir sey imkansiz degildir. Her seyin bir ¢6ziimii vardir. Ama caba
gerektirir”, felsefesinden hareketle ise baglamalidur.

Sempatik ve Agirbash Olmak

Sekreter sempatik ve agir bagh olmals, fakat is yerinin resmiyeti ve ciddiyetini
de unutmamalidir. Biiro gorgii kurallari ile sosyal yasam ve protokol kurallar: bir
degildir. Her igyerinde farkli anlayista ve yapida insanlar vardur. Sinirli veya ciddi
olmayan kisiler bulunabilir. Bu tiir insanlar1 egitmeyi diisiinmemelidir. Sekreter,
sadece kendi davraniglarini diizenleyerek olumsuz olaylara firsat vermeden iyi ge-
cinmelidir.

Bagkalarin1 Dinleyebilmek

Dinleme esnasinda zihinsel faaliyetler devreye girer. Etkin dinlemek duy-
duklarinizdan dogru anlamlar gikarabilmeniz demektir. Iyi dinleme becerisinin,
bagsarili bir sekreter i¢in énemi ¢ok biiyiiktiir. Iyi bir dinleyici, hatalar1 ve yanls
anlagilmalari en aza indirgeyebilir. Bu da zamandan tasarruf demektir.

Sekreter, karsisindakini dinlerken elinin altinda mutlaka bir not defteri bu-
lundurmali, 6nemli konular1 not almals, dinlerken dikkatini tamamen o olaya ya
da kisiye yoneltmelidir. Dinlerken sakin olmaly, sinirli davranis ve tavirlarda bu-
lunmamaly, tartiymamali, dinledigini kars: tarafa beden dilini kullanarak goster-
meli, cevap vermek i¢in karsi tarafin séziinii kesmemeli, eger telefonla iletisim ha-
lindeyse kars: tarafa dinledigini belli etmek icin “evet” “dinliyorum” “anliyorum”
gibi ifadeler kullanmali, konugulan konuyla ilgili sorular sorarak konuya hakim

oldugunu gostermelidir.

MILLETVEKILI SEKRETERININ EL KiTABI



kna Edebilme Yetenegi

Sekreter, ikna yetenegini kullanmas igin ses tonunu iyi ayarlamali, karsisin-
daki insanin ihtiyact olan konuda bilgi vermeli, gereksiz ve konu dis1 ciimleler
kurmamali, konugmasinda meslegiyle ilgili kelimelere yer vermeli, laubali konus-
mamaly, s6zlii gatigmalara yer vermemelidir. Sekreterin ciimleleri olumlu olmaly,
tartisma ortami yaratmamalidir.

Sir Saklamak

Sekreter, glivene layik, sir saklamasini bilen demektir. Sekreteri diger gorev-
lilerden ayiran en 6nemli 6zelliklerden biri de budur. Sekreter dikte ettirilen yazi-
lardan, katildig1 toplantilardan, tuttugu dosyalardan, ¢alistig1 yonetici ve kuruma
ait bir¢ok sirlar1 6grenir. Bunlar hicbir zaman, yetkililer disindakilere agiklanma-
malidir. Profesyonellik adina isiyle ilgili bildiklerini yakinlarina bile anlatmamali-
dir. Unutmamalidir ki, en yakin arkadasi da kendi en yakin arkadasina bildiklerini
anlatabilir. Mesleginin anlamini ve 6nemini bilmeli, dedikodulardan uzak durma-
lidir. Dedikodunun kendisine, kurumuna, galigtig1 yoneticiye zarar verebilecegini
unutmamalidir.

Yoneticisinin cep, ev ve ailesine ait telefon numaralarini ve e-posta adresle-
rini bilgisi disinda kimseye vermemelidir.

Empati Kurabilmek

Sekreter kendisini kars: tarafin yerine koymal, is hayatinda empati kurmali,
baskasinin fikirlerine saygi duymalidir. I hayatinda empati kurmak is iliskilerini
gelistirir, isyerinde verimliligi artirir. Sekreter 6zellikle yoneticisiyle empati kur-
malidir. Is hayatinda olaylar1 kendi bakis agisindan ¢ok, ydneticisinin bakis agisiy-
la degerlendirmelidir.

fyimser ve Hosgoriilii Olmak

Hosgoriilii insan, herhangi bir kisinin diislincesini veya davranigini sorun
yapmaz, anlayishdir. Cevresindeki kisilerin hatalarini biiyiitmez, alay konusu
yapmaz. Insanlara iliml bir yaklagim icindedir, sert degildir. Eger karsimizdaki
kisinin davranislarinda bir kasit yoksa, siirekli tekrarlanan bir durum degilse, iyi
niyetle davrandigina inaniyorsa hog goriir.

Hosgorii nezaketin temelindedir. Olmayacak seylere sinirlenerek ¢evresin-
dekilerle siirtiigmek, nasihat vermeye kalkmak nezaketsizliktir. Sekreter, ¢alisma
yerinin 6zelligine gore degisik insanlarla karsilasabilmektedir. Kargilastig1 insanlar
arasinda anlayisly, ikna olanlar oldugu gibi bunun zidd1 da olabilir. Iste bu sartlar-
da iyimser olmak ve hosgoriilii davranmak, bir¢ok sorunun basglamadan ¢6ziilme-
sine yardimci olur.
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Mesleki Nitelikler

Sekreterin kisisel nitelikleri kadar mesleki nitelikleri de ¢alisma hayatindaki
verimini ve is kalitesini artirir. Tagidig1 mesleki nitelikleri aranan bir sekreter ol-

masini saglar.
Tiirk¢eyi Kusursuz Konusmak ve Yazmak

Konusmalar; zekanin, inceligin, olgunlugun, kiiltiir seviyesinin agik gosterge-
si olarak degerlendirilmektedir. Bu nedenle sekreterin konusmasi ¢ok 6nemlidir.
Her seyden 6nce, ¢ok iyi, piiriizsiiz Tiirk¢e konugmasi sarttir. Okuyacag1 yaziy
hatasiz, akic1 ve herkesin anlayacag: bir dille sunmaly; harfleri, kelimeleri, ciim-
leleri yazildig: gibi okumali; anlatilmak istenen olayi, dinleyenlerin duygularinda
canlandirircasina, mitkemmel bir sekilde anlatmalidir. Topluluk ve toplantilarda
fazla ve gereksiz konusanlar kadar can sikici bir sey olamaz. Konusmalarda gerek-
siz ctimleler kullanmamaly; ses tonu gayet normal, ifadeler acik, kesin, kisa, 6z ve

anlagilir olmalidir.

Fiziksel unsurlar konusmaya biiyiik 6l¢iide destek saglamaktadir. Bunlar jest-
ler, mimikler, ses tonu, sesin algalip yitkselmesi, duraklama gibi hususlardir. Bun-

lar yerinde ve 6lgiilii yapilmalidir.
Yabanci Dil Bilmek

Sekreter telefon goriismelerinde, gelen yabanci konuklarin karsilanmasi, go-
riigme ve yazismalarinda yabanci dile ihtiya¢ duymaktadir. Bu nedenle sekreterin
kendi ana dili disinda bir ve birden fazla dil bilmesi hig siiphesiz isinde fayda sag-
lar.

Yazisma Yetenegine Sahip Olmak

Kagit kullanarak veya elektronik ortamda yapilan yazili iletisim, sekreterlik

hizmetinin en 6nemli unsurlarindandair.

Bagarili insanlar dig gortintistine, temizligine, davraniglarina, ifadelerine dik-
kat ettikleri kadar, bulunmadiklar1 ortamlarda kendilerini temsil eden yazilarina
da dikkat ederler. Belli bir standarda uygun, temiz, tutarli, diizgiin ifadelerle dona-
tilmis, hatasiz yazilar yazilmalidir. Bilgi ve belge akiginin saglikl, hizli ve giivenli
bir bigimde yiiriitiilmesi amaci ile yazisma kurallar1 ve resmi yazismalarda uyula-
nacak esaslar bilinmelidir. Protokol listesi, gérev ve unvanlar géz oniinde bulun-

durularak yazi “arz ederim” veya “rica ederim” seklinde bitirilmelidir.

Sekreter, kagitla yapilan yazigmalarin yazilmasinda, dosyalamasinda goste-

recedi Ozeni, elektronik ortamda yapilan yazigmalarinda da gostermelidir. Talep
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yazilari, resmi yazismalar, dilekge, 0zgegmis, cv, mektup, tebrik, faks metinleri, zarf
iizeri, telgraf metni yazma kurallarini ve sekillerini bilmeli, her zaman elinin altinda
giincel bir sozliik ve yazim kilavuzu bulundurmalidsr.

Dosyalama Tekniklerini Bilmek

Her tiirli biiro ve is yerindeki zaman P

kaybini engellemek i¢in duyarlilk gos- ‘

terenler, dosyalama iglerine 6zel bir

6nem vermektedirler. Kuskusuz bu isin
en Oonemli unsuru da sekreterdir. PTT, )
faks, kargo, kurye, e-posta gibi cesitli / \ 1‘}
haberlesme araglariyla gelen evrak sek- T . b
reter tarafindan teslim alinmaktadir. Sek- "i.] i '?i. \ A\
reter yoneticisinin talepleri dogrultusunda LT e
dosyalama sistemi kurmalidir. Yazilan ve gelen

yazilari, davetiyeleri, 6zge¢misleri istendiginde en kisa sii-

rede bulabilecegi sekilde mutlaka ilgili dosyalarinda tutmalidir. Evrak bulmak i¢in
¢ok fazla ugrasiliyorsa o sistemde hata var demektir. Evraklar, hemen arandiginda
bulunabilecek sekilde siniflandirilmalidir. Evrak ve dosyalama isleri ne kadar diiz-

giin, siiratli ve iyi islenecek sekilde diizenlenirse goriilecek hizmetler de o oranda
verimli olacaktir.

Temsil Etme Becerisi

Bir isyerinin ilk temsilcisi sekreterdir. Sekreterde ilk goze carpan; goriiniimi,
hareketleri, konusmas: ve bilgi diizeyidir. Bu 6zellikleri, disaridan birinin kurum
hakkindaki goriisiinii belirler. Sekreterin giyimi, insanlara kars: davraniglari, kul-
landig1 kelimeler, ses tonu ¢ok dnemlidir. Insanlardaki ilk izlenim hep ayn1 kalir.
Bu sebeple ilk intiba iyi saglanmalidir. Sekreterin kurumun statiisiinii kollay:ci,
koruyucu davramslar sergilemesi, calistig1 is yeri amirleri ve ¢alisanlar: hak-
kinda yeterli derecede bilgi sahibi olmas1 kuruma disaridan gelenlerin goziinde
olumlu bir etki saglar.

Is ve Meslek Etigi

Profesyonel bir kisi olarak sekreterlerden mesleki ve kisisel ahlaklarinin en
yiiksek diizeylere ulasmasi beklenir. Sekreter, kurumunu ve adini temsil eder. Ay-
rica isinin tiim agamalarinda, yiiksek ahlaksal 6lciitler saglamak i¢in kendisine
kars1 da bir sorumlulugu vardir. Bir sekreter kendisinden beklenilen ve istenilen-
leri dogru ve tam olarak yapma yetenegine sahipse giivenilirdir.
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Giiglii Hafizaya Sahip Olmak

Hafiza, sekreterlik mesleginde ihtiya¢ duyulan en dnemli becerilerden biridir.
Sekreterin isi ve ¢alistig1 kurumla ilgili her seyi bilmesi ve hatirlamasi gereklidir.
Bu onun en 6nemli gorevleri arasindadir, “bilmiyorum” ya da “hatirlamiyorum”
kelimesi isini iyi yapmamasi olarak algilanir. Bu nedenle; éncelikle not tutma
sistemi gelistirmesi gereklidir. Her yil birka¢ konuyu degisik ajandalarda topla-
malidir. Ornegin, toplantilari, randevular bir ajandada, giinliik rutin islerini de
ayr1 bir ajandada tutabilir. Yil bitiminde yeni ajandalara gectiginde eskilerini asla
atmamali, arsivinde tutmalidir. Notlarin1 mutlaka ajandasina kaydetmeli, kiigitk
not kagitlarina yazarak kaybolmasina izin vermemelidir. Kii¢iik seyleri bile 6nem-
semeli, mutlaka not tutmalidir.

Yonetici, gegmis aylara ait herhangi bir bilgiyi isteginde gerek hafizasini kul-
lanarak gerekse ajandalarindan faydalanarak, zaman kaybetmeden bilgi vermesi
yoneticisi tarafindan takdir edilmesini saglar. Ayrica yoneticisinin giivenini ka-
zanir.

Protokol Kurallarin1 Bilmek

Sekreterin basarisi, resmi ve sosyal protokol kurallarini iyi bilmesine ve pro-
tokol gorevlerini en iyi bigimde yerine getirmesine bagldir. Ciinkii sekreter biri-
mini ya da kurumunu diger Kisilere karsi temsil etmektedir. Bu ytizden, sekreter-
likte protokol kurallarini bilmek ve uygulamak 6nemlidir.

Protokol, torenlerde ve resmi iliskilerde tesrifat ve 6ncelik konusunda uygu-
lanacak kurallar biitiiniidiir. Kurum protokolii ise o kurumda tiim ¢alisanlarin uy-
malar1 gereken kurallar1 igermektedir. Yonetimde protokol kurallar: yéneticilerin
temsil nitelikleri yoniinden ¢ok 6nemlidir.
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Protokol; devlete, kuruma ve kisiye layik oldugu 6nemi ve degeri vermektir.
Bu nedenle devletler, kurumlar ve kisiler arasindaki tiim iligkilerde protokol ku-
rallarina uymak ulusal, kurumsal ve kisisel sayginlik acisindan bir zorunluluktur.

Protokol kurallarina uyulmamasi, resmi iliskilerde devletin ve kurumun, 6zel
ve sosyal iliskilerde de kisinin sayginligini, tistiinligiinii ve 6nemini azaltir. Bu da,
devlete, kuruma ve kisiye zarar verir.

Sekreter ¢alistigi kurumdaki yéneten ve yonetilen kisileri bilmeli, yonetici
ile goriisen ve haberlesen kurumlari, kuruluslar: ve kisileri taniyarak protokol
kurallarim uygulamalidar.

Yoneticinin arz veya rica edecegi kisileri sekreterin de tanimasi, davranisla-
rindaki hatalar1 dnler.

Milletvekili sekreterinin Tiirkiyede devlet gorevlilerinin resmi olarak 6ncelik
sirasini gosteren protokol listesini, gérev yaptigi milletvekilinin se¢im bolgesinin
il protokol listesini, TBMM, hiikiimet, adli, akademik ve bakanlik protokoliinii de
bilmesi gerekmektedir.
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SAYIN CUMHURBASKANI TARAFINDAN UYGUN BULUNAN BASKENT
PROTOKOL LISTESI (12 Ekim 1998) (Diizenleme 201 1)

O N AR LN~

19.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
B8
38.
39.
40.
41.
42.
43.

20.
21.
22.

23.
24.
25.
26.
27
28.
29.

TBMM Bagskani

Bagsbakan

Genelkurmay Bagskan

Ana Muhalefet Partisi Genel Bagkan
Eski Cumhurbagkanlari

Anayasa Mahkemesi Baskan
Yargitay Birinci Bagkani

Danistay Bagkan

Bakanlar Kurulu Uyeleri

. Kuvvet Komutanlar

. Orgeneraller ve Oramiraller

. YOK Baskan:

. TBMM Baskan Vekilleri

. TBMMde Grubu Bulunan Siyasi

Partilerin Genel Bagkanlar

. TBMM Katip Uyeleri ve Idare Amirleri
. TBMMde Temsil Edilen Siyasi Partilerin

Genel Bagkanlar

. TBMM Siyasi Partiler Grup Baskanlar:

ve Bagkan Vekilleri

. TBMMde Grubu Bulunan Siyasi

Partilerin Genel Baskan Yardimcilari
TBMMde Grubu Bulunan Siyasi
Partilerin Genel Sekreterleri

TBMM Uyeleri

Sayistay Bagkam

Yargitay Cumhuriyet Bagssavcisi, Tiirkiye
Barolar Birligi Baskani

Danistay Bagsavcist

Anayasa Mahkemesi Baskan Vekili
Uyusmazlik Mahkemesi Baskan
Anayasa Mahkemesi Uyeleri
Yargitay Birinci Bagkan Vekilleri
Danistay Baskan Vekilleri

Hakimler ve Savcilar Yiiksek Kurulu
Bagkan Vekili

Yargitay Cumhuriyet Bassavci Vekili
Yiiksek Segim Kurulu Baskani
Yiiksek Hakem Kurulu Bagkani
Cumhurbagkanlhigr Genel Sekreteri
TBMM Genel Sekreteri

Bagbakanlik Miistesart

Bakan Yardimcilar:

Devlet Denetleme Kurulu Bagkani
Ankara Valisi

Yiiksekogretim Kurulu Uyeleri
Ankaradaki Universitelerin Rektorleri
Ankara Garnizon Komutan:

Ankara Biiyiiksehir Belediye Baskani
Korgeneraller/Koramiraller

44.

45.

46.
47.
48.
. Rekabet Kurumu Bagkani
50.

S,
52,
58,

54.
55.
56.
5%

58.
59.
60.
61.
62.
63.
64.

65.
66.
67.
68.
69.
70.
71.
72.
73.

74.
75,
76.
77.
78.
79.
80.
81.

82.

83.

MGK Genel Sekreteri/Bakanlik
Miistesarlari/AB Genel Sekreteri/
Basbakanliga ve Bakanliklara Bagl
Miistesarlar/Emniyet Miidiirii (Vali)
Atatiirk Kiiltiir, Dil ve Tarih Yiiksek
Kurumu Bagskani

Radyo ve Televizyon Ust Kurulu Baskan:
Tiirkiye Bilimler Akademisi Bagkan
Merkez Bankast Baskani

Bagsbakanlik Ozellestirme Idaresi
Bagkani

Sermaye Piyasast Kurulu Bagkan
Diyanet Isleri Baskan:
Cumbhurbaskanhg Genel Sekreter
Yardimcilar:

TBMM Genel Sekreter Yardimcilar:
Yiiksek Denetleme Kurulu Baskani
Tiimgeneraller/Tiimamiraller
Bagbakanlik ve Bakanliklar Miistesar
Yardimcilar:

Yargitay Daire Bagkanlari ve Uyeler
Damnistay Daire Baskanlar:

Sayistay Daire Baskanlari ve Uyeler
Devlet Personel Baskani

Atom Enerjisi Kurumu Baskani
TUBITAK Baskant

Ankaradaki Universitelerin Rektor
Yardimcilar:

Yiiksek Segim Kurulu Uyeleri
Merkezde Gorevli Tiirk Biiyiikelgileri
Merkezde Gorevli Valiler

Devlet Denetleme Kurulu Uyeleri
Tuggeneraller/ Tugamiraller

Yiiksek Denetleme Kurulu Uyeleri
YOK Genel Sekreteri

Tiirkiye Istatistik Kurumu Bagkani
Basin Yayin ve Enformasyon Genel
Miidiirti

Anadolu Ajansi Genel Miidiirii
TRT Genel Miidiirii

Devlet Meteoroloji [sleri Genel Miidiirii
Vakiflar Genel Miidiirii

Tapu ve Kadastro Genel Miidiirii
Tiirkiye Ortadogu Amme Idaresi
Enstitiisii Genel Miidiirii
Bagsbakanlik ve Bakanhiklar Genel
Miidiirii

Ankaradaki Fakiiltelerin Dekanlar1,
Yardimcilar:

Ankaradaki Kamu Kurumu
Niteligindeki Meslek Kuruluslar:
Bagkanlari

Sivil ve Askeri Dernek Baskanlari

w
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1. Mahallin En Biiyiik Miilki Idare Amiri
(lde Vali, Tigede Kaymakam)

TBMM Uyeleri

Mahallin en biiyiik komutan, general
ve amiraller, garnizon komutant,

4. Biiyiiksehir - 1l Belediye Baskani, Bakan
Yardimcist

5. Cumhuriyet Bassavcisi

6. Adli Yargi Adalet Komisyonu Baskan

7. Bélge Idare Mahkemesi Bagkan

8. Universite Rektorleri

9. Baro Baskani

10. Vali yardimcilars, [l Emniyet Miidiirii,

11 Genel Meclisi Baskan: (Biiyiik

Sehir Belediyesi olan illerdeki lge

Kaymakamlar: ile Tlge Belediye

Bagkanlar1)

11. Rektor yardimcilar, fakiilte dekanlari,
enstitii ve yiiksek okul miidiirleri

12. Genel Miidiirler

13. Valilikge belirlenecek sayida, Garnizon
Komutaninca tespit edilecek silahli
kuvvetler mensuplar:

14. Hakimler, Savcilar

15. Iktidar Partisi Il (fice) Baskam

16. Ana Muhalefet Partisi 1l (Iice) Baskan:

* Kaynak: iller idaresi Genel Mudirlugt

iL VE iLCE PROTOKOL SIRALAMASI*
17. Mecliste Grubu Bulunan Partilerin 11

18.

19.

20.

21,
22.

28,

24.

25.

26.
27.

(Ilce) Baskanlar:

Dekan yardimcilari, enstitii ve

yiiksek okul miidiir yardimcilart ile
iiniversitelerce belirlenecek diger ogretim
iiyeleri

Bakanlik miifettisleri, hesap uzmanlari,
Sayistay denetcileri

Bakanlar Kurulu kararlarindaki

imza sirasina gore bakanhklarin

il teskilatindaki amir, baskan ve
miidiirleri, il milli egitim miidiirliigiince
belirlenecek orta 6gretim ve temel egitim
okul miidiirleri ile 6gretmenler

Genel miidiirliik ve bolge miifettisleri
Resmi bankalar miidiirleri, KIT ve TRT
iist yoneticileri

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinde
Grubu Bulunmayan Siyasi Partilerin Il
Bagkanlari (alfabetik siraya gore)

11 genel meclisi ve belediye meclisi
iiyeleri

O yerdeki mesleki kuruluslar ve en
fazla iiyeye sahip basin kurulusunun
temsilcileri

Ozel banka miidiirleri

Kamu yararina ¢alisan dernek
baskanlar
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TELEFONDA KONUSMA

Yoneticinin is yasaminin biytk bir
boliimiinii telefonla iletisim olustur-

maktadir. Cilinkil, giiniimiizde
yonetim ve ¢alisma yagaminda
islerin ¢ogu telefonla yapil-
maktadir. Sekreter icin her
telefon bir istir. Her zaman

bu prensiple hareket etmeli-

dir.

Sekreterlikte  telefonda
konusma ve goriismenin belirli
kurallar1 vardir. Bunlar1 her sekre-

terin iyi bilmesi ve tatbik etmesi gerek-
lidir.

Telefon konusmalarinda dikkat edilecek hususlar:

e Telefon, iki defadan fazla ¢calmadan agilmali ve yanit verilmelidir. Tele-
fonu acgtiktan sonra odadakilerle konusma siirdiiriilmemeli ve agizda bir
sey varken (bir sey yer-igerken) asla telefonda konusma yapilmamalidir.
Konusma bitince ahize yavas¢a yerine konmalidir. Resmi telefon ko-
nusmalarinda telefonu énce kapatma hakku iiste aittir. Ust konumun-
daki kisi kapatmadan telefon kapanmamalidir.

¢ Telefonda konusma, tebessiimle; normal, tatli, yumusak ve nazik bir ses
tonu ile dogal bigimde yapilmalidir. Cilinkii telefon konugmalarinda ba-
sarinin yarisi ses tonuna, yarisi da nazik ifadeye baglidir.

* Telefonda giizel konusmak, Tiirk¢e’yi giizel telaffuz ve diizgiin ifade
etmek demektir. Bu yiizden, konusma sirasinda, “yaa, haa, hu, seyyy”
gibi anlam1 olmayan kelimeleri yapmacik ses ve sozciikler kullanmak-
tan kaginilmalidir.

*  Telefonda eksik veya yanlis bilgi verilmemelidir.

e Telefonda isimler, tarihler ve sayilar not alinirken tekrar edilmeli veya
kodlanarak ifade edilmelidir.
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-

Telefonda Goriisme

Kamusal yasamda telefonda konusma ve telefon aracilig ile ast ve iistleri
gortistiirme.

- Milletvekili sekreterliginde gelen bir telefonu yanitlarken, “Ankara Milletvekili
Sayin Yilmazin makami, buyurun efendim” deyip karsi tarafin ilk sozii din-
lenmelidir. Telefon aginca kesinlikle “alo!” denmemelidir.

- Sekreter olarak, milletvekilinin goriismesini saglamak icin bir dis kurulusa
telefon edince, “iyi giinler. Ankara Milletvekili Sayin Yilmazin makamindan
artyorum, Milletvekilim Sosyal Planlama Baskani Saymn Yigit ile goriismek
istiyor” ya da “(Sayin Baskanla) gortismek istiyor” denmelidir.

- Gelen telefon milletvekili igin ise, sekreter, telefon eden kisiyi milletvekili ile ir-
tibatlandirmadan once, arayan (telefon eden) kisinin adimi, soyadini, unvani-
ni/sifatini ve telefon numarasini almal ve ajandamn o giinkii tarihli sayfasina
saat ve dakikasiyla kaydetmelidir. Bundan sonra, gerekirse goriisme konusunu
da ogrenerek, arayan kisiyi milletvekiline arz etmelidir.

- Sekreter, telefon eden kisi kendisini tanitmiyorsa, “kiminle goriisiiyorum?”
veya “kim aramistt acaba” ya da “kimin aradigini iletmemi istersiniz?” gibi
sorularla karsisindakini tanimaya ¢alismalidir.

- Sekreter telefonda konusurken, iyi tanimadigi kisilere “sen”, “arkadasim”, “ca-
mm” dememeli; daima siz” veya “beyefendi/hammefendi” diye hitap etmeli
veya unvaniyla (“Saymn Miidiiriim/Sayin Baskamm” diyerek) hitap etmelidir.
Ancak, sekreterin siirekli goriismede bulundugu ve tamsik oldugu ast veya es-
diizey kisilere adlariyla hitap etmesi (Nihat bey demesi) de onlara mutluluk
verir.

- Telefonda konusulan kisi, herhangi bir nedenle bekletilecek ise, sekreter bunu
uygun bir ifade ile, siiresini belirterek ve oziir dileyerek iletmelidir.

Kritik durumlarda telefonda nelerin nasil soylenmesi gerektigi asagida be-
lirtilmigtir.

o Milletvekilinin hatt: mesgul ise: Oziir dilerim, su anda telefonu mesgul
(diger hatla goriisiiyor). Hatta kalir miydiniz? Yoksa daha sonra biz sizi
arayalim mi?

4
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o Milletvekili disarda ise: Bugiin Ankarada degiller, yarin donmesini
bekliyoruz veya su anda digaridalar.

o Birini beklemeye almak icin: Liitfen hatta kalir misiniz?

Sekreterlikte yoneticileri telefonda goriistiirme konusunda protokol ku-
rallarina uyulmalhdir. Telefon protokolii geregince, sekreter:

o Astlari milletvekiline takdim eder,

o Esit diizeyde olanlari, her iki sekreter aymi anda kendi milletvekil-
line arz ederek (“Istanbul Milletvekili Sayin Yildiz hatta” diyerek),
birlikte irtibatlandirir.

. Uste telefon irtibati konusunda, sekreter kendi milletvekilini, 6nce
iist yoneticinin sekreteriyle irtibatlandirir ve iistiin sekreteri de mil-
letvekiline takdim ederek irtibatlandirr.

Ast ve iist olanlari telefonda irtibatlandirma konusunda sekreterler ara-
sinda sorun olmamas igin, Baskentte Devlet Protokol listesindeki, tasrada il

protokol listesindeki onde gelme sirasi esas alimmalidir.

- Yonetici, onemli bir calismasi veya toplantis ya da goriismesi nede-
niyle, onemli konularda gelecek telefonlar ile tistlerden gelecek tele-
fonlar disinda rahatsiz edilmemesini istemis ise; ya da telefon eden
kisiyle goriismek istemiyor ise, bu durumda, gelen telefonlara yanit
verirken, “yoklar/makaminda degiller/Ankara disindalar/toplanti-
dalar/bilmiyorum” demek yerine, asagidaki ifadelerin kullanilmas:
daha uygundur.

o Kendileri su anda mesguller, miisait olunca biz sizi arayabilir
miyiz?

o Sayin Milletvekilim toplantidalar, bir mesaj birakmak ister
miydiniz?

o Yerinde olup olmadigina bakayim, hatta kalir misiniz?

. Hangi konuda gortismek istemistiniz? Ben yardimci olabilir
miyim?

- Ustlerden gelen telefonlar ile ¢ok onemli ve acil bir konuyu bildiren tele-

fonlar, yonetici ne kadar mesgul veya toplantida olsa da kendisiyle irtibat-

landirilmalidir.

7
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Sekreterlerin Telefon Konusmalarinda Kullanabilecekleri Bazi in-
gilizce Diyaloglar® (Tiirkge anlamlari ve yazilislari)

Ahizeyi kaldirarak konusanin Ingilizce konustugunu algiladiktan sonra ken-
dinizi tanitiniz:

Hello!
Alo/merhaba.

(Good morning/good afternoon/good evening)
Giiniin dilimine gore, giinaydin/iyi sabahlar, iyi 6gleden sonralar, iyi
aksamlar.

This is Mr. MP ............ccco...... s Office at the Grand National Assembly of
Turkey.
Burasi, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi’nde Sayin Milletvekili

b

................. nin makamai.

It is Nalan Yildiz, the executive Secretary, speaking.
Ben, yonetici sekreteri Nalan Yildiz.

How may I help you?
Size nasil yardimci olabilirim?

Diger olasi konusmalar:

Sorry, his line is engaged.
Uzgiiniim, hatt1 mesgul.

Can you call later again?
Daha sonra yine arayabilir misiniz?

Would you like to leave him a message?
Kendilerine bir mesaj birakmak ister miydiniz?

Could you hold on (a second/a minute) please?
(Bir saniye/ bir dakika) bekletebilir miyim?

Could you call again (a little later/ half an hour later/ an hour later/ two
hours later, please?

(Biraz sonra/ yarim saat sonra/ bir saat sonra/ iki saat sonra) yine ara-
yabilir miydiniz?
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He'll be back (a little later/ half an hour later/ an hour later/ two hours later)
Kendileri (biraz sonra/ yarim saat sonra/ bir saat sonra/ iki saat sonra)

burada olacak.

Il inform him about your call (Sir, Madam).
Aradiginizi kendilerine iletecegim (Sayin Bayim/ Sayin Bayan).

He'll get in touch with you as soon as possible.
Kendileri en kisa siirede sizle baglanti kuracak.

He is not (at the Office/ in Ankara) for the time being.
Su an i¢in kendileri disardalar/Ankarada bulunmamaktadirlar.

Il transfer your call to another operator.
Cagriniz1 bagka bir operatore yonlendiriyorum.

Mr. MP is now at a meeting.
Sayin Milletvekili su an i¢in bir toplantida.

I'm sorry, your call has been interrupted.

Uzgiiniim, ¢agriniz kesildi.

There is some problem with the line.
Hatlarda bir sorun var.

Could you please (repeat it/ speak up ?)
(Tekrar edebilir misiniz/ yiiksek sesle konusabilir misiniz?)

I'll connect you to Mr. MP, hold on please.
Sizi Sayin milletvekiline bagliyorum, bir saniye bekleyiniz liitfen.

*Yrd. Dog. Dr. Niizhet Akin/ Mihriye Akin
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SEKRETERIN ELiIiNIN ALTINDA BULUNMASI
GEREKENLER

Kurum Hakkinda Bilgiler

Sekreter calistigi kurum hakkinda (£
bilgi toplar. Kendisinden kurum ile ilgili \%j

bilgi istendiginde zaman kaybetmeden
sunabilmelidir.

Fihrist

LhSBBABILILLIILLY

Sekreterin fihrist kullanmasi, tele-
fonla (ad-soyad, gorev, telefon numara-
s, adres ve elektronik posta adresi gibi
bilgiler) gortismenin zamaninda, saglikli
yapilmasi agisindan olduk¢a 6nemlidir.
Diizenli tutulan, giizel goriiniimli bir
fihrist her zaman sekreterin elinin altin-
da bulunmalidr.

Telefon Rehberi

Sekreter, iletisime gececegi kisi ve kurumlarin telefonlarin1 zaman kaybet-
meden telefon rehberinden bulabilmelidir. En ¢ok kullanilan telefon numaralari,
telefon rehberi vs. telefonun yaninda bulundurmali ve arayanlarin daha 6nce ara-
diklari yerleri ve gereken numaralarini fihristine veya bilgisayarda acacagi telefon
rehberine kayit etmelidir.

Sozlitk

Yazigma yaparken, telefon goriismelerinde, yiiz yiize gériismelerde dogru
ciimleleri kurabilmek, dogru ifadede bulunabilmek i¢in tereddiit ettigi ya da bil-
medigi kelimede sozliik, yazim kilavuzu, imla kilavuzu kullanilmalidir.

Giincel Tiirkge Sozlik icin Tirk Dil Kurumunun web sayfasindan
(www.tdk.gov.tr) yararlanilabilir.

Seyahat Bilgileri

Bir yoneticinin yurt i¢i ve yurt digina yapacag1 seyahatleriyle ilgili gerekli
diizenlemeleri, rezervasyonlar1 yapmak, gerek gidis gelis, gerekse otellerde kalis
durumlars, tarih ve saatleri dogru ve eksiksiz ayarlamak, seyahat programlarinin
aksamadan islerligini saglamak, sekreterin goérevidir.

Sekreter, yoneticisinin ne zaman, nereye, kimlerle hareket etmek ve hangi
ulagim araglarini kullanmak istedigini 6grendikten sonra gerekli rezervasyon isle-
rini yapmak durumundadir.
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Eger yurt dis1 seyahati soz konusu ise pasaport, gerekli ise vize islemleri hazir
olmaly, ilgili yerler ile goriigiilerek bilet rezervasyonu yapilmalidir. Daha sonra ge-
reken diger bilgiler, aracin kalkis ve varis saati, karsilanma gekli kaydedilerek yo-
neticiye iletilmelidir. Ayrica seyahat ile ilgili giinliik ve saatlik programlar, kisaca
gezi plani, yoneticiye verilmelidir.

Vize uygulamalar1 hakkinda Digsisleri Bakanligi (www.mfa.gov.tr) ve ilgili iil-
kenin Biiyiik El¢iliginden ucus islemleri ve bilgileri hakkinda Tiirk Hava Yollar:
(www.thy.com.tr) web sayfalarindan bilgi alinabilir.

Ajanda

Sekreterler ajandalarina giinliik, saatlik notlar, hatirlatmalar ve randevular
ekleyebilir. Ziyaretci ve arayan kisilerin iletisim bilgilerinin (ads, soyadi, gorev, tel,
GSM, e-posta ve web adresleri) yer aldig1 diizenli bir ajanda, ¢alismasini kolaylas-
tirir.

Ajandasinda ge¢mise ve gelecege doniik randevu ve goriigmelerini kayzt altin-
da tutarak unutmaktan kurtulabilir.

Sekreter El Kitab1 ve Not Defteri

Sekreter, ¢aligtig1 kurumun ve yaptig1 ise uygun el kitaplarini daima masasin-
da bulundurmalidir. Ornegin; hukuk biirosunda ¢alisan sekreterin elinin altinda
kanun kitaplar1 bulunmasi gerekirken muhasebe biirosunda ¢alisan sekreter de
muhasebeyle ilgili kitaplar, turizm biirosunda ¢alisan sekreterin masasinda seya-
hat ya da acente brosiirleri, haritalar1 elinin altinda kolayca ulasabilecegi bir yerde
bulunmalidir.

Not defteri siirekli sekreterin elinin altinda olmali, aranan kisi meggulse onu
arayanlarin bilgileri, iletmek istedikleri konu not alinmali, 6zellikle telefon ko-
nusmalarinda eger uzun goriisme yapilacaksa soylenecekler telefon agmadan kisa
notlar hilinde not defterinde tasarlanmalidir. Yoneticiyi arayan kisilerin notlar1
not defterine diizgiin bir sekilde yazilmalidir. Not defterine alinmayan kiigiik bir
ayrint1 gok 6nemliyse is akisini dahi etkileyebilir. Sekreter is yerine ait hangi konu
olursa olsun unutma riskine karst mutlaka not defterine not almalidur.
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II. BOLUM
TBMM'de Sekreterlik

MILLETVEKILi SEKRETERLIGI

Milletvekillerine, yasama faaliyetlerinde ihtiya¢ duyduklar: sekretarya hiz-
metlerini yerine getirerek 6nemli bir hizmeti yerine getirmektedirler. Milletvekili
sekreterleri; toplumun hemen her kesiminden insanlarla yaptiklari telefon go-
riigmeleri, gelen ziyaretgilerin karsilanmalari, agirlanmalari, ¢aligma biirolarinin
diizenleri, yazdiklar1 yazilar, goriiniisleri ve davranislari ile gorev yaptiklar: mil-
letvekillerini temsil etmektedirler. Ayni zamanda TBMMde milletvekilleri ve zi-
yaretcilerine sunulan hizmetlerin yerine getirilmesinde, i¢ ve dis iletisimde koprii
gorevini listlenerek kurum faaliyetlerinin etkin ve verimli sekilde yerine getirilme-
sinde 6nemli rol oynamalarinin yaninda, kurumumuzun da goriinen yiizi, disa
acilan penceresidirler.

Bu nedenlerle TBMMde gorev yapan milletvekili sekreterlerinin; TBMM'yi
tanimalari, giiglii iletisim bilgilerinin olmasi, genel mesleki sekreterlik, protokol
kurallarini bilmeleri ve uygulamalari, goriiniisleri ve davraniglari ile telefon goriis-
meleri, diksiyonlari, dinleme ve konusma tarzlari, hitap sekilleri, dis goriinisleri,
caligma arkadaslariyla ve halkla iligkileri biiyiik 6nem tasimaktadir.

TBMMde halen milletvekillerinin ¢alisma ofislerinin bulundugu Halkla flis-
kiler Binasinin yapimina kadar TBMM Bagkan: ve Bagkanlik Divani Uyelerinin
makamlarinda sekreterlik hizmeti verilmekte idi. Halkla Ilikiler Binasi yapildik-
tan sonra yillar itibariyle; sekreter ve banko memuru 6rgiitlenme gelisimi soyledir:

1983-1987 yillarinda, her bankoda 17-18 milletvekili odast ve banko bélii-
miindeki 1 banko memuru ve 1 sekreter,
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1987-1988 yillarinda, her bankoda 14 milletvekili odasi ve 4 sekreter odast ile
3-4 milletvekiline 1 sekreter, banko girislerinde gorevli 1 banko memuru,

1988-1991 yillarinda her bankoda 12 milletvekili odasi, 6 sekreter odasi ile 2
milletvekiline 1 sekreter, banko girislerinde gorevli 1 banko memuru,

1991 yilindan itibaren her bankoda 12 milletvekili odasi, 6 sekreter odast ile
her milletvekiline 1 sekreter, banko girislerinde gorevli 1-3 banko memuru ile,
hizmet verilmekte iken,

1992 yilindan itibaren milletvekillerinin talepleri dogrultusunda TBMM per-
soneli ve kamu kurum ve kuruluglarindan “gecici gorevlendirme” ile sekreter ¢a-
listirilmasina baglanmastur.

Halen II. Damsman olarak milletvekili sekretarya hizmetlerini yerine getirmek
iizere gorevlendirmeleri yapilmaktadir.

GOREVLENDIRME ESASLARI

Milletvekili sekreterleri 6253 sayili Kanunun 30. maddesinin {i¢lincii fikrasi
geregi ve TBMM Bagkanlik Divaninin 6 Ocak 2012 tarihli 12 sayili karar ile yii-
rirliige konulan “milletvekillerinin yasama faaliyetlerinde s6zlesmeli olarak ¢alis-
tirilacak danigman, ikinci danigman ve ilave (yardimecr) personel hakkinda hizmet
sOzlesmesi esaslar1” geregince imzalanan hizmet sozlesmesi ¢ercevesinde; en az
lise mezunu kamu kurum ve kuruluslari ile kamu tiizel kisiligine haiz kurumlarin
veya TBMM personeli olmak sart1 ve milletvekilinin yazili talebi ile milletvekili II.
danismani olarak gorevlendirilmektedirler.

IKINCI DANISMANLARIN (MILLETVEKILI SEKRETERLERI)
GOREVE BASLAMALARI ICIN YAPILAN ISLEMLER

« Milletvekilinin talebi dogrultusunda personel gorevlendirme istek ya-
z1s1 Insan Kaynaklar1 Bagkanlhigina hitaben yazilir. Istek yazisinin ekine talep
edilen personelin niifus clizdan fotokopisi ve onayli diploma 6rnegi istenir.

« Milletvekilinin talebi dogrultusunda goreve baslayacak ikinci danisma-
nin onay1 Insan Kaynaklar1 Baskanliginca hazirlanip Genel Sekreterlik maka-
mina sunulur.

« Onay ciktiktan sonra istek yapilan personelin kurum muvafakat yazisi
Insan Kaynaklar1 Baskanliginca hazirlanarak kurumuna génderilir.
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BASVURUDA ISTENEN BELGELER

Milletvekili istek yazisi. (Sn. Milletvekilinin baglikli kagidi kullanilacak veya tele-
fon numaras yazilacak)

o Goreve alinacak personelin imzalayacag1 Milletvekilleri ile akrabaligi olmadi-
gina dair dilekee. (Tiirk Medeni Kanununun 17 ve 18 inci maddelerinde belir-
tilen akrabaliklar ¢ercevesinde bknz bilgilendirme sorularr)

Ogrenim belgesinin noter tasdikli ornegi

Niifus ciizdaninin 2 adet fotokopisi (TC Kimlik Numarasinin yazili olmasi
gerekmektedir.)

GOREVE BASLANACAGI GUN

. 1 adet niifus ciizdani fotokopisi (TC kimlik numarasinin yazili olmasi gerekmekte-
dir).

Mal bildirimi formu (Doldurulmus olarak kapali zarf igerisinde getirilecek, mal
bildirimini getirmeyenler goreve baglatilmamaktadir.) (Sadece aciktan sézlesmeli

olarak goreve baslayacak personel tarafindan doldurulacaktir.)

Cumbhuriyet Savciligindan alinacak, sabika kaydinin olup olmadigina dair belge ve
onlii-arkali bir adet fotokopisi.

8 adet vesikalik fotograf 4,5x6 cm (Fotokopi resim olmayacak, erkek personel kra-
vatly, takim elbiseli ve tiragli, kadin personel ise Devlet memuriyetine uygun kiya-
feti ile son alt1 ay i¢inde ¢ektirmis olacaklar)

Askerlik durumunu belirten belgenin fotokopisi.

Tam tegekkiillii 6zel veya devlet hastanelerinden alinacak saglik kurulu raporu.
(Tip merkezi, saglik ocagi veya poliklinik gibi saglik hizmeti veren yerlerin ku-
rul raporlari kabul edilememektedir.)

(Saglik Kurulu Raporu, sadece agiktan sozlesmeli olarak goreve baslayacak perso-
nelden istenmektedir.)

Halkbankasi TBMM $ubesinde maas i¢in hesap agtirilarak, hesap ctizdaninin bir
fotokopisi.

2 niisha olarak hazirlanmis, doldurularak ilgili yerleri imzalanmis Giivenlik Sorug-
turmasti ve Arsiv Arastirmasi Formu. (Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Formlar1 TBMM nin internet sayfasindan yararlanilarak doldurulabilmektedir.)

Kurumuyla islemlerini bitiren personel Insan Kaynaklar1 Baskanliginca istenilen
evraklari getirdiginde gerekli islemler yapilarak personelin goreve baslatilmasi sag-
lanir.

Evraklar1 tam olan personelin bilgisayar sistemine girisi yapihp TBMM tanitim
kart1 ¢ikartilir ve personel aranarak bilgi verilir. Personel eger ayliksiz izinli sozles-
meli statiide gorevlendirildiyse kendisine sozlesme hazirlanir ve imzalatilir.

Tiim formlar ve dilekceler tbmm.intranet/birimler/insankaynaklaribaskanligi sayfa-
sinda bulunmaktadir.

Q) a07040)
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Sorumluluk ve Yiikiimliiliikleri

Gorevini mevzuata, birlikte ¢alistig1 milletvekili tarafindan verilen talimat-
lara ve kendisiyle yapilacak sozlesme hiikiimlerine uygun olarak yerine getirir,
bunlarda yer alan hak, sorumluluk ve yiikiimliiliiklerine uyarlar. Gérev yéniinden
milletvekiline baglidirlar.

izinleri

[zinlerini; milletvekilinin onay1 ile diizenlenen izin formunu Milletvekili Hiz-
metleri Bagkanlig1 biirosuna vererek alirlar. Kurumlarinda gecen hizmet siiresi, bir
yildan on yila kadar (on yil dahil) ise 20 (yirmi) giin, on yildan fazla ise 30 (otuz)
glin ticretli yillik izin verilir. Esinin dogum yapmast halinde, istegi {izerine 10 (on)
glin babalik izni, kendisinin veya ¢ocugunun evlenmesi ya da esinin, ¢ocugunun,

kendisinin veya esinin ana, baba ve kardesinin 6liimii hallerinde istegi tizerine her
biri i¢in 7 (yedi) giin {icretli mazeret izni verilir.

Sosyal Giivenlikleri

Kurumlarindan ayliksiz izinli sayilmak kaydiyla s6zlesmeli olarak galigtirila-
caklarin kendi kurumlarindaki statiileri dikkate alinarak Sosyal Giivenlik Kurumu
ile iligkileri devam ettirilir. TBMM Baskanliginda gecen siireleri kazanilmig hak
aylik derece ve kademelerinde degerlendirilir ve bu siireler terfi ve emekliliklerin-
de hesaba katilir. Terfileri bagkaca bir isleme gerek duyulmadan siiresinde yapilir.
Personelin ozlitk haklarina yonelik kurumlarindan gelen terfi ve yazigmalar1 yapi-
larak personelin kendisine teblig edilir.

TBMM Bagkanlig1 ile Saglik Bakanli1 arasinda yapilan protokol ¢ergevesinde
Bakanliga bagh egitim ve arastirma hastanelerinin TBMM yerleskesi igerisinde
kuracaklar1 saglik birimlerince de kendisine ve bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere
saglik hizmetleri verilir.

Disiplin Hiikiimleri ve Cezalandirma

Disiplin yoniinden 657 say1ili1 Kanun ile TBMM Disiplin Kurullar1 ve Disiplin
Amirleri Yonetmeligi hiikiimlerine ve bu hiitkiimlerle ilgili usul ve esaslara tabidir.

Diger hususlarda hizmet sozlesmesi esaslary; 6253 ve 657 sayili Kanun Hii-
kiimleriyle diger ilgili mevzuat hitkiimleri ¢ercevesinde islem yapilir.

Milletvekilleri ikinci danismanlary; herhangi bir siyasi partiye iiye olamaz ve
siyasi faaliyette bulanamaz. Genel Sekreterlik Makamimn yazil izni olmadik¢a go-
reviyle ilgili gizli bilgileri, gérevinden ayrilmis olsa bile agiklayamaz, makale ve ince-
leme konusu yapamaz; bir baskasi vasitasiyla da olsa yayimlatamaz; basin ve yayin
organlarina bilgi, belge ve beyanat veremez, bu bilgileri iceren kitap, brogiir, dergi vs.
yayimlayamaz.
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Gorev Tanimlari

Sozlesme esaslar1 geregi milletvekili sekreterinin (II. Danismaninin) go-

revi milletvekiline sekretarya hizmeti vermektir. Bu ¢ercevede baslica gorevle-

ri sunlardir:

1.

Yasama hizmetleri kapsaminda mil-

letvekillerine gelen veya ilgilile-
rinden teslim alinmasi gereken,
(gelen kagit, genel kurul ve
komisyon giindemleri, sira
say1s1, devam cetveli vb.) yasa-
maya iligkin basili kaynaklar
teslim almak, zamaninda sun-
mak, milletvekilinin talimatlar:

dogrultusunda gerekli is ve islemleri
gerceklestirmek,

Milletvekilinin yasama faaliyetlerinde ihtiya¢ duydugu, talep ettigi her
tiirlii bilgi, belge, dokiiman, evrak, yazi, not, dosya, matbuat vb. materya-
li temin etmek veya temin siirecinde koordinasyonu saglayarak eksiksiz
ve zamaninda sunmalk,

Kurumsal olarak temin edilen milletvekilinin kartvizit, tebrik karti,
bloknot, vb. basili materyallerine iligkin talep formunu doldurarak, ilgili
birime gondermek, basilan matbuati izlemek ve teslim almak,

Milletvekilinin adres etiketi basim, fotokopi, bilgisayar ¢iktisina iligkin is
ve islemlerini yiiriitmek, kanun teklifi, 6nerge, yazili ve s6zlii soru, basin
agiklamasi, konugma metni vb. yazilarini yazmak, ilgili yerlere ulastir-
mak, dosyalamak,

Milletvekiline posta, kargo kanaliyla veya elden gelen mektup, davetiye,
evrak, yazi, bilgi notu, rapor, basili matbuat vb. gonderiyi almak, tasnifi-
ni gerceklestirerek, zamaninda sunmak,

Milletvekilinin talimati dogrultusunda yazismalarini yapmak ve dosyalamak,

Milletvekilinin telefon, faks, telgraf, posta vb. iletisim araglari ile haber-
lesme hizmetlerini yiiriitmek, bu gorevlerin gerektirdigi fihrist, ajanda,
rehber, dosya, form vb. kayitlarini diizenlemek ve tutmak,

Milletvekilinin randevularini diizenlemek, gelen ziyaretcilerini karsila-
mak ve ugurlamak, notlarini almak ve bu notlari izlemek, talimat1 dog-
rultusunda ilgililere bilgi vermek, bu siirece iliskin kayitlar: tutmak ve
dosyalamak,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Milletvekilinin kimlik, pasaport, ara¢ karti, ruhsat vb. konularla ilgili is
ve islemleri ile 6zliik haklarina iligkin diger islerinin gerceklestirilmesin-
de koordinasyonu saglamak,

Milletvekilinin yurt ici ve disindaki seyahatleri ile ilgili is ve islemlerini
gerceklestirmek, rezervasyonlarini yapmak, toplantilarinin organizasyo-
nunu ylriitmek, bu faaliyetlere iliskin kayitlar tutmak,

Milletvekilinin resmi seyahatleri ve toplantilarina iligkin is ve islemleri
ilgili birimlerle koordineli olarak yiiriitmek,

Milletvekilinin makam odast ile sekreter odasini uygun bigimde diizen-
lemek, donanimina iligkin is ve islemlerin yirtitiilmesi, bu odalarin ba-
kimyi, temizligi, kontrolii ve giivenligini ilgili birimlerle koordineli olarak
saglamak,

Milletvekilinin talebi dogrultusunda ¢alisma odasinin anahtarinin yap-
tirllmasini, yedek anahtarlarin kimlere verileceginin tespit edilmesini
saglamak. Calisma saati sonunda milletvekili odasini ve kendi ¢aligma
odasini kontrol ederek kilitlemek,

Kurum tarafindan milletvekillerine verilen hizmetlerin sekretarya hiz-
metleri kapsaminda koordinasyonunu saglamak, milletvekilinin taleple-
rini Milletvekili Hizmetleri Baskanligina veya ilgili birimlere iletmek,

Milletvekillerine verilen hizmetlerin gerceklestirilmesinde Milletvekili
Hizmetleri Bagkanlig1 personeli, milletvekili danismani, yardimer perso-
neli ve diger birim personeli ile isbirligi yaparak koordineli ¢aligmak,

Gorevini yuritirken kullandig arag, gereg, donanim ve malzemenin
bakim ve onarimu ile ilgili gerekli is ve iglemleri zamaninda gergeklesti-
rerek, kullanima hazir halde bulundurmak,

TBMM I¢tiiztigii, 6253 sayih Tiirkiye Biiyitk Millet Meclisi Baskanlig
Idari Teskilat Kanunu sdzlesme esaslari, yonetmelikler, TBMM Bagkan-
lik Divani kararlarina uygun olarak verilecek diger gorevleri yapmaktir.

GOREVLERININ SONA ERMESI

Milletekili sekreterinin (II. danigmanin) gorevi, asagidaki hallerde sona erer:

Hizmet verdigi milletvekilinin bilgisi dahilinde, gorevinden cekildigi ta-
rihte veya milletvekilinin gérevden alinmasini yazili olarak talep etmesi
halinde,

Aranan sartlardan herhangi birini tasimadiginin sonradan anlasilma-
st veya bu sartlardan birini sonradan kaybetmesi, hakkinda yaptirilan
giivenlik sorusturmasinin olumsuz sonuglanmasi halinde, gorevine son
verilmesine iligkin onayin alindig tarihte,

657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve TBMM Disiplin Kurullart ve
Disiplin Amirleri Yonetmeligi hiikiimlerine gére Devlet memurlugun-
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dan ¢ikarma cezasini gerektirir disiplin sugu iglemesi halinde, ¢ikarma
isleminin tamamlandigi tarihte,

*  Hizmet verilen milletvekilinin herhangi bir nedenle milletvekilligi gore-
vinin sona erdigi tarihte,

*  Milletvekili genel se¢imlerinin ardindan yeni segilen bir milletvekilince,
gorevine devami hususunda talep yapilmamasi halinde, TBMM Basgka-
ninin secildigi tarihte,

*  Bagska bir kuruma atanmasi halinde, eski kurumundan ayrildigi tarihte,

«  Olimii halinde.

Gorevleri sona eren personelin;

Milletvekilinin talebi, kurumlarindan gelen talep veya kendi istekleri ile
gorevlerinden ayrilmak isteyen personelin, sozlesme feshi onayi hazirlanarak
Genel Sekreterlik makamina sunulur. Onay ¢iktiktan sonra kurumuna bilgi
verilir.

Gorevden ayrilan personelin TBMM personeli tanitim karti, arag¢ giris
karti teslim alinir ve ilgili bagkanliklara ayrilis bilgi yazilar1 yazilir.
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Il. BOLUM
TBMM Baskanligr Idari Teskilatinin Islevi ve
Gorevler

Anayasa ile Tirkiye Biiytik Millet Meclisine verilmis bulunan yasama yetki-
sinin yerine getirilmesinde Bagkanlik Divanina, Komisyonlara ve Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi tiyelerine her tiirlii idari ve teknik bilgi ve belge desteginin saglan-
mas1 amaciyla kurulmugtur.

Idari Teskilatin bu gergevede yerine getirmekte oldugu baslica gérevler
sunlardir.

®  Genel Kurula, Bagkanlik Divanina, komisyonlara, siyasi parti gruplari-
na ve milletvekillerine her tiirlii bilgi destegi ile idari ve teknik destek
saglamak.

= Kanun tasari ve teklifleri ile diger yasama ve denetim belgelerini incele-
yerek komisyonlara bilgi vermek, komisyon raporlarinin hazirlanmasi-
na yardimci olmak ve komisyonlarin gérev alanina giren konularla ilgili
arastirma ve incelemeler yapmak.

®=  Milletvekilleri i¢in talepleri dogrultusunda kanun teklifi taslagi hazirla-
mak.

= Tutanak, ¢cdziimleme ve basim hizmetlerini ytirtitmek.

= Cumhurbaskani’nin Anayasa’da belirtilen yasama ile ilgili gérevlerinin
yerine getirilmesinde ve yetkilerinin kullanilmasinda Cumhurbagkanligi
Genel Sekreterligi ile es glidiimii saglamak.
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= TBMM’nin ¢aligmalari ile ilgili olarak Basbakanlik ve diger kamu ku-
rum ve kuruluslartyla es glidiimii saglamak.

®m  TBMM’nin ve Idari Teskilatin uluslararasi kuruluslarla iliskilerini ve
uluslararasi etkinliklerle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

= TBMM’nin basin ve halkla iligkiler hizmetlerini yerine getirmek ve
TBMM faaliyetlerini ¢esitli vasitalarla kamuoyuna duyurmak.

= TBMM yonetiminde bulunan saray, kdsk ve kasirlar ile bunlara bagl
tasinir ve tasinmaz kiiltiir varliklarinin tespitini, tasnifini, periyodik ba-
kimini, muhafazasini, restorasyonunu ve tanitimini yapmak.

®m  Evrak ve arsiv hizmetlerini yerine getirmek.

= TBMM Baskanlhiginca ve mevzuatla Idari Teskilata verilen diger gérev-
leri yerine getirmek.

IDARI TESKILATIN ORGANIZASYONU VE
HIiZMETLERI

TBMM Baskanlig: Idari Teskilat;; dogrudan TBMM Bagkanina ve Genel Sek-
retere bagl birimler ile Yasama ve Denetim Hizmetlerinden Sorumlu Genel Sek-
reter Yardimcisina, Idari, Mali ve Teknik Hizmetlerden Sorumlu Genel Sekreter
Yardimcisina, Bilgi ve Bilisim Hizmetlerinden Sorumlu Genel Sekreter Yardimci-
sina ve Milli Saraylardan Sorumlu Genel Sekreter Yardimcisina bagl birimlerden
meydana gelir.

TBMM BASKANINA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE
GOREVLERI

Ozel Kalem Midiirligii, TBMM Bagkan Basmiigavirleri, TBMM Bagkan
Miisavirleri ve Hukuk Hizmetleri Baskanligi, gorev yoniinden TBMM Bagkanina
dogrudan, idari yonden ise Genel Sekretere baglidirlar.

Ozel Kalem Miidiirliigii

Verecegi talimatlar dogrultusunda TBMM Bagkaninin ¢aligma programini
diizenlemek, resmi ve 6zel nitelikli emir ve yazismalarini yiirtitmek, TBMM Bas-
kani tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak.

EL 42051 65)
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Baskan Basmiisavirleri ve Baskan Miisavirleri

TBMM Bagkanr'nin gerekli gordiigii konularda danigmanlik yapmakla gorev-
lidirler.

Qansse) [ asssr)

Hukuk Hizmetleri Baskanligi

Kurumumuzun taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ ve dig tahkim yarg-
lamasinda, icra iglemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirli hukuki uyus-
mazliklarda kurumumuzu temsil eder, hukuki dava ve icra iglemlerini vekil sifati
ile takip eder. Talep halinde yasama siire¢lerinde Komisyonlara idari siireglerde
Bagkanliklara hukuki goriis sunar.

= aer17)
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TURKIYE BUYUK MILLET MECLIiSi BASKANLIGI
IDARI TESKILATI

TBMM BASKANLIGI GENEL SEKRETERINE BAGLI
BiRIMLER VE GOREVLERI

Genel Sekreter, Idari Teskilatin {ist yoneticisi olup Idari Teskilatin gérevleri-

nin yiiriitilmesinde TBMM Bagkanina kars: sorumludur.

Idari Tegkilatin gorevlerini mevzuata, amag ve politikalari ile stratejik planina
uygun olarak diizenler, yiiriitiir ve hizmet birimleri arasinda esgiidiimii saglar.

Genel Sekreterlik Biirosu

Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevleri ve TBMM Baskanlik Divanr'nin
sekretarya hizmetlerini yerine getirmekle gérevlidir.

=l 42066 59)
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Miisavirler

Genel Sekreterin gerekli gordiigii konularda danigmanhk yapmakla gorevli-
dirler.

@ azssen

ic Denetgiler

5018 sayili Kanuna gore TBMM I¢ Denetgilerinin, Genel Sekreterligin yone-
tim ve kontrol yapilarini degerlendirme ve siireclerin sistem denetimini yapma,
kaynak kullanimi bakimindan incelemeler yaparak 6nerilerde bulunma, harca-
malarin yasal ve iist politika belgelerine uygunlugunu denetleme, iyilestirmelere
yonelik onerilerde bulunma, sorusturma agilmasini gerektirecek durumlarda bil-
dirimde bulunma gérevleri bulunmaktadir.

Dis iligkiler ve Protokol Baskanlig

TBMM'nin ve Idari Teskilatinin ikili diizeyde uluslararasi kuruluglarla iliski-
lerini ve uluslararasi faaliyetleriyle ilgili is ve islemlerini yiiriitmek D Iligkiler ve
Protokol Bagkanligina verilmistir.
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Bagkanlik, TBMMnin iiyesi oldugu uluslararasi: komisyonlarin (Avrupa Kon-
seyi Parlamenter Meclisi (AKPM), Avrupa Giivenlik ve Igbirligi Teskilat: Parla-
menter Asamblesi (AGITPA), Karadeniz Ekonomik Igbirligi Parlamenter Asamb-
lesi (KEIPA) vb. gibi) uzmanlik ve sekretarya hizmetlerini yiiriitmek; TBMM
Bagkani, Bagkanlik Divani, Ihtisas Komisyonlari, parlamentolar arasi dostluk
gruplari, ikili diizeyde parlamenter heyetler ile biirokrat heyetlerin uluslararas: fa-
aliyetlerini ve protokol islerini yerine getirmek ve parlamenter konferans, seminer,
ve benzeri uluslararasi etkinlikleri organize etmekle gorevlidir.

Qaerer) (Eiaerse

Strateji Gelistirme Bagkanhgi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60’mnc1 maddesiyle
Strateji Gelistirme Baskanligina verilen stratejik plan, biitce ve performans prog-
rami, faaliyet raporlar1 ve i¢ kontrol vb. gorevleri yerine getirmektedir. Ayrica,
TBMM nin ve Sayistay’'in muhasebe hizmetlerini yiiriitmektedir.

420673I 4206732 420707I

GENEL SEKRETER YARDIMCILIKLARI VE
BAGLI BIRIMLERI

Kendilerine bagli birimlerin yonetim ve esgiidiimiinden Genel Sekretere kar-
s1 sorumludurlar. Yasama ve Denetim Hizmetlerinden, idari, Mali ve Teknik Hiz-
metlerden, Bilgi ve Bilisim Hizmetlerinden ve Milli Saraylardan sorumlu olmak
tizere 4 Genel Sekreter yardimciligi mevcuttur.

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
(YASAMA VE DENETIM)

Kanunlar ve Kararlar Baskanhgi

TBMM Bagkanligina yasama ve denetim faaliyetleri kapsaminda sunulan
kanun tasar1 ve teklifleri; soru, genel goriisme, Meclis arastirmasi, gensoru ve
Meclis sorusturmasi onergeleri ile tezkerelere iligkin biitiin is ve iglemleri yeri-
ne getirmektedir. Ayrica Kanunlar ve Kararlar Bagkanlig1 idareci ve yasama uz-
manlari, Genel Kurulda Bagkanlik Divanina yasama ¢alismalariyla ilgili destek ve
danigmanlik hizmeti sunmaktadirlar. TBMM nin yasama ve denetim ¢alismalar:
ile ilgili olarak milletvekillerini bilgilendirmek amaciyla TBMM giindemi, gelen
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kagitlar, sira sayisi, komisyonlar biilteni ve kanunlar dergisi adiyla ¢esitli yayinlar
da yapilmakta ve bunlarin Kiitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Bagkanlig1 araciligiyla
milletvekillerine dagitimi saglanmaktadir.

@ 420 67 71 @ 420 67 72 % 420 67 74

Idari Igler ve Evrak Biirosu

Baskanligin biiro hizmetlerinin yiiriitiilmesi, daimi ve ge¢ici komisyonlarin
donanim, demirbas esya ve kirtasiye malzemelerinin karsilanmasi ile gérevlidir.

Arastirma ve Inceleme Biirosu

Kanun tekliflerinin hazirlanmasinda milletvekillerine teknik yardimda bu-
lunmak ve TBMM Bagkanhigina sunulan tasari ve teklifleri Anayasa ve Igtiiziik
bakimindan incelemek ile gorevlidir.

=l 42067 80)
@ 420 67 94 = 420 67 80

Denetim Biirosu

Siyasi parti gruplari ve milletvekillerinin Anayasa ve I¢tiiziik gergevesinde-
ki bilgi edinme ve denetim konularina dair 6nergelerinin islemlerini yiiriitmekle
gorevlidir.

Kanun ve Karar Sicili Biirosu

Genel Kurulda kabul edilen kanunlarin kontrolii, degisikliklerin islenmesi,
Cumhurbagkanina gonderilmesi ve Resmi Gazetede yayimlanmasi ile TBMM ka-
rarlarina dair islemleri gerceklestirmekle gorevlidir.

=l 42067 80)
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Komisyonlar Biirosu

Kanun tasar1 ve tekliflerinin komisyonlara havalesi i¢in 6n ¢aligmalar yapmak,
komisyon raporlarini sira sayisi olarak hazirlamak, Baskanlik Divan: ve komisyon
tiyeliklerini takip etmek ve Genel Kurul giindemini hazirlamakla gérevlidir.

=l 420 6780)
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Bilgi Edinme ve Stratejik Yonetim Biirosu

Bagkanlik faaliyetlerinin kalite standartlarina uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamak, staj ve egitim hizmetlerini koordine etmek, yasama ve denetim faaliyet-
lerine iliskin bilgi edinme taleplerini karsilamakla gorevlidir.

Mevzuat Bilgi Sistemi Biirosu

Kanunlara, kanunlarda yapilan degisikliklere ve bunlarla ilgili yasama materyal-
lerine elektronik ortamda ulasimi saglayacak veri girisini gerceklestirmekle gorevlidir.

= 420 6780)
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Biitce Baskanhg

Plan ve Biitce Komisyonuna, yasama, denetim, gozetim, izleme ve se¢im
faaliyetleri kapsaminda; merkezi yonetim biitce ve kesin hesap kanun tasarila-
rinin, kalkinma planlarinin, komisyona havale edilen diger tasari, teklif, kanun
hitkmiinde kararname ve tezkereler ile sayistay raporlarinin goriisiilmesinde ve
Sayigtay Bagkani ve Uyelerinin 6n seciminde komisyona uzmanlik ve idari destek
hizmeti sunar.

= 4206817)
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Tutanak Hizmetleri Bagkanhgi

Bagkanlik, tutanak yazim ve dagitim hizmetlerinin yaninda TBMM Dergisinin
yayina hazirlanmasi, tutanak dergisinin yayimlanmasi, tutanak ozeti, tutanak der-
gisi fihristi agik oy tablolarinin hazirlanmasi hizmetleri ile yillik olarak yiiriitiilen
tutanak hizmetlerine iliskin istatistiki bilgilerin yer aldig1 tutanak dokiimantasyonu
hizmeti de vermektedir.

=l 420 6817)
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Tutanak Hizmeti

Genel anlamda tutanak; herhangi bir toplantida yapilan konusmalari, laf at-
malari, gliriiltiileri, alkiglari, kisaca toplanti seyri icerisinde gerceklesen eylemleri,
tutulan ses ve steno kayitlarini kullanarak, tutanak teknigine uygun olarak yaziya
dokmektir.

Genel Kurulda konugsma yapan milletvekillerinin konusmalari e-postalarina
gonderilmektedir. Bu hizmetlerin 6niimiizdeki donemde komisyon tutanaklarin-
da da uygulanmasi planlanmaktadir.
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Genel Kurul Tutanaklari; Bir birlesime ait tutanaklar, birlesimin kapanma-
sindan hemen sonra internete agilmaktadir.

Komisyon Tutanaklari; Stenograflar tarafindan yazilip, uzman stenograflar-
ca kontrol edildikten sonra ilgili komisyona verilmektedir. Bu tutanaklarin yayimi
ve dagitimi komisyon bagkanliginin kararina baglidir, ancak bu yondeki talebin
yogunlugu dikkate alinarak, 6niimiizdeki dénemde komisyon tutanaklarinin da
Tutanak Bagkanliginca internette yayinlanmasi planlanmaktadar.

Diger Tutanaklar; Stenograflar tarafindan yazimi ve kontrolii yapilan bu
tutanaklarin yayimi ve dagitimi da komisyon tutanaklarinda oldugu gibi, talebi
yapan birim veya makam tarafindan yapilmaktadr.

intranette Tutanak Hizmeti

Milletvekillerinin Genel Kurulda yaptiklari konusmalar, ayni zamanda
TBMM Intranet sayfasindaki “Milletvekili Konusma Indeksi” béliimiinde de ya-
yimlanmaktadir.

Tutanak Dokiimantasyon Hizmeti

Yazilan ve dagitimi yapilan tutanaklara iligkin, daha ziyade istatistiki verilerin
yer aldig1 dokiimantasyon bilgileri, her yilin sonunda hazirlanan bir raporla iist
yonetime sunulmakta, ayrica istem halinde milletvekillerine de verilmektedir.

= 42068 17)
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Tutanak Dergisi Fihristinin Hazirlanmasi

Tutanak Dergisi basim isleminden sonra, 6nce her cilt i¢in, donem sonunda
da yillik olarak “igindekiler” listesi hazirlanir.

Ayrica komisyon tutanaklari fihristi ile tutanak dergisinin basilip dagitilma-
sina kadar gecen siirede dogabilecek tutanak taleplerinin kargilanabilmesi igin
glinliik fihrist diizenlenmektedir.

Acik Oylama Tablolarinin Hazirlanmasi Hizmeti

Hazirlanan ve kontrolii yapilan agik oylama tablosu ilgili birlesim tutanak
dergisine eklenmektedir. Ayrica, talep halinde, tablonun hazirlanmasindan hemen
sonra talep sahiplerine ulagtirilmaktadir.

= 42068 17)
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GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
(iDARi, MALI, TEKNIK)

insan Kaynaklari Bagkanhg

Bagkanligin gorevleri; Kurumun insan giicti politikasini belirlemeye yonelik
norm kadro ilke ve standartlar1 dogrultusunda ¢alismalar yaparak hizmet birimle-
rinde ihtiya¢ duyulan nitelikte personelin istihdamini saglamak; Kuruma personel
aliminda memur, sozlesmeli ve gecici personele yonelik sinav islemlerini gercek-
lestirmek; milletvekili ile birlikte ¢alisan personelin istihdamina iligkin islemleri
yiriitmek; personelin 6zlitk ve mali haklarini gerceklestirmek; Kurum personeli-
nin performansinin 6l¢iilebilmesine iliskin kriterlerin olusturulmasi konusunda
caligmalar yapmak ve tekliflerde bulunmak; Idari Tegkilatin genel amaglarina uy-
gun olarak her kademedeki personele yonelik hizmet igi egitim programlar dii-
zenlemek; yurtdis lisansiistii ve diger egitim programlarina iliskin is ve islemleri
takip etmek; Bagkanlik Divani kararlar1 dogrultusunda, milletvekillerine yonelik
egitim faaliyetlerini yerine getirmek; staj islerinin takibini ve koordinasyonunu
saglamaktir. Disiplin Kurulu sekretarya hizmetleri kapsaminda idari sorusturma
slirecinin usule uygun islemesinin takibini saglamak ve disiplin cezalarina iligkin
islemleri yerine getirmektir. Bagkanlik ayrica, TBMM Etik Komisyonun da sekre-
tarya hizmetlerini yliriitmektedir.

=l 42070 03)
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Destek Hizmetleri Baskanhgi

Bagkanligin baslica gorevleri; milletvekillerinin ve personelin yemek ve di-
ger ikram hizmetlerinin yerine getirilmesini saglamak, sosyal tesislerin sevk ve
idaresini yapmak, lojman tahsis islemleri ile kres hizmetlerini, sivil savunma ve
seferberlik hizmetlerini planlamak ve yerine getirmek, TBMM bina ve tesislerini
her an hizmete hazir bulundurmak, temizlik islerini, park ve bahgeleri diizenle-
mek, bakimini ve peyzaj iglerini yapmak veya yaptirmak, ulasim hizmetlerinin
yerine getirilmesini saglamak, TBMMde diizenlenen cenaze torenlerine yonelik
hizmetleri yerine getirmektir.

=L 42071 03)
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Lokanta ve Kafeterya Hizmetleri
Uyeler Lokantasi

Ana Bina alt zeminde 1, Gist zemin katta 2 olmak tizere 3 salon bulunmaktadir.
Alt salonda sadece milletvekillerine, iist zemin kattaki lokantada milletvekillerine
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ve beraberindeki es ve ¢cocuklarina, misafirlerine, TBMM eski tiyelerine ve basin
mensuplarina hizmet verilmektedir. Uyeler Lokantas: saat 12:00de yemek servisi-
ne baslayip Genel Kurul bitimine kadar servise devam etmektedir. Ayrica kulisler-
de pogaca, sandvi¢, meyve, tatl, ayran gibi hizmetlerle, protokol davetlerindeki ve
toplantilarindaki hizmetleri de Uyeler Lokantas: tarafindan yerine getirilmektedir.

TBMM nin aksam saatlerinde ¢aligmasi halinde nobetgi personel ana bina st
zemin katta bulunan Uyeler Lokantasi ara salonundan hizmet alabilmektedirler.

Ust zemin Alt zemin

4207I5I 4207I52 4207209

HiB A Blok Uyeler Kafeteryasi

Milletvekillerine ve beraberindeki misafirleri ile TBMM personeline ve ziya-
retcilerine 12:00-15:00 saatleri arasinda self servis yemek hizmeti sunulmaktadir.

420 7155 % 420 72 09

HiB B Blok ve Ek Hizmet Binasi Memurlar Lokantalari

B Blok ve Ek Hizmet Binasi Lokantalarinda, TBMM personeline tabldot ye-
mek hizmeti sunulmaktadir.

B Blok Ek Bina

4207I57 4207I59 4207209

Bahge Lokantasi

Bahge Lokantasinda Pazartesi giinleri haric saat 08:30'da Sayin Milletvekille-
rine ve TBMM personeline kahvalti servisi ile hizmete baglanmakta saat 12:00dan
itibaren ise pide, kebap gibi ¢esitlerle farkli lezzetler sunulmaktadir. 22:00” a kadar
servis verilen bahce lokantasi saat 23:00da kapanmaktadar.

Bahge Lokantasi Pazartesi giinleri hizmet vermemektedir.

Tepe Kafeterya

Tepe Kafeteryada, milletvekillerine ve TBMM personeline 12:00-20:00 saatle-
ri arasinda sicak ve soguk icecekler ile tost ve sandvig servisi yapilmaktadir.

=L 4207209)
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Cayocaklari

Ana Binada 18, Halkla iliskiler Binalarinda 16, Ek Hizmet Binasinda 5, Zi-
yaretci Kabul Salonunda 2, Basimevinde 2, Mustafa Necati Kiiltiirevinde 1, Birinci
Meclis’ te 1 adet olmak iizere toplam 45 ¢ayocaginda Sayin Milletvekillerimize,
misafirlerine ve personele sicak-soguk icecek hizmeti verilmektedir. Genel Kurul
caligmalari olmadig1 giinlerde 09:30 - 18:00 saatleri arasinda Genel Kurul ¢alisma-
larinin oldugu giinlerde 09:30 — 19:00 saatleri arasinda hizmet verilmektedir. Ge-
nel Kurul ¢aligmalar: saat 19:00” 1 gectigi takdirde Ana Binadaki ocaklarin tamamu,
A ve B Blokta ise birer ¢ayocagi ¢aligmalarin bitimine kadar nébetcidir. Hafta sonu
tatillerinde Ana Binada 2 adet nobetgi gayocagr 09:30 - 17:00 saatleri aras1 agik
bulundurulmaktadir.

Ayrica Kulislerde ¢ay, kahve, biskiivi ve mesrubat i¢in otomatik makinalarla
siirekli hizmet verilmektedir.

Park ve Bahce Hizmetleri

TBMM vyerleskesi, Ek Hizmet Binasi, 1. Tiirkiye Bilyiik Millet Meclisi Binasi
(Kurtulus Savast Miizesi), Bagskanlik Konutu, Mustafa Necati Kiiltiir Evi, Halk ve
Egemenlik Parklar1 olmak {izere agik ve yesil alan ile TBMM binalar1 i¢ mekanla-
rinda, bakim onarim, tiretim ve degerlendirme, i¢ mekan bitkisel tasarim ve uygu-
lama ¢aligmalar1 yapilmaktadur.

Qanss) Eamnow

Ulastirma Hizmetleri

TBMM Idari Teskilatinda bulunan makam ve hizmet araglarini kullanima ha-
zir durumda bulundurmakla goérevli olan Ulastirma Hizmetleri; TBMM Bagkanu,
TBMM Bagkanlik Divan Uyeleri, Komisyon Bagkanlari ve Grup Bagkanvekillerine
makam araci ve sofor gorevlendirmektedir. Bunlarin disinda TBMM Bagkan ona-
y1 ile gerek goriilen diger hizmetlere makam/hizmet araci tahsisi yapilmaktadir.
Ayrica, Thtisas, Uluslararasi ve Arastirma Komisyonlarinca planlanan galigmalara
katilacak milletvekillerinin ve personelin de havaalani transferi ile program dahi-
lindeki ulagim hizmetleri de yerine getirilmektedir.

=L 42079 12)
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Sivil Savunma Hizmetleri

Sivil Savunma Uzmanhg) tarafindan, TBMM Yerleskesine girislerde, millet-
vekilleri, yakinlar1 ve ¢alisanlar1 tarafindan kullanilacak olan yaka ve arag kartlar1
ile yangin 6nleme ve sondiirme hizmetleri yerine getirilmektedir.

Qs
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Yangin Séndiirme Hizmetleri

Yangin Sondiirme Ekibi, TBMMnin tiim bina, tesis ve eklentilerinde mey-
dana gelen ve gelebilecek olan yangin, ¢okme, patlama ve olaganiistii durumlara
aninda miidahale ederek sondiirmek, can ve mal kurtarmak amaciyla; Ana Bina,
Halkla iligkiler Binasi, milletvekili kapali otoparki, Ek Hizmet Binasi ve 1. TBMM
Binasinda olmak iizere toplam 5 noktada, 24 saat vardiyali olarak gorev yapmakta,
yangin algilama ve erken uyari sistemleri, nébet noktalarinda kurulu bulunan pa-
nellerden nébetgiler vasitasiyla siirekli takip ve kontrol edilmektedir.

Itfaiye
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Kres ve Giindiiz Bakimevi Hizmetleri

TBMM Kres ve Giindiiz Bakimevi, milletvekili ve TBMM Idari Teskilati ile
gecici gorevli olarak caligan (sekreter vb. gibi) 0-6 yas grubu ¢ocuklarina hizmet
vermektedir.

Kreste bakim ve onarim amaciyla her yilin Agustos ayinda egitim faaliyetle-
rine ara verilir.

Kres, TBMM'nin Giivenlik Caddesindeki girisinin karsisinda yer almaktadir.

=l Giivenlik Cd. No: 35 A.Ayranci-ANKARA
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Camasirhane Hizmetleri

Lokantalarin masa ortiileri, pegeteleri, lokanta ve mutfak gorevlileri ile Bagta-
biplikteki saglik personelinin, teknik birimlerde gorev yapan personelin 6nliik ve
is kiyafetleri, berber salonlarinda kullanilan havlu ve pegetelerin, makamlardaki
tiil ve perdelerin yikanmasi, {itiilenmesi ¢camasirhanede yapilmaktadir.

Terzihane Hizmetleri

Milletvekillerinden gelen tadilat talepleri, TBMM Bagkanvekillerinin otu-
rumlarda giydikleri pantolon, frak, yelek ve gémleklerin iitiilenmesi hizmetleri ile
kurumun kumas perde, tiil perde, doktor onliigii, lokantalardaki masa ortiisii, pe-
cete ve asq1 elbiseleri, teknik birimlerin is elbiselerinin dikim ve tadilat hizmetleri
terzihanede yerine getirilmektedir.

Qanri6)

MILLETVEKILI SEKRETERININ EL KiTABI



Spor Tesisleri

Spor tesislerinde; hali saha, kapali ve agik tenis kortu, fitness salonu, masa te-
nisi, basketbol ve voleybol sahasi bulunmakta olup, milletvekillerine, es ve cocuk-
larina, TBMM ¢alisanlarina, basin mensuplarina ve yonetimin uygun goriip izin
verdigi digaridan gelen misafirlere hizmet verilmektedir. Spor tesisleri haftanin
her glinti saat 09:30 ile 22:30 saatleri arasinda yararlanilir. Tenis, masa tenisi, hal
saha, ticretli ve randevulu sekilde hizmet vermektedir.

Qanrss) = aomiso

Kuafor ve Lostra Hizmetleri
Erkek Kuafor Salonlar:

Ana Binada 2, Halkla Iliskiler Binas1 A Blokta 1 olmak iizere toplam 3 er-
kek kuafor salonu ile milletvekillerine, es ve ¢ocuklarina, TBMM caliganlarina,
basin mensuplarina ve milletvekili misafirlerine hafta ici sabah saat 09:30 ile me-
sai bitimine kadar hizmet verilmektedir. Ana Binadaki salonlarda Genel Kurulun
calistig1 giinlerde sadece milletvekillerine hizmet verilmekte olup Genel Kurul ¢a-
lismalarinin uzamasi halinde ise saat 21:00%a kadar 1 nobetci personel ile hizmet
verilmektedir.

Ana Bina A Blok

@) 420 71 64-65) @) 420 81 33 GE:

Kadin Kuafor Salonlari

Ana Binada 1, Halkla iligkiler Binasi B Blokta 2 olmak iizere, toplam 3 kadin
kuafor salonu ile kadin milletvekillerine, es ve ¢ocuklarina, TBMM c¢alisanlarina
hafta ici sabah saat 09:30 ile mesai bitimine kadar hizmet verilmektedir. Kadin
kuafor salonlarinda Genel Kurulun ¢alistig1 giinlerde sadece milletvekillerine hiz-
met verilmekte olup, Genel Kurulun c¢aligmadig1 giinlerde ise B Blokta bulunan
2 kuafor salonunda personele hizmet verilmektedir. Ana Binada bulunan kuafor
salonumuzda sadece milletvekillerine hizmet verilmektedir.

Ana Bina B Blok

@) 42072 10) @) 420 72 03 ) @) 42071 66 ) % 42071 50)
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Lostra Salonlar1

Ana Binada 1, Halkla iliskiler Binalar: altinda tiip gegit girisinde 1, Ek Bina-
da 1 olmak iizere toplam 3 Lostra Salonu ile milletvekillerine, es ve ¢ocuklarina,
TBMM c¢alisanlarina, basin mensuplari ile milletvekili misafirlerine hafta i¢i sabah
saat 09:30 ile mesai bitimine kadar hizmet verilmektedir. Genel Kurul ¢alisma-
larinin uzamasi halinde ise saat 21.00% kadar Ana Binadaki lostra salonunda 1

nobetci personel ile hizmet verilmektedir.

Ana Bina HIB-Tiip Gegit

@ 420 77 39 @ 42078 90 % 4207150

Posta Dagitim ve ilan Panosu Hizmetleri

Milletvekillerine dagitilmak {izere gelen her tiirlii paket ve basili evraklarin
dagitimi ile duyurulmak iizere gelen ilan ve afisin izin islemlerinden sonra ilan
panolarina asilmasi hizmetleri yiiriitiilmektedir.

Qa713)

Cenaze Téreni Hizmetleri

Vefat eden, eski ve yeni donem Milletvekillerinin, Cumhuriyet Senatosu {iye-
lerinin, Danigma Meclisi iiyelerinin, Kurucu Meclis iiyelerinin ve disaridan bakan
olarak atananlarin cenaze toreni hizmetleri téren-protokol ekipleriyle yapilmak-
tadir.

Qans) Eanae

Temizlik Hizmetleri

TBMM Ana Bina ve Ek Hizmet Binalarinda bulunan odalarin ve salonlarin
temizligi, koridor ve koridor halilarinin temizligi, cam temizligi, tuvalet temizligi,
koltuk ve hal1 yikama ile sert zeminlerin cilalanmasi, hizmetli ve hizmet alim1 y6n-
temiyle Idarenin gozetimi ve denetiminde yapilmaktadir.

4207I 16 4206687
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Arac Yikama Hizmetleri

Resmi ve milletvekili ara¢ yikama servisi olmak tizere iki yerde hizmet ve-
rilmektedir. Arag yikama servisi hizmetleri sabah 08:00-12:30 ile 6gleden sonra
13:30-18:00 saatleri arasinda yapilmaktadir. Otobiis alt garajinda bulunan resmi
arag¢ ytkama servisinde, sadece Kurumumuza ait araglara hizmet verilmektedir.
Milletvekili kapali otoparki alt katinda bulunan milletvekili ara¢ yikama servisin-
de, eski ve yeni donem milletvekillerine hafta i¢i mesai giinlerinde, TBMM Idari
Teskilatinda gorev yapmakta olan baskan yardimcisi ve iistii unvanlarda bulunan
yOneticilere ise Pazartesi ve Cuma giinleri hizmet verilmektedir. Milletvekili adina
arag giris kart1 verilmis bulunan sekreter ve danigmanlarin araglarina yikama hiz-
meti verilmemektedir.

=l 42066 87)
@ 420 80 24 = 420 66 87

isletme ve Yapim Bagkanhg

TBMM’nin Ana Bina ve miistemilati ile diger binalarindaki mevcut isletme,
yapim, bakim ve onarim hizmetleri ile tasinmazlara iliskin iglemleri, Isitma ve So-
gutma Merkezi, Elektrik Servisi, Sihhi Tesisat Servisi ve Klima Servisinde vardiyali
sistemde 24 saat kesintisiz olmak tizere ;

Idari Isler,

Plan Biitee,

Thale,

Etiid Proje,

Yonetim Kontrol,

Ingaat Isletme; Agag Isleri ve Dekorasyon, Boya-Badana, Mermer-Siva,

Mekanik Tesisat Isletme; Is1 Merkezi, Metal Atélyesi, Klima Servisi, Sthhi Te-
sisat Servisi,

Elektrik 1§1etme; Elektrik Servisi, Yangin Giivenlik Sistemleri Servisi,

Elektronik i§letme; Telefon Servisi, Seslendirme Servisi, Fotokopi ve Faks
Makineleri Tamir Servisi,

Birimleri ile ortaya ¢ikacak ihtiyaglara gore projelendirme, onay, kesif, imalat,
kontrol, hakedis, kabul ve bunlara yonelik is ve islemleri gerceklestirmektedir.

=L 42072 74)
@ 4207271 = 4207274
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Milletvekili Hizmetleri Bagkanhgi

Bagkanlik biinyesinde, milletvekillerinin; 6denek, yolluk, mal bildirimi,
emeklilik, 6zlitk ve sosyal haklarina iligkin hizmetleri yapmak, saglik harcamala-
rina iliskin belgeleri incelemek ve 6demelerinin yapilabilmesi i¢in gerekli islemler
ile Halkla Iligkiler Binasinda caligma biirolar1 bulunan milletvekillerinin yasama
faaliyetleri ve ziyaretgileri ile iligkilerinin gerektirdigi sekretarya hizmetlerini, mil-
letvekillerinin ¢aligma mekanlarinin diizenlenmesi, oda tahsisleri ve donanimlari-
na iliskin is ve islemler yerine getirilmektedir.

Siyasi Parti Gruplari ile Bagkanlik Divani iiyelerinin ¢alisma odalarinin yerle-
sim ve donanimlarina iligkin isler de baskanlik tarafindan yiritiilmektedir.

Bagkanlik hizmetleri {i¢ ana baglik altinda toplanmaktadir.

I. Milletvekili Sekretarya ve Halkla iligkiler Hizmetleri
Sekretarya Hizmetleri

Halkla iligkiler binalarinda ¢alisma ofisleri bulunan milletvekillerine talepleri
dogrultusunda gérevlendirilen milletvekili sekreterleri, (II. Danismanlar1) sekre-
tarya hizmeti vermektedir.

Danisma (Banko) Hizmetleri

Danigma hizmetleri; banko memurlar: ile yiritilmekte olup, Bloklarda bu-
lunan danisma bankolarinda goérevli personel, milletvekillerinin ziyaretine gelen
ziyaretgiye danisma-yonlendirme hizmeti vermektedir.

Fotokopi Hizmetleri

Milletvekillerinin yasamaya iliskin belgelerinin ¢ogaltilmas: (fotokopi) hiz-
meti, bagkanlik biinyesinde bulunan fotokopi merkezlerinde yiiriitiilmektedir.

(Fotokopi simirlarina iliskin mevzuat, 25.12.1996 tarih ve 33 sayili Baskanlik
Divam Karari geregi; aylik 1500 sayfadir.)

Qs Qaosrse)

Faks Hizmetleri

Milletvekilinin ortak kullanimina sunulan faks cihazlari ile milletvekillerine-
gelen fakslarin sekreterleri araciligiyla ulastirilmasi, gonderilecek fakslarin ¢ekil-
mesi hizmeti verilmektedir.

(Faks islemlerine ait mevzuat 04.11.1993 tarih ve 7 sayil karar: geregi; aylik
1000 sayfadsr.)
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Bilgi islem Hizmetleri

Milletvekili, milletvekili danigmanlar1 ve sekreterlerine, bloklarda bulunan
bilgisayarlarla; etiket dokiimii, internet-intranet erisimi ve bilgisayar programla-
rinda ¢aligma hizmeti verilmektedir.

Qansrss) (Qamersn

Nobetci Sekretarya Hizmetleri

Milletvekillerine mesai saatleri disinda ve resmi tatil glinlerinde yirmi dort
saat, diger glinlerde ise 19.00-09.00 saatleri arasinda telefonla iletisim hizmeti ve-
rilmektedir.

Sistemden yararlanmak isteyen milletvekilleri, kullanmakta olduklar1 bir adet
telefon numarasint “bildirim formu” ile Baskanlik biirosuna teslim ederler. Bas-
kanlik¢a nobetci sekretaryaya bildirilen bu formlar sisteme kayit edilir ve milletve-
kili verdigi telefon numarasindan aranarak sistemin kullanimina agildig1 ve nasil
yararlanacagi hakkinda burada goérevli personel tarafindan bilgi verilir. Sisteme
kayit edilmeyen telefon numaralari ile yapilan aramalara cevap verilmemektedir.

Biiro Hizmetleri
Personel ve dagitim biirosu olmak iizere iki kisimda yiiriitiilmektedir.
Personel Biiro

Genel segimlerden sonra milletvekili odalarinin tahsisi konusunda gerekli
calismalarin yiriitilmesi, milletvekili telefon ve yerlesim rehberinin hazirlanmas:
ve bu bilgilerin internet ortaminda giincellenmesi, bagkanlik personelinin 6zlitk
islerinin takip edilmesi (izin, rapor, gérevlendirmeler, duyurular vb.) egitimleri
konusunda diizenlenen programlarin organizasyonu ve duyurusu, bagkanliklar
arasindaki her tiirlii yazigmalarin yapilmasi isleri bu biiro tarafindan yiiriitiilmek-
tedir.

= 42069 48)
@ 420 69 34 [~ 420 69 48

Dagitim Biiro

Bu biiro, milletvekilinin ihtiya¢ duydugu kartvizit, bloknot gibi basili evrakin
basildiktan sonra Basimevinden alinarak milletvekillerine dagitimini (18.06.2010
tarih ve 155 sayili Baskanlik oluru ile belirlenen sinirlar gercevesinde) saglamaktadir.
Cumhurbagkanligi, Meclis Baskanlig1, Bagbakanlik, Bakanliklardan ve Idare Ami-
ri onayu ile gelen evrak, davetiye, duyuru vb. nitelikli matbuat ile Genel Sekreterlik
onay1yla gelen evrak vb. milletvekillerine ulastirma hizmetlerini yiiriitmektedir.

©a6935)
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Ayniyat (Tasinir Kayit Kontrol) Hizmetleri

Milletvekillerinin, TBMM Baskanlik Divani iiyelerinin, Siyasi Parti Grupla-
rinin ¢aligma odalar1 ve buralarda gorevli personele ait caliyma odalarindaki de-
mirbag esyanin takibi ve zimmet iglemleri, ihtiya¢ duyulan malzemenin temini,
gerektiginde bakim ve onarimina iligkin is ve islemler, ilgili birimlerle koordinas-
yon halinde yiiriitilir.

Milletvekili ve sekreter odalarinda kullanilmakta olan demirbas esya standart
olup, her yasama doneminde bakim onarim islemlerine tabi tutularak donem i¢in-
de ihtiya¢ halinde yenilenmektedir.

Qas9)

Heyet Kabul ve Toplanti Salonu Hizmeti

Milletvekillerinin heyet halinde gelen ziyaretgilerini kabul ederek, toplanti
diizenlemesine olanak saglayan milletvekili heyet kabul ve toplant: salonu temini
ve organizasyonu hizmeti Bagkanlifin biinyesinde yerine getirilmektedir. Bu hiz-
met milletvekillerinin talepleri dogrultusunda gorevli personelce randevu sistemi
ile organize edilmektedir.

eI

2. Milletvekili Ozliik Hizmetleri

Secim donemlerinde milletvekillerinin 6zlitk dosyalar1 ve tiyelik kiittikleri ile
Bakanlar Kurulu kitigiint diizenlemek, buna iligkin bilgileri elektronik ortama
aktarmak, yeni secilen milletvekillerini kargilamak ve gerekli organizasyonu yap-
mak.

Milletvekillerinin ve Yasama Organi eski iiyelerinin 6zge¢mis bilgilerini ha-
zirlamak.

Milletvekillerinin ve Yasama Organi eski iiyelerinin mal bildirimlerini
TBMM Bagkani adina almak ve saklamak.

Milletvekillerinin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluguna iliskin is ve is-
lemleri yapmak.

Milletvekillerinin yurt dis1 ugak bileti faturalarini incelemek ve 6deme islem-
lerini ger¢eklestirmek, TBMM Baskanrnin yurt i¢i ve yurt dis1 seyahatlerinde, ih-
tisas ve gecici komisyonlarin yurt i¢indeki aragtirma sorusturma seyahatlerinde,
kredili ugak bileti satin alma hizmetleri yiiriitilmektedir.

Ozliik Mal bildirimi Ucak bileti

((D 420 70 30 @) 42071 28) @) 42070 19) ‘% 420 70 43 )
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Milletvekili Odenek ve Yolluklarina iliskin Hizmetler

3671 sayili Kanun hiikiimlerine uygun olarak milletvekili 6denek ve yolluk-
lary; 15 Ocak, 15 Nisan, 15 Temmuz ve 15 Ekim tarihlerinde tiger aylik olarak
tahakkuk ettirilmekte, bunlara iligkin is ve islemler yapilmaktadir.

@ 42070 30 G 42071 28 % 42070 43

Milletvekilleri Emeklilik islemlerine iliskin Hizmetler

Milletvekillerinin emeklilikleriyle ilgili (Emekli Sandig1, SSK, Bag-Kur) is ve
islemleri yapilmaktadir. Emeklilik islemlerinin kisa siirede sonuclandirilabilmesi
i¢in, milletvekillerinin Milletvekili Hizmetleri Bagskanligina bizzat bagvuruda bu-
lunmalar1 gerekmektedir.

@ 42070 30 @ 42071 28 % 420 70 43

Milletvekili Kimliklerinin Diizenlenmesi Hizmeti

Her milletvekiline, milletvekilligi siiresince kullanabilecegi “Milletveki-
li Kimligi” ve esleri adina “Ozel Tanitim Kart1” verilmektedir. (Milletvekili esleri
adina ‘Ozel Tamtim Kartr’ verilebilmesi icin bir adet fotografin bu birime verilmesi
gerekmektedir.)

@ 420 70 30 @ 42071 28 % 42070 43

Pasaport Hizmeti

5682 say1l1 Pasaport Kanununun 13. Maddesi geregince milletvekilleri ile es
ve ¢ocuklarina “Diplomatik Pasaport” verilmektedir. Milletvekili pasaportlarina
iliskin is ve islemler bu béliimde yapilmaktadir.

Milletvekilleri Telefon Faturalarini incelemek ve Tahakkuk
Hizmetleri

TBMM Telefon Yonetmeligi kapsaminda milletvekillerinin cep ve makam te-
lefon faturalarini incelemek, 6demeye esas tahakkuk islemleri ile kisi bor¢larinin
tahsili ile ilgili is ve islemleri yapilmaktadir.

=L 42080 76)
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Milletvekili Saghk Harcamalari inceleme ve Tahakkuk Hizmetleri

Milletvekillerinin, Yasama Organu iiyeligi ile agiktan atandig bakanhk gorevi
sona erenlerin ve bunlarin bakmakla yiikiimlii olduklari aile fertlerinin, 6lenlerin
dul ve yetimlerinin; ayakta ve yatarak yurt i¢i - yurt dis1 tedavileri, yol ve giinde-
lik ile refakatci giderlerine iliskin harcama belgelerinin mevzuat ve tibbi yonden
incelenmesi, harcama belgelerine 6deme emri belgesinin gerceklestirilmesi, saghik
hizmetlerinin saglanmasina yonelik Kurumumuz ile meslek birlikleri arasinda dii-
zenlenecek protokol, 6zel saglik kurum ve kuruluslar ile diizenlenecek sozlesme-
lere iliskin hizmetler yiiriitiilmektedir.

=l 42078 20)
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Milletvekili Tedavi Faturalari Kabul, Kayit ve Tibbi inceleme
Hizmetleri

Milletvekilleri, saglik kurum ve kuruluglar: tarafindan 6denmek tizere elden
ibraz edilen faturalar ile posta ve kargo yoluyla gonderilen faturalar kontrol edi-
lerek teslim alinmaktadir. Kayit ve kabul islemleri yapilan faturalar ve eki belgeler
tibbi incelemeleri ilgili hekimler tarafindan yapildiktan sonra tahakkuk islemleri
yapilmaktadir. Milletvekillerinin, 6zel saglik kurum ve kuruluslarinda saglanacak
fizik tedavileri icin provizyon verilmesi ve yurt dis1 tedavilerinde onay avans ve
mahsuplagma, tahakkuk hizmetleri de bu birimce yerine getirilmektedir.

Tibbi inceleme Fizik tedavi Yurtdisi tedavi

Qo) Qawns) Qannmn)

Milletvekili ilag, Gozliik, Recete-Eczane-Dis-Optik Fatura inceleme
Tahakkuk ve Tibbi inceleme Hizmetleri

Resmi veya 6zel saglik kurum ve kuruluslarinda tedavi goren milletvekilleri
i¢in ilgili hekimler tarafindan diizenlenen ilag ve gozliik recetelerine ait eczane,
optik, dis faturalar1 kayit ve inceleme, tibbi inceleme islemleri ile tahakkuk hiz-
metleri yiiriitiilmektedir.

Regete is Tibbi inceleme Eczane
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GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
(BILGI VE BiLiSiM)

Arastirma Hizmetleri Bagkanhgi

Bagkanlik; milletvekillerinin yasama ve karar alma, hiikiimetin denetimi,
kamuoyunu bilgilendirme, parlamentoyu ulusal ve uluslararasi alanlarda temsil
etme ¢alismalarinda ihtiya¢ duyduklari analiz edilmis bilgileri tarafsiz, tam ve za-
maninda saglamak i¢in hizmet vermektedir. Temel amaci yasama organina dogru,
giivenilir, islevsel bilgi destegi saglamaktir. Arastirma hizmetleri yasama ¢aligma-
larina daha etkin katilimlarina destek olmak amaciyla esas olarak milletvekillerine
yoneliktir. Bagkanlik¢a verilen arastirma hizmetleri ¢ercevesinde;

Arastirma raporu: Arastirmact tarafindan belli bir konuda ve yeterli bir za-
man diliminde gesitli kaynaklardan derlenen bilginin islenerek analiz edildigi,
kapsamly, ayrintili ve ¢ok yonlii hazirlanan metindir.

Bilgi notu: Aragtirmaci tarafindan belli bir konuda gesitli kaynaklardan der-
lenen bilginin islenerek kisa, 6zlii ve genel kullanima uygun bir sekilde sunuldugu
aciklayici metindir.

Dokiiman derleme: Cesitli konulardaki bilgi ihtiyaglarini karsilayacak belge-
lerin derlenmesidir.

Sozlii bilgi: Talep edilen bilginin yiiz yiize ya da telefonla istek sahibine su-
nulmasidir.

Gostergeler: Cesitli konu alanlarindaki istatistiklerin 6zet olarak bir araya
getirilerek genel kullanima sunuldugu, zaman iginde giincellenen ¢alismalardir.

Ilgili boliimdeki uzmanlarla yiiz yiize, telefonla goriiserek ya da e-posta yo-
luyla talep edilebilir.

= 42078 00)
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ARMER intranet Sayfasi

http://tbmm.intranet/armer
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Kiitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Baskanhgi

Yerlesim Diizeni

Kiitiiphanenin giris koridorunun iki yaninda gazete ve dergi okuma salonlar:
bulunmaktadir. Yerli ve yabanci giincel siireli yaymlarin sunuldugu bu salonlar
yalnizca milletvekillerinin ve eski milletvekillerinin kullanimi i¢in ayrilmistir. Ko-
ridor boyunca Bagkan, Bagkan Yardimcilary, idari biiro, ¢alisma biirolari, fotokopi
ve 6diing verme boliimleri bu koridor iizerinde yer almaktadir. Giris koridorunun
sonunda biiytik okuma salonu bulunmaktadir.

Gazete ve siireli yaymlar okuma salonu; yerli ve yabanc siireli yayinlar
(ginliik gazeteler, dergiler, vb.) bulunmaktadir. Bu salondan eski ve yeni milletve-
killeri yararlanmaktadir.

=L 42075 48)
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Biiyiik okuma salonu; salonda referans ve kullanici hizmetleri bulunmak-
tadir. Bu hizmet ¢ergevesinde TBMM Kiitiiphanesinin ve diger kurumlarin bilgi
kaynaklar1 kullanilarak arastirmacilarin bilgi talepleri karsilanmaktadir. Ayni sa-
londa 10 adet kullanic1 bilgisayari, bireysel ve grup ¢aliyma masalar1 ve Osmanl
doneminden giiniimiize Meclis Genel Kurul Tutanaklari, Resmi Gazete, mevzuat
yayinlari ile genel danisma kaynaklar: bulunmaktadir.

Qasan) s

Kiitiiphane koleksiyonu; agirlikli olarak hukuk, kamu yonetimi, ekonomi, si-
yaset bilimi, uluslararasi iligkiler, tarih, felsefe, sosyoloji, cografya vb. alanlarinda
Tiirkce ve yabanci dillerdeki yayinlar, el yazmasi, nadir eser, kitap, siireli yaym
(iilke genelinde yayin yapan giinliik gazeteler, bilimsel ve giincel dergiler ile ya-
banai dillerde yayinlanmis gazete ve dergiler) tutanak, rapor ve gorsel-isitsel ma-
teryaller bulunmaktadir.

Qasaa) s

Dokiimantasyon faaliyetleri; gazete, dergi ve TBMM Genel Kurul tutanakla-
rinin icerik analizleri yapilarak veri tabanlari olusturulmustur.

Gazete dokiimantasyonu; veri tabaninda, ulusal gazetelerden segilen haber,
roportaj, makale ve kose yazilar1 1997 yilindan itibaren konu yaklagimli olarak
indekslenmekte ve bunlara bilgisayar ortaminda tam metin ve imaj olarak erisile-
bilmektedir.

=l 42075 48)
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Milletvekillerinden gelen bilgi ve belge taleplerinin karsilanmasi hizmeti;
oncelikle kiitiiphane koleksiyonu olmak iizere ilgili kaynaklardan bulunmakta,
bilgi ve belgeler sozlii, basili ya da elektronik ortamda istek sahibine sunulmak-
tadur.

= 42075 48)
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Odiing verme hizmeti; kiitiiphane koleksiyonunda bulunan ansiklopedi,
sozliik, atlas ve benzeri danigma kaynaklari, siireli yayinlar, yazma ve nadir bas-
ma eserler ile CD, DVD ve mikrofilmler diginda kalan kaynaklar 30 giin siire ile
6diing verilmekte ve bu siire bir defaya mahsus olmak iizere uzatilabilmektedir.

=L 42075 48)
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Kopyalama ve ¢ogaltma hizmetleri; kiitiiphane koleksiyonunda bulunan
kaynaklarin, telif haklar ile ilgili mevzuat ¢ercevesinde tiimiiniin ya da bir kismi-
nin fotokopi, mikrofilm ya da dijital formatinda yapilmaktadir.

=l 42075 48)
G 420 68 45 [~ 42075 48

Kiitiiphanenin calisma saatleri; TBMM nin calistig1 giinlerde Genel Kurulun
bitimine kadar, Genel Kurulun olmadig: giinlerde ise 09.30-18.30 saatleri arasinda
aciktir. Milli ve dini bayramlar ile TBMM nin tatil ve ara verme dénemi harig, Cu-
martesi giinleri 10.00-16.00 saatleri arasinda gazete, dergi ve okuma salonu agiktir.

Sube Kiitiiphane; Halkla {liskiler Binasinin arka cephesinde yer almaktadir.
Bu kiitiiphanede giinliik ulusal gazeteler, aktiiel-popiiler siireli yayinlar ve danig-
ma kaynaklar1 bulunmaktadir.

Qs

Arsiv Bolimii

Arsiv Boliimiinde, TBMM nin yasama, denetim ve yonetim ¢alismalarina ait
arsiv malzemeleri toplanir, organize edilir ve hizmete sunulur.

Arsive alinacak arsiv malzemesi, arsivlik malzemenin gonderilmesi ve sakla-
ma stireleri, argivin diizenlenmesi, korumaya iligkin 6nlemler, imha edilecek evrak
ve imha etme usulii gibi hizmetler anilan yonetmelikle diizenlenmistir.

E-posta: arsiv@tbmm.gov.tr

Qavsiar) = a0689)
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Genel Evrak Boliimii

Evrak Bolimiinde ilgili yonetmelige uygun olarak, TBMMnin yasama, de-
netim, temsil ve idari hizmetlerinin yiriitiilmesinde islem goéren her tiirlii resmi

belgenin kabul, kayit ve gonderim islemleri yiirtitiilmektedir.

Genel Evrak Servisince isleme alinan evrak, Genel Evrak Servisinin gorevleri
ve sorumluluklari, gelen ve giden evrak islemleri, evrakin teslim alinmasi, isleme
alinmayan evrak, havale islemi, teslim etme iglemi, kurum digina dogrudan evrak
gonderme, Karar ve Genelgelerin dagitimi gibi hizmetler evrek yonetmeligi ile dii-
zenlenmistir.

=l 4206899
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Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Bagkanhgi

Bagkanlik; TBMM nin basin, yayin islerini diizenlemek ve tanitim ile halkla
iligkiler faaliyetlerini yapmak, TBMMye iliskin konularda etkinlikler diizenle-
mek, gerceklestirilen etkinliklerle ilgili yaymlar yapmak veya yaptirmak ve kamu-
oyunu bilgilendirici faaliyetlerde bulunmak, TBMMde gorev yapan basin ve ya-
yin mensuplarina teknik donanim destegi saglamak ve akreditasyon hizmetlerini
yerine getirmek, TBMM yerleskesine gelen ziyaret¢ilerin giris ve ¢ikis islemlerini
yapmak, Genel Kurul goriismelerini yayinlamak, yasama ve denetim ¢alismala-
r1 ile bunlara iliskin faaliyetleri izlemek, bunlarla ilgili programlar hazirlamak ve
yayinlar yapmak veya yaptirmak, Bilgi Edinme Hakk: Kanununa goére yapilacak
bilgi edinme bagvurularina yonelik es giidiimii saglamak, Kiiltiir, Sanat ve Yayin
Kurulunun sekretarya hizmetlerini yerine getirmek, Mustafa Necati Kiiltiir Evi fa-
aliyetlerini yiirtitmek, Kurtulus Savast Miizesinde (Birinci Tiirkiye Biiyiik Millet
Meclisi Binasi) tiim miizecilik hizmetlerini yerine getirmek, yasama ve denetim
faaliyetlerine yonelik belgeleri basmakla gorevlidir.

=l 420 6886)
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Basin Biirosu

Milletvekillerinin TBMMde diizenleyecekleri basin toplantilarinin organi-
zasyonu, kanun teklifleri ile parlamenter bilgi edinme ve denetim yollarina ilis-
kin 6nergelerinin ve yazili basin a¢iklamalarinin basina duyurulmasi, TBMM nin
ve Milletvekillerinin medya takip hizmetlerinin saglanmasi, TBMM Bagkan ve
TBMM Idari Teskilat1 adina basin biilteni hazirlanmasi biironun gérevleri arasin-
dadir. Milletvekillerinin basin toplantisi salonunu kullanmak i¢in toplanti tarihini
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ve saatini sekreter veya danigmanlar1 araciligiyla yazili ya da sozlii olarak basin
biirosuna bildirmeleri gerekmektedir.

Ulusal dagitimi yapilan gazeteler ile dergilerden alinan haber ve makaleler
her giin diizenli olarak kurum i¢inden htpp//:tbmm.intranet adresinden “Basinda
Bugiin TBMM?” baslig1 altinda hizmete sunulmaktadir. Bu hizmete kurum disin-
dan erigim i¢in basin biirosu ile irtibata gecilmesi gerekmektedir.

=L 42077 18)
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Bilgi Edinme Biirosu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelikler gercevesinde
Tiirkiye Biiylik Millet Meclisinden istenen bilgi ve belgelere iliskin islemleri yiiriit-
mek ve birimler arasi koordinasyonu saglamakla gorevlidir.

Ayrica kamu kurum ve kuruluslar: ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluglarinin, bilgi edinme hakkina iliskin basvurulara ait istatistiki verilerini
igeren Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulunun yillik raporlarinin Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Bagkanliginca kamuoyuna agiklanmasina iligkin islemleri de biiro
tarafindan yerine getirilmektedir.

=l 42069 09)
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Ziyaretgi Kabul Salonu

TBMMye gelen ziyaretgiler, Dikmen Kapi girisi tarafinda yer alan “Ziyaretci
Kabul Salonundan giris ve ¢ikis yapabilmektedir. Milletvekilleri, ziyaretcilerine ait
randevu bilgi giris ve takiplerini kendilerine tahsis edilen kullanici kodu ve sifre
ile TBMM intranet servisi “Ziyaret¢i Randevu Bilgi Sistemi’ni kullanarak yapabil-
mektedirler.

TBMMye ziyaretci girisi, saat 10:00da baslamaktadir. Genel Kurul ¢aligma
glinlerinde ise Genel Kurulun ¢aligmaya baslamasindan bir saat once, diger giin-
lerde ise saat 17:00de sona erer. Gerekli goriilen hallerde ziyaretgi giin ve saatleri
belirli bir zaman dilimi igin Idare Amirligi karari, acil durumlarda ise giivenlikten
sorumlu Idare Amirinin kararryla degistirilebilir.

Ziyaretciler sadece milletvekillerinin Halkla Iliskiler Binalarindaki galigma
odalarinda ziyaretlerini yapabilirler. Ana binaya milletvekillerince teyidi yapilan
kisilerin diginda higbir ziyaret¢i alinmaz. Ziyaretgiler, milletvekillerinin Genel
Kurul ¢aligmalarinin engellenmemesi ve genel giivenligin saglikl: yiiriitiilebilmesi
adina ana bina igindeki kulislere giremezler.

= 420 6887)
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Rehberlik Hizmetleri

TBMM’nin basta 6grenciler olmak iizere, tiim ziyaretgilere tanitilmasi ve ¢a-
ligmalar1 hakkinda bilgi verilmesi amaciyla hizmet veren biiro, ayni zamanda yurt
i¢i ve yurt disindan TBMM’ye gerceklestirilen resmi ziyaretlerde de rehberlik yap-
maktadir. TBMMde bulunan yabanct heyetler i¢in Ingilizce rehber gérevlendirilir.
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Kiiltiir, Sanat ve Yayin Kurulu Sekretaryasi

Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin yurt ici ve yurt diginda tanitilmasi husu-
sunda gorev listlenmis olan Kurul, Milli Egemenlik ilkesinin genis halk kitlelerine
yayginlastirilarak benimsetilmesi; ¢ogulcu, katilime1 demokrasimizin tanitilmast,
ulusumuzun ve tilkemizin sahip oldugu kiiltiir ve tabiat varliklari ile her tiirlii ta-
rihi ve sanatsal degeri olan birikimlerimizin korunmasi, yasatilmasi ve tanitilmas:
kapsaminda faaliyetlerde bulunmaktadir.

= 42066 16)
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TBMM Mustafa Necati Kiiltiir Evi

TBMM Mustafa Necati Kiiltiir Evinde TBMM Kiiltiir, Sanat ve Yayin Kurulu
Bagkanlig1 Sergi Salonu bulunmaktadir. Sergi Salonunda TBMM Kiiltiir, Sanat ve
Yayin Kurulu Bagkanhg tarafindan kabul gérmiis eserler, halka agik olarak sergi-
lenmektedir. Binanin ikinci katinda bulunan okuma salonunda; konferanslar, s6y-
lesiler ve siir dinletileri basta olmak tizere gesitli kiiltiirel faaliyetler diizenlenmek-
tedir. Ayrica, burada ziyaretcilerimize kitap, giinliik gazete, internet vb. imkéanlar
sunulmaktadir.

Bahgesinde ise pazartesi giinleri harig, haftanin alt1 glinii saat 09.30 - 19.00
arasinda kafeterya hizmeti verilmektedir. Tiim bu hizmetlerden TBMM eski ve
yeni iiyeleri ile Meclis personeli yararlanabilmektedir.

il Mithatpasa Cad. No: 35 Kizilay-Ankara
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Kurtulus Savasi Miizesi (1. Meclis Binasi)

I. TBMM Binas: (Kurtulug Savast Miizesi) 5 Mayis 2009 tarihinde Kiiltiir ve
Turizm Bakanlig1 ile TBMM Bagkanlig1 arasinda yapilan protokol cergevesinde
TBMM’ye devredilmistir.

Miize Pazartesi giinii disinda her giin 09.00 - 17.30 saatleri arasinda ziyarete aciktir.

=309 1197)
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Yildiz Porselen Satis Magazasi

Yildiz Porselen fabrikasinda tretilen, milletvekili ve TBMM c¢alisanlarina
irlin satig1 yapan magaza; Ziyaret¢i Kabul Salonu girisinde hizmet vermektedir.
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TBMM TV Hizmetleri

Meclis Televizyonu TBMM faaliyetlerini 10 Aralik 1994’ten bu yana araliksiz
olarak kamuoyuna yansitmaktadir.

TBMM Genel Kurulunun toplandig: giinlerde canli yaymn yapan TBMM Te-
levizyonu ayrica, siyasi parti grup toplantilarinin basina acik boliimlerinde, genel
bagkan veya genel bagkan adina konugan milletvekillerinin konusmalarini en fazla
1 saat canli olarak ekrana getirmektedir.

Genel Kurul toplantilar1 ve siyasi parti grup toplantilari disinda Meclis
Bagkanrnin tiim faaliyetlerini, parti grubu ve genel merkez yonetim kademele-
rinde gorevli milletvekillerinin (Grup Bagkanvekili, Genel Bagkanvekili, Genel
Baskan Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist vb.) meclisteki
basin toplantilari, agiklamalari ile kabullerini, ihtisas, aragtirma ve sorusturma ko-
misyonlar1 toplantilarini izlemek de TBMM Televizyonunun gorevleri arasinda-
dir. TBMM Televizyonu TBMM nin ¢esitli birimlerinde gergeklestirilen ve haber
degeri tastyan projeleri de ekrana tagimaktadir.

TBMM Televizyonu tiim bu ¢alismalarin yani sira, giincel siyasi ve ekonomik
gelismelerle dis politika alanindaki gelismeleri, siyasi parti grup temsilcileri, ko-
misyon bagkanlari ve diger milletvekilleriyle acik oturum, soylesi gibi cesitli prog-
ramlar seklinde yansitmaktadir.

TBMM Televizyonu, TRT ve 6zel televizyonlarin Meclis Genel Kurul ¢alis-
malarma iligkin tek goriintii kaynagi olup, bu gériintiller TRT ye ticretsiz, 6zel
televizyonlar ve bagta milletvekilleri olmak iizere ilgililere {icret karsiliginda ve-
rilmektedir. TBMM TV, Meclis ¢alismalarinda gorsel ve isitsel olarak tutanak ve
arsiv islevi de gérmektedir.

=L 4207831)
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Meclis Biilteni

Aylik olarak yayimlanan dergi; TBMM Bagskanlig1, Bagkanlik Divani, TBMM
Idari Teskilat: ve milletvekilleri ile ilgili haber ve roportajlari, Genel Kurul, Thtisas,
Aragtirma, Sorusturma komisyonlarinin ¢alismalarini, TBMM Bagkanligina gelen
tasari, teklif ve 6nergeleri, Genel Kurulda kabul edilen kanunlari, resmi ziyaretleri,
yasama giindemiyle ilgili haber ve makaleleri icerir.

=l 4207831)
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Meclis Haber Sitesi

TBMM Bagkani, TBMM Genel Kurulu, Bagkanlik Divani, Komisyonlar,
milletvekilleri ve TBMM Idari Tegkilatinin haber niteligi tastyan tiim etkinlik-
leri ve basin agiklamalar: giinlitk olarak ve diizenli bir bigimde fotograflariyla
www. meclishaber.gov.tr sitesi {izerinden kamuoyuna duyurulmaktadir.

Fotograf Hizmetleri

TBMM Bagkani, Baskanlik Divani, Komisyonlar, milletvekilleri ve TBMM
Idari Teskilat: faaliyetleri takip edilerek fotograf ¢ekimi yapilmaktadir. Fotograf
Stiidyosu Ana Bina Zemin Kat Genel Kurul Salonu yaninda eski Senato salonu
girisinde bulunmaktadur.

Basimevi (Baski) Hizmetleri

TBMM yasama ve denetim faaliyetlerinde, milletvekilleri ve TBMM Ida-
ri Teskilatinin kullanmakta oldugu iriinler basilmaktadir. Basimevinden talep
edilen biitiin iirtinler; elektronik dizgi, grafik tasarim, tashih, montaj, ofset baski
(siyah-beyaz veya renkli) ve cilt servislerinden gegerek kullanicilarin hizmetine
sunulmaktadir.

Milletvekillerine (TBMM Bagkanliginin 13.3.2012 giin ve 5378 sayili olurlar:
ile belirlenen sinirlar dahilinde) zarf, bloknot, tebrik karti, kartvizit, talep formu,
karton dosya, amblemli karton basilmaktadir.

Belirlenen istihkaklarin {izerindeki talepler ile TBMM Genel Sekreterlik
Makaminin onayi ile {icretli olarak basilmasi uygun goriilecek diger yayimlarin
basiminda, s6z konusu tutarin TBMM Genel Sekreterligi Strateji Gelistirme Bas-
kanliginin T.C. Ziraat Bankasi TBMM Subesi nezdindeki hesabina yatirilmas: ge-
rekmektedir.

Qansers) = ar6sss)
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Bilgi islem Bagkanhg

Bagkanlik; yasama ve denetim faaliyetleri i¢in gerekli olan bilisim ve iletisim
alt ve st yapisin kurar, isletir ve teknik destek verir. Kurumun faaliyetleri icin
gerekli olan yazilimlari temin eder. Bilgisayar ve yazici gibi bilisim konularinda
donanim saglar, bakimini ve isletmesini takip eder. Internet ve intranet baglantisi,
e-posta, kurum web sitesi, ip telefon, el bilgisayar1 gibi teknolojik sistemleri kurar,
isletir, giivenlik ve kullanim politikalar1 olusturur ve gerekli tedbirleri alir. Ilgili
tiim sistemlerin kullanici egitimlerini planlar.

Genel Kurul Elektronik Sistemleri Hizmeti

Genel Kurul oylama ve yoklama sistemlerinin isletilmesi ve ¢alisir durumda
tutulmast igin gerekli islemleri yerine getirir.
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Internet Erisim Hizmeti
Kablolu veya kablosuz ag iizerinden internet erisim hizmetinin saglanmasi.
TBMM kablosuz ag1 iki farkli sekilde yayin yapmaktadir. Bunlar:

1. TBMM: Bu aga baglanilmasi halinde bim kodu ve sifre girilerek internete
¢ikis yapilmaktadir. Bu ag milletvekilleri ve kurum personeli i¢indir. Ayrica intra-
nete erisim yapilabilmektedir.

2. TBMM-MISAFIR: Bu ag ziyaretci ag1 olup sadece internete ¢ikis yapmak-
tadir. Bim kodu ve sifre girisi yoktur. Intranete erigime izin vermez.

©a757)

Elektronik Posta Hizmeti

Milletvekillerimize ve kurum personeline ....... tbmm.gov.tr alan adi tize-
rinden elektronik posta iletisim hizmeti saglanmaktadir. Tiirkiye Bilyitk Millet
Meclisinde goreve baslayan tim personele tbmmn.gov.tr uzantili e-posta adresi
verilmektedir.

Mobil cihazlara kurumsal elektronik posta ayarlar: icin destegi Bilgi Islem
Bagkanliginin intranet sitesinde bulabilirsiniz.

Qa6
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Elektronik Posta Uzerinden Verilen Hizmetler

Global Adres Defteri: TBMM’nin tiim kurumsal e-posta adresleri burada
yer almaktadir. Outlook’ta veya elektronik postanin internet araytiziinde ‘kisiler’
sekmesinden veya yeni posta gonderme ekraninda ‘kime’ diigmesine tiklayarak
arama yapilabilmektedir.

Takvim ve Kisileri Paylagtirma: Birlikte ¢aligmanin bir esasi olarak e-posta
tizerinde yer alan kisiler ve takvim verilerini kolayca paylastirabilir ve bu bilgiler
izerindeki gorme ve diizenleme yetkileri ayarlanabilmektedir.

TBMM Bilgi Servisi Hizmeti

Yasama ve denetim siireglerine iliskin SMS veya e-posta ile giinliik bilgilerin
aktarilmasi hizmeti gerceklestirilmektedir.

Tutanak Bilgilendirme Hizmeti

Milletvekillerinin Genel Kurul Kiirsiisiinde konugmalarini tamamlamasin-
dan ¢ok kisa bir siire sonra konusmalarinin tutanak metni kendilerine Tutanak
Bagkanlig1 i¢in hazirlanan yazilim araciligiyla elektronik posta yolu ile gonderil-
mektedir.

Ayrica internet sitesinde ana meniide son tutanak iizerinden son tutanaga
ulagilabilmekte, tutanak meniisii kullanilarak sorgulama ve cikt1 islemleri yapila-
bilmektedir.

web@tbmm.gov.tr

Qaop2) Eawaw

Teknik Servis Hizmeti

Bilgisayar donanim, yazilim ve ¢evre birimlerine iliskin kurulum ve ayarlarin
yapilmasi, ariza veya aksakliklarin giderilmesi ve bilgisayarlarin isler durumda tu-
tulmasi saglanmaktadir.

Teknik destek ekibi ariza kaydini miiteakip belirli bir program dahilinde tiim
kullanicilarimizi ziyaret etmektedir.

Qa6
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Ozliik ve 1zin Yazilimlari Hizmetleri

Milletvekili Hizmetleri Bagkanli1 araciliiyla milletvekili ve personel 6zlitk
ile izin islemlerini gerceklestirecek yazilimlarin gelistirilmesi ve giincellenmesi
hizmeti verilmektedir.

(a203910)

Elektronik Bordro Hizmeti

Milletvekilleri ve personel, bordrolarini, intranet ortaminda elektronik ola-
rak goriintiileyebilmektedir. “tbmm.intranet” adresinde ‘kurumsal’ baslig1 altinda
yer almaktadir.

web@tbmm.gov.tr

Yasama, Denetim ve Temsil Destek Yazilim Hizmetleri

Yasama ve denetim siirecine iliskin kayitlarin bilgisayar destegi ile izlenmesi-
ni saglayacak yazilimlarin gelistirilmesi, yazilimin ¢alistirilmasi hizmetleri veril-
mektedir. Bu projede yer alan bilgilerin ¢ok biiytik kismi TBMM internet sitesinde
“yasama ve denetim” baslig1 altinda yer almaktadur.

Genel Kurul ve Milletvekili Konusma indeksi

TBMM Genel Kurulu'nun ¢aligmas: esnasinda olusan tutanak indekslerinin
bolim ve konusma bazinda yer aldig1 programdir. Ayrica milletvekilleri i¢in de
konusmalar konu bazli olarak indekslenerek sunulmaktadir.

Q039 20)

TBMM Web Hizmetleri

TBMM’nin ve komisyonlarin tiim internet ve intranet sitelerinin tasarimi,
gelistirilmesi ve giincellenmesi hizmetleri Web ve Hizli Uygulamalar tarafindan
yapilmaktadur.

Milletvekillerimizin, TBMM internet sitesinde yer alan tanitim sayfalari ile il-
gili giincelleme islemleri hazirlanan bir program ile Basin, Yayin ve Halkla iliskiler
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Bagkanligrna devredilmistir. Resim, 6zge¢mis gibi giincellemeler Basin, Yayin ve
Halkla ligkiler Bagkanlig: tarafindan yapilmaktadur.

Milletvekili Telefon Rehberi islemlerini Milletvekili Hizmetleri Bagkanlig
giincellemektedir.

web@tbmm.gov.tr

42039 24) ({42039 28)

Basin Kaynaklari Sitesi

Kiitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Bagkanlig1 i¢in hazirlanan uygulama ile
30 adet gazete giinliik olarak taranarak sisteme aktarilmaktadir. Ayrica Anado-
lu Ajanst ve Medya Takip haberlerine de bu site iizerinden ulasilabilmektedir.
tbmm.intranet adresinde sag siitunda yer alan “basin” butonu kullanilarak siteye
ulagilabilir.

web@tbmm.gov.tr

@) 420 39 24) @) 420 39 28)

TBMM RSS Akislari ve Sosyal Medya

Meclis Haber, TBMM Bagkani Giinliik Programi, Faaliyetleri, Basin Ag¢ikla-
malari, Gelen Tasar1 ve Teklifler, Sézlii ve Yazili Soru Onergeleri, Komisyon Ra-
porlari, Kabul Edilen Kanunlar, Genel Kurul Tutanak Indeksi, TBMM Kurumsal
Takvimini bilgisayar, outlook, tablet bilgisayar ve cep telefonlarindan takip etmek
i¢in hazirlanan RSS akiglarina http://rss.tbmm.gov.tr adresinden ulagilabilir.

Kurumsal Kullanici Yonetimi ve Dosya Sunucu Hizmetleri

Kurumsal kullanici kodu olan ve bim kodu olarak bilinen kullanici kodu ve
sifre islemlerinin yapilmas: ve dosya sunucu alan ve yetkilerinin diizenlenmesi
hizmetleri verilmektedir.

Qa7ess)

Kamera ve Giivenlik Destek Hizmetleri

Elektronik kapi giris kart sistemi ve kamera giivenlik sistemlerinin igletilme-
sini destekleme hizmetleri verilmektedir.
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GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI (MILLi SARAYLAR)

Miizecilik ve Tanitim Bagkanhgi

Bagkanlik, miizecilik ve tanitim hizmetlerini yerine getirmektedir. Biinye-
sindeki mekanlar1 ziyaretcilere acik tutmakta, tarihi mekanlarda siklikla tarihi,
kiiltiirel ve sanatsal etkinlikler diizenlemekte ve bu mekanlarin ilgili béliimlerini
TBMM Baskanlik Divani Kararlar1 dogrultusunda ulusal/uluslararas: organizas-
yonlara tahsis etmektedir.

Miizecilik ve Tanitim Bagkanliginin gorev alaninda bulunan saray, miize,
kosk ve kasirlara ait bilgiler agagidaki gibidir.

Dolmabahge Sarayi

Sultan Abdiilmecit tarafindan1843-1856 yillar1 arasinda yaptirilmistir.

famr Dolmabahge Cad. Besiktas-Istanbul

) -
((;) 0212 236 90 00 ) % 0212 259 32 92 )

Beylerbeyi Sarayi

Sultan Abdiilaziz tarafindan 1863-1865 yillar1 arasinda yazlik saray olarak
yaptirimustir.

@usl Beylerbeyi, Uskiidar-Istanbul

) =
@:) 0216 321 93 20 % 0216 321 95 42 )

Yildiz Sale Koskii

Sultan II. Abdiilhamit tarafindan 19. yiizyilin sonlarinda ii¢ béliim olarak
yaptirilmstir.

1= Yildiz, Besiktas-Istanbul

)] =
@) 0212 259 45 70 ) % 0212 259 88 26 )

lhlamur Kasri

Sultan Abdiilmecit tarafindan 1849-1855 tarihleri arasinda binis kasr1 olarak
yaptirilmustir.

(1= Thlamur Yolu, Besiktas-Istanbul

)] f
((;) 0212 259 50 86 ) % 0212 259 3292 )
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Maslak Kasri

Sultan Abdiilaziz tarafindan 19. yilizyilin ikinci yarisinda yaptirildigi tahmin
edilmektedir.

{as Maslak-Istanbul

)] f—
@) 0212 346 19 07 ) % 0212259 3292)

Kiicliksu Kasri

Sultan Abdiilmecit tarafindan 1856-1857 yillar1 arasinda av koskii ve binis
kasr1 olarak yaptirilmstir.

{1l Anadoluhisari, Beykoz-Istanbul

)] f—
((:) 0216 332 33 03 % 0216 462 16 10 )

Aynalikavak Kasri

Sultan I. Ahmet zamanindan itibaren ¢esitli donemlerde yapilan eklerle ge-
nisleyen tersane sarayindan giiniimiize ulasabilen tek yapidir.

sl Aynalikavak Cad. Haskoy-Istanbul

) f—
@) 0212 256 97 50 ) % 0212 256 97 87 )

Beykoz Kasri

Misir Valisi Mehmet Ali Pasa tarafindan 1845 yilinda yapimina baglanmis
ve pasanin Olimil iizerine 1854’te oglu tarafindan ingasi tamamlanarak Sultan
Abdiilmecite armagan edilmigtir.

fuml Beykoz-Istanbul

)] f—
@) 0216 424 16 38 % 0216 424 19 42)

Florya Atatiirk Deniz Kogskii

Atatiirk i¢in, 1935 yilinda Istanbul Belediyesi tarafindan agilan proje yarisma-
sin1 kazanan mimar Seyfi Arkan’a yazlik konut olarak yaptirilmistir.

fa! Istanbul Cad. Florya-Istanbul

) f—
@) 0212 426 51 51 % 0212 580 75 34 )
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Yalova Atatiirk Kogkii

Yalovanin Termal ilgesinde 1929 yilinda yapilan Atatiirk Koskii, Cumhuriyet
Donemi mimarhigimizin erken 6rneklerinden biri olarak giiniimiizde donemin
esyalari ile birlikte miize hizmeti vermektedir. Kompleks; Kosk, Genel Sekreterlik
ve Yaverlik binalarindan olugsmaktadir.

(s Termal-Yalova

)] p—
@) 0226 675 80 00 ) % 0226 675 80 04 )

Hereke Hali ve ipekli Dokuma Fabrikasi

Hereke Fabrika-i Himayunu adiyla, 1843 yilinda kurulan fabrika, 1845’te
yeni yapilmakta olan saraylarin dosemelik ve perdelik ihtiyacini karsilamak iize-
re Uretime gegmistir. Sultan II. Abdiilhamid doéneminde hali dokuma birimleri
eklenen fabrika giintimiizde, 6zgiin Hereke kumas desenleriyle {iretimini siirdiir-

mektedir.

{as! Hereke-Kocaeli

)] —
@) 0262 511 24 57 % 02625112458 )

Yildiz Cini ve Porselen Fabrikasi

Tiirk ¢ini sanatini canlandirmak amaciyla Sultan II. Abdiilhamid tarafindan
1894 yilinda Yildiz Cini Fabrika-i Hiimayunu adiyla kurulmustur. Fabrikada tire-
tilen porselenler oncelikli olarak son dénem saray, kogk ve kasirlarin dekorasyo-
nunda yer almis ve armagan olarak yabanci devlet adamlarina sunulmustur. Fab-
rika halen {iretimi stirdiirmektedir.

(1= Yildiz Park: ici, Besiktas-Istanbul

)] p—
@) 0212260 23 70 ) % 0212559 3138)
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Restorasyon ve Teknik Uygulamalar Bagkanhgi

Restorasyon ve Teknik Uygulamalar Bagkanligi, TBMM Baskanlig1 uhdesin-
de bulunan tarihi ve kiiltiirel emanetleri koruyup, gelecek kusaklara saglikli se-
kilde aktarmak tizere, Milli Saraylar biinyesindeki saray, kosk ve kasir yapilarinin
giiniimiize ulagmis haliyle muhafazasini, bakim, onarim, restitiisyon ve restoras-
yonlarini yapmaktadir.

Bagkanlik, bu ¢aligmalar1 biinyesinde bulunan yapi restorasyon, obje konser-
vasyon ve restorasyon atdlyelerinde ¢alisan ustalar ile gagdas bir calisma ortamin-
da siirekli gelisme ve yeniliklerle, bilimsel metodlara gore yiiksek verim saglayarak
yiritmektedir.

) f—
@:) 0212 236 34 54 ) % 0212259 3138

idari ve Mali isler Baskanhg:

Idari ve Mali Isler Bagkanligina bagh olarak faaliyetlerini yiiriitmekte olan
sosyal tesisler ve verilen hizmetler asagida belirtilmistir.

TBMM Konukevi

Bu tesislerden TBMM iiyeleri, TBMM eski iiyeleri ile ek gostergesi 6100 ve
tstii gorevlerde bulunan TBMM mensuplari yararlanabilir. Bu kisilerin es ve ¢o-
cuklari ile anne ve babasi haricindeki misafirleri, bizzat refakatlerinde olmadig1
takdirde yararlandirilmaz.

fal Palanga Cad. Merkez Komutanhg: Yani, Yildiz-Besiktas/Istanbul

@) 0 212 227 46 46 ) @) 0505 271 00 15)

Florya Atatiirk Koskii Sosyal Tesisleri (Konaklama ve Restaurant)

Bu tesislerden TBMM iiyeleri, TBMM eski tiyeleri ile ek gostergesi 6100 ve
tistii gorevlerde bulunan TBMM mensuplar: yararlanabilir. Bu kisilerin es ve ¢o-
cuklari ile anne ve babasi haricindeki misafirleri, bizzat refakatlerinde olmadig:
takdirde yararlandirilmaz.

fasl Istanbul Caddesi Florya/Istanbul

@)o 212 426 51 5|]@)o 505 271 00 09 ) l% 0212 227 13 68
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Yalova Termal Sosyal Tesisleri (Konaklama ve Restaurant)

TBMM iiyeleri, TBMM eski iiyeleri ve TBMM personeli ile bunlarin es, ¢o-
cuk, anne ve babalari sosyal tesislerden faydalanir. Yer durumu miisait olmas: du-
rumunda, TBMM Bagkanlik Divani iiyeleri ve TBMM tiyeleri, TBMM eski iiyeleri,
sosyal tesislerin sirali amirlerinin es, ¢ocuk, anne ve babalar1 disindaki misafirleri
de sosyal tesislerden yararlandirilir. Termal tesisten yararlanabilmek icin TBMM
personeli ve diger kamu personelinin kurum kimliklerini, TBMM parlamento
mubhabirlerinin ise parlamento muhabiri kartlarini ibraz etmeleri zorunludur. Yer
durumu miisait olmas1 durumunda diger kamu personeli ile bunlarin refakatinde
olmasi kaydiyla es, cocuk, anne ve babalar1 da sosyal tesislerden yararlandirilir.

(a8l Termal/Yalova

((Do 226 675 80 oo]@)o 505 271 00 10 ) ‘% 0226 675 80 04 )

Filizi Kosk Sera Restaurant

TBMM eski iiyeleri, TBMM fiiyeleri ve TBMM personeli ile bunlarin es ve
¢ocuklar1 sosyal tesislerden faydalanir. Tesisten yararlanabilmek i¢in personel
kimliklerini ibraz etmeleri zorunludur. Kahvalti, alakart 6gle ve aksam yemegi ve-
rilmektedir.

Oturma kapasitesi: Kapali alanda 100 kisi, acik alanda 150 kisidir.

fiml Mustafa Mazhar Bey Cad. Trafik Sube.Miid. yam, Goztepe/Istanbul

@ oziesera913) () osos2710011)

TBMM Besiktas Personel Misafirhanesi

Bu misafirhanelerden 6ncelikle TBMM personeli ile bunlarin es, ¢ocuk, anne
ve babalari faydalanir. Yer durumu miisait olmasi durumunda TBMM Parlamento
muhabirleri ile bunlarin refakatinde olmasi kaydiyla es, cocuk, anne ve babalar1 da
yararlandirilir. Yine yer durumu miisait olmas: durumunda diger kamu personeli
ile bunlarin refakatinde olmasi kaydiyla es, cocuk, anne ve babalar1 da misafirha-
nelerden yararlandirilir.

i Ortabahge Cad. Sinan Pasa Koprii Sok. No: 19 Besiktas/Istanbul

@)ozw 56749 13) @)0506 337 18 61 ) % 0212 236 90 60 )

Rezervasyon Birimi — Sosyal Tesisler Cagri Merkezi

)
((;) 0212 227 46 46)
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DIGER BIiRIMLER ve HIZMETLER

Saglhk Hizmetleri (TBMM Saglik Merkezi)

Saglik Bakanligina bagh olarak ¢alisan TBMM Saglik Merkezi, eski ve yeni
milletvekilleri, tim TBMM galisanlarina, TBMM emekli personeline ve bakmakla
yiitkiimlii olduklar: yakinlarina muayene ve tedavi hizmeti vermektedir.

Hasta Kabul ve Miiracaat Bankosu

@ 42079 36 G 42079 29 % 420 72 38

Giivenlik Hizmetleri (TBMM Koruma Daire Bagkanligr)

Giivenlik hizmetleri, TBMM biinyesinde yer alan TBMM Koruma Daire
Bagkanliginca yerine getirilir. Daire Bagkanli§1 personelinin; Anayasanin 95 inci
maddesi, TBMM I¢ Tiiziigi’niin 164 iincii maddesi ve 6253 Sayili Tiirkiye Biiyiik
Millet Meclisi Bagkanlig1 Idari Teskilati Kanunu geregi gorevlendirilmeleri yapil-
makta olup, TBMM Koruma Daire Bagkanlig1 Kurulus, Gérev ve Calisma Yonet-
meligi ile de gorev ve faaliyetlerini yiiriitmektedir.

TBMM binalari ve eklentilerinin, Milli Saraylarin, TBMM Bagkanina tahsisli
resmi ve 6zel konutu ile diger bina, tesis ve arazilerin, TBMM Bagkaninin yakin
koruma hizmetleri ile talebi halinde aile fertlerinin, TBMM’ye gelen devlet bii-
yiiklerinin giivenliklerini saglamak; her tiirlii toplanti, toren ve etkinliklerin giiven
igerisinde yapilmasini saglamak iizere gerekli giivenlik tedbirlerini almak; giris ka-
pilarinda personel ve ziyaretgileri giivenlik uygulamasina tabi tutmak ve TBMM
ierisinde trafigi diizenlemek tizere TBMM Giivenlik Yonetmeligi ile TBMM Ko-
ruma Daire Bagkanligi Kurulus, Gérev ve Calisma Yonetmeligince belirlenen di-
ger gorevleri yerine getirmek ile gorevlidir.

=l 42081 20)
420 74 57 (] 420 81 20

Tirk Parlamenterler Birligi

Halkla Hi§kiler Binasi B Blok Asma Katinda bulunan dernek, TBMM ve yasa-
ma meclislerinde gérev yapmis ve yapmakta olan parlamenterler arasinda dostlu-
gu, kiiltiirel, fikri ve manevi dayanigmayi saglamak, bilimsel ve kiilttirel faaliyetleri
ile tiyelerinin bilgi ve deneyimlerinden toplumu yararlandirmak, siyasi ve kiiltiirel
ortamin gelismesini, parlamento geleneklerinin yerlesmesini ve demokrasimizin
giiclenip devamliligini saglamak amaciyla kamu yararina ¢alisan bir dernektir.

TBMM Bagkanlari, bagkanliklar1 devam ettigi siirece, birligin onursal bas-
kanlaridur.

=L 420 66 24)
@ 420 66 21 = 420 66 24
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Yasama Dernegi

Yasama Dernegi (YASADER), Tiirkiye Biiyitk Millet Meclisinde ¢alisan bir
grup yasama ¢alisani tarafindan 2003 yilinda kurulmustur.

Dernegin amaci daha demokratik, katilimci ve etkin bir yasama siirecine
hizmet etmek, yasama bilimi ve tekniginin gelistirilmesine katk: saglamak, ulu-
sal ve uluslararasi seviyede yasama stirecinde rol alan kisiler arasindaki iletisimin
gliclendirilmesine yardimci olmak ve sivil toplumun yasama siirecine katilimini
destekleyerek demokrasinin gelismesine katki yapmaktir.

fanf Akay Caddesi. No: 20/5 Kiigiikesat/Ankara

e-posta: yasader@yasader.org web: www.yasader.org.tr

Bu e-posta adresi istek dis1 postalardan korunmaktadir, gériintiileyebilmek
i¢in JavaScript etkinlestirilmelidir. web: http ://www.yasader.org

Parlamento Muhabirleri Dernegi

Gazete, dergi, kurum ve haber ajanslarinca TBMM c¢alismalarini izlemekle
gorevli muhabirleri biinyesinde toplayarak parlamentoda ¢aliyma yapan dernek
Ana Bina 4 nolu kap1 (Basin Kapisi) Basin Koridoru iistiinde hizmet vermektedir.

@) 420 75 19-20 ) % 42069 16)

PTT

Milletvekillerinin ve personelin posta, telgraf, telefon, faks ihtiya¢larini en iyi
sekilde kargilayacak bi¢imde 6rgiitlenmis bulunan PTT Mudiirligt, Ana Bina Ze-
min Katta I numarali Déner Kap1 yoéniinden Genel Kurul Salonuna giden koridor
tizerindedir.

PTT Mudurlagi, normal caligma glinlerinde 09.00-18.00 saatleri arasinda
hizmet vermekte, Genel Kurul ¢aligmalarinin uzamasi1 durumunda ¢aligmalarin
devamu siiresince hizmetleri stirdiirmektedir.

= 42077 80)
G 420 75 53 [~ 420 77 80

DDY

Devlet Demir Yollar: gisesi, resmi tatil giinleri disinda her giin rezervasyon
disinda direkt satis yaparak ve 09.30-16.30 saatleri arasinda, ana binada PTT biri-
minin i¢inde hizmet vermektedir.

=l 42077 80)
@ 420 75 52 = 420 77 80
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THY

Tiirk Hava Yollar1 gisesi resmi tatil giinleri diginda her giin rezervasyon ve
sat1s islemi yaparak 09.30-16.30 saatleri arasinda B Blok Alt Zemin 3 {incii banko
5 nolu odada hizmet vermektedir.

=L 425 45 58)
G 420 75 56 = 425 45 58

Meclis Taksi

Milletvekilleri ve personelin taksi ihtiyaclari, Cankaya Nizamiyesi yaninda
bulunan Meclis Taksi duragindan karsilanmaktadir.

Qs

Bankacilik Hizmetleri

Her tiirlii bankacilik hizmetleri igin Halkla Iliskiler Binasi B Blok Alt Zemin
katta Ziraat Bankasi ve Vakiflar Bankasi, A Blok Alt Zemin katta Is Bankasi sube-
leri yer almaktadir.

o Ziraat Bankas1

420 33 28 =| 417 01 69

© =
« Vakiflar Bankasi @ 4207571 !% 419 44 18
ST (@ N B = —

Kuru Temizleme

Kuru temizleme, itii ve camagir ytkama hizmetleri, Ana Binadan Halkla [lis-
kiler Binasi tiip gegisinde saat 09.30-18.30 saatleri arasinda verilmektedir.

Q576

Calisanlar Tiiketim Kooperatifi

Tiiketim kooperatifi iki yerde hizmet vermektedir. Birincisi; Halkla ligkiler
Binasi A Blok Alt Zemin arka ¢ikisinda bulunan Calisanlar Titketim Kooperatifi
09.00-18.00; ikincisi; A-B Blok alt1 tiip gecisinde bulunmakta olup Genel Kurulun
calistig1 glinler 09.00-21.00 saatleri arasinda, ¢aligmadig1 giinler 09.00-18.30 ara-
sinda temel gida, tuhafiye ve parfiimeri satig hizmeti vermektedir.

A Blok Tiip Gegit Girigsi

Qaore)  (Qamrres
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Kafeterya (Renda)

Ziyaretci Kabul Salonu i¢inde bulunan, TBMM galiganlar: tilketim kooperati-
fi tarafindan isletilen ve hazir yemek tiirii yiyeceklerin siparis verilebilecegi Renda
Kafeterya, mesai saatleri i¢inde hizmet vermektedir.

Qavsron) (Qameron

Avea iletisim Hizmetleri

Ziyaretci Kabul Salonunun birinci katinda bulunan Avea Iletisim Hizmetleri
Biirosunda, hat satis1 ve hatlar ile ilgili tiim islemler yapilabilmektedir. Personel,
maas bordrosu ve TBMM tanitim kartini ibraz etmek kosuluyla her tiirlii kurum-
sal hizmetten faydalanabilmektedir.

(207950)

TBMM Camiii

Projesi mimar Behruz CINICI’ye ait olan bina, Halkla Iligkiler A-B Blok arka-
sindaki alanda bulunmaktadir.

(SIED

Kapali Otopark

Milletvekili araglari i¢in ana binanin arka alaninda, girisi Cankaya kapisi y6-
niinden, ¢ikist ise Dikmen kapisi yoniinden olan kapali otopark bulunmaktadir.
Giivenlik ve park alanlarinin ekonomik kullanimi bakimindan milletvekili otola-
rinin kapali otoparkta birakilmasi gerekmektedir.

Her milletvekili i¢in bir adet manyetik otopark giris kart1 bulunmakta ve gi-
rigler bilgisayar sistemine kaydedilmekte olup, milletvekili haricinde (danigman,
sekreter vs.) kisilerin otoparki kullanmalarina izin verilmemektedir.

Qa7139)
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IV. BOLUM
TBMM'nin Olusumu, Goérev ve Yetkiler,
Calisma Usul ve Esaslan

Tiirkiye Biiyitk Millet Meclisi, yeni bir devletin temellerini atmak iizere,
23 Nisan 1920 Cuma giinii Ankaranin bugiinkii ad1 Ulus olan merkezinde agild1.

TBMM dogrudan dogruya secimle olusan bir organdir. Se¢me ve segil-
me hakki, siyasi partilere iliskin esaslar, TBMMnin olusumu, goérev ve yetkileri
Anayasada diizenlenmigtir. Giintimiizde gesitli degisikliklere ugramis olmakla be-
raber 1982 Anayasas1 yiiriirliktedir. Yeni bir anayasanin yapilmasina iliskin ¢alis-
malar da devam etmektedir.

Tiirkiye Cumhuriyetinde hi¢bir kimse veya organ kaynagini Anayasadan al-
mayan bir Devlet yetkisi kullanamaz. Egemenlik, Kayitsiz Sartsiz Millete ait olup,
Anayasanin koydugu esaslara gore yetkili organlar eliyle kullanilir. Yasama yetkisi
Tiirk Milleti adina TBMM tarafindan kullanilir ve bu yetki devredilemez.

TBMM Baskanr’nin Segimi

TBMM Bagkanlig1 i¢in bir yasama donemi i¢inde iki defa se¢im yapilmakta-
dir. ilk segilen Bagkanin gorev siiresi 2 yildir. Meclis Baskanlig1 i¢in yapilacak ilk
se¢imde, TBMM Bagkan adaylar1 Meclis iiyeleri arasindan Meclisin ilk toplandig:
glinden itibaren 5 giin i¢inde Bagkanlik Divanrna bildirilir. Baskan se¢imi gizli
oyla yapilir. Ilk iki oylamada iiye tamsayisinin 2/3’iiniin (367), iigiincii oylamada
{iye tamsayisinin salt cogunlugunun oyu (276) aranir. Ugiincii oylamada salt ¢o-
gunluk saglanamazsa bu oylamada en ¢ok oy alan iki aday i¢in dérdiincii oylama
yapilir. Dérdiincii oylamada en ¢ok oy alan iiye Bagkan segilir. Bagkan secimi aday
gdsterme siiresinin bitiminden itibaren 5 giin icinde tamamlanur. Ikinci devre igin
yapilacak se¢imde ise ilk devre i¢in segilen Bagkan'in gérev siiresinin dolmasindan
10 giin dnce baglamak {izere yine 5 giin icinde adaylarin Bagkanlik Divanr'na bildi-
rilmesi gerekir. [kinci devre icin secilen Baskan'in gérev siiresi yasama doneminin
sonuna kadar devam eder.
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TBMM Bagskanlik Divaninin Olusumu

TBMM Bagkanlik Divanr'nin, hem yasama faaliyetlerinde hem de idari islerin
diizenlenmesinde 6nemli islevi vardir. Bagkanlik Divani, TBMM Bagkani, Bagkan-
vekilleri, Idare Amirleri ve Katip Uyelerden olugur.

Bagkanlik Divani; siyasi parti gruplarinin giicleri oraninda temsili saglan-
mak suretiyle 1 Bagkan, 4 Bagkanvekili, 3 Idare Amiri ve 7 Katip Uye olmak iizere
toplam 15 {iyeden olusmaktadir. Genel Kurul, gerektiginde Danisma Kurulunun
onerisi {izerine Idare Amirlerinin veya Katip Uyelerin sayisin1 artirabilir. Ancak

bagkanvekillerinin sayisi 4’ten fazla olamaz.

Bagkanlik Divani Uyeleri ana binada hizmet verirler.

TBMM Baskanrnin Gorevleri

TBMM Bagkani, baskanliga aday milletvekilleri arasindan Genel Kurulda
yapilan gizli oylama ile segilir. TBMM Bagkanr'nin gorevleri su sekilde 6zetlene-
bilir. TBMM’yi Meclis disinda temsil etmek, Genel Kurul gortigmelerini yonet-
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mek, tutanak dergisi ile tutanak 6zetinin diizenlenmesini denetlemek, Bagkanlik
Divanrna bagkanlik etmek ve Divan giindemini hazirlamak. Danigma Kuruluna
bagkanlik etmek, TBMM komisyonlarini denetlemek, Baskanlik Divani kararlari-
n1 uygulamak, TBMM’nin idari ve mali igleri ile kolluk islerini yiiriitmek ve denet-
lemek, TBMMyi ve ¢alismalarini tanitici galismalar yapmak, Anayasa, kanunlar
ve [¢tiiztik'iin verdigi gorevleri yerine getirmek.

Bagkan, Tiirkiye Biyiik Millet Meclisi toplant1 halinde iken Ankara diginda
bulundugu zaman, gorevlerini yerine getirmek {izere, Baskanvekillerinden birisini
kendisine yaziyla vekil olarak tayin eder.

Devlet Protokolinde Cumhurbagkanindan sonra ikinci sirada yer alan
TBMM Bagskani gerektiginde Cumhurbaskanr'na vekalet eder. Meclis Bagkan1 ko-
numu geregi bagimsiz oldugundan toplantilarda oy hakki bulunmamaktadir.

Baskanlik Divan’’nin Gorevleri
Bagkanlik Divani asagida belirtilen gérevleri yerine getirir:

*  Komisyonlarin Genel Kurulun toplant1 saatlerinde goriisme yapmalari-
na izin vermek,

+  Uyelikten istifa eden milletvekilinin istifa yazisim inceleyerek gergek
olup olmadigina karar vermek,

*  Milletvekilligi ile bagdagmayan bir gorevi siirdiirmekte 1srar eden mil-
letvekilinin durumunu incelemek,

*  Genel Kurulda tutulan tutanagin diizeltilmesi i¢in yapilan basvurular
tizerine gerekli incelemeleri yapmak,

*  Saygi durugunu gerektirecek halleri kararlagtirmak,

*  TBMM Baskanlig idari teskilati ile ilgili kararlar almak.

TBMM Baskanvekilleri, idare amirleri ve katip liyelerinin segimi

Baskanlik Divani diyelikleri i¢in bir yasama donemi icinde iki defa se¢im ya-
pilir. Tk segilenlerin gorev siiresi 2 yildir. Ikinci devre igin segilen Bagkanlik Diva-
n1 liyelerinin gorev siireleri yasama déneminin sonuna kadar devam eder. TBMM
Bagkan siyasi parti gruplarinin parti gruplari toplam sayist icindeki yiizde oran-
larini ve bu oranlara gore her siyasi parti grubuna diisen Bagkanlik Divanindaki
gorev yeri sayisini tespit eder ve Danisma Kuruluna bildirir.

Siyasi parti gruplari, kendilerine diisen Bagkanlik Divani iiyelikleri i¢in aday-
larini liste halinde gosterir. Listenin Genel Kurulca isaret oyuyla oylanmasi sure-
tiyle se¢im tamamlanir.

TBMM'NIN OLUSUMU, GOREV VE YETKILERI, CALISMA USUL VE ESASLARI




Bagkanvekillerinin Gorevi

Bagkanin yerine Genel Kurul gériigmelerini yonetmek ve yonettigi oturum-
larla ilgili tutanak dergisi ile tutanak 6zetinin diizenlenmesini gozetmektir. Bas-
kanvekillerinin hangi birlesim veya oturumlar1 yoneteceklerine Baskan karar verir.

Katip Uyelerin Gorevleri

¢ Tutanaklarin tutulmasini1 denetlemek,

* Tutanak 6zetlerini yazmak,

¢ Genel Kurulda evrak okumak,

* Yoklama yapmak,

* Oylar1 saymak,

* Secimlerin diizen ve diiriistliik i¢ginde gegmesini denetlemek,

* S6z sirasini kaydetmek.

Idare Amirlerinin Gorevleri

» Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisinin idari ve mali isleri ile kolluk islerini Ttir-
kiye Biiyilik Millet Meclisi Bagkaninin talimatina uygun olarak yiiriitmekte
Baskana yardimc1 olmak,

+ Ozel torenleri idare etmek,
* Genel ve 6zel giris kartlarin1 dagitmak.

Idare amirleri sitkun ve diizenin korunmasi, gériigmelerin agiklik ve serbest-
liginin saglanmasi ve gereken hallerde emniyet kuvvetinin kullanilmasinda Bas-
kanhigin yiiriitme vasitalaridir, ortak sorumluluk iginde gorev yaparlar ve yetki
kullanirlar; tatil ve ara verme sirasinda sira ile Ankarada bulunurlar, bu sirayi
TBMM Baskani tespit eder.

Siyasi Parti Gruplari

Siyasi partiler, demokratik siyasi hayatin vazgec¢ilmez unsurlaridir. Bir siyasi
partinin grup kurabilmesi i¢in en az 20 milletvekiline sahip olmasi zorunludur.
Siyasi Parti Gruplarinin Meclisin biitiin faaliyetlerine iiye sayilar1 oraninda katil-
malar1 Anayasada 6ngoriilmiistiir.

Bir siyasi partinin genel bagkani milletvekili ise parti grubunun da baskani-
dir. Genel Bagkan milletvekili degilse grup baskani, grup tiyesi milletvekilleri ara-
sindan secilir. Grubun yine kendi {iyeleri arasindan secilen Grup Bagkanvekilleri,
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parti grubunu temsil etmeye ve parti grubu adina dnerge vermeye yetkili olup
yasama ve denetim faaliyetlerinin yiiriitilmesinde etkin rol oynamaktadirlar.

Grup Bagkanliklary; grup toplantilarinin yapilmasini, Genel Kurul ve komis-
yonlardaki gorevlendirmeleri yiirittmektedir.

Siyasi Parti Gruplarinin ¢aligmalarina iligkin esaslar, grup i¢ yonetmelikle-
rinde diizenlenmektedir. Grup i¢ yonetmeliklerinde grup iiyesi milletvekillerinin
hazirladiklar: kanun teklifleri ve denetim yollarina iligkin 6nergelerin grup bas-
kanlig1 araciligiyla TBMM Bagkanligina gonderilmesi yoniinde diizenlemeler bu-
lunmaktadir.

Siyasi partilerin grup toplantilar1 haftada bir giin olagan giindemle TBMM
ana bina zemin katta bulunan siyasi parti grup toplant1 salonlarinda yapilmakta-
dir.

. y rlﬁr |
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TBMM’NIN GOREV VE YETKILERI

TBMM’nin temel islevleri kanun yapmak, karar almak ve hiikiimeti denet-
lemektir. TBMM, vatandaglar i¢in hak ve yiikiimliiliik doguran kanunlarin yapi-
muyla birlikte ayrica, devletin biitcesini kabul eder ve biit¢enin uygulanmasini go-
zetir. Savas hali veya olaganiistii hal ilani, segimlerin yenilenmesi gibi kararlar da
alabilen TBMM, hiikiimetten bilgi edinme, yiiriitmeyi denetleme kapsaminda bir
Bakani Yiice Divan'a sevk etme veya hiikiimeti ya da bir bakan: diisiirme yetkisine
de sahiptir. TBMM nin yaptig1 Kanunlar ve Igtiiziik, Anayasa Mahkemesi tarafin-
dan denetlenmektedir. Asagida kisaca Yasama, Bilgi Edinme ve Denetim Yollar
hakkinda bilgi verilmektedir.

YASAMA
Kanun Yapim Siireci
I. Kanun 6nerme yetkisi

Kanun teklif etmeye Bakanlar Kurulu ve milletvekilleri yetkilidir. Bakanlar
Kurulu tarafindan hazirlanan kanun onerilerine kanun tasarisi, milletvekillerince
hazirlanan 6nerilere ise kanun teklifi denir. Hitkiimet¢e hazirlanan kanun tasari-
lar1 biitiin Bakanlarca imzalanmis olarak TBMM’ye sunulur. Milletvekillerince ve-
rilen kanun tekliflerinde bir veya daha ¢ok imza bulunabilir. Ayrica, kanun teklifi
metninde teklif metni, genel gerek¢e, madde gerekgeleri bulunmalidur.

2. Komisyonlara havale ve komisyonlarda goériisme

Kanun tasar1 ve teklifleri gerekgeli olarak TBMM Baskanligina sunulur. Bun-
lar TBMM Bagkanliginca ilgili komisyona gonderilir, komisyonda goriisiiliip sira
say1s1 alan oneriler giindemde yerini alir.
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TBMM’de on yedi daimi komisyon bulunmaktadir. Bunlar:
1. Adalet Komisyonu

Anayasa Komisyonu

Avrupa Birligi Uyum Komisyonu

Bayindirlik, imar, Ulastirma ve Turizm Komisyonu

Cevre Komisyonu

Disisleri Komisyonu

Dilek¢e Komisyonu

Icisleri Komisyonu

2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.

Insan Haklarin1 Inceleme Komisyonu

»—
e

Kadin Erkek Firsat Esitligi Komisyonu

—_
—_

. Kamu Iktisadi Tesebbiisleri Komisyonu

—
[\

. Milli Egitim, Kiiltiir, Genglik ve Spor Komisyonu

—_
(98]

. Milli Savunma Komisyonu

—
A

. Plan ve Biit¢ge Komisyonu

—_
(9]

. Saglik, Aile, Calisma ve Sosyal Isler Komisyonu

=
[©))

. Sanayi, Ticaret, Enerji, Tabii Kaynaklar, Bilgi ve Teknoloji Komisyonu

—
~

. Tarim, Orman ve Koyisleri Komisyonu
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Sira Sayisi (Komisyon Raporu)

Basili komisyon raporlarina sira sayist denilmektedir. Kanun tasari veya tek-
liflerine iliskin esas komisyon raporlari ile Meclis Arastirmasi, Meclis Sorustur-
mas1 ve diger komisyon raporlari, bir sira numarasi verilerek basilir. Komisyon
raporlar1 basimindan sonra sira sayisi olarak adlandirilan bu numara ile anilir.
Sira sayis1 her yasama dénemi basinda 1'den baslamaktadur.

Kanun tasar1 veya tekliflerine iligkin sira sayisinda; tasar1 ve tekliflerin ge-
rekgesi ve metni, varsa tali komisyon raporu, esas komisyon raporu, varsa rapora
muhalefet serhi ve komisyonun kabul ettigi metin yer alir.

Meclis Arastirmasi ve Meclis Sorusturmasi komisyonlarina iliskin sira say1-
larinda, komisyonun kurulusuna dayanak teskil eden 6nergeler, komisyon raporu
ve varsa rapora muhalefet serhi yer alir.

Sira sayilar, TBMM internet sayfasinda yaymlanmakta ve milletvekillerine
dagitilmaktadir.

3. Genel Kurul’da goriisme

Kanun tasar1 ve teklifleri izerinde goriismelerin baslayabilmesi i¢cin Genel
Kurulda esas komisyon ve hitkiimetin hazir bulunmas: gerekir. Genel Kurulda
kanun tasar1 ve teklifleri tizerindeki gériismeler; konusmalar, soru-cevap islemi,
6nerge islemi ve oylama bigiminde dort ana kisimdan olusur. Genel Kurulda yapi-
lan konusmalar siire ile sinirlidir.

Tiimii iizerinde goriismeler;
* Hiikiimet ve Esas Komisyonun 20’ser dakika konugmasi,

* Siyasi Parti Gruplar1 adina birer milletvekilinin 20’ser dakika konugmast,
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 Sahsi adina iki milletvekilinin 10’ar dakika konusmasi,
* 20 dakika siireyle soru-cevap islemi yapilmasi.
Maddelerine gecilmesinin oylanmasi;

* Maddelerine gecilmesi reddedilen tasar1 ve teklifler reddedilmis sayilir.
Maddelerine gegilmesi kabul edilen islerin ise maddelerinin ayr1 ayr1 gorii-
siilmesine baslanir.

Maddenin goriisiilmesi (her madde i¢in);

+ Hiikiimet ve esas komisyonun 10’ar dakika, siyasi parti gruplar1 adina bi-
rer milletvekilinin 10’ar dakika, sahsi adina iki milletvekilinin 5’er dakika
konusmasi,

* 10 dakika siireyle soru-cevap islemi yapilmasi,
+ Onerge islemlerinin yapilmast,

* Maddenin oylanmasi.

Tiimiiniin oylanmasi;

* Tasar1 veya teklifin tiimiiniin oylamasindan 6nce oyunun rengini belli et-
mek iizere lehte ve aleyhte birer milletvekilinin konugmasi,

 Tiimiiniin oylanmasi ve isin kanunlagmasi.
Oylama sekilleri

1. [saretle oylama,

2. Agik oylama,

3. Gizli oylama.

isaretle oylama, iiyelerin el kaldirmasi; tereddiit halinde ayaga kalkmalari;
bes tiyenin ayaga kalkarak teklif etmesi halinde de salonda olumlu ve olumsuz oy
verenlerin ikiye boliinerek sayilmalar suretiyle yapilir.

Agik oylama, {izerinde milletvekillerinin ad ve soyadlariyla se¢im cevreleri-
nin yazili oldugu oy pusulalarinin kutuya atilmasi veya elektronik oylama meka-
nizmasinin ¢alistirilmasi yahut ad cetvelinin okunmasi tizerine adi okunan mil-
letvekilinin ayaga kalkarak “kabul’, “cekimser” veya “ret” kelimelerinden birini
yiiksek sesle soylemesi ve boylece agikladigi oyunun kétip iiyelerce kaydedilmesi
suretiyle olur.

Oy pusulalarinin toplanmas: kiirsiide bulunan bir kutuya oy pusulalarinin
atilmast suretiyle olabilecegi gibi kutularin 6zel gorevliler tarafindan siralar ara-
sinda dolagtirilmasi suretiyle de yapilabilir. Agik oylama sekillerinden birine bas-
vurulmasi, Genel Kurulun kararina baglidir.
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Gizli oylama, tizerinde hicbir isaret bulunmayan yuvarlak sekillerin kiirst-
den kutuya atilmasi suretiyle yapilir.

Beyaz yuvarlak olumlu, yesil yuvarlak ¢ekimser ve kirmizi yuvarlak olumsuz

oy anlamina gelir.
Satagsma

Genel Kurulda sahsina satasilan veya ileri sirmiis oldugu goriisten farkl
bir goriis atfolunan Hiikiimet, Komisyon, Siyasi Parti Grubu veya milletvekilleri
agiklama yapabilir ve cevap verebilir. Satagma nedeniyle s6z almak isteyen, hangi
sebepten dolay1 konusmak istedigini, birlesimi yoneten Bagkana sozlii veya yazili
olarak bildirir. Bagkanin soz verip vermeme konusunda takdir yetkisi vardur.

Bagkan agiklama ve cevap i¢in sz verecekse, s6z verme zamanini da ayn1 otu-
rum i¢inde olmak tizere takdir eder. Bagkanlik¢a kendisine s6z verilmeyen kimse
direnirse, Genel Kurul, bu konuda goriismesiz ve isaret oyuyla karar verir. Genel
Kurulda satasmadan dolay1 a¢iklama hakkini hitkiimet adina Bagbakan veya bir
Bakan, komisyon adina o is i¢in Genel Kurulda bulunan komisyon temsilcisi ve
siyasi parti gruplar1 adina Grup Bagkan veya Baskanvekilleri kullanmaktadir.

Kiyafet

Bagkanlik kiirsiisiinde bagkan, beyaz kelebek kravat ve siyah yelek tistiine si-
yah frak giyer. Gorevli katip iiyeler de koyu renk elbise giyerler.

Genel Kurul salonunda yer alan milletvekilleri, bakanlar, Tiirkiye Biiyiik Mil-
let Meclisi Baskanlig1 Idari Teskilat: memurlar1 ve diger kamu personeli ceket giy-
mek ve kravat takmak zorundadirlar. Kadinlar tayyor giyerler.

Gorevlilerin kiyafeti Bagkanlik divaninca tespit edilir.
Disiplin Cezalar1

Genel Kurul ¢aligmalari sirasinda milletvekillerinin Ictiiziike aykiri séz ve ey-
lemleri ¢esitli yaptirimlara tabidir. Bu yaptirimlarin bir kismi disiplin cezasi niteli-
gindedir. Disiplin cezalari; uyarma, kinama ve Meclisten gegici olarak ¢ikarmadir.

4. Kanunlarin yayimlanmasi ve yiiriirliige girmesi

TBMM Genel Kurulunda kabul géren her kanun Resmi Gazetede yayimlan-
mak tizere Cumhurbagkanrnin imzasina sunulur.

Cumhurbagkani on bes giin icinde ya kanunu imzalayarak Resmi Gazetede
yayimlatir ya da kanunun tamamini veya bazi maddelerini yeniden goriigiilme-
si amaciyla TBMM’ye gonderir. Geri gonderilen kanun TBMM tarafindan ay-
nen kabul edilirse, Cumhurbagkan: onaylamak zorundadir. Cumhurbaskani’nin
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yasayr zorunlu olarak onaylamasi durumunda, kanunun iptali i¢in Anayasa
Mahkemesine bagvurma hakk: vardir. Cumhurbagkaninin biit¢e kanunlarini geri
gonderme yetkisi yoktur.

Kanunlarin ne zaman yiiriirlige girecegi yiiriirliik maddesinde a¢ikga belirti-
lir. Yiirtirliik maddesinde kanunun tiimii i¢gin tek bir ytiriirliik tarihi belirlenebile-
cedi gibi, farkli maddeler i¢in farkl yiiriirlik tarihleri de diizenlenebilir. Yiiriirlitk
maddesi bulunmayan Kanunlar, Resmi Gazetede yayimlanmasindan 45 giin sonra
yiriirlige girer.

BiLGi EDINME VE DENETIM YOLLARI

Denetim Sekilleri:

Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi; soru, Meclis arastirmasi, genel goriisme, genso-
ru ve Meclis sorugturmast yollari ile denetleme yetkisini kullanir:

Soru:

Bakanlar Kurulu adina sozlii veya yazili olarak cevaplandirilmak izere Bas-
bakan ve Bakanlardan bilgi istemekten ibarettir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLiSI BASKANLIGINA

Asagidaki sorularimin Bagbakan/ Bakani tarafindan yazili/
sozlii olarak cevaplandirilmasini arz ederim.

Saygilarimla.

(imza)

Milletvekilinin Ad1 ve Soyad:

Secim Cevresi
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Meclis Arastirmast:

Belli bir konuda bilgi edinilmek i¢in yapilan incelemedir. Meclis arastirmasi-
nin agilmasinda genel goriisme agilmasindaki hitkiimler uygulanir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLiSI BASKANLIGINA

konusunda bir Meclis Aragtirmasi agilmasi-
n1 arz ederiz.

Saygilarimizla.
(ilk imza Sahibi imza)
Milletvekilinin Ad1 ve Soyad:
Secim Cevresi
(En az 20 milletvekilinin imzas1)
GEREKCE: ..o eese e

Genel Goriisme

Toplumu ve devlet faaliyetlerini ilgilendiren belli bir konunun TBMM Genel
Kurulunda gorisiilmesidir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLiSI BASKANLIGINA

konusunda bir genel goriisme agilmasini arz
ederiz.

Saygilarimizla.
(ilk imza Sahibi imza)

Milletvekilinin Adi ve Soyadi

Se¢im Cevresi

(En az 20 milletvekilinin imzas1)

GEREKCE: ..o

MILLETVEKILI SEKRETERININ EL KiTABI



Gensoru

Gensoru, Bakanlar Kurulunun genel politikas1 ya da bir bakanin kendi ba-
kanliginda izledigi politika ve uygulamalar hakkinda yapilan bir denetim yoludur.
Goriismeler sonunda verilecek bir giivensizlik 6nergesi veya Bakanlar Kurulunun
giiven istemi {izerine, Bagbakanin, bir bakanin ya da hiikiimetin diistiriilmesine
kadar varabilen sonuglari ile hitkiimet tizerinde dogrudan etkili bir denetim ara-
adr.

Gensoru Onergeleri, Bagbakan veya Bakanlar Kurulu tiyeleri hakkinda bir si-
yasi parti grubu adina veya en az 20 milletvekilinin imzasi ile verilir.

Meclis Sorusturmasi

Gorevde bulunan veya gorevinden ayrilmis olan Basbakan veya Bakanlar
hakkinda TBMM {iye tam sayisinin en az onda birinin verecegi énerge ile sorus-
turma agilmas istenebilir. Meclis bu istemi en geg 1 ay iginde goriisiir ve gizli oyla
karara baglar.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

Bakani hakkinda bir Meclis Sorusturmasi
acilmasini arz ederiz.

Saygilarimizla.
(ilk imza Sahibi imza)

Milletvekilinin Adi ve Soyadi
Secim Cevresi

(En az 55 milletvekilinin imzas1)

GEREKCE: ... e
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TBMM’NIN CALISMA USUL VE ESASLARI

Tiirkiye Bityiik Millet Meclisi'nin ¢aligma usul ve esaslar1 Anayasa ve I¢tiiziik-
te diizenlenmistir.

Meclis I¢tiiziigii

Anayasa kurallar1 1g131nda TBMM nin kurulus ve igleyisini diizenleyen Meclis
kararlarinin biitiinii olarak tanimlanan Meclis I¢tiizigii, “sessiz anayasa” veya
“gizli anayasa” olarak nitelendirilmektedir.

Bizzat TBMM tarafindan yapilan Igtiiziik, Anayasanin yasama organi igin
koydugu genel kurallar1 ayrintili bicimde tespit ve ifade amaci giitmektedir. Buna
ragmen kanun sayllmayip Meclis karar1 olarak ifade olunmaktadir.

TBMM’nin mevcut I¢tiiziigli, Meclisin kurulus ve ¢aligmalarindan i¢ hizmet-
lere, kanunlarin yapilmasidan oylama ve segimlere varincaya degin onlarca ko-
nuyu diizenlemektedir. TBMMnin sevk ve idaresinden sorumlu Baskanlik Divani
da Kanunlar ve Ictiiziik cercevesinde kendisine verilen yetkilere dayanarak ¢ikar-
dig1 karar ve yonetmeliklerle gérevini ifa etmektedir.

Danisma Kurulunun Olusumu ve Gorevleri

Danisma Kurulu, TBMM Baskaninin veya gorevlendirecegi bir bagkanveki-
linin bagkanliginda, Siyasi Parti Grup baskanlar1 veya vekillerinden birisi ya da
onlarin yazili olarak gorevlendirdigi birer milletvekilinden olusur. Gerektiginde
Danigsma Kuruluna Hiikiimet Uyeleri ile Meclis Bagkanvekilleri de ¢agr1 izerine
katilabilmekte, ancak oy kullanamamaktadirlar.

Danigma Kurulu, siyasi parti gruplarinin TBMM c¢alismalarina katilmala-
rinda uyum saglamak ve bu ¢alismalara yon vermek amaciyla olugturulmus bir
kuruldur. Danigma Kurulu, Genel Kurulun ¢aligma giin ve saatlerini diizenleme,
Genel Kurul giindemini belirleme ve degisiklik yapma, komisyon tye sayilarinin
tespiti gibi hususlarda Genel Kurula dneride bulunmaktadir.

Danigsma Kurulu, Baskanin gerekli gérmesi veya bir siyasi parti grubu bag-
kanlhiginin istemi {izerine en ge¢ 24 saat i¢inde Bagkan tarafindan toplantiya ¢ag-
rilir. Danigma Kurulu yapilan ilk ¢agrida toplanamaz, oy birligiyle tespit, teklif
yapamaz veya goriis bildiremezse, Meclis Bagkani veya Siyasi Parti Gruplar1 ayr1
ayr1, istemlerini dogrudan Genel Kurula sunabilirler. Bu durumda istem, ilk birle-
simin giindemindeki Baskanligin Genel Kurula Sunuglarinda yer alir. Istem {ize-
rinde lehte ve aleyhte ikiser milletvekilinin konusmalarindan sonra Genel Kurul
isaret oyuyla karar verir.
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Genel Kurul Calismalar:

Milletvekillerinin bir araya gelerek goriismeler yaptig1 ve karar aldig1 organ
Genel Kuruldur. Genel Kurulda, Bakanlar Kurulu {iyeleri, Komisyon Baskanlar
ve Uyeleri ile Milletvekilleri, kendileri igin ayrilan yerlerde otururlar. Genel Kurul
caligmalar1 vatandaslar tarafindan kendileri i¢in belirlenen bdlimlerde izlenebilir.

Genel Kurul birlesimleri, haftalik nébet sirasina gore baskanvekilleri tarafin-
dan yonetilmektedir. Meclis Bagkan: gerekli gordiigii birlesimlerde Genel Kurul
toplantilarini yonetir. Toplant: siiresince iki katip tiyenin de yerlerinde hazir bu-
lunmast gerekir.

Genel Kurul’un Islevi

Genel Kurul, TBMM’nin yasama, denetim ve diger faaliyetlerinin yiiritildi-
¢t nihai karar organidir. Komisyonlarca goriisillen kanun tasari ve teklifleri Genel
Kurulda kabul edilerek kanunlagmaktadir.

Yazili soru 6nergesi disindaki bilgi edinme ve denetim yollarina iligkin 6ner-
geler Genel Kurulda bilgiye sunulmakta veya goriisiilmektedir. Ayrica Genel Ku-
rulda Anayasa, I¢tiiziik ve Kanunlarda éngériilen cesitli konularda kararlar alin-
makta ve se¢imler yapilmaktadir.

TBMM Ana Binasinin zemin katinda bulunan ve son teknolojiye uygun elekt-
ro akustik ve mekan akustik sistemlerinin uygulandigi Genel Kurul Salonunda,
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yoklama-oylama islemleri parmak izine duyarl elektronik cihazlarla yapilmakta-
dir. Masalara monte edilen mikrofonlar ise milletvekillerinin bulunduklar: yerden
soz alabilmelerine, konusma yapabilmelerine imkan saglamaktadur.

Genel Kurul salonunu gevreleyen, iktidar ve muhalefet kulisleri olarak ad-
landirilan mekanlar, milletvekillerinin ¢alismalar1 sirasinda ihtiya¢ duyacaklar:

hizmetleri karsilamak i¢in ayrilmistir.

Toplant: Giinleri

Genel kural, TBMM Genel Kurulunun Sali, Carsamba ve Persembe giinle-
ri 15.00-19.00 saatleri arasinda ¢aligmasidir. Ancak Damisma Kurulunun 6nerisi
tizerine Genel Kurulun karariyla Meclis farkli saatlerde ve haftanin diger giinle-
rinde de toplanabilir.

Uygulamaya bakildiginda, Genel Kurulun 15.00’ten daha erken bir saatte top-
landig1 ve 19.00dan daha gec saate kadar calistigi goriilmektedir. Ozellikle biite
goriigmeleri sirasinda Genel Kurul hafta sonu dahil diger giinlerde de galismak-
tadur.

Birlesimin A¢ilmasi ve Kapanmasi

Bagkan oturumu agar ve gerekirse kapatir. Oturum devam ettigi siirece Bas-
kanlik Makami ve Katip Uyelikler bog kalamaz. Zorunlu hallerde o birlesim i¢in
gecerli olmak kaydiyla ve sona ermek {izere olan islerin tamamlanmasi amaciyla

oturumun uzatilmasina Genel Kurulca karar verilir.

Birlesim ve Oturum

Genel Kurulun belirli bir giinde agilan toplantisina birlesim denir. Her bir-
lesim bir numara alir. Ornegin milletvekili genel seciminden sonra toplanan
TBMM nin ilk toplantis1 1. Birlesim, bir sonraki toplantisi 2. Birlesimdir. Birlesim

numaralar1 her yasama yilinda 1'den baslar.

Genel Kurul toplantilarina cesitli nedenlerle ara verilebilir. Bir birlesimin ara
ile boliinen her kismina oturum denir. Her aradan sonra Genel Kurulu ydneten

Baskan o birlesimin ka¢inci oturumunu agtigini ifade eder.

Uye Tamsayist

TBMM'nin iiye tamsayist 550dir. Anayasa, I¢tiiziikk ve Kanunlarda bazi hu-
suslarda 6neride bulunulmas, toplant1 yapilmasi veya karar alinmasinda iiye tam-

sayisinin esas alinacagi diizenlenmistir.
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Toplant: Yeter Sayis1 ve Yoklama

Toplant1 yeter sayisi, Genel Kurul toplantisinin baglayabilmesi ve yoklama is-
temi halinde siirdiiriilebilmesi i¢in hazir bulunmasi gereken en az iiye sayisidir. Bu

say1 Uiye tamsayisinin 1/3’ti olan 184’tir.

Bagkan, birlesimi agtiktan sonra Genel Kurulda yeter sayida milletvekilinin
bulundugunu gozlemlerse yoklama yapmaksizin goriismeleri baslatabilir. Ancak
tereddiide diismesi halinde elektronik cihazla yoklama yapar. Yapilan yoklamada
toplant: yeter sayisinin olmadig anlasilirsa birlesime en fazla 1 saat ara verilir.
Aradan sonra yapilan ikinci yoklamada da toplant: yeter sayis1 yoksa birlesim ka-

patilir.

Gortismeler basgladiktan sonra da yoklama isteminde bulunulabilir. Goriig-
meler sirasinda yoklama yapilabilmesi icin isaretle oylamaya gecilmeden 6nce 20
milletvekili tarafindan ayaga kalkmak veya onerge vermek suretiyle istemde bu-

lunulmas: gerekir.
Karar Yeter Sayisi

Karar yeter sayisi, Genel Kurulda bir konuda karar alinabilmesi icin gerek-
li olan sayidir. Genel Kurul, toplantiya katilanlarin salt ¢ogunlugu yani yarisin-
dan fazlasi ile karar alir. Ancak karar yeter sayis1 hi¢bir sekilde iiye tam sayisinin
1/4%iiniin bir fazlasi olan 139'dan az olamaz. Ornegin, 200 milletvekilinin katildig:
bir toplantida karar alinabilmesi i¢in en az 139 milletvekilinin kabul ya da ret yo-
niinde oy kullanmas gerekir. 120 kabul, 80 ret kararinin bulundugu bir oylamada

asgari karar yeter sayis1 olan 139 bulunamadig i¢in karar alinamaz.

Katilimin 400 oldugu bir toplantida ise karar alinabilmesi i¢in 201 kisinin
ayni yonde oy kullanmasi gerekir. Karar yeter sayisinin bulunamadigi durumda
oylama tekrarlanir. Ust iiste yapilan ii¢ oylamada da karar yeter sayis1 yoksa birle-

sim kapatilir.
Giindem Dis1 Konusma

Meclis Genel Kuruluna duyurulmasinda zaruret goriilen olaganiistii ace-
le hallerde beser dakikay: gegmemek iizere, Bagskanin takdiriyle en ¢ok ti¢ kisiye

giindem dig1 s6z verilebilir. Hitkiimet bu konusmalara cevap verebilir.

Hiikiimet, olaganiistii acele hallerde giindem dis1 soz isterse, Bagkan, bu iste-
mi yerine getirir. Hitkiimetin agiklamasindan sonra, siyasi parti gruplari birer defa
ve onar dakikayi agmamak iizere, konusma hakkina sahiptirler. Grubu bulunma-

yan milletvekillerinden birine de bes dakikay1 gegmemek tizere s6z verilir.
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Giindem

TBMM Genel Kurulu belirlenen giindemle ¢alismalarini yerine getirir. Giin-
dem;

* Baskanligin Genel Kurula sunuslar

» Ozel giindemde yer alacak isler

* Secim

* Oylamas: yapilacak isler

* Meclis sorusturma raporlar

* Genel Goriisme ve Meclis Arastirmasi yapilmasina dair 6n goriismeler

* Kanun tasari ve teklifleri ile komisyonlardan gelen diger isler

* Sozlii sorular

bolimlerinden olugsmaktadir.
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YASAMAYA iLiSKIN TEMEL KAVRAMLAR

Yasama Donemi

Yasama donemi, iki Milletvekili Genel Se¢imi arasindaki 4 yillik siiredir. An-
cak bu stire dolmadan erken secimle dénem sona erebilecegi gibi, savag nedeniyle
dénemin uzatilmasi da miimkiindiir. Dolayistyla TBMM iiyeleri 4 yil igin segilme-
lerine ragmen yasama doénemi 4 yildan kisa ya da uzun olabilmektedir. TBMM su
anda 24. Yasama Donemindedir.

Yasama Yili

Yasama donemi yasama yillarindan olusur. Yasama yil, takvim yilindan farkl
olup 1 Ekimde baslayip 30 Eyliilde sona eren siiredir. Ancak, milletvekili genel
secimi dolayisiyla ilk yasama yilinin baslangici ile son yasama yilinin bitisi farkls
tarihlerde olabilmektedir. Bu durumda ilk yasama yili1 Milletvekili Genel Se¢imi-
nin yapildig: tarihten baslayarak 30 Eyliile kadar, son yasama yili ise 1 Ekimden
baslayarak secimlerin yapilacag: tarihe kadar siirmektedir.

Tatil ve Ara Verme

Tatil, TBMM’nin ¢alismalarinin belli bir siire ertelenmesidir. TBMM her y1l
kendiliginden 1 Temmuz giinii 30 Eyliile kadar tatile girer. Ancak, Danigma Ku-
rulunun Onerisi tizerine Genel Kurul, tatile girilmeyip 1 Temmuzdan sonra da
caligmalara devam edilmesi karari alabilir. Bir yasama yil1 i¢inde 3 aydan fazla tatil
yapilamaz.

Ara verme, TBMMnin tatil disinda 15 giinii gegmemek iizere ¢calismalarini
ertelemesidir. TBMM’nin ara verme karar1 almasi, Danisma Kurulunun bu konu-
daki onerisinin Genel Kurulca oylanip kabul edilmesi suretiyle olmaktadr.

TBMM tatil ve ara vermede iken, I¢tiiziikte dngoriilen siireler islemez; Genel
Kurul ve komisyonlar ¢alisamaz. Ancak Meclis Bagkaninin teklifi tizerine Genel
Kurulca izin verilen komisyonlar tatil ve ara verme sirasinda da ¢aligmalarini siir-
diirebilir.

Olaganiistii Toplant1

TBMM, tatil veya ara verme sirasinda belli bir konuyu goriismek igin Cum-
hurbagkan1 veya Meclis Bagkaninin ¢agrisi iizerine toplanabilir. Bu toplantilar
olaganiistii toplant: olarak adlandirilir. Cumhurbagkani, toplanti cagrisin1 dogru-
dan dogruya veya Bakanlar Kurulunun istemi iizerine yapar. TBMM Bagkan: da
dogrudan toplanti ¢agrisinda bulunabilecegi gibi, iiyelerin 1/5’inin imzasini tagi-
yan gerekeeli 6nergedeki ¢agr1 istemini en ge¢ 7 giin i¢inde yerine getirir. TBMM,
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Cumhurbagkan: veya Meclis Bagskanrnca yapilan cagrida belirtilen giin ve saatte
toplanir.

Olaganiistii toplantinin baglayabilmesi i¢in birlesimin basinda yapilan acilis
yoklamasinda en az 184 milletvekilinin Genel Kurulda hazir olmas: gerekmekte-
dir. Aksi halde ¢agr1 diiser.

Olaganiistii toplantida birlesim yeterli cogunlukla agilabildigi takdirde, Mec-
lis Bagkany, ilk 6nce ¢agri1 yazisini okutur ve bu toplantiy: gerektiren konu gorisi-
lir. Konu tizerinde gerekli islemler tamamlaninca, TBMM ¢alismalarina devama
karar vermedigi takdirde, tatile veya ara vermeye devam olunur.

Yasama Sorumsuzlugu ve Dokunulmazlig:

Milletvekilleri, gorevleri geregi yasama sorumsuzlugu ve yasama dokunul-
mazhigr gibi iki ayricaliga sahiptirler. Yasama sorumsuzlugu milletvekillerinin
yasama ve denetim faaliyetlerindeki oy ve sozlerinden ve bunlar1 Meclis disinda
tekrarlamalarindan dolay1 higbir sekilde sorumlu tutulamayacaklarini ifade et-
mektedir. Yasama sorumsuzlugu mutlak ve stireklidir. Milletvekilligi gorevi sona
erse de o kisi, gorevi sirasindaki oy, s6z ve diistincelerinden dolay: sorumlu tutu-
lamaz.

Yasama dokunulmazlig, secimden 6nce veya sonra bir sug isledigi 6ne stirii-
len milletvekilinin, Meclis karari olmadikg¢a tutulamamasi, sorguya ¢ekilememesi,
tutuklanamamas: ve yargilanamamasini ifade eder. Yasama dokunulmazligy, yasa-
ma sorumsuzlugundan farkl: olarak mutlak ve stirekli degildir.

Milletvekilliginin Sona Ermesi

Milletvekilinin gorev siiresi belirlenmis olmasina ragmen, milletvekilligini
sona erdiren ¢esitli nedenler bulunmaktadir. Bunlar; milletvekilliginden istifa, se-
¢ilmeye engel bir suctan hiikiim giyme ve kisitlanma, iiyelikle bagdagmayan isleri
yuritmekte 1srar, Meclis ¢alismalarina, 6ziirsiiz ve izinsiz olarak ongoriilen siire-
den daha fazla katilmama, mensup oldugu partinin temelli kapatilmasina sebep
olma ve Cumhurbagkani segilmedir. Milletvekilliginin, TBMM karariyla diisiiriil-
mesi halinde, kararin iptali icin Anayasa Mahkemesine bagvurmak miimkiindiir.
Ancak bunun aksi durumunda, yani milletvekilliginin disiiriilmesine iliskin ola-
rak TBMMden ret karar1 ¢ikmasi durumunda, Anayasa Mahkemesine bagvuru
yapilamamaktadir.
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V. BOLUM
Bilgilendirme Sorular ve Cevaplan

Milletvekili rozeti nasil temin edilir?

Milletvekili rozetleri, TBMM Personeli Yardimlasma Sandigi tarafindan
TC Ziraat Bankas: Meclis Subesinin rozet hesabina para yatirilmas: ve makbuzu
ile birlikte miiracaat edilmesi suretiyle temin edilmektedir.

Altin rozetler giiniin altin fiyatlar: dogrultusunda hesaplanarak satilmaktadir.

420 72 60 | Yardimlasma Sandig:
420 72 90 ) Rozet Sats

sls

=  TBMM biinyesinde istanbul’da bulunan sosyal tesislerden
nasil yararlanilir?

Sosyal tesislerden yararlanma talebinde bulunan TBMM iiyeleri, TBMM eski
tiyeleri ve TBMM personeli Sosyal Tesisler Cagr1 Merkezini arayarak rezervas-
yon islemlerini gerceklestirebilmektedirler.

) =
((;)ozn 227 46 46 — 47 ) % 0212 227 46 54)

TBMM’ye ziyaret saatleri disinda ziyaretgi ve dinleyici nasil
= alhnir?

TBMMye ziyaret saatleri disinda, ziyaretci ve dinleyiciler milletvekillerinin
teyidi ile alinirlar. Milletvekilleri de ziyaretgilerine ait randevu bilgi giris ve ta-
kiplerini, kendilerine verilen kullanic1 kodu ve sifresi ile “Ziyaret¢i Randevu Bilgi
Sistemi’ni kullanarak yapabilmektedirler.

https://randevu.tbmm.gov.tr

Ziyaret¢i Kabul Salonu

©a0e931)
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TBMM toplu olarak (6grenciler, kamu kurum ve sivil toplum
= kuruslarinca) nasil gezilebilir?

Ogrenciler, kamu kurum ve sivil toplum kuruluglari, TBMM Basin Yayin ve
Halkla Iligkiler Bagkanligindan randevu almak suretiyle rehber esliginde TBMMyi
toplu olarak gezebilirler. Kurumsal miiracaat (Tiim egitim kurumlari, kamu ku-
rum ve kuruluslar, sivil toplum kuruluslari) gezi talebi icin 420 68 87 numarali te-
lefondan randevu alimr. Onaylanan randevu sonrasi, miidiir/y6netici/ ya da grup
temsilcisinin imzasiyla Basin, Yayin ve Halkla iligkiler Baskanligina hitaben; okul/
grup ady, ziyaretgi sayisi, ziyaret tarihi ve saati belirtilerek yazili miiracaat yapilir.
420 69 25 numarah faksa gonderilen miiracaatlar yetkili Idare Amirinin onayi-
na sunulur. Aksi bir durum olmadig siirece gruplara tekrar geri doniis yapilmaz.
Milletvekillerimizin randevusuz 6zel ziyaretgileri icin rehber talebi yetkili idare
amirinin onayi ile saglanir.

=l 42069 25)
@ 420 68 87 = 420 69 25

Milletvekillerine ¢alisma odalarinin tahsisi nasil
= yapilmaktadir?

Doénem baglarinda halkla iliskiler binalarinda bulunan milletvekili ¢aligma
odalarinin tahsisi; gecici Bagkanlik Divani tiyeleri ve Siyasi Parti Gruplarinin hu-
zurunda TBMM Bagkanlik Divaninca belirlenen esaslar ¢ercevesinde Milletvekili
Hizmetleri Bagkanliginca ¢ekilen kura sonucunda yapilmaktadir.

= Milletvekilleri galisma odalarini nasil degistirebilirler?

Milletvekilleri ¢aligma odalarini, degistirmek istedikleri oday1 kullanan mil-
letvekilinin de imzasimin bulundugu dilekgeyi Milletvekili Hizmetleri Bagkanlig1-
na vermek sureti ile degistirebilirler. Ayni dilek¢ede kullanmakta olduklar: telefon
numaralarinin yeni odaya aktarilmasi veya yeni numara tahsisini de talep edebi-
lirler.

Milletvekillerine gelen mektup, dergi, davetiye ve kargolar
=  nasil teslim edilir?

Milletvekillerine gelen postalar TBMM ana binada bulunan PTT boéliimiin-
de tasnif edildikten sonra Destek Hizmetleri Basanlig1 biinyesinde hizmet veren
posta dagitim biirosunda bulunan posta kutularina atilir. Burada gelen diger basili
materyallerle birlikte ayn1 Bagkanligin personeli tarafindan Milletvekili sekretar-
yalarina ulagtirirlar. Imza kargilig1 yapilan dagitimlar ile kargolar bizzat PTT ve
kargo sirketi gorevlileri tarafindan yapilmaktadir.

Posta Dagitim

@ a0713)
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= Milletvekilleri silah ruhsatini nasil alirlar?

Milletvekillerinin silah ruhsatina ait is ve islemleri TBMM Koruma Daire
Bagkanligina bagly, yetki verilen gorevliler tarafindan takip edilmektedir.

Istenen evraklar:

- 5 adet fotograf,

- Milletvekili olduguna dair belge,

- Niifus ciizdani fotokopisi,

- 10 parmak izi fotokopisi (Ankara Emniyet Midiirligiinden alinir.),
- Silah miiracaat formu.

Gorevli tarafindan hazirlanan dosya ile silah alma istek belgesi ¢ikarilir. Mil-
letvekilinin tercihine gore alinan silahin faturasi ile Ankara Emniyet Miidiirligiin-
den silah ruhsati ¢ikarilir.

=l 42074 95)
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= Diplomatik pasaport nasil gikarihr?

Milletvekillerine diplomatik pasaport Milletvekili Hizmetleri Bagkanliginin
pasaport biirosu tarafindan ¢ikartilir.

Istenen evraklar:
- 1 adet biometrik fotograf, CUMHURIYETI

* OF TURKEY

- 1 adet pasaport ciizdani bedelinin dekontu (TBMM
Halkbank subesine yatirilir.), C .

- Niifus ciizdani fotokopisi.

DEPLOMAT!

Kurumun hazirladig1 evraklar:

- Bagvuru formu,
- Taahhtitname (18-25 yas ¢ocuklar i¢in istenir.),
- Vekaletname (12 yas alt1 gocuklar i¢in istenir.).

Hazirlanan belgeler Milletvekili Hizmetleri Bagkanligina bagl pasaport biiro-
suna teslim edilir. Hazirlanan pasaportlarin teslimi icin pasaport biirosu gorevlisi
milletvekili makamina bilgi verir.

=l 42070 43)
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Milletvekilleri yabanci dildeki terciime taleplerini nereden
= karsilarlar?

Milletvekillerinden gelen TBMM ' nin yasama ve denetim faaliyetleri ile ilgili
terciime talepleri Dis iliskiler ve Protokol Baskanhig tarafindan kargilanmaktadir.
Ayni zamanda Bagkanlik TBMM'nin dis iliskiler ile ilgili resmi ziyaret ve kabul-
lerle uluslararasi organizasyonlarda terciime hizmeti sunmak ve ilgili belgelerin
terciimesini yapmak veya yaptirmakla da yer gorevlidir.

Qe

TBMM’yi temsilen yurt disina giden milletvekilleri nasil
= belirlenmektedir?

TBMMyi temsil edecek yurt dis1 heyetlerinde siyasi parti gruplarina diisen
sayl, TBMM Bagkanliginca siyasi parti gruplarinin giiclerine oranina gore belir-
lenir. Yurt disina gidecek heyette yer alacak milletvekili sayisina gore, belirlenen
oran dogrultusunda siyasi parti gruplarindan heyete katilacak milletvekillerinin
bildirilmesi Meclis Bagkanlig1 tarafindan talep edilir.

TBMMyi temsil edecek yurt dis1 heyetleri icin asil ve yedek tiyeler mensu-
bu olduklar1 siyasi parti grubunun i¢ yonetmeligine gére aday gosterilir. Adaylar
TBMM Bagkanhiginca Genel Kurula sunulmakla se¢ilmis sayilir.

TBMM’yi temsilen yurt disina giden heyetlerin bagkani nasil
= segilir ve heyet bagkaninin gérevleri nelerdir?

Yurt dig1 heyet tiyeleri kendi aralarindan tiye tam sayisinin salt cogunlugunun
oyu ile heyet baskanini secerler. Heyet baskani, heyetin temsil gorevini yerine ge-
tirmesini saglayici tedbirleri alir. Seyahat sonrasi heyet baskani, heyetin faaliyetleri
ile ilgili raporunu TBMM Bagkanina sunar.

= Parlamenter Asamble nedir?

Parlamenter asambleler, uluslararasi alanda kendilerine 6zgii kuruluslardir.
Bu kuruluslarin ayirt edici yanlarindan biri, ulusal parlamentolardan gelen dele-
gasyonlardan olusmalari, digeri ise bu delegasyonlarin aynmi zamanda kendi yasa-
ma meclislerinin iiyesi olmalaridir. Bu kuruluslarin mevcudiyetleri, isleyisleri ve
organlari kendi i¢ tiiziiklerinde belirtilmistir. Diinyadaki ilk parlamenter asamble,
1881 yilinda kurulan Parlamentolar Arasi Birliktir. Bolgesel entegrasyonlar ve po-
litik kararlara mesruiyet kazandirma ¢abas: gibi faktorler bu uluslararas: parla-
menter asamblelerin olusumunu tetiklemistir.
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= TBMM’nin temsil edildigi parlamenter asambleler nelerdir?

Akdeniz Parlamenter Asamblesi (AKDENIZPA)

Asya Parlamenter Asamblesi (ASYAPA)

Akdeniz I¢in Birlik Parlamenter Asamblesi (AIBPA)

Avrupa Giivenlik ve Isbirligi Parlamenter Asamblesi (AGITPA)

Avrupa Konseyi Parlamenter Asamblesi (AKPM)

Islam Is Birligi Teskilat: Parlamento Birligi (ISIPAB)

Karadeniz Ekonomik Isbirligi Parlamenter Asamblesi (KEIPA)

Kuzey Atlantik Andlagmasi Tegkilat1 Parlamenter Asamblesi (NATOPA)
Parlamentolar Arasi Birlik (PAB)

10. Tiirk Dili Konugan Ulkeler Parlamenter Asamblesi (TURKPA)

O ® N kRN

TBMM’yi temsilen parlamenter asamble faaliyetlerine
= katilacak milletvekilleri nasil belirlenir?

TBMMnin bir uluslararasi parlamenter asambleye tiyeligi, TBMM Baskani-
nin onerisi iizerine Genel Kurulca alinan kararla parlamenterler asamblesine tiye
olunur. TBMM’yi temsil edecek parlamenter sayisi ilgili asamblenin ig tiiztigiinde
belirtilmektedir. Parlamenter asamblelerde, TBMMyi temsil edecek milletvekille-
ri 3620 sayili Kanuna ve siyasi parti grubu i¢ yonetmeligi hitkiimlerine gore aday
gosterilirler. Bu baglamda uluslararas: parlamenter asamblesi Tiirkiye delegas-
yonlarinda yer alacak milletvekilleri, siyasi parti gruplariin giicleri oranina gore
temsil edilir. Siyasi parti gruplarinin i¢ yonetmeliklerine gore belirledigi adaylar,
TBMM Basgkanliginca Genel Kurulun bilgisine sunulmakla secilmis sayilir.

Parlamentolar arasi dostluk gruplarinin islevi nedir, nasil
= kurulur ve nasil iiye olunur?

Parlamentolar arasi iligki ve is birliginin gelistirilmesini saglayan ara¢lardan
biri de parlamentolar arasi dostluk gruplaridir. Parlamentolar arasi dostluk grup-
lar1 baslica;

a) Ulkeler ve parlamentolar arasi yakinlagma ve is birliginin gelistirilmesi,

b) Is birligi ve iilkelerin tanitimi igin kargilikli resmi ziyaretlerin gerceklesti-
rilmesi,

¢) Karsilikli goriis alig verisinde bulunulmasi,
¢) Ulkeler aras1 dostlugun gelistirilmesine katki saglanmast

amaciyla kurulur.

BIiLGILENDIRME SORULARI VE CEVAPLARI




Parlamentolar arasi dostluk gruplari, hiikiimetin goériisii alindiktan sonra
TBMM Kkarari ile kurulur ve TBMM nin biitiin {iyelerine agiktir. Bir parlamentolar
arasi dostluk grubu, asgari on milletvekilinin bagvurusu {izerine kurulur.

Parlamentolar arasi dostluk gruplari ile ilgili islemler D Iligkiler ve Protokol
Baskanlig1 tarafindan yerine getirilir.

o

Cumbhurbagkani, Bagbakan ve bakanlarin resmi yurt digi
= seyahatlerine milletvekilleri nasil katilir?

Yiiriitme organinin dis temaslarina katilim 3620 sayili Kanun'un 8’inci mad-
desinde diizenlenmistir. Buna gore Cumhurbaskani, Bagbakan ve bakanlarin yap-
tiklar1 yurt dig1 gezi, temas ve toplantilara; TBMMde grubu bulunan siyasi partile-
rin milletvekilleri, Genel Kurulun karariyla katilabilir.

Seyahate katilacak milletvekilleri Cumhurbagkani, Bagbakan ve ilgili bakan
tarafinda belirlenmekte ve konuya iliskin Bakanlar Kurulu kararmin alinmasi
gerekmektedir. Bakanlar Kurulu kararmin TBMM Genel Kurulunda kabuli ile
milletvekilleri resmi olarak yiiriitme organinin yurt dist faaliyetlerine katilabilir.

Milletvekillerinin ucak ve DDY rezervasyon islemleri nasil
= yapilhir?

E"@F Devlet Demir Yollarindan rezervasyon ve bilet satis islemleri inter-
TCDD  pet {izerinden http://www.tcdd.gov.tr/ 444 82 33 nolu telefonlar-
dan yapilabildigi gibi TBMM ana binada PTT birimi igerisinde bulunan ve 09.30-
16.30 saatleri arasinda agik bulunan giseden de resmi tatil giinleri disinda her giin

rezervasyon disinda dogrudan satis hizmeti verilmektedir.

TBMM TCDD gisesi Ana Bina PTT icerisi

=l 42077 80)
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® Tiirk Hava Yollarindan ugak rezervasyon ve satig islemleri TBMM
kampiisii icerisinde resmi tatil giinleri diginda her giin 09.30-16.30
saatleri arasinda THY biirosundan yapilabilmektedir. Bunun yaninda http://www.
turkishairlines.com/tr, http://www.anadolujet.com/tr ve 444 0 849 nolu telefonlar-

dan da rezervasyon iglemleri yapilabilmektedir.

Halkla Iliskiler Binast B Blok Alt Zemin 3 iincii banko 5 nolu oda

@ 420 75 56 % 420 45 58
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Ucak rezervasyonu yapilirken ve iptal edilirken nelere dikkat
= edilmelidir?

Ucak kalkis saatlerine, giinlerine ve saat farklarina dikkat edilmeli, otel re-
zervasyonlar1 ve transferleri ertesi giin olan uguslar géz dniinde bulundurularak
yapilmalidir. Tarifeli ugusa 12 saatten az kala rezervasyon degisikligi yapildiginda
% 30 degistirme ticreti 6denir. Uguga 12 saat kala ve daha 6nce yapilan iptaller-
de bilet {icretinin vergi kesintisi harig tiimii geri 6denir. I¢ hatlarda tarifeli kalkis
saatinden en az 45 dakika once bilet ve bagaj islemlerini yaptirmayan yolcular,
ucus hakkini kaybeder. Yurt dis1 uguslarinda bilet ve bagaj islemleri ugagin kalkis
saatinden 2 saat 6nce baslar ve ucagin kalkisina 1 saat kala sona erer. Gerek yurt
i¢i ve gerekse yurt dis1 uguslarda serbest bagaj hakki, ekonomi biletler i¢in 20 kg
ve 1. Smif ve VIP yolcular icin 30 kg ile sinirhdir.

Milletvekilleri ugak rezervasyonlarinda kendileri ve esleri i¢in ekonomik bilet
alsalar da u¢agin doluluk durumuna gore bir st sinifta ucabilirler. Ucak bilet-
lerini alan opsiyonlu alabilirler ve yanlarinda getirdikleri es, ¢ocuk ve yakinlari
da havaalanlarindaki VIP hizmetlerinden yararlanabilirler. (Bu uygulama sadece
THY i¢in gecerlidir.)

@ 444 0 849 | Rezervasyon

= TBMM kiitiiphanesinden 6diing kitap nasil alinir?

Kitiiphane kaynaklarindan fayda-
lanmak isteyen milletvekili sekreteri
oncelikle kiitiiphane 6diing verme
birimine miracaat eder (420 75
47). Odiing verme birimi kulla-
nicinin TC Kimlik numarasini
ve iletisim bilgilerini alarak kay-
dini elektronik ortamda gergek-
lestirir. Kayit sirasinda kullaniciya
“kullanici adr” ve “sifre” verilir. Kii-
tiphane katalogu taranirken kullanic
ad1 ve sifreye gerek yoktur. Kullanici adi ve

» <«

sifre, kullanicinin; “tizerinde bulunan kaynaklarr”, “kay-

naklarin iade siiresini” ve “iadesi yaklasmis olan yayinlarin iade siirelerini bir de-
faya mahsus olmak tizere uzatmasina” olanak saglar.

Kullanicilar kiitiiphane ana sayfasinda bulunan katalog tarama baglantisi ile
istedikleri yayinlar1 “eser ad1’, “yazar adr’, “konu” ve “tiimii” alanlardan tarayabi-
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lirler. Talep edilen kaynagin “yer numarasi” tespit edildikten sonra “6diing verme”
birimi ile temasa gecilmek suretiyle kaynaklar 6diing alinir.

Bir milletvekili sekreteri bir seferde 5 kitap 6diing alabilir ve bir ay siire ile
kullanabilir. Kaynak bagka biri tarafindan ayirtilmamigsa bir kereye mahsus bir ay
daha kullanim siiresini uzatabilir.

Ayrica Kitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Bagkanlig: tarafindan hazirlanan dergi
dokiimantasyon, gazete dokiimantasyon ve tutanak dokiimantasyon veri tabanlar:
da kullanicilara hizmet vermektedir. Bu veri tabanlarinda bilgiler indekslenerek
konu bagliklar: geklinde verilmigtir. Bu kaynaklardan yararlanmak i¢in okuyucu-
referans hizmetleri birimi (420 68 40) ¢alisanlarindan bilgi alinmalidir.

= TBMM Kiitiiphanesinden kimler nasil yararlanir?

Aragtirmacilar, kullanacaklari hizmet ya da kaynaklarin kamuya agik bir bas-
ka kitiiphanede bulunmamasi halinde Kitiiphane ve Arsiv Hizmetleri Bagkani-
nin teklifi ve Kurul Bagkani ya da idare amirinin onayi ile Kiitiiphane ve Arsiv-
den yararlanabilirler. Yararlanma siiresi arastirma konusuna bagl olarak en ¢ok
otuz glindiir ve bir defaya mahsus uzatilabilir. Yararlanmasi uygun goriilenler i¢in
TBMM Giivenlik Yonetmeligi uyarinca islem yapilir. Aragtirmacilarin Kiitiiphane
ve Arsivden giinliik yararlanmalary, is yogunlugu dikkate alinarak Kiitiiphane ve
Arsiv Hizmetleri Baskanliginca diizenlenir. Kullanicilar, Kiitiipphaneden 6diing al-
diklar1 ya da Kiitiiphane ve Arsiv icinde yararlandiklar eserlere verdikleri zarar
tazmin ile yiikiimltidiirler.

Milletvekillerine kartvizit, bloknot, tebrik karti, unutmayiniz
= karti nasil bastirihr?

Doénem baginda Milletvekili Hizmetleri Bagkanliginca imza karsilig1 dagitilan
talep formlar1 doldurularak basimi istenen materyal 6rnegi ile birlikte Basimevine
gonderilir. Daha sonra basilan materyaller Milletvekili Hizmetleri Bagkanlig1 da-
gitim biirosundan imza karsilig: teslim alinir.

©0e935)

= TBMM Bilgi Servisi nedir?
Basta milletvekillerimiz olmak iizere ilgili personel ve abonelere TBMM vya-
sama ve denetim siireglerine iliskin giincel bilgilerin SMS veya e-posta yoluyla
istege bagl olarak iletilmesini saglamak amaciyla yapilan “TBMM Bilgi Servisi”

uygulamasidir. TBMM'de bulunan yerel ag servisinden http://bilgilendirme adre-
sinden iiye olunarak bu hizmetten yararlanilabilir.
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TBMM biinyesindeki saray, kogsk ve miizelerin ziyarete agik
= olduklari giin ve saatler nelerdir? Kurum personeli nasil
gezebilir?

TBMM ¢alisanlar1 ve yanla-
rinda bulunan ziyaretgileri Milli
Saraylar Genel Sekreter Yar-
dimciligina bagh saray, kosk ve
miizeleri agik olduklar: giin ve
saatlerde kurum kimliklerini
beyan ettikleri takdirde ticretsiz
olarak gezebilirler. Ziyaret giin ve

saatleri:

- Saray, Kosk ve Kasirlar, Pazartesi ve Persembe giinleri ziyarete kapalidir.

- Dolmabahge Sarayu ile diger kosk ve kasirlar pazartesi, persembe giinleri
hari¢ 09.00-16.00 saatleri arasinda ziyaret edilebilir.

- Saray Koleksiyonlar1 Miizesi Pazartesi giinleri ziyarete kapalidir. Diger
gilinler 09.00-17.00 saatleri aras1 ziyarete agiktir.

- Fabrikalar Cumartesi-Pazar hari¢ hafta i¢i her giin 09.00-18.00 saatleri
arasi ziyarete agiktir.

? Milletvekili ve Gegici Gorevli Arag Giris Karti nasil cikartilir?

Milletvekili Arag¢ Giris Karty; Destek Hizmetleri Bagkanligina bagli Sivil Sa-
vunma Uzmanligina asagidaki belgelerin teslim edilmesiyle ¢cikarilir.

MEnitbeaibineniiecel |

eski iiyeleri ile digsaridan atanan Ba-

kanlarin kullandig1 en fazla ti¢ araca,

yazili talebine gore ara¢ giris kart:

verilir. Arag giris kartlarina yasama

donemi, adi, soyadi ve ara¢ plakasi

yazilir. Adina kart diizenlenmis olan- el
larin vefat1 halinde kartlar1 geri alinir.

TBMMde gorevli personele ait veya

personelin kullandig1 araca, milletve-

kili arag giris kart1 verilmez. Yasama donemi basinda milletvekillerine Bagkanlik
Divani olusuncaya kadar kullanilmak {izere, bir adet gecici milletvekili ara¢ giris
kart1 verilir. Arag giris kart1, sadece adina kart verilen kisi ara¢ icerisinde iken
kullanilir.
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Gerekli Belgeler: Arac tescil belgesinin énlii arkali fotokopisi ile birlikte, gii-
venlikten sorumlu idare Amirligine hitaben milletvekilinin kendi antetli kagidina
yazilmis imzali talep yazis1.

Gecici Gorevli Arag¢ Giris Karti; Milletvekilinin yaninda ¢alistigini yaziyla
bildirdigi ti¢ 6zel gorevli sahsin kullandig1 sadece bir araca verilir.

Gerekli Belgeler: Kart Talep Formu drnegine gore, giivenlikten sorumlu Ida-
re Amirligine hitaben milletvekili antetli kagidina yazilmis imzali talep yazisi, arag
tescil belgesi fotokopisi. (Arag baskas: adina kayitli ise taahhiitname doldurulmas:
gerekir.)

Qameran

TBMM Ozel Giris, Gegici Gorevli Giris ve Parti Gorevlisi
= Kartlari nasil cikartilir?

TBMM Ozel Giris Karti, Milletvekilinin 10 yakinina verilir.

Gerekli Belgeler: Kart Talep Formu drnegine gore, giivenlikten sorumlu Ida-
re Amirligine hitaben milletvekili antetli kagidina yazilmis imzal talep yazis, bir
adet fotograf, niifus ciizdan1 fotokopisi, adres ve telefon bilgisi.

Parti Gorevlisi Ozel Giris Karti; TBMMde grubu bulunan Siyasi Partilerin il
ve ilce bagkanlarina, gérevleri siiresince gegerli olmak {izere verilir.

Gerekli Belgeler: Giivenlikten sorumlu Idare Amirligine hitaben yazilmig
milletvekili antetli talep yazisi, grup amirliginin teyidi, 1 adet fotograf, niifus ciiz-
dani fotokopisi, adres ve telefon bilgisi.

TBMM Gegici Gorevli Giris Karty; Milletvekilinin yaninda ¢alistigini yaziyla
bildirdigi resmi koruma gorevlisi ile 6zel gorevli ii¢ kisiye verilir.
Gerekli Belgeler: Kart Talep Formu Ornegine gore, giivenlikten sorumlu

Idare Amirligine hitaben milletvekili antetli kagidina yazilmis imzali talep yazist,
kimlik fotokopisi, bir adet fotograf, adres ve telefon bilgisi.

Qe

Milletvekillerinin telefon konugsma ve SMS génderme
= sinirlari ne kadardir? Sinir asiminda ne yapilir?

Telefon Yonetmeligi geregi Kurum biit¢esinden 6demesi yapilan milletvekil-
lerine ait telefon konusma ve SMS gonderme bedellerinin yillik toplam tutari, o
yilin Aralik ay1 milletvekili ddenek ve yolluk toplaminin net tutar: toplaminin iki
katini gecemez. Gegmesi halinde asan miktar milletvekilinin maasindan kesilir.
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Milletvekilleri nasil basin toplantisi yapabilirler? Basin
= toplantisi randevulari nereden alinir?

Milletvekilleri; Basin, Yayin ve Halkla Hi§kiler
Bagkanligina bagli basin biirosundan randevu
almak kosuluyla ana bina 4 nolu giriste bu-
lunan Basin Biirosunda basin toplantilarini
yapabilirler.

Qameris

= Milletvekillerinin telefon faturalari nasil 6denir?

Milletvekili caligma odalarinda kullanilan sabit hatlar ile biri Kurumca soz-
lesme yapilan, digeri ise milletvekilinin bildirecegi farklt GSM operatoriine ait
kendi adlarina kayitli hattin fatura adresi, TBMM Milletvekili Hizmetleri Bagkan-
l1g1 olarak diizenlenmek 6n kosuluyla fatura ve SMS tutarlari, kontor transferi,
bags ticreti, cihaz bedeli, sim kart bedeli, farkli igletim sistemlerinden satin alinan
ikinci internet paketi bedeli, yeni tesis 6zel iletisim vergisi, cayma bedeli, mobil
Odemeleri ile bedeli faturasina yansitilan mal ve hizmet alimlarina ait tutarlar ha-
ri¢ olmak iizere Kurum biit¢cesinden 6denir.

Milletvekilleri icin anlagmali saglik kurum ve kuruluslarinin
= listesi nasil temin edilir?

Milletvekillerinin ayakta ve yatarak tedavilerini saglamak iizere 6zel saglik
kurum ve kuruluglari ile yapilan sozlesmelere tbmm.gov.tr ana sayfasinda, saglik
duyurular: ve hak sahipligi sayfasindan girerek temin edilebildigi gibi Milletveki-
li Hizmetleri Bagkanliginin bu hizmetleri yiiriiten biirosundan telefonla da bilgi
aliabilir.

© o 0)

= Milletvekilleri dis tedavisi ile ilgili hizmeti nerelerden alabilirler?

Ag1z ve dis sagligi ile her tiirli restoratif, cerrahi ve protetik tedaviler, resmi
veya ozel saglik kurum ve kuruluslarinda yaptirilabilir. Bu tedaviler i¢in provizyon
verilmekte olup, faturalar1 Milletvekili Hizmetleri Bagkanligrnin ilgili birimince
tibbi yonden incelenmektedir.

Fatura Inceleme Dis tedavi provizyon tibbi inceleme

Qmne)  aonm)
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Milletvekillerinin ayakta ve yatarak tedavi faturalarina
= eklenmesi gereken belgeler nelerdir?

Milletvekillerinin tedavi faturalarinin 6denmesine esas olan harcama belge-
sine; muayene epikriz raporu, tahlil ve tetkikler i¢in kaseli imzali doktor istem
belgesi ile sonug raporlarinin eklenmesi gerekmektedir. Ayrica herhangi bir tedavi
yapilmissa tedaviyi agiklayici doktor raporunun eklenmesi gerekmektedir.

Tibbi inceleme

@) 420 79 73-62) @) 420 79 40-35 )

Milletvekillerinin kuruma ibraz edilen dig faturasi ve
= eklerinde bulunmasi gereken belgeleri nelerdir?

Dis tedavisi yapan doktorun imza kage ve diploma numarali kasesinin bu-
lunmasi, yapilan dis tedavisinin hangi dise yapildigini aciklayici agiz tedavi plani
eklenmeli, alt ve st cenede yapilan her tiirlii tedavileri gosteren periapikal veya
panoramik radyografilerin faturaya eklenmesi zorunludur. Ortodonti tedavilerin-
de ortodonti uzmaninin diploma numarali kase ve imzasi olmali ve hak sahibinin
kimlik bilgilerinin yer aldig1 bir belgenin fotokopisinin faturaya eklenmesi, ayrica
fatura tizerinde hak sahibinin 6deme talimati bulunmas: gerekir.

Dis tedavi fatura Inceleme  Dis tedavi onay, avans

Qawnae)  Qamnw

= Milletvekillerinin gozliik cam ve gergeve haklari nelerdir?

Milletvekillerinin gozlitk cam ve cergeveleri, alindiktan sonra iki y1l gecmesi
ve gozliik camlarinda degisiklik olmasi halinde yenilenebilir.

Hak sahiplerinin resmi veya 6zel saglik kurum ve kuruluslarinin goz hastalik-
lar1 uzmanlar: tarafindan yapilan muayenelerine iligkin {icret ile bunlar tarafindan
diizenlenen receteye dayanilarak alinan renkli ve renksiz gozlitk camlar1 ve gerce-
ve bedellerinin TBMM Bagkanlik Divanliginca tespit edilen tutar: kadari, fatura
incelemesi yapildiktan sonra kurumeca, bunu agan kismi ise hak sahibi tarafindan
odenir.

Gozliik, gerceve-optik fatura inceleme

Qanns) Qi
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= Komisyon toplantilarinda kimler s6z alabilir?

Komisyon iiyesi olmayan milletvekilleri de komisyonda soz alarak konusabi-
lirler; ancak oy kullanamaz ve degisiklik 6nergesi veremezler. Komisyon baskani
ve komisyondaki Hiikiimet temsilcisi, soz sirasina bagli degildir. Komisyonca ¢ag-
rilmig uzmanlara komisyon baskani, gerekli gordiigli zaman soz verebilir.

Milletvekilleri, tiyesi olmadig1 bir komisyonun belgelerini gériip okuyabilir-
ler. Komisyonlarda istem sirasina gore soz verilir.

2

= Komisyonlarda degisiklik 6nergesi nasil hazirlanir?

Komisyonlarda degisiklik onergeleri ilgili komisyon baskanligina yazilmis
bir dilekge seklinde hazirlanir. Onergenin komisyon iiyelerinden en az birisi tara-
findan imzalanmis olmasi gerekir. Onergede ayrica yapilmak istenen degisikligin
gerekgesi de bulunur. Bir 6nerge ile sadece bir maddede degisiklik yapilmasi teklif
edilebilir. Onergelerde bir maddenin metinden ¢ikarilmasi, tamamen veya kismen
degistirilmesi ve metne ek veya gecici madde eklenmesi istenebilir.

KOMISYONU BASKANLIGINA

Goriistilmekte olan esas numarali Kanun Tasar1/Tekli-
inci maddesinin asagidaki sekilde degistirilmesini arz ve teklif
ederim.
(imza)
Milletvekilinin Adi ve Soyadi
Secim Cevresi
MADDE 1-
GEREKCE

= Giindem disi s6z nasil alinir?

Giindem dis1 konusma, milletvekillerince yazil dilekge ile o giinkii birlesimi
yonetecek bagkan veya Bagkanvekilinden talep edilebilir. Bagkan veya baskanveki-
li, konunun 6nemi ve giincelligi, siyasi parti gruplar1 arasindaki denge gibi kistas-
lar1 gozeterek istem sahibi milletvekillerinden hangilerine s6z verecegini belirler.

= Teamiil nedir?

Agik ve baglayic1 bir hukuk kurali bulunmayan konularda uzun zamandan
beri siirekli ve muntazam bir bigimde uygulanmis ve genel kabul gormiis kurallara
teamill denilmektedir. Teamiiller genellikle uzlasmanin tiriiniidiir.
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= Kanun teklifi hazirlanirken nelere dikkat edilmelidir?

Milletvekillerince Kanun teklifleri hazirlanirken bir 6n aragtirma ve incele-
me yapilmasi gerekir. Bu dogrultuda ilk olarak teklifin Anayasaya ve yiiriirliikteki
uluslararasi antlasmalara uygunlugu aragtirilmalidur.

Kanun yapim teknigi acisindan; maddelerde genel kural ve istisna iligkisine,
maddenin fikra ve bent seklindeki yapisina, madde numaralar1 ve kenar baglikla-
rina, konunun genelden ayrintiya dogru giden maddelerle diizenlenmesine, mad-
delerin sistematigine ve birbiriyle baglantisina dikkat edilir.

Kanun tekliflerinde miimkiin oldugunca ayrintiya girilmeden genel diizenle-
melere yer verilmelidir. Kanun yapiminda agik ve anlasilir bir dil kullanilir. Kanun
teklif metni hazirlanirken ilgili kanun incelenmeli, dil ve terim birligi saglanmal,
konu biitiinliigii goz oniinde bulundurularak celisik hitkiimlere yer verilmeme-
lidir. Ayrica Anayasa Mahkemesinin konuyla ilgili kararlar1 dikkate alinmalidir.

Milletvekilleri kanun teklifi hazirlarken nerelerden yardim
= alabilirler?

Kanunlar ve Kararlar Bagkanligi Aragtirma ve Inceleme Biirosu tarafindan
milletvekillerinin istegi tizerine kanun teklifi taslagi hazirlanmakta ya da hazirlan-
mus kanun teklifi taslaklar1 kanun yapim teknigi acisindan degerlendirilmektedir.
Ayrica Arastirma Hizmetleri Bagkanligi uzmanlarindan ve Kiitiiphane ve Arsiv
Hizmetleri Bagkanligindan teklifin konusu ile ilgili bilgi, belge istenebilir.

Milletvekilleri yasama ve denetim faaliyetleri ile ilgili
= nereden bilgi alabilirler?

Milletvekilleri soru, arastirma onergesi gibi parlamenter denetim 6nergele-
riyle ilgili olarak Kanunlar ve Kararlar Bagkanligi Denetim Biirosundan kanun
tasar1 ve teklifleri ile ilgili olarak ise Komisyonlar Biirosundan bilgi saglanabilir.

Denetim biirosu Komisyonlar biirosu

Qamers)  Qamerss

Milletvekilinin Genel Kuruldan izinli sayilmasi ne demektir?
=  izin nasil alinir?

Milletvekili izinlerine, giin sayisina gore Meclis Baskani veya Genel Kurul ve-
rir. On giine kadar olan (on giin dahil) izinleri Meclis Bagkan1 verir. On giinden
fazla izinlere ise Bagkanlik Divaninin teklifi izerine Genel Kurul, goriismesiz ve
isaretle oylama suretiyle karar verir. Izin almak icin TBMM Bagkanligina hitaben
yazi yazilir. Izin yazilarinin Meclis ¢aligmalarina katilinamayacak tarihten énce
yazilmast gerekir.
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Izin yazilar1 Kanunlar ve Kararlar Baskanligi Genel Kurul Biirosuna génde-
rilir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

12-15.01.2008 tarihlerinde Meclis ¢alismalarina katilamayacagim. Be-
lirtilen tarihlerde Genel Kurul ve komisyon ¢aligmalarindan izinli sayllmam
hususunda geregini arz ederim.

(Imza)
Milletvekilinin Adi ve Soyadi
Secim Cevresi

Yoklamalardan muaf olma ne demektir? Kimlerin
= devamsizliklar izlenmez?

Belirli gorevlerde bulunan milletvekilleri Bagkanlik Divani karari ile yokla-
malardan muaf tutulmustur. Bagkanlik Divani bazi milletvekillerinin gérevlerinin
6nemine binaen bu tiir bir uygulamaya gitmistir.

Asagidaki gorevlerde bulunanlara devamsizlik konusunda muafiyet tanin-

mugtir:
« TBMM
- Bagkani
- Bagkanvekilleri

— Idare Amirleri
- Katip Uyeler
~ [htisas Komisyonlar1 Bagkanlari
- Bakanlar
o  Siyasi Partilerin;
- Genel Bagkanlar1
- Genel Baskan Yardimcilari
- Genel Sekreterleri
- Genel Sekreter Yardimcilar
- Genel Mubhasip ve Saymanlari

- Grup Bagkanvekilleri
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Kanun tasari ve tekliflerinin Genel Kuruldaki goriismelerinde
= soz nasil talep edilir?

TBMM’nin yasama faaliyetini yerine getirmesinde tiim {iyelerinin goriislerini
ortaya koyabilmeleri icin, Genel Kuruldaki gériismeler sirasinda kanun tasari veya
tekliflerinin tiimii ve maddeleri {izerinde ve tiimiiniin oylamasma ge¢ilmeden
oyunun rengini belirtmek iizere lehte veya aleyhte s6z alinabilmektedir (I¢tiizitk
madde 60, 61, 81 ve 86).

Soz talebi, TBMM Bagkanligina hitaben yazilmis bir dilekge ile yapilmakta-
dir. Bagvuruda, kanun tasar1 veya teklifinin sira sayist numarasi, istemin tasari
veya teklifin tiimii veya maddeleri {izerinde veya oyunun rengini belirtmek {izere
mi oldugu, madde {izerinde ise hangi madde igin istendigi belirtilmelidir.

Kanun tasari veya teklifinin sira sayis1 olup dagitilmasindan Genel Kuruldaki
goriismelerinin tamamlanmasina kadarki siirede soz talebinde bulunulabilmek-
tedir. Sira sayisinin dagitilmasindan itibaren Kanunlar ve Kararlar Bagkanliginca,
Genel Kuruldaki goriigmelere baglanmasindan itibaren Katip Uyelere s6z alma is-
temi kaydettirilebilecektir. S6z, kayit ve istem sirasina gore verilmektedir. Bagkan,
gorlismeye baglamadan énce, s6z sirasina gore s6z alanlarin adlarini okumaktadir.

Genel Kuruldaki gériismelerde soz alabilecekler sirasiyla sunlardir:

- Esas Komisyon Temsilcileri,

- Hiikiimet Uyeleri,

- Siyasi Parti Gruplar1 temsilcileri,

- Milletvekilleri.

Siyasi parti grubu adina konusacak temsilciler, grup tarafindan belirlenmek-
tedir. Uygulamada, grup adina yapilacak konusmalar grup baskanvekilinin imzali
soz talebi ile Bagkanlia bildirilmektedir.

Siyasi parti gruplarina istem sirasina gore soz verilmektedir. Sahislar1 adina
sz isteyen milletvekillerine ise; istemde bulunan ilk iki siradaki milletvekillerine
soz verilmektedir. Ayni anda verilmis ikiden fazla sahs1 adina soz talebinin olmasi
halinde kura ¢ekilmektedir. Ayrica, bir milletvekilinin s6z sirasin1 bir baska mil-
letvekiline devredebilmesi de miimkiindiir.

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI BASKANLIGINA

Goriigiilmekte olan sira sayili kanun tasarisi/teklifinin
timii/ maddesi tizerinde sahsim adina s6z talep ediyorum.

Geregini arz ederim.
Saygilarimla.
(Imza)
Milletvekilinin Ad1 ve Soyadi

Se¢im Cevresi
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Kanun tasari ve tekliflerinin Genel Kuruldaki goriismelerinde
= konugma siireleri ne kadardir?

Aksi Genel Kurulca kararlagtirilmadikea, kanun tasari ve tekliflerinin timii
tizerinde; esas komisyonun, hitkiimetin, siyasi parti gruplarinin 20’ser dakika ve
iki milletvekilinin 10’ar dakika konusma hakki vardir. Maddelerin her biri izerin-
de ise esas komisyon, hiikiimet ve siyasi parti gruplarinin 10’ar ve iki milletvekili-
nin ise Ser dakika konusma hakk: vardir.

Ayrica, goriisiilen kanun tasari ve teklifinin tiimiiniin oylamasina ge¢ilmeden
6nce, oyunun rengini belirtmek i¢in tasar1 ya da teklifin lehinde ve aleyhinde ol-
mak tizere L'er milletvekiline, Ser dakika soz verilmektedir. Bu konusma, kisa, agik
ve gerekeeli olmalidir (Igtiiziik Madde 86).

Milletvekilleri; Genel Kurul calismalarinin, kendi
= konusmalarinin ve basin toplantilarinin gériintiilerini
nereden ve nasil alirlar?

Genel Kurul ¢alismalari, grup toplantilarina ait goriintiiler ile TBMMde ya-
pilan basin toplantilari, toplant: ve faaliyetler, eger Meclis TV tarafindan gériin-
tilenmis ise bunlara ait goriintiiler agsagida izlenecek usul gercevesinde Meclis
TVden alinabilir.

Genel Kurul ¢alismalari, milletvekillerinin talepleri dogrultusunda CD ve
DVD formatinda ¢ogaltilir. Bunun i¢in;

- Ziraat Bankast TBMM Subesindeki TBMM TV hesabina DVD igin 15,
CD i¢in 10 % yatirilmas: gerekmektedir.

- Yatirilan paranin dekont fotokopisi ile konusma tarihi ve ulagilacak tele-
fon bilgisi 420 78 31 nolu faksa gekilir.

- CD veya DVD hazirlandiginda gorevliler tarafindan milletvekili maka-
mu aranarak bilgi verilir.

- Toplu goriintiilerde (bir yillik gibi) harddisk istenir.
- 45 dakikay1 gegen goriintiilerde ikinci CD veya DVD iicreti alinir.

NOT: Internet iizerinden paylagilacak goriintiiler DVD MPEG seklinde talep
edilirse kullanim kolayligi saglamaktadr.

420 78 34 % 420 78 31

= Milletvekilleri ne zaman emekli olabilirler?

Kadin milletvekilinde 20 hizmet y1l1, erkek milletvekilinde ise 25 hizmet yili-
nin tamamlanmasinin yani sira gerekli yas haddi dolduruldu ise milletvekilligin-
den emeklilige hak kazanilir.
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Milletvekili sekreterleri egitim programlarina nasil
= katilabilirler?
Milletvekili Hizmetleri Bagkanligi, kurum tarafindan diizenlenen sekreter-
lere yonelik egitim programlar: ile katilabilecekleri diger konferans, panel gibi
programlar milletvekili sekreterlerinin e-posta adreslerine veya imza karsilig

kendilerine duyurulmaktadir. Sekreter, bu egitim programlarina ¢aligmakta oldu-
gu milletvekilinin izniyle ismini Bagkanligin idari biirosuna bildirerek katilabilir.

206934

= Akrabalik bagi nedir?

Tirk Medeni Kanununun 17 nci maddesinde kan hisimligimin derecesi, hi-
simlar1 birbirine baglayan dogum sayisiyla belli olur, demektedir. Buna gore; kan
hisimliginda kisginin akrabalik derecesine gore;

1. Derece akrabalik - anne-baba-¢ocugu,
2. Derece akrabalik - kardesi-dedesi-ninesi-torunu,
3. Derece akrabalik - amcasi-halasi-teyzesi-yegeni,

4. Derece akrabalik - 3. derece akrabalarin ¢ocuklart.

’? Milletvekili sekreterinin kullanimina verilen bilgisayarlarin
= zimmeti kime aittir? Nasil devredilir?

Tim milletvekili sekreterlerinin kullanimina verilen bilgisayarlar, Milletve-
kili Hizmetleri Bagkanliginca ikinci danigmanlarin (milletvekili sekreterlerinin)
kullanimina verilir ve kendilerine zimmetlenir. Goreve baslayan sekreter kisi zim-
met fisini imzalayarak bilgisayarlarini teslim alir. Gérevlendirme sonunda veya
degisikliginde ise zimmet diisme fisini, bagkanliga bagli gorev yapan ayniyat (ta-
sin, kayit ve kontrol) memurlarina imzalatmak suretiyle iade eder.

Qameron

= Sekreterler cay ocaklarindan nasil yararlanirlar?

Milletvekili sekreterleri bulunduklar: katlardaki cay ocaklarindan hizmet
alirlar. Cay tcreti her maagtan kesilmektedir. Cay disindaki diger tiriinler ticretli
olup, ayin 15 inci giinii igilen miktar gorevliler tarafindan adisyon imzalatilarak
maaglardan kesilebildigi gibi istekleri durumunda nakit olarak 6deme yapilabilir.
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= Sekreterler personel yemekhanesinden nasil yararlanirlar?

Milletvekili sekreterleri B Blok Ust Zeminde bulunan kafeteryada yanlarinda
bulundurduklar: kimlik kartlarini sisteme tanitarak yemekhane hizmetlerinden
yararlanabilirler. Odemeleri maaglarindan kesinti olarak yapilmakta olup yanla-
rinda getirdikleri misafirlerin {icret ddemesi de kesinti olarak yapilir.

Personel, doldurmasi gerekli formlari nereden temin
= edebilir?

TBMM personeli doldurmasi gereken aile bildirimi, giivenlik sorusturmasi,
mal bildirimi, yillik izin vb. formlar1t TBMM intranet sayfasinin Birimler-Insan
Kaynaklar: Baskanhgi-Formlar-Personel Formlar: kismindan temin edebilirler.

TBMM calisanlan Tiirkiye genelindeki misafirhanelerden ne
= sekilde yararlanabilirler?

TBMMnin yurt sathinda yaygin misafirhane, dinlenme ve egitim tesisi gibi
kuruluglar1 bulunmadigindan; TBMM calisanlar1 24 Nisan 2008 tarihli ve 26856
saylli Resmi Gazetede yayimlanan 2008/5 sayili Bagbakanlik Genelgesi ile diger
kamu kurumlarinin sosyal tesislerinden, bu kurumlarin kendi personeli i¢in uy-
guladig statii ve mali imkanlarindan ayni sekilde yararlanmaktadirlar.

Milletvekili ve sekreter gcalisma odalarina anahtar ve yedek
= anahtar nasil yapilir?

Milletvekillerinin ¢alisma odalarinin anahtarlar: milletvekillerince uygun go-
riilen personele verilir. Bu anahtarlarin yedekleri Milletvekili Hizmetleri Bagkanli-
gina hitaben, milletvekilinin yazil talepte bulunmasi halinde yaptirilir.

= e-telgraf nasil gekilir?

E-telgraf hizmetleri yonetmeligi hiikiimleri dogrultusunda yalnizca kutlama,
tebrik, taziye icerikli telgraflar, (e-telgraf abonesi olanlar tarafindan gonderebil-
mektedir) internet tizerinden e-telgraf-bireysel miisteri girisindeki alanlar doldu-
rularak islem tamamlanir. Bunun disinda kalan telgraflar hiiviyet tespiti yapilmak
suretiyle PTT isyerlerinden kabul edilmektedir.

= Bim kodu ve sifre nedir? Nereden alinir?

Kuruma bagladiktan sonra Bilgi Islem Baskanligi Kullanici Yonetimi Béliimii
tarafindan verilir. Bim kodu ve sifre; bilgisayar acilisi, e-posta, kablosuz ag ve diger
bir ¢ok hizmette kullanilan kullanici ad: ve sifre olarak kullanilir.
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= PTT birlesik posta hizmeti nedir, nasil yararlanilir?

§ PTT birlesik posta hizmeti, TBMM Baskanlig1 Genel
® Sekreterligi ve PTT arasinda yapilan sozlesme cerge-
Ptt Posta vesinde, milletvekillerinin bayram ve yilbas1 kutlama
mesajlarini, asagidaki 6rneklerden segtikleri zarflarin
posta yoluyla alicilarina ulagtirilmasi hizmetidir. Bu hizmet i¢cin milletvekili sekre-
terlerinin kutlama metinlerini ve adres bilgilerini elektronik ortamda birlesik pos-
ta servisine ulagtirmalari yeterli olacaktir. Basim, zarflama ve ilgililere ulastirilma-
s1 hizmeti PTT tarafindan yerine getirilecek ve yapilan anlagma geregi tim bu
hizmetlerin ticreti, normal posta ticretinin altindadir. Birlesik posta hizmetleri ile
ilgili is ve islemler, Milletvekili Hizmetleri Bagkanlig1 tarafindan yerine getirilmek-
tedir.

birlesikposta@ptt.gov.tr
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Milletvekillerinin internet sitesinde yer alan sayfalarindaki
= kisisel bilgilerin giincellemeleri nasil yapihr?

Milletvekillerinin, TBMM intranet sitesinde yer alan tanitim sayfalari ile ilgili
giincelleme islemleri, hazirlanan bir program ile Basin, Yayin ve Halkla ligkiler
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Bagkanligina devredilmistir. Resim, 6zge¢mis gibi giincellemeler Basin, Yayin ve
Halkla ligkiler Bagkanlig: tarafindan yapilmaktadur.

Milletvekili Telefon Rehberi islemlerini Milletvekili Hizmetleri Bagkanlig
yiiriitmektedir.

Sosyal medya hesaplari ve kisisel web sitesi adresleri ise Bilgi Islem Baskanlig1
web ve hizli uygulamalar grubu tarafindan giincellenmektedir.

= e-posta adresi nereden, nasil alinir?

o Bir personel kuruma basladig1 andan itibaren Personel Projesi ile haber-
lesen bir otomasyon sistemi kisinin elektronik posta adresini otomatik
olarak agmaktadir.

»  Elektronik posta adresine bim kodu ve sifre ile e-posta.tbmm.gov.tr ad-
resinden giris yapabilir.

o  Elektronik posta adresi bilinmiyorsa, bir iist maddede yer alan sekilde
elektronik posta hizmetine giris yaparak 6grenilebilecegi gibi herhangi
bir outlook veya elektronik postanin web arayiizii (OWA) daki global
adres defterinde ad1 ve soyadi aratilarak 6grenilebilir.

o Outlook ayarlar1 ve outlook kullanimi konusunda teknik destek, Bilgi
[slem Bagkanliginin 420 75 63 numarali telefonundan alinabilir.

= TBMM’nin sosyal medyadaki resmi hesaplari nelerdir?

Twitter
Genel Kurul ¢alismalarini anlik olarak takip etmek i¢in

@tbmmgenelkurulu

TBMMnin kurumsal faaliyetleri ve diger yasama denetim bilgilerini takip
etmek i¢in @tbmmresmi

Facebook

Genel Kurul ¢aligmalarini anlik olarak takip etmek icin facebook.com/

tbmmgenelkurulu
TBMM’nin kurumsal faaliyetleri ve diger yasama denetim bilgilerini takip
etmek icin facebook.com/tbmmresmi

TBMM Dilek¢e Komisyonuna elektronik olarak nasil dilekge
= gonderilir? (e-dilekge sitesi)

TBMM Dilek¢e Komisyonu elektronik olarak dilek¢e kabul etmektedir. Di-
lekgeler, dilekce.tbmm.gov.tr adresinden gonderilmektedir.
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= Genel arizalarda nereler aranabilir?
Genel Ariza
Qanrran
1. 24 saat verilen hizmetler:
Elektrik ariza 420 73 09
Tesisat hizmetleri 420 73 48

Klima hizmetleri 420 72 94

2. Mesai saatleri icinde verilen hizmetler:
Ahsap ve dekorasyon hizmetleri 420 73 55

(Déseme, cila, cam) 420 73 60

Boya-Badana hizmetleri 420 73 65

Metal aksam hizmetleri 420 73 21
(Cati, perde, cam teli)

Cilingir hizmetleri 420 73 57

Elektronik seslendirme hizmetleri 42073 18

i@

Fotokopi-Faks ariza 420 73 58

Mermer, siva hizmetleri 42071 00

ii

Telefon hizmetleri 420 73 35

ii

Yangin giivenlik sistemleri hizmetleri 42081 79
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ABONE OZELLIKLERIi KULLANIMI

Dahili Cagri Olusturma

Ahizeyi kaldirin veya bir hat tusuna basin. Aramak istediginiz kisinin dahili numarasini tus-
layin.

Harici Cagn Olusturma

Ahizeyi kaldirin veya bir hat tusuna basin. Harici erisim kodunu (0) tusladiktan sonra istedigi-
niz kisinin harici telefon numarasini tuslayin.

Ahize Kapali Goriisme

Herhangi bir hat tusuna basin. Hoparlérden gevir sesi duyulur. Aramak istediginiz numarayi
tuslayin. Cevap verildiginde ahizeyi kaldirarak konusmaya devam edin.

Cevap verilmezse veya Mesgul tonu alirsaniz Kapat/Coz (Bil) tusuna basarak ¢agriya son ve-
rin.

Transfer
(Gelen veya giden cagriyi
makama aktarma)

Gelen cagriyi alin (veya bir ¢cagri kurun).
Once Aktar tusuna basin. Sonra Makam tusuna basin (veya baska bir numara tuslayin). Cevap
aldiginizda Aktar tusuna basin ve kapatin.

Konferans

Gelen cagriyi alin (veya bir ¢agri kurun).

Once 3Konf tusuna basin. Sonra Makam tusuna basin (veya baska bir numara tuslayin) ve
tekrar 3Konf tusuna basin.

Boylece konferans ¢agrisina dahil olur veya konferans ¢agrisi kurmus olursunuz. Kapattiginiz
anda siz konferanstan cikar, diger katimcilar konferansa devam ederler.

Cagri Yonlendirme

Yonlendir tusuna basin. TLF isareti yanip sonmeye baslar. Daha 6nce yonlendirilen numara
ekrana gelir. Degistirecekseniz yeni numarayi girin. Tekrar Yonlendir tusuna basin. TLF isareti
sabit kalir. Yonlendirme aktiftir. Yonlendirmeyi kaldirmak icin Yonlendir tusuna basin, TLF
isareti kaybolur. Yonlendirme kalkmustir.

Cagr Toplama

Diger Sekreter setine gelen ¢agriy1 almak icin ahizeyi kaldirarak veya bir hat tusuna basarak
cevir sesi alin, sonra Cagri Topla tusuna basin.

Son Numara Tekrari

Hangi hatti kullanarak arama yaptiysaniz o hat tusuna basin. Sonra # tusuna 2 kez basin.

Telefon Kilitleme

Telefon sifresi 1234'tiir. Hizlandirmak igin sifreden sonra # tusuna basabilirsiniz. Diger hat
icin ayni islemleri yapin. Kilitleme: 1. Hata basin. *99<sifre> # girin. Kilitleme iptali: 1. Hata
basin. #99<sifre> # girin.

Sifre degistirme: 1. Hat'a basin. *98 girin ve ekranda goriintilenen istemleri uygulayin.

Her iki hatti birlestirme

1. Hat (mevcut ¢agri) beklemede iken ve 2. Hat ile konugsma yaparken:
3Konf tusuna basin, ardindan 1. Hat'a basin ve tekrar 3Konf tusuna basin ve kapatin. Hold
(tutma) tusuna basip kapatirsaniz cagriyi takip edebilir veya araya girebilirsiniz.

GIC (interkom)

GIC tusuna basin. 3 veya 4 tuslayin. Vekil setindeki GIC tusu calacaktir. Bu tusa basildiginda
cagri kurulur. Vekil setinde GIC tusuna ve ardindan 1 (veya 2) tusuna basarak sekreterin GIC
tusu caldirlabilir. (GIC numaralar sekreterler iin 1 veya 2, milletvekilleri icin 3 veya 4 olarak
tanimlanmistir.)
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TBMM’de Kurumsal ve kisisel bilgi giivenligi agisindan hangi
= hususlara dikkat edilmesi gerekmektedir?

Bilgi giivenligi kisisel bazda oldugu gibi kurumsal bazda da son derece 6nem-
lidir. Bilgi giivenliginin en 6nemli unsuru kullanicilardir. Bilisim sistemlerinden
teknik ekipler her tiirlii 6nlemi almasina karsin yaganan gtivenlik sorunlarinin bi-
yik bir kismi kullanicilarin istemeyerek sebebiyet verdigi durumlardan meydana
gelmektedir.

Kullanilan bilgisayarin mutlaka bir giris kullanic1 adi-sifresi olmalidir. Eger
bilgisayariniz domainde ise bu bim kodu ve sifrenizdir. Bilisim sistemlerinde (bil-
gisayar, internet bankacilig, e-posta, msn, icq vs.) kullanilan sifreler, tahmini zor
olacak sekilde belirlenmeli ve diizenli araliklarla sifreler degistirilmelidir. Bilgisa-
yar herkesin kullanimina a¢ik olmamalidir.

= Giclu sifre nedir, nasil olusturulur?

o  Enaz 8 karakter uzunlugunda (tercihen 12),

o Kullanic1 adiniz, gergek adinizi, kurum adinizi veya dogum yilinizi iger-
meyen,

o  Tahmin edilebilir tek bir kelimeden olusmayan,

o+ Igerisinde biiyiik/kiigiik harf, rakam ve noktalama isareti barindiran
sifrelerdir.

v Kullanici ad ve sifrelerin tiim yasal sorumlulugu kullanicinin kendisine
ait olup, kullanimindan dogacak tiim hukuki, maddi-manevi zararlardan kullanici
bizzat sorumludur. Kullanicilar kendilerine ait kullanici ad1 ve sifrelerini so6zli,
yazily, telefon, faks, e-posta, sms vs. hi¢bir yontemle bagkalarina vermemeli; giiven
duyduklari, akrabalar, bilgi islem ¢alisanlari, teknik destek elemanlar: vs. kisilerle
paylasmamalidir.

v’ e-posta, telefon, faks, sms, msn, icq vs. yollarla kullanicilara gonderilen
ve kullanicilarin kigisel bilgilerini (kullanici adi/sifre, TC Kimlik No, 6zel kimlik
bilgileri vs.) talep eden higbir mesaja/kisiye giivenilmemeli, mesaj igindeki web
sayfasi linkleri kullanilmamalidir. Ozellikle kullanicida giiven olusturan, TBMM
Bagkanlig1, Genel Sekreterligi, Bilgi Islem Baskanlig1 ya da diger TBMM birimleri/
caliganlar1 adina kullanicilara gonderilen bu tiir sahte/taklit mesajlara dikkat edil-
meli ve ivedilikle Bilgi Islem Bagkanligina haber verilmelidir. TBMM Bilgi Islem
Bagkanlig1 ya da diger birimler ve yetkilileri, size ait olan kisisel sifrelerinizi, hi¢bir
metotla sizden talep etmez.
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v" Kullanic1 adi-sifreler bilgisayarda kaydedilmemelidir. Kullanilan bazi in-
ternet tarayici ve programlari sifrelerinizi otomatik kaydetmek isteyebilir, 6zellikle
size ait olmayan bilgisayarlarda bu tiir sorulara ¢ok dikkat edilmeli ve sifreler hic-
bir gekilde bilgisayarda kaydedilmemelidir.

v Internet kafe gibi herkese agik ya da bagkalarina ait giivensiz bilgisayar-
larda kullanic1 adi-sifreleriniz kullanilmamali, kullanmaniz durumunda en kisa
stirede giivenli kurumsal/kisisel bilgisayarinizdan sifreler degistirilmelidir.

v TBMM bilisim hizmetleri kullanilirken adres bilgisi kontrol edilmelidir;
TBMM bilisim hizmetleri, *.tbmm.gov.tr, tbmm*. intranet adresleri tizerinden ve-
rilmekte olup, bu adresler disindaki taklit sayfalara asla kullanici ad: sifre bilgile-
ri girilmemelidir. Ozellikle e-posta kullaniminda adres bilgisi muhakkak kontrol
edilmeli, https://e-posta.tbmm.gov.tr/ adresi digindaki hicbir web sayfasina kulla-
nic1 ad1 ve sifre girilmemelidir.

v’ Bilgisayarlarda lisansli isletim sistemleri ve yazilimlar kullanilmalidir. Ka-
cak yasa dist kurulan yazilimlarin yol agacag biitiin hukuki, maddi manevi zarar-
lardan kullanici bizzat sorumludur.

v’ Bilgisayarlara sifre korumali ekran koruyucu konulmals, bilgisayar kulla-
nilmadig1 zamanlarda otomatik sifre korumali ekran koruyucu devreye girmelidir.

v’ Bilgisayar bagindan uzun siireligine ayr1 kalinacaksa, sistemden ¢ikilmali
veya bilgisayar kapatilmalidir.

v Kullanilan bilgisayar ve isletim sistemlerinde enerji tasarruf modu ayarlan-
mals, bilgisayar kullanilmadiginda gereksiz elektrik tiiketimi 6nlenmelidir.

v’ Kullanilan bilgisayarlarda mutlaka viris tarayici kurulmal ve diizenli ola-
rak giincellenmesi saglanmali, diizenli araliklarla bilgisayar tam viriis taramasin-
dan gecirilmelidir.

v Kullanilan bilgisayarlarda mutlaka giivenlik duvari agik tutulmali, giivenlik

duvarindan gelen uyarilar dikkatle degerlendirilmelidir.

v’ Bilgisayarlarda kurulu olan biitiin isletim sistemi ve yazilimlarin diizenli
giincellemeleri takip edilmeli ve yapilmalidir. Ozellikle Windows isletim sistemi
kullananlar otomatik giincelleme sistemini agik tutmali ve giincellemelerin yapil-
digindan emin olunmalidir.

v Kullanilan bilgisayarda herhangi bir viriis tespiti durumunda, ivedilikle
viriis temizlenmeli ve bu bilgisayarda kullanilan biitiin sifreler degistirilmelidir.

v CD/DVD, USB, taginir disk/bellek gibi ortamlardaki dosya ve programlar
mutlaka viriis taramasindan gegcirildikten sonra kullanilmalidir.

BIiLGILENDIRME SORULARI VE CEVAPLARI




v Internet iizerinden indirilen veya e-posta ile gelen dosyalara dikkat edil-
meli, mutlaka viriis taramasindan gegirildikten sonra bu dosyalar kullanilmalidir.

v Disk/dosya paylasimlarinda dikkatli olunmali, paylasimlar herkese agik
yapilmamali sadece ilgili kisiye kullanici adi sifre ile erisim saglanmali ve paylagi-
ma sadece okuma hakki verilmelidir.

v Onemli belgeler/dosyalar parola ile korunmali ya da sifreli saklanmali ve
diizenli araliklarla yedekleri alinmalidur.

v’ Gizli veya 6nemli bilgiler, e-posta, giivenlik sertifikasiz siteler, msn, icq gibi
glivenli olmayan yollarla gonderilmemelidir.

v" Ag kullaniminda kablolu aglar tercih edilmeli, kurum i¢erinde TBMM’ye
ya da size ait olmayan giivensiz agik kablosuz aglar kullanilmamalidir. Bu tiir her-
kese agik kablosuz aglarda kullanici adi-sifre, kisisel bilgiler ve diger internet trafi-
i bilgileri rahatlikla calinabilmektedir.

v Kritik icerige sahip belgelerinizi sifreleyin. Office tizerinde nasil sifrele-
me yapacaginizi 6grenmek icin teknik destek birimine bagvurabilir veya internet
izerinden arama yaparak yardim bulabilirsiniz. (http://office.microsoft.com/en-
us/word-help/password-protect-documents-workbooks-and-presentations-
HA010148333.aspx?CTT=1 - Ingilizce)

v' Kurum iginden erisilebilen http://tbmm.intranet sayfasindaki biligim sis-
temleri kullanim ve giivenligi ile ilgili giincel duyuru ve bilgiler mutlaka takip edil-
melidir.
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V1. BOLUM .
ONEMLI TELEFONLAR REHBERI

| UNVANI |TEL |TEL | FAKS
CUMHURBASKANLIGI
Genel Sekreter 47012 00 47013 02
Devlet Denetleme Kurulu Bagkant 47025 00 47013 03
Genel Sekreter Yardimcist 470 23 00 47013 31
Genel Sekreter Yardimcist 470 21 00 47013 04
Ozel Kalem Miidiirii 470 1520 47013 24
Santral 470 11 00
TURKIYE BUYUK MILLET MECLISI
TBMM Bagkani 4205151 420 51 65
Ozel Kalem Miidiirit 4205151 420 51 65

TBMM SiYASi PARTiI GRUPLARI
ADALET VE KALKINMA PARTISIi GRUBU

| Genel Baskan - Grup Baskan: | 4206501 | 4206502 | 42065 14
CUMHURIYET HALK PARTISi GRUBU

[ Genel Baskan - Grup Baskani | 4205264 | 4205265 | 4205282
MILLIYETCi HAREKET PARTISi GRUBU

| Genel Baskan - Grup Baskan: | 4205235 | 4205236 | 4205248
BARIS VE DEMOKRASI PARTIiSi GRUBU

[ E5 Genel Bagkan: - Grup Baskani | 4205303 | 42053 04 | 42053 10
TBMM GENEL SEKRETERLIGI

Genel Sekreter 4206651 | 42666 52 | 420 66 86

Genel Sekreter Yrd. (Yasama ve Denetim) 4206671 | 4206672 | 420 67 74
Genel Sekreter Yrd . (Idari, Mali ve Teknik) 4206678 | 4206679 | 420 66 81

Genel Sekreter Yrd. (Bilgi ve Bilisim) 4206675 | 4206676 | 420 66 81
Genel Sekreter Yrd. (Milli Saraylar) g;}; ;é; éz g? 0212227 66 74
TBMM Santrali 420 50 00
Milli Saraylar Santrali 0212 236 90 00
BASBAKANLIK
Bagbakan 415 40 60 4221899
Ozel Kalem Miidiirii 4154060 | 4154000 | 42218 99

Bagbakanlik Miisaviri - Ozel Kalem Md. Yrd. | 41540 60 | 4154000 | 422 18 99
Bagbakanlik Miisaviri - Ozel Kalem Md. Yrd. | 41540 60 | 4154000 | 422 18 99
Bagbakanlik Miisaviri - Ozel Kalem Md. Yrd. | 0212 310 40 00 | 0212 327 03 57

Miistesar 4154010 | | 4256573
MiLLi GUVENLIK KURULU GENEL SEKRETERLIGI

MGK Genel Sekreteri / Vali 2857471 | 2857472 | 289 69 60
Santral 28443 25
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| unvani lter [veL [Faks

MiLLi iSTIHBARAT TESKILATI MUSTESARLIGI

| Mistesar 3436826 | 343 68 27
Santral 307 10 00
TURKIYE YATIRIM DESTEK VE TANITIM AJANSI BASKANLIGI
241630 | o or | se3a0 19
Santral (Ankara) 413 89 00
Santral (fstanbul) 0212 468 69 00
TOPLU KONUT iDARESiI BASKANLIGI
Bagkan 266 36 30
Ozel Kalem Miidiirii 266 02 54 266 77 48
Santral 266 76 80
GENELKURMAY BASKANLIGI
Genelkurmay Baskant 4242169
Genelkurmay Bagkan1 Emir Subayt 4242145
Genelkurmay Baskani Ozel Kalem Midiirit | 425 13 66 402 5095
Santral 402 61 00 4250813
BASBAKAN YARDIMCILIGI
Bagbakan Yardimcist 4154026 4221328
Ozel Kalem Miidiirii 4154026 4221328
ATATURK KULTUR, DiL VE TARIH YUKSEK KURULU BASKANLIGI
Yiiksek Kurum Bagkant 2847597 28601 70
Santral 2855512
VAKIFLAR GENEL MUDURLUGU
| Genel Miidiir 4155501 4177753
Santral 41550 00
BASIN, YAYIN VE ENFORMASYON GENEL MUDURLUGU
| Genel Miidiir 5836403 | 583 64 04 | 473 64 55
Santral 583 60 00
TURKIYE RADYO-TELEVIZYON KURUMU GENEL MUDURLUGU
Genel Miidiir 4632000 | 4632001 | 4632013
Yonetim Kurulu Bagkan Yardimcist 463 2059 | 4632060 | 463 20 57
Santral 4634343
ANADOLU AJANSI GENEL MUDURLUGU
| Yonetim Kurulu Baskani Genel Miidiir 999 21 50 23197 42
Santral 999 20 00
RADYO VE TELEVIZYON UST KURULU
| st Kurul Bagkans 266 19 80 26620 38
Santral 297 50 00
BASBAKAN YARDIMCILIGI
Bagbakan Yardimcist 4154016 | 2047155 ;i; 51;; zz
Ozel Kalem Miidiirii 4154016 | 2047156 ;‘ﬁ ; 23
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| UNVANI |TEL |TEL | FAKS
HAZINE MUSTESARLIGI
| Miistesar 2047160 | 2128630 | 2122297
Santral 204 60 00
TURKIYE CUMHURIYET MERKEZ BANKASI
Baskan 507 50 10 507 56 37
Santral 507 50 00
T.C. ZIRAAT BANKASI GENEL MUDURLUGU
ssaazeo |, P22 | 241066
Genel Midir 5844226 3022313201 ;; ?i zltg
Santral 584 20 00
TURKIYE HALK BANKASI GENEL MUDURLUGU
Yonetim Kurulu Bagkan: 289 20 04 37828102 o1 | 2892075
Genel Mitdiir 2892011 37828102 1o | 2892015
Santral 289 20 00
TURKIYE KALKINMA BANKASI A.S. GENEL MUDURLUGU
| Genel Miidiir 2311813 | 2312108 | 22983 02
Santral 23184 00
TURKIYE iHRACAT KREDi BANKASI A.S. GENEL MUDURLUGU
| Genel Miidiir 4184410 417 34 66
Santral 417 1300
TURKIYE VAKIFLAR BANKASI T.A.O. GENEL MUDURLUGU
Yonetim Kurulu Bagkan: 39321152 0o | 3 9221152 o | 3981525
Genel Miidiir 3 9221102 10| 3 9221102 29 3981012
Ozel Kalem Miidiirii 021239810 21 39810 12
Santral 02123981515
SERMAYE PiYASASI KURULU
Kurul Baskan: 2928317 | 2196781 | 2298319
Santral 29290 90
BANKACILIK DUZENLEME VE DENETLEME KURUMU
ikinci Baskan 4196133 | 4193785 jﬁg ;g Z;
Santral 455 65 00
TASARRUF MEVDUATI SiGORTA FONU
Baskan 34822f68 34(()) 212255 2884669
ikinci Bagkan 0212340 11 94 288 31 43
Santral 0212 340 22 00
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UNVANI |TEL |TEL | FAKS
BASBAKAN YARDIMCILIGI
Bagbakan Yardimcist 4154015 4221398
Ozel Kalem Miidiirii 4154015 4221398
KAMU DUZENI VE GUVENLIiGi MUSTESARLIGI
| Mistesar 4226001 4199425
Santral 422 60 00
AFET VE ACiL DURUM YONETIMi BASKANLIGI
Baskan 22026 00 | 22026 01 | 22026 12
Santral 287 26 80
TANITMA FONU KURULU SEKRETERLIGI
Tanitma Fonu Sekreteri 4221240 | | 4221252
BASBAKAN YARDIMCILIGI
Basbakan Yardimcis: 41540 28 4221118
Ozel Kalem Miidiirii 4154028 4221118
DiYANET iSLERi BASKANLIGI
| Baskan 29574 74 285 68 29
Santral 295 70 00
TURK iSBIRLIGi VE KOORDINASYON AJANSI BASKANLIGI
| Bagkan 309 89 40 309 89 43
Santral 508 10 00
YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGI
| Baskan 218 40 02 218 4003
Santral 218 40 00
ADALET BAKANLIGI
Adalet Bakan 419 46 69 4177113
Ozel Kalem Miidiirii 419 46 69 4177113
Bakan Yardimcist 4197148 4197149
Ozel Kalem Miidiirii 4197148 | 4197478 | 4197149
Miistesar 4186316 | 4253455 | 4191342
Ozel Kalem Miidiirii 4186316 | 4253455 | 41913 42
Santral 41777 70
AILE VE SOSYAL POLITIKALAR BAKANLIGI
Aile ve Sosyal Politikalar Bakani 422 5595 422 5555
Ozel Kalem Miidiirii 4225595 4225555
Bakan Yardimcist 42256 50 4225555
Ozel Kalem Miidiirii 42256 50 4225555
Miistesar V. 42256 00 42255 44
Ozel Kalem Miidiirii 422 56 00 422 5544
Santral 42255 00
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UNVANI |TEL |TEL | FAKS
AVRUPA BIiRLiGi BAKANLIGI
Avrupa Birligi Bakani ve Basmiizakereci 2181394 | 2181395 | 2181396
Ozel Kalem Miidiirii 218 16 66 218 14 04
Bityiikelgi-Miistesar 2181462 218 14 64
Ozel Kalem Miidiirii 218 14 66 218 14 64
Santral 218 13 00
BiLiM, SANAYi VE TEKNOLOJi BAKANLIGI
Bilim, Sanayi ve Teknoloji Bakant 2196735 | 2196745 | 21966 05
Ozel Kalem Miidiirii 2196762 | 2196745 | 21966 05
Bakan Yardimcist 2196746 | 2196775 | 2196297
Ozel Kalem Miidiirii 2196746 | 2196775
Miistesar 2196353 | 2196367 | 2196505
Ozel Kalem Miidiirii 2196353 | 2196367 | 2196505
Santral 201 50 00
CALISMA VE SOSYAL GUVENLIK BAKANLIGI
Galisma ve Sosyal Giivenlik Bakan: 2129357 2127230
Ozel Kalem Miidiirii 2123958 21272 30
Bakan Yardimcist 2121033 2121752
Ozel Kalem Miidiirii 2121033 | 2126740 | 21217 52
Miistesar 2121927 | 2136295 | 2122598
Ozel Kalem Miidiirii 2121927 | 2136295 | 2122598
Santral 296 60 00
TURKIYE i$ KURUMU GENEL MUDURLUGU
| Genel Miidiir 4258198 | 4258451 | 4258199
Santral 42576 24
SOSYAL GUVENLIK KURUMU BASKANLIGI
| Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkan1 207 80 06 | 207 8141 | 207 80 07
Santral 296 60 00
DEVLET PERSONEL BASKANLIGI
| Devlet Personel Bagkant 4241496 | 4188291 | 4241497
Santral 4188071
MESLEKIi YETERLILIK KURUMU
| Mesleki Yeterlilik Kurumu Baskan: 4287202 4287210

TURKIYE VE ORTA DOGU AMME iDARESI ENSTiTUSU GENEL MUDURLUGU

| Genel Midir 2291573 2313881
Santral 23173 60
GCEVRE VE SEHIRCILIK BAKANLIGI
Cevre ve Sehircilik Bakani 4196164 | 4180406 | 419 61 67
Ozel Kalem Miidiirii 4196164 | 4180406 | 41961 67
Bakan Yardimcisi 4252099 | 4185848 | 42512 80
Ozel Kalem Miidiiris 4252099 | 4185848 | 4251280
Miistegar 4240327 | 4185979 | 4241071
Ozel Kalem Miidiiris 4240327 | 4185979 | 4241071
Santral 41010 00
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| UNVANI |TEL |TEL |FAKS
iLLER BANKASI GENEL MUDURLUGU
Yonetim Kurulu Bagkan: 508 70 82 508 70 99
Santral 508 70 00
TAPU VE KADASTRO GENEL MUDURLUGU
Genel Miidiir 4136100 | 4136105 | 4136101
Santral 413 60 00
TURKIYE CEVRE KORUMA VAKFI
Valaf Miidiirii 215 97 36 2159733
DISiSLERi BAKANLIGI
Disisleri Bakan1 287 16 65 288 87 11
Ozel Kalem Miidiirii 28716 65 28887 11
Bakan Yardimcist 2921148 285 46 12
Ozel Kalem Miidiirii 29211 48 285 46 12
Miistesar 2921113 28719 50
Ozel Kalem Miidiirii 2921113 28719 50
Santral 292 10 00
EKONOMi BAKANLIGI
Ekonomi Bakan: 204 83 85 21506 84
Ozel Kalem Miidiirii 204 83 86 215 06 84
Miistesar AN 2157017
Ozel Kalem Miidiirii 2157016 | 2157018 | 2157017
Santral 204 75 00
ENERJi VE TABii KAYNAKLAR BAKANLIGI
Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakan1 2158238 | 2229405 | 2158239
Ozel Kalem Miidiirii 2158238 | 2229405 | 2158241
Bakan Yardimcist 2124103 | 2120537 | 2158349
Miistesar 2124192 | 2234084 | 2224059
Ozel Kalem Miidiirii 2124192 | 2234084 | 2224059
Santral 2126420
GENCLIK VE SPOR BAKANLIGI
Genglik ve Spor Bakan 596 66 66 | 596 66 75 | 596 66 51
Ozel Kalem Miidiirii 596 66 66 596 66 51
Bakan Yardimcist 596 66 59 | 596 66 39 | 596 66 60
Ozel Kalem Miidiirii 596 66 59 | 596 66 39 | 596 66 60
Miistesar 596 66 02 | 596 66 35 | 596 66 03
Ozel Kalem Miidiirii 596 66 02 596 66 03
Santral 596 60 00
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UNVANI |TEL |TEL | FAKS
GIDA, TARIM VE HAYVANCILIK BAKANLIGI
Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakant 258 68 01 286 39 64
Ozel Kalem Miidiirii 258 68 01 286 39 64
Bakan Yardimcist 286 5320 | 2856523 | 2864057
Ozel Kalem Miidiirii 286 5320 | 2856523 | 2864057
Miistegar 25868 14 | 2877213 | 258 68 15
Ozel Kalem Miidiirii 258 68 14 | 2877213 | 258 68 15
Santral 287 33 60
GUMRUK VE TiICARET BAKANLIGI
Giimriik ve Ticaret Bakani 306 80 05 306 89 85
Ozel Kalem Miidiirii 306 80 05 306 89 85
Bakan Yardimcist 306 86 51 306 86 95
Ozel Kalem Miidiirii 306 86 51 306 89 85
Miistegar 306 87 59 306 87 65
Santral 306 80 00
iCiSLERi BAKANLIGI
Igisleri Bakant 4254080 | 4171368 | 4181795
Ozel Kalem Miidiirii 425 40 80 418 17 95
Bakan Yardimcist 4256012 | 42560 13 | 42560 40
Ozel Kalem Miidiirii 42560 12 | 42560 13 | 425 60 40
Miistesar 4254078 | 4252858 | 417 23 90
Ozel Kalem Miidiirii 4254078 | 42528 58 | 417 23 90
Santral 422 40 00
JANDARMA GENEL KOMUTANLIGI
| Jandarma Genel Komutani 456 10 01 418 5275
Santral 456 25 55
SAHIL GUVENLIK KOMUTANLIGI
| Sahil Giivenlik Komutani 4185059 | 4164404 | 4182894
Santral 417 50 50
KALKINMA BAKANLIGI
Kalkinma Bakani 294 56 60 294 56 83
Ozel Kalem Miidiirii 294 56 60 294 56 81
Bakan Yardimcist 2945511 | 2945512 | 2945579
Ozel Kalem Miidiirii 2945511 | 2945512 | 2945579
Miistegar 2945692 | 29456 93 | 294 56 80
Ozel Kalem Miidiirii 2945692 | 294 56 93 | 294 56 80
Santral 294 50 00
KULTUR VE TURIZM BAKANLIGI
Kiiltiir ve Turizm Bakani 3109284 | 3094779 | 3111431
Ozel Kalem Miidiirii 3111932 | 3109284 | 3111431
Bakan Yardimcist 29693 21 | 2969322 | 21283 82
Ozel Kalem Miidiirii 2969321 | 2969322 | 2128382
Miistesar 2969310 | 3115026 | 2123199
Ozel Kalem Miidiirii 2969310 | 3115026 | 2123199
Merkez Bina Santral 309 08 50
Turizm Binasi Santral 212 83 00
Eski Sayistay Binasi Santrali 3099001
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UNVANI |TEL |TEL | FAKS
MALIYE BAKANLIGI
Maliye Bakani 42500 18 42500 58
Ozel Kalem Miidiirii 42500 18 42500 58
Bakan Yardimcist 41536 28 41528 41
Ozel Kalem Miidiirii 41536 26 41528 41
Miistegar 4151052 4187321
Ozel Kalem Miidiirit 41510 52 41873 21
Santral 4152900
MiLLi EGiTiM BAKANLIGI
Milli Egitim Bakan1 42408 87 | 424 08 89 | 417 70 27
Ozel Kalem Miidiirii 424 08 87 41770 27
Bakan Yardimcist 41977 04 41977 86
Ozel Kalem Miidiirii 41977 04 41977 86
Miistesar 4255630 | 4255607 | 417 00 83
Ozel Kalem Miidiirii 42556 30 | 4255607 | 41700 83
Talim ve Terbiye Kurulu Baskani 22308 09 21378 36
Santral 4191410
MiLLi SAVUNMA BAKANLIGI
Milli Savunma Bakani 4023071 | 4023072 | 41847 37
Ozel Kalem Miidiirii 402 30 88 | 4023596 | 418 47 37
Bakan Yardimcist 4025375 | 4025382 | 4198930
Ozel Kalem Miidiirit 4025375 | 4025382 | 419 89 30
Miistesar 402 3035 | 4023036 | 4242172
Bakan Emir Subay1 4023073 | 4191673 | 41847 37
Santral 402 61 00
SAVUNMA SANAYii MUSTESARLIGI
| Savunma Sanayii Miistegar1 4119091
Santral 41190 00
ORMAN VE SU iSLERi BAKANLIGI
Orman ve Su Isleri Bakan1 207 62 62 207 62 99
Ozel Kalem Miidiirii 207 62 62 207 62 99
Bakan Yardimcist 207 62 72 207 62 37
Ozel Kalem Miidiirit 207 6272 207 62 37
Miistegar 207 62 53 207 63 03
Ozel Kalem Miidiirii 207 62 53 207 63 03
Miistegar Yardimcist 207 62 84 207 62 96
Santral 207 50 00
SAGLIK BAKANLIGI
Saglik Bakani 5851050 | 5851052 | 4314879
Ozel Kalem Miidiirit 5851052 | 5851054 | 4314879
Bakan Yardimcist 5852500 | 5852501 | 5852510
Ozel Kalem Miidiirii 5852500 | 5852502 | 5852510
Miistesar 5851170 | 5851171 | 4301390
Ozel Kalem Miidiirii 5851170 | 5851171 | 43013 90
Santral 58510 00
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UNVANI |TEL |TEL | FAKS
ULASTIRMA, DENIZCILiK VE HABERLESME BAKANLIGI
Ulastirma, Denizcilik ve Haberlesme Bakan1 | 203 11 10 | 2031111 | 21249 30
Ozel Kalem Miidiirii 2031110 21249 30
Bakan Yardimcisi 2323859 | 2323860 | 2324770
Ozel Kalem Miidiirii 2323859 | 2323860 | 2324770
Miistesar 2031128 | 2031129 | 2124187
Ozel Kalem Miidiirii 2031128 | 2031129 | 2124187
Santral 20310 00
ANAYASA MAHKEMESi BASKANLIGI
| Bagkan 4637311 463 73 01
Santral 46373 00
YARGITAY BASKANLIGI
[ Yargitay Bagkant 4161019 42598 14
Santral 416 10 00
DANISTAY
| Bagkan 2531130 418 60 32
Santral 25310 00
SAYISTAY
| Bagkan 2953039 295 40 94
Santral 295 30 00
YUKSEK SECiM KURULU BASKANLIGI
| Bagkan 41910 61 4191049
Santral 4191039
YUKSEK OGRETIM KURULU
[ Bagkan 266 47 25 26651 53
Santral 298 70 00
OSYM BASKANLIGI
| Bagkan 298 83 55 266 43 30
Santral 298 80 00
ENER]Ji PiYASASI DUZENLEME KURUMU
| Bagkan 201 45 00 201 40 94
Santral 201 40 00
BiLGi TEKNOLOJILERI VE iLETiSiM KURUMU
Baskan 294 70 00 2947151
11. Baskan 29471 02 2947222
Santral 294 72 00
SEKER KURUMU
Baskan 2847010 | 28470 05 | 284 70 14
Baskan Vekili 28470 10 28470 14
Santral 28470 00
REKABET KURUMU
Baskan 266 68 33 266 68 40
11. Baskan 26679 46 266 68 40
Bagkan Yardimcist 266 68 67 266 79 61
Santral 29144 44
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KAMU iHALE KURUMU

Bagkan 2184530 | 2184531 | 2184885
11. Baskan 2184510 218 4537
Bagkan Yardimcist 218 45 83 21545 81
Bagkan Yardimcist 21847 49 218 48 83
Santral 218 45 00
SENDIKALAR
| TURK-I$ Bagkani 4333820 | 4333825 | 4338580
Santral 433 31 25
| HAK-I$ Baskani 4177900 | 417 8002 | 4250552
Santral 417 16 30
| DISK Bagkan1 0212 291 00 06 240 42 09
Santral 0212 291 00 05
| KAMU-SEN Bagkan: 4242200 4242208
Santral 42422 00
| KESK Baskani 4367111 4367470
Santral 4367111
| BASK Genel Bagkan1 417 33 62 417 33 63
Santral 41733 61
| Memur-Sen Genel Bagkans 2300972 23039 89
Santral 23009 72

MESLEK KURULUSLARI

TURK Di$ HEKIMLERI BIiRLiGIi

| Baskan 4359394 4302959
Santral 43593 94
TURK ECZACILARI BiRLIiGi

[ Bagkan 409 81 31 409 81 09
Santral 409 81 00
TURKIYE ESNAF VE SANATKARLAR KONFEDERASYONU

Bagkan 4257507 4257526
Santral 418 32 69
TURK MUHENDIS VE MiMAR ODALARI BiRLiGi

| Baskan 4181275 4174824
Santral 4181275
TURK TABIPLERI BiRLiGi

| Bagkan 2313179 2311952
Santral 2313179
TURK VETERINER HEKIMLERI BiRLiGi

| Bagkan 4355415 4351853
Santral 430 66 57
TURKIYE BANKALAR BIiRLIiGi

| Baskan 0212282 10 55 28209 46
Santral 02122820973
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TURKIYE BAROLAR BiRLIiGi

| Bagkan 29259 10 220 14 38
Santral 292 59 00
TURKIYE DEGERLEME UZMANLARI BiRLiGi

[ Baskan 0216 688 45 45 688 44 46
Santral 0216 688 45 45
TURKIYE KATILIM BANKALARI BiRLiGi

[ Baskan 0216 651 94 35 651 94 39
Santral 0216 651 94 35
TURKIYE NOTERLER BIRLIGI

| Bagkan 218 80 20 218 80 41
Santral 218 80 00

TURKIYE SERBEST MUHASEBECI MALIi MUSAVIRLER VE YEMINLIi MALI MUSAVIR
ODALARI BiRLIiGi

[ Baskan 23250 65 2325074
Santral 23250 60
TURKIYE SERMAYE PiYASASI ARACI KURULUSLARI BIiRLIGIi

| Bagkan 0212 280 85 67 280 85 89
Santral 0212 280 85 67
TURKIYE SIGORTA VE REASURANS SIiRKETLERI BiRLIiGi

| Bagkan 0212 325 60 74 3256108
Santral 0212324 1950
TURKIYE TOHUMCULAR BIiRLiGi

[ Bagkan 4728172 4728193
Santral 4728172
TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIiRLiGi

| Bagkan 2182500 2182508
Santral 21820 00
TURKIYE ZIRAAT ODALARI BiRLIiGi

Bagkan 2319516 2313514
Santral 23163 00
TURKIYE ESNAF VE SANATKARLAR KREDIi VE KEFALET KOOPERATIFLERI
MERKEZ BIRLIiGIi

Bagkan 468 5451 | 468 5583 | 468 60 85
Santral 468 53 87
KAMU GOZETIiMi, MUHASEBE VE DENETIM STANDARTLARI KURUMU

Bagkan 2203150 253 5531
Santral 2535555
ANKARA iLi ONEMLiI TELEFONLAR

Vali 306 66 00 306 66 70

Ozel Kalem Miidiirii 306 66 00 306 18 70
Santral 306 66 66
GARNIZON KOMUTANLIGI

Garnizon Komutan1 3702017 3699376

Emir Subay1 3702017 369 9376
Santral 369 57 10

ONEMLI TELEFONLAR




TEL TEL FAKS
BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Bagkan 505 20 00 507 30 10
Ozel Kalem Miidiirii 505 20 00 507 30 10
Santral 507 10 00
MERKEZ KOMUTANLIGI
Ankara Merkez Komutani 21511 82 22290 02
Emir Astsubay1 21511 82 22290 02
Santral 215 31 46
iL JANDARMA ALAY KOMUTANLIGI
1l Jandarma Alay Komutani 387 3500 3873525
Santral 3873515
EMNIYET MUDURLUGU
Emniyet Midiira 303 50 10 384 06 75
Santral 303 5555
HAVALIMANI MUDURLUKLERI
Miilki idare Amiri 398 03 49
DHM Bas Midiir 398 03 30
DHM Nobet¢i Miidiir 398 03 29
Emniyet Mudiri 590 40 00
Meteoroloji Midiirii 39803 07
Seref Salonu 398 09 19
VIP 398 03 64
THY Rezervasyon 444 08 49
Esenboga Havalimani Santral 398 00 00
Santral (THY) 590 19 19
ETIMESGUT ASKERi HAVAALANI
11. Hava Ulagtirma Ana Us Komutani 24410 08
Santral 244 85 50
4. Ana Jet Us Komutani 81128 84
ULASIM
DEVLET DEMIRYOLLARI
Gar Mudira 31267 08
Rezervasyon 31065 15
Gar Danisma 3110620
Santral 309 05 15
ASTI 207 10 00
METEOROLOJI 359 75 45
KARAYOLLARI DANISMA 42547 12
HASTANELER
19 Mayis Hastanesi 478 28 28
75. Y1l Ag1z ve Dis Merkezi 59599 01
A. U. Tip Fakiiltesi Cebeci Hastanesi 595 60 00
Ankara Biiyiiksehir Belediye Hastanesi 2317140

MILLETVEKILI SEKRETERININ EL KiTABI




TEL TEL FAKS
Ankara Egitim ve Aragtirma Hastanesi 595 30 00
Ankara Fizik Tedavi ve Rehabilitasyon E. ve Aragtirma Hastanesi 310 32 30
Atatiirk Gogiis Hastaliklar: Hastanesi 3552110
Atatiirk Egitim ve Aragtirma Hastanesi 2912525
Balgat Ag1z ve Dis Hastanesi 2842641
Bagkent Universitesi Hastanesi 212 68 68
Bayindir Hastanesi 28790 00
Cag Hastanesi 430 08 08
Dr. Sami Ulus Cocuk Hastanesi 305 60 00
Dr. Zekai Tahir Burak Kadin Saglhigi Egitim ve Arastirma Hastanesi | 310 31 00
Fatih Universitesi Hastanesi 203 55 55
Giilhane Askeri Tip Akademisi 304 20 00
Gazi Devlet Hastanesi 212 66 66
Gazi Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi 202 44 44
Giiven Hastanesi 457 2525
Hacettepe Universitesi Tip Fakiiltesi 305 50 00
Ibn-i Sina Hastanesi 3103333
Kecidren Hastanesi 38199 99
Kegidren Egitim ve Arastirma Hastanesi 356 90 35
Medicana International Hastanesi 2929292
TOBB ETU Hastanesi 29299 00
Numune Egitim ve Aragtirma Hastanesi 31030 30
Onkoloji Hastanesi 336 09 09
Osmanli Ag1z ve Dis Hastanesi 32619 17
Saglik Bakanligi Ankara Etlik Thtisas Hastanesi 3234170
Saglik Bakanlig1 Ankara Ulus Devlet Hastanesi 509 70 00
Saglik Bakanligi Digkap1 Yildirim Beyazit Egitim ve Aras. Hastanesi | 596 20 00
Ulucanlar G6z Hastanesi 310 83 62
Yenimahalle Devlet Hastanesi 587 244 44
Yiiksek Thtisas Egitim ve Aragtirma Hastanesi 306 10 00
Zibeyde Hanim Dogum Evi 32201 80
iSTANBUL iLi ONEMLI TELEFONLAR
Vali 0212 455 55 00 520 70 66
Ozel Kalem Miidiirii 0212 455 5501 5190778
Santral 45559 00
GARNIZON KOMUTANLIGI
Garnizon Komutani 0212 321 4501 3214506
Emir Subay1 0212 3214501 32145 06
Santral 0212 3214501
BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Bagkan 0212 455 14 00 45527 00
Ozel Kalem Miidiirii 0212 455 14 00 4552700
Santral 0212 45513 00
MERKEZ KOMUTANLIGI
Merkez Komutani 0212 227 95 64 258 60 65
Emir Subay: 0212 258 99 60 258 60 65
Santral 0212 258 99 60

ONEMLI TELEFONLAR




TEL TEL FAKS
iL JANDARMA ALAY KOMUTANLIGI
il Jandarma Alay Komutan 2851923 2850751
Santral 0212 28521 04
EMNIYET MUDURLUGU
Emniyet Midiirii 0212 636 10 10 63518 30
Santral 0212 635 00 00
ATATURK HAVALIMANI
Miilki idare Amiri 0212 4653210
DHM Bas Mudiiri 0212 465 32 62
DHM Nobet¢i Midiir 0212 465 32 63
Emniyet Mudiri 0212 465 58 63
Meteoroloji Midiirii 0212 465 54 76
Seref Salonu 02124653273
VIP 0212 465 24 07
THY Rezervasyon 444 08 49
Atatiirk Havalimani Santral 0212 463 77 77
Santral (THY) 0212 463 63 63
SABIHA GOKCEN HAVALIMANI
Miilki Idare Amiri 0216 585 51 09
Nobetgi Meydan Midiiri
Emniyet Midiira 0216 58557 35
Meteoroloji Miidiirii 0216 585 51 81
VIP 0216 58557 11
THY Rezervasyon 444 08 49
Sabiha Gokgen Havalimani Santral 0216 588 88 88
ULASIM
DEVLET DEMIR YOLLARI
Gar Mudiir 0216 337 87 24
Rezervasyon 0216 336 44 70
Gar Danisma 0216 336 20 63
Santral 0216 348 80 20
BUYUK ISTANBUL OTOGARI 0212 658 05 05
ASKERiI HASTANELER
Camlica Gogiis Hastanesi 0216 32572 50
Kasimpasa Askeri Hastanesi 021223879 00
Giimiigsuyu Askeri Hastanesi 0212 251 8500
GATA Haydarpaga Askeri Hastanesi 0216 542 20 20
HASTANELER
Acibadem Hastanesi 0216 326 33 36
Alman Hastanesi 0212293 21 50
Amerikan Hastanesi 0212 311 20 00
Avcilar Medicana Hastanesi 0212 695 48 30
Esenler Hayat Hastanesi 0212 568 50 00
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TEL TEL FAKS
Bakirkdy Ruh ve Sinir Hastaliklar: Hastanesi 0212 543 65 65
Bayrampaga Devlet Hastanesi 0212 567 67 74
Camlica Hastanesi 0216 443 71 00
Camlik Hastanesi 0212 54356 10
Catalca Devlet Hastanesi 021278917 92
Eyiip Devlet Hastanesi 0212 417 29 00
Haseki Egitim ve Arastirma Hastanesi 0212 529 44 00
Haydarpasa Numune Hastanesi 0216 542 32 32
International Hospital 0212 663 30 00
1.U. Cerrahpaga Tip Fakiiltesi 0212 414 30 00
1.U. Tip Fakiiltesi 0212 414 20 00
Istanbul Egitim ve Aragtirma Hastanesi 0212 588 44 00
Istanbul Géztepe Egitim ve Aragtirma Hastanesi 0216 566 40 00
Universal Kadikdy Hastanesi 0216 326 06 55
Kartal Egtim ve Aragtirma Hastanesi 0216 441 39 00
Kartal Yavuz Selim Devlet Hastanesi 0216 586 33 33
Kosuyolu Kalp ve Arst. Hastanesi 0216 500 15 00
Marmara Universitesi Hastanesi 0216 657 06 06
Merter Vatan Hastanesi 0212 557 89 80
Pendik Devlet Hastanesi 0216 483 11 87
Ozel Gaziosmanpaga Hastanesi 0212 615 38 38
Gayrettepe Florence Nightingale 0212 288 34 00
Ozel Goztepe Hastanesi 0216 565 40 66
Sisli Etfal Hastanesi 02122312209
Taksim Egitim ve Arastirma Hastanesi 0212 25243 00
iZMiR iLi ONEMLI TELEFONLAR
Vali 4558200 | 4558201 | 4832285
Ozel Kalem Miidiirii 4558200 | 4558201 | 4832285
Santral 455 82 82
GARNIZON KOMUTANLIGI
Garnizon Komutani 238 54 36 2392991
Emir Subay1 238 5436
Santral 238 39 38
BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI
Bagkan 29310 00 29310 41
Ozel Kalem Miidiirii 29310 00
Santral 2931200
MERKEZ KOMUTANLIGI
Merkez Komutant | 448 06 56 | |
iL JANDARMA ALAY KOMUTANLIGI
il Jandarma Alay Komutani | 4404458 | | 4207241
EMNIYET MUDURLUGU
Emniyet Midiirii 46611 88 489 21 43
Santral 489 05 00

ONEMLI TELEFONLAR




TEL TEL FAKS

ULASIM

DEVLET DEMIRYOLLARI

Gar Mudiri 441 00 57

Rezervasyon 484 53 53

Gar Danigma 484 86 38

Santral 464 3131

Izmir Otobiis Terminali 4721010

ADNAN MENDERES HAVALIMANI

Miilki idare Amiri 27420 10

DHM Bas Midiir 2742011

DHM Nobet¢i Miidiir 2742003

Emniyet Mudiirii 2742187

Meteoroloji Miidiirii 2742070

VIP Salonu 2742219

THY Rezervasyon 444 08 49

Adnan Menderes Havalimani Santral 455 00 00

Santral (THY) 2742424

HASTANELER

9 Eyliil Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi 4122222

Alsancak Devlet Hastanesi 463 64 65

Askeri Hava Hastanesi 28596 50

Askeri Kara Hastanesi 262 55 55

Dr. Behget Uz Cocuk Hastanesi 489 56 56

Dr. Ekrem Hayri Ustiindag Kadin Hast.ve Dogumevi Hastanesi 489 09 09

Dr. Suat Seren Gogiis Hastaliklar: Hastanesi 4333333

Ege Dogumevi 433 3874

Ege Universitesi Tip Fakiiltesi Hastanesi 44413 43

Esrefpaga Hastanesi 29380 00

Izmir Atatiirk Egitim ve Aragtirma Hastanesi 244 44 44

Izmir Kozyaka Egitim ve Arastirma Hastanesi 250 50 50

Kargtyaka Devlet Hastanesi 366 88 88

Konak Egitim Dis Hastanesi 441 81 81

Tepecik Egitim ve Aragtirma Hastanesi 469 69 69

TELEFON FAKS

iL VALI VE BELEDIYE BASKANLARI
Adana Valisi 0322 458 83 27 458 83 51
Adana Biiyiiksehir Belediye Baskan1 0322 458 58 31 454 37 87
Adryaman Valisi 0416 216 10 01 2137437
Adiyaman Belediye Bagkan1 0416 216 10 20 21671 39
Afyon Valisi 0272 214 06 60 2120453
Afyon Belediye Bagkani 02722152253 21209 74
Agr1 Valisi 04722151001 2151392
Agr1 Belediye Bagkan 047221510 23 21526 02
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TELEFON FAKS
Aksaray Valisi 03822131053 2134422
Aksaray Belediye Bagkan1 03822131059 213 68 84
Amasya Valisi 0358218 1003 2181133
Amasya Belediye Bagkant 0358 218 80 14 218 32 86
Ankara Valisi 0312 306 66 00 31018 70
Ankara Biiyiiksehir Belediye Bagkani 0312 505 20 00 507 30 10
Antalya Valisi 0242 243 18 80 248 83 09
Antalya Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 0242 249 50 01 24950 15
Ardahan Valisi 0478 211 30 02 2113401
Ardahan Belediye Baskani 0478 211 31 87 2114524
Artvin Valisi 0466 212 10 08 2128113
Artvin Belediye Bagkant 0466 212 10 34 2123712
Aydin Valisi 02562251001 2252095
Aydin Belediye Bagkant 0256 226 63 52 226 63 22
Balikesir Valisi 0266 245 01 12 24123 32
Balikesir Belediye Bagkan1 0266 241 13 45 239 44 44
Bartin Valisi 0378 227 51 32 22712 00
Bartin Belediye Bagkan1 0378 228 62 22 2274013
Batman Valisi 04882131001 2135113
Batman Belediye Bagkan1 0488 213 47 01 2139070
Bayburt Valisi 0458 211 32 32 2112118
Bayburt Belediye Bagkant 0458 211 67 57 21128 61
Bilecik Valisi 02282121024 2122058
Bilecik Belediye Baskan1 02282123515 2121802
Bingdl Valisi 04262131001 2132693
Bingdl Belediye Baskan1 0426 2131023 2131124
Bitlis Valisi 0434 226 50 00 226 50 10
Bitlis Belediye Bagkan1 0434 228 63 14 2286313
Bolu Valisi 03742151010 21503 33
Bolu Belediye Bagkani 03742151075 217 00 64
Burdur Valisi 0248 233 13 30 2332589
Burdur Belediye Bagkant 0248 233 16 51 2335394
Bursa Valisi 022422316 16 22540 07
Bursa Biiyiiksehir Belediye Baskant 0224 28090 41 22518 16
Ganakkale Valisi 0286217 12 34 2175113
Ganakkale Belediye Baskani 0286217 10 75 217 1228
Gankir1 Valisi 03762131101 213 3500
Gankir1 Belediye Bagkant 0376213 10 29 2132505
Gorum Valisi 03642131001 2131229
Gorum Belediye Baskani 03642135310 212 38 00
Denizli Valisi 0258 265 18 82 26561 84
Denizli Belediye Baskani 0258 265 00 50 263 68 55
Diyarbalar Valisi 0412 224 88 44 2280575

ONEMLI TELEFONLAR




TELEFON FAKS
Diyarbakir Biiyiiksehir Belediye Baskan1 041222411 36 2244173
Diizce Valisi 0380 524 13 70 524 48 99
Diizce Belediye Bagkani 0380 524 70 27 5250072
Edirne Valisi 028421391 80 2125757
Edirne Belediye Bagkani 0284 22510 24 21209 94
Elazig Valisi 0424 237 60 01 237 58 58
Elazig Belediye Bagkani 0424 248 47 13 248 47 32
Erzincan Valisi 0446 214 10 01 214 22 60
Erzincan Belediye Bagkani 0446 214 17 80 2143324
Erzurum Valisi 0442 23570 81 2334559
Erzurum Biiyiiksehir Belediye Baskan1 0442 233 03 85 2330220
Eskisehir Valisi 02222311001 234 53 86
Eskisehir Biiyiiksehir Belediye Bagkant 02222115526 22042 35
Gaziantep Valisi 03422313317 23006 77
Gaziantep Biiyiiksehir Belediye Bagkant 03422111250 2111252
Giresun Valisi 0454 215 75 50 2157555
Giresun Belediye Baskani 0454 216 21 82 216 3327
Giimiighane Valisi 0456 213 10 05 2131135
Giimiighane Belediye Bagkani 0456 213 10 10 21373 06
Hakkari Valisi 0438 211 60 10 2112622
Hakkari Belediye Bagkant 0438 211 60 18 2118952
Hatay Valisi 0326 21462 10 2146217
Hatay Belediye Bagkant 0326 213 59 51 2149199
Tgdir Valisi 0476 227 66 25 227 3455
Igdir Belediye Bagkant 0476 227 64 96 227 37 44
Isparta Valisi 0246 218 10 01 2322824
Isparta Belediye Baskani 0246 211 61 61 23241 87
Tgel Valisi 03242311155 23209 65
Igel Biiyiiksehir Belediye Bagkant 0324 238 16 20 2381643
Istanbul Valisi 0212 455 55 00 520 70 66
Istanbul Biiyiiksehir Belediye Bagkant 0212 455 14 00 455 27 00
Izmir Valisi 0232 455 82 00 48322 85
Tzmir Biiyiiksehir Belediye Bagkant 0232293 10 00 2931041
Karabiik Valisi 0370415 06 78 41556 78
Karabiik Belediye Bagkant 0370 413 09 15 4130913
Karaman Valisi 033822670 70 2267071
Karaman Belediye Baskan1 0338 226 40 40 226 41 41
Kars Valisi 04742231001 2232417
Kars Belediye Bagkan1 0474 212 39 42 2232155
Kastamonu Valisi 0366 214 11 22 2126152
Kastamonu Belediye Baskan1 0366214 11 53 21499 83
Kayseri Valisi 0352221 14 56 2211703
Kayseri Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 035222239 15 22267 20
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TELEFON FAKS
Kirikkale Valisi 03182242525 224 60 60
Kirikkale Belediye Bagkani 03182242751 2247018
Kirklareli Valisi 0288 214 12 95 2143073
Kirklareli Belediye Baskan1 02882123232 2142550
Kirgehir Valisi 0386213 11 25 2133397
Kirsehir Belediye Bagkant 0386214 1301 21344 87
Kilis Valisi 0348 813 10 12 813 66 08
Kilis Belediye Bagkan1 0348 8141515 8132517
Kocaeli Valisi 0262 33219 33 32197 38
Kocaeli Biiyiiksehir Belediye Bagkani 026231810 10 3181079
Konya Valisi 0332310 20 00 3513870
Konya Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 03322354623 23577 30
Kiitahya Valisi 0274 223 60 00 2236003
Kiitahya Belediye Baskan1 0274 223 60 36 223 60 44
Malatya Valisi 0422 3241519 32413 80
Malatya Belediye Baskan1 042237710 10 2130477
Manisa Valisi 0236 232 1500 2313726
Manisa Belediye Bagkan1 0236231 1528 2341517
Kahramanmaras Valisi 0344 214 10 09 2237617
Kahramanmaras Belediye Baskant 0344 228 46 50 2213473
Mardin Valisi 0482212 10 06 2123232
Mardin Belediye Bagkan1 0482 21213 48 2127433
Mugla Valisi 02522141001 21431 88
Mugla Belediye Bagkan1 02522141543 21207 18
Mus Valisi 04362121001 212 09 46
Mus Belediye Bagkant 0436212 10 15 2125415
Nevsehir Valisi 03842135555 2131105
Nevsehir Belediye Bagkant 03842131220 2131991
Nigde Valisi 03882325151 2322326
Nigde Belediye Baskant 0388 233 36 37 2323568
Ordu Valisi 0452 223 52 52 2231443
Ordu Belediye Bagkant 0452 22501 16 22349 33
Osmaniye Valisi 0328 825 42 00 825 65 66
Osmaniye Belediye Bagkant 0328 813 87 89 813 45 36
Rize Vali V. 0464213 06 11 21408 79
Rize Belediye Bagkan1 0464 213 02 00 2130193
Sakarya Valisi 0264 251 35 00 2513505
Sakarya Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 0264 277 54 00 277 54 03
Samsun Valisi 0362 431 1212 4316477
Samsun Biiyiiksehir Belediye Baskan1 03624311011 4312232
Siirt Valisi 04842231001 223 54 50
Siirt Belediye Bagkant 04842231213 2239225
Sinop Valisi 0368 261 15 15 2611502

ONEMLI TELEFONLAR




TELEFON FAKS
Sinop Belediye Baskan1 0368 261 15 10 260 12 34
Sivas Valisi 0346 223 1001 22300 20
Sivas Belediye Baskani 0346 22523 34 2211642
Sirnak Valisi 0486216 10 01 216 35 82
Sirnak Belediye Bagkani 0486 216 10 05 21612 14
Tekirdag Valisi 0282 261 20 07 2618725
Tekirdag Belediye Bagkant 0282 258 59 10 25859 12
Tokat Valisi 0356 214 10 01 214 54 54
Tokat Belediye Bagkant 0356214 11 64 21207 07
Trabzon Valisi 0462 230 19 50 2301972
Trabzon Belediye Baskan1 0462 223 38 88 2235500
Tunceli Valisi 0428 213 33 00 2133305
Tunceli Belediye Baskant 0428 21210 10 2121017
Sanlurfa Valisi 0414 313 1525 31379 44
Sanlrfa Belediye Baskani 0414 31347 34 3133258
Usak Valisi 0276 223 5470 227 39 61
Usak Belediye Bagkan1 0276 221 40 10 21548 81
Van Valisi 0432214 96 35 2158618
Van Belediye Baskan1 04322161143 216 20 08
Yalova Valisi 0226 813 63 07 8137462
Yalova Belediye Baskan1 0226 814 11 85 81150 07
Yozgat Valisi 035421210 10 2124812
Yozgat Belediye Baskant 03542121013 2123923
Zonguldak Valisi 0372 253 50 66 2532165
Zonguldak Belediye Bagkant 0372 259 67 00 259 68 06
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Milletvekili izni 112

Milletvekili Ozel Giris Kart1 108

Milletvekili rozeti 99

Milletvekili tedavi 109, 110

Milli Savunma Komisyonu 83

Miisavirler 36

Miizecilik ve Tanitim Bagkanlig1 65

N
Nobetci sekretarya 49
nitelik 4, 5, 8

(o)
O0denek 51, 109
Oturum 92

Ozel Kalem Mudiirlagii 34
ozliuk 26, 28, 41, 47, 48, 49, 56, 63

P

Parlamento Muhabirleri Dernegi 71

Parlamentolararast Dostluk Grubu 37,
103

Pasaport 51

Plan ve Biitge Komisyonu 83

PTT 71,101,117,118

PTT birlesik posta hizmeti 118

INDEKS




R

Rehberlik Hizmetleri 58

Resmi Gazete 53, 56

Restorasyon ve Teknik Uygulamalar
Baskanlig1 68

S

Saglik 25,26, 51, 70, 83, 134, 139

Saglik, Aile, Calisma ve Sosyal Isler
Komisyonu 83

sekretarya 23, 24, 27, 28, 37, 47

Siyasi Parti Gruplar1 80

Sira sayis1 84

Soru 64, 87

Sorumluluk 6, 26

Sosyal Gilivenlik 26

So6z talebi 112

Sézli soru 87

Strateji 37, 60

Strateji Gelistirme Bagkanhig1 37

T

Tarim, Orman ve Koyisleri
Komisyonu 83

Tatil 95

TBMM Bagkan1 12, 23, 34, 35, 37, 43,
50, 56, 60, 64, 78, 79, 95, 127

TBMM Bagkaninin se¢imi 77

TBMM Besiktas Misafirhanesi 69

TBMM biinyesindeki sosyal tesisler 99

TBMM bilgi giivenligi 122

TBMM Bilgi Servisi 106

TBMM Itiiziigii 28

TBMM Konukevi 68

TBMM’nin ¢alisma usul ve esaslar1 77

TBMM’nin gorev ve yetkileri 82

TBMM'nin sosyal medyadaki resmi
hesaplar1 119

MILLETVEKILI SEKRETERININ EL KiTABI

TBMM RSS akis1 64

TBMM Televizyonu 59

TBMM web hizmetleri 63
TBMM ziyaret saatleri 57

tedavi 51, 70, 107, 108

teamiiller 111

teknik servis hizmetleri 62
telefonda konugsma 14

telefon faturalar1 109

toplant yeter sayist 93

Tiirk Parlamenterler Birligi 70
Tutanak 33, 39, 40, 54, 56, 62, 64, 80
Tutanak Hizmetleri Bagkanlig1 39

u
Ucak rezervasyonu 104
Ulastirma 43, 83, 135, 138

Y

Yalova Atatiirk Koskii 67

Yalova Termal Sosyal Tesisleri 69
Yasama Dernegi 71

Yasama dokunulmazligi 96
Yasama donemi 95, 105

Yasama Uzmanlar1 37

Yasama yili 95

Yazili soru 91

Yildiz Porselen satis magazasi 67
Yildiz Sale Koskii 65

Yoklama 80, 93

yolluk 47, 106

yitkiimliilitk 26

Y4
Ziyaretci 20, 55, 56, 57, 59, 73, 100
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