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Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti, Cumhuriyet Meclisi’nin 25 Kasım,1997 tarihli birleşiminde kabul olunan “Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü (Kuruluş, Görev ve Yönetim İlkeleri) Yasası”,Anayasa’nın 94(1) maddesi gereğince, Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti Cumhurbaşkanı tarafından Resmi Gazete’de yayımlanmak suretiyle ilan olunur

Sayı:46/1997

CUMHURİYET MECLİSİ GENEL SEKRETERLİĞİ ÖRGÜTÜ

 (KURULUŞ, GÖREV VE YÖNETİM İLKELERİ) YASASI


Kuzey Kıbrıs Türk Cumhuriyeti Cumhuriyet Meclisi aşağıdaki Yasayı yapar:

	Kısa İsim
	1   Bu Yasa, Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü (Kuruluş, Görev ve Yönetim İlkeleri) Yasası olarak isimlendirilir.



	BİRİNCİ KISIM

Amaç, Kuruluţ ve Görevler



	Amaç
	2.  Bu Yasanın amacı, Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünün kuruluşunu, yetki ve görevlerini, yönetim ilkelerini, görevlerin işlevsel olarak hizmet birimlerine dağılımını ve hizmet birimlerinin oluşumunu düzenlemektir.

	
	
	

	Kuruluţ ve Oluţum
	3.
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü, Cumhuriyet Meclisi Başkanına bağlı olup, bir Genel Sekreterin yönetiminde; bir Özel Kalem Müdürü, bir Tercüman- Mütercim ve Genel Sekreterlik İdari Birimi ile aşağıdaki (2)'nci, (3)'üncü ve (5)'nci fıkralarda öngörülen Müdürlük, Amirlik ve diğer hizmet birimlerinden oluşur.



	
	
	(2)
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürlüğü:

	
	
	
	(A)
	Yasalar ve Kararlar Şube Amirliği;

	
	
	
	
	(a) Yasama ve Denetim Hizmetleri Kayıt ve İnceleme Birimi;

	
	
	
	(B)
	Tutanaklar Şube Amirliği;

	
	
	
	(C)
	Yasa ve Hukuk Danışma Birimi.



	
	
	(3)
	İdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürlüğü:

	
	
	
	(A)
	İdari İşler Şube Amirliği;

	
	
	
	
	(a) Genel Kayıt ve Parlamenter Hizmetler Birimi;

(b) İç Güvenlik Hizmetleri Birimi.

	
	
	
	(B)
	Mali İşler Şube Amirliği;

	
	
	
	(C)
	Kütüphane, Dökümantasyon ve Bilgi İşlem Şube Amirliği;

	
	
	
	(Ç)
	Teknik İşler Şube Amirliği;

	
	
	
	
	(a) Teknik İşler Birimi;

(b) Basım ve Çoğaltım İşleri Birimi.



	
	
	(4)
	Özel Kalem Müdürü, görev yönünden doğrudan Cumhuriyet Meclisi Başkanına, idari yönden ise Meclis Genel Sekreterine bağlıdır.



	
	
	(5)
	Basın, Dış İlişkiler ve Protokol Müdürlüğü:

	
	
	
	(A)
	Basın ve Dış İlişkiler Şube Amirliği;

	
	
	
	(B)
	Protokol Şube Amirliği.



	Genel

Sekreterlik
	4.  Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünün görevleri şunlardır:



	Örgütünün

Görevleri


	(1)
	Anayasa ile Cumhuriyet Meclisine verilen yetki ve görevlerin yerine getirilmesinde, Meclis Başkanına, Başkanlık Divanına, Danışma Kuruluna, Komitelere, Siyasal Parti Grup Başkanlıklarına, Danışmanlık yapmak ve milletvekillerine her türlü idari desteği sağlamak;



	
	
	(2)
	Komitelerde görevli raportörler aracılığı ile yasa ve karar tasarı ve önerilerini komitelere sunmak; komite raporlarını hazırlamak; komitelerce sonuçlandırılan işlerin Genel Kurula sunulmasını ve Genel Kurulca kabul edilen yasa ve kararların yayımlanmasını sağlamak;




	
	
	(3)
	Yasa ve karar tasarı ve önerilerinin modern yasama teknik ve yöntemlerine ve Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğünde öngörülen ilke ve ölçütlere uygun olarak düzenlenmesini sağlamak;



	
	
	(4)
	Milletvekillerince verilen ilkeler ve belirtilen görüşler çerçevesinde yasa önerilerine ilişkin taslakları hazırlamak;



	
	
	(5)
	Yürürlükteki yasaları ve diğer düzenleyici idari metinleri derlemek, birleştirmek ve bu metinler hakkında milletvekillerine ve komitelere toplu bilgi vermek;



	
	
	(6)
	Tutanak ve basım hizmetleri ile doküman ve bilgi sağlama hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(7)
	Cumhuriyet Meclisi tesislerini her zaman hizmete hazır bulundurmak, bakım ve onarımlarını yapmak;



	
	
	(8)
	Cumhuriyet Meclisi için gerekli her türlü araç, gereç ve malzemenin sağlanması ile ilgili hizmetleri yürütmek;



	
	
	(9)
	Cumhuriyet Meclisinin gelen evrak ve arţiv hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(10)
	Cumhuriyet Meclisinin basın ve halkla ilişkilerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(11)
	Cumhuriyet Meclisinin basım, çoğaltım ve yayın hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(12)
	Cumhuriyet Meclisinin dış ilişkilerini, uluslararası kuruluşlar ve parlamentolarla, dostluk grup ve birlikleriyle ilişkilerini düzenlemek ve  yürütmek;



	
	
	(13)
	Cumhuriyet Meclisinin bütçe ve mali iţlemlerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(14)
	Cumhuriyet Meclisinin iç ve dış protokol hizmetleri ile karşılama, uğurlama, ağırlama ve tören hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(15)
	Örgüt personelinin eğitim programlarını düzenlemek ve uygulamak;



	
	
	(16)
	Cumhuriyet Meclisi kütüphanesinin gelişmesini, düzenli çalışmasını ve verimli hizmet sunmasını sağlamak;



	
	
	(17)
	Yasa ve karar tasarı ve önerilerinin halkın bilgisine sunulması yönünde gerekli işlemleri yapmak;



	
	
	(18)
	Cumhuriyet Meclisinin dokümantasyon, bilgi işlem ve bilgi bankacılığı, yasa ve hukuk enformatiği, araştırma ve arşiv hizmetlerinin etkin  ve verimli bir biçimde yürütülmesini sağlamak;



	
	
	(19)
	Meclis Başkanının vereceği genel buyruk ve  yöneriler çerçevesinde güvenlikle ilgili etkinlikleri düzenlemek; güvenlik ve kolluk hizmetlerinin eşgüdüm içinde yürütülmesini sağlamak;



	
	
	(20)
	Milletvekillerinin ve örgüt personelinin maaş, ücret ve ödeneklerinin, emekliliklerinin, izinlerinin ve diğer özlük işlerinin gerektirdiği işlemleri yapmak;



	
	
	(21)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiği iş ve işlemleri yerine getirmek;



	
	
	(22)
	Hükümet tezkereleri ile diğer resmi tezkerelerin gerektirdiği işlemler ile yurttaşların dilekçelerine ilişkin işlemleri yürütmek;



	
	
	(23)
	Cumhurbaşkanının Anayasada belirtilen yasama ile ilgili görevlerinin yerine getirilmesinde, Cumhurbaşkanlığı Dairesi ile işbirliği yapmak;



	
	
	(24)
	Yasama etkinliklerinin yerine getirilmesinde ve bilgi edinme ve denetim işlemlerinde Başbakanlık ve ilgili Bakanlıklarla işbirliği yapmak;



	
	
	(25)
	Sayıştayın bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin  ve Cumhuriyet Meclisi ile ilgili işlemlerinin yürütülmesinde Sayıştay Başkanlığı ile işbirliği yapmak; ve



	
	
	(26)
	Meclis Başkanlığınca verilecek diğer görev ve hizmetleri yerine getirmek.



	Meclis Genel Sekreteri-

nin  Görev,

Yetki ve 

Sorumlu-

lukları


	5.  Meclis Genel Sekreteri, Genel Sekreterlik Örgütünün amiri olup, hizmet şemasında belirtilen görev, yetki ve sorumlulukları çerçevesinde Genel Sekreterlik Örgütünün  görevlerinin yürütülmesinden ve yerine getirilmesinden dolayı, Cumhuriyet Meclisi Başkanına karşı sorumludur.



	Yasalar, Kararlar ve
	6. Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürlüğünün görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:



	Tutanaklar

Müdürlü-ğünün

Görev, Yetki ve
	
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Başkanlığına verilen tasarı ve öneriler ile yasa gücündeki kararnameleri, verilişinden başlayarak yasa ve karar durumuna gelinceye kadar izlemek ve bunlara ilişkin tüm iş ve işlemleri aşağıda öngörüldüğü biçimde yürütmek:



	Sorumluluk-

ları
	
	
	(A)
	Tasarı ve öneriler üzerinde Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğünün  gerektirdiği ön çalışmaları yapmak ve Başkanlık adına, iletilecekleri komiteleri belirlemek;



	
	
	
	(B)
	Tasarı ve önerilerin komitelere iletilmesini ve  halkın bilgisine sunulmasını sağlamak;



	
	
	
	(C)
	Gerçek ve tüzel kişilerden gelen görüşlerin komitelere iletilmesini sağlamak;



	
	
	
	(Ç)
	Tasarı ve önerilerin, Anayasaya ve genel hukuk kurallarına, modern yasama teknik ve yöntemleri ile Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğünde belirtilen ilke ve ölçütlere uygun olarak düzenlenmesini sağlamak;



	
	
	
	(D)
	Tasarı ve öneriler üzerinde komitelerde  yapılan değişiklik, ekleme, çıkarma ve diğer düzenlemeler gereğince tasarı ve önerileri düzenlemek ve bunlara ilişkin komite raporlarının, Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğünün kurallarına uygun olarak  tasarı ve öneriler üzerinde komitelerde yapılanlar hakkında milletvekillerini bilgili kılacak biçimde hazırlanmasını sağlamak;



	
	
	
	(E)
	Meclis Genel Kuruluna sunulacak duruma  getirilen tasarı ve öneri metinlerinin, Cumhuriyet Meclisi üyelerinin inceleme ve değerlendirmesini kolaylaştıracak biçimde düzenlenmesini, basılmasını ve dağıtılmasını sağlamak;



	
	
	
	(F)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Kurulunca kabul edilen metinlerin süresi içinde Cumhurbaşkanlığına sunulmasını sağlamak ve Resmi Gazete'de yayımlanan metinler ve Genel Kurulca kabul edilen metinler arasında uygunluk olup olmadığını izlemek, saptamak ve uygunsuzlukları gidermek amacıyla gerekli önlemleri almak ve Genel Kurulca kabul edilen metinlerin aslına uygun biçimde yayımlanmasını sağlamak.



	
	
	(2)
	Yasama etkinlikleri ile bilgi edinme ve  denetim  etkinliklerinin yürütülmesinde,  Meclis Başkanına, Başkanlık Divanına, Danışma Kuruluna, Komitelere, siyasal parti grup başkanlarına ve milletvekillerine danışmanlık yapmak,  yardımcı olmak, her türlü idari desteği, gerekli bilgi ve belgeleri sağlamak;



	
	
	(3)
	Siyasal parti gruplarına ve milletvekillerine,  yasa ve karar konusu yapmak istedikleri konular  hakkında toplu bilgi vermek ve onlara, yasa ve  karar önerilerinin hazırlanmasında, teknik ve  bilimsel yardımlarda bulunmak ve istemeleri  halinde öneri taslaklarını hazırlamak;



	
	
	(4)
	Yürürlükteki yasaları saptamak, derlemek, birleştirmek ve bunların, haklarında Anayasa Mahkemesince  verilen iptal kararları uyarınca düzenlemek;  yasaların birbirleriyle ilişkilerini saptamak; açık  veya üstü kapalı olarak kaldırılan veya yürürlükten düşen yasa kurallarını belirlemek; ve bu yöndeki  çalışmaları tüzük, yönetmelik ve diğer düzenleyici  metinler hakkında da yürütmek;



	
	
	(5)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin  gerektirdiği kayıt ve dosyalama işlerinin yürütülmesini; gerekli defterlerin düzenli bir biçimde  tutulmasını ve gerekli yazışmaların yapılmasını  sağlamak;



	
	
	(6)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim etkinliklerinden  milletvekillerini her aşamada haberli kılmak  amacıyla gelen evrak listelerinin düzenlenmesini,  yayımlanmasını ve dağıtılmasını sağlamak;



	
	
	(7)
	Genel Kurul gündemlerini; Cumhuriyet Meclisi  İçtüzüğünün kuralları ile Danışma Kurulunun ve  Başkanlık Divanının kararları çerçevesinde ve  Meclis Başkanının yönerilerine uygun olarak  düzenlemek ve dağıtılmasını sağlamak ve basın , yayın ve iletişim araçlarından da yararlanarak  milletvekillerinin Genel Kurul birleşimlerinde  hazır olmalarını sağlamak;



	
	
	(8)
	Genel Kurul çalışmalarında ve Genel Kurulun  yönetilmesinde Başkanlık Divanına teknik yönden ve içerik açısından yardımcı olmak ve danışmanlık yapmak;



	
	
	(9)
	Komite çalışmalarının gereksinimlerini karşılamak; komitelerin raportörlük,  sekreterlik ve danışmanlık  hizmetlerinin düzenli ve eksiksiz bir biçimde yerine  getirilmesini sağlamak;



	
	
	(10)
	Komitelerde siyasal parti gruplarının güçleri oranında temsil durumlarını saptamak, değişiklikleri izlemek  ve durumdan Meclis Başkanının ve Komite Başkanlıklarının haberli kılınmasını sağlamak;



	
	
	(11)
	Komite gündemlerinin, Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğü kuralları çerçevesinde gerekli olan yerlere dağıtılmasını sağlamak; basın, yayın ve iletişim araçlarından  yararlanarak komite üyelerinin, komite toplantılarına katılımlarını sağlamak; toplantılardan önce ve toplantılar sırasında  komitelere teknik yardım ve danışmanlık yapmak;



	
	
	(12)
	Komitelere sunulan tasarı, öneri, önerge ve tezkereler üzerinde gerekli ön çalışmaların yapılmasını ve görüşülmeye  hazır duruma getirilmesini sağlamak; gündemi oluşturan  konuların kapsamına göre ilgili hükümet üyesinin veya  kurum yetkililerinin ve gerekli durumlarda yetkili  hükümet temsilcilerinin ve uzmanların komite toplantılarında hazır bulunmalarını sağlamak;



	
	
	(13)
	Yazılı ve Sözlü Sorularla, Genel Görüşme, Meclis Araştırması ve Meclis Soruşturmalarının ve güven istemleri ile güvensizlik önergelerinin gerektirdiği sekreterlik ve danışmanlık hizmetlerinin, İçtüzük kurallarına ve  gereğine uygun bir biçimde yürütülmesini sağlamak;


	
	
	(14)
	Hükümet tezkereleri ile diğer resmi tezkerelerin gerektirdiği işlemler ile yurttaşların dilekçelerinin gerektirdiği işlemleri yürütmek;



	
	
	(15)
	Tutanak hizmetlerinin gerektirdiği diğer iş ve işlemleri aşağıda öngörüldüğü biçimde yerine getirmek:



	
	
	
	(A)
	Genel Kurul görüşmelerinin olduğu gibi tam olarak saptanmasını, Tutanak dergisi haline getirilmesini, basımını ve dağıtımını sağlamak;



	
	
	
	(B)
	Gizli oturum görüţmelerini tam olarak saptamak  ve ses kayıt bandları ile görüşme tutanaklarının, Divan Kâtipleri tarafından mumla  mühürlenip Dokümantasyona  gönderilmesini sağlamak;



	
	
	
	(C)
	Gelen Evrak ile Başkanlıkça Genel Kurula sunulan evrakın Tutanak Dergisinde yayımlanmasını  sağlamak;



	
	
	
	(Ç)
	Komitelerin karar vermesi halinde, komite görüşmelerinin tam tutanaklarının hazırlanmasını ve Komite Başkanlıklarına sunulmasını sağlamak;



	
	
	
	(D)
	Tutanakların düzeltilmesini sağlamak ve Tutanak Dergilerine ait cilt ve yıllık fihristleri hazırlamak;



	
	
	
	(E)
	Tutanakların basılmasına kadar geçen süre  içinde tutanak suretlerini, muhtemel başvurulara olanak ölçüsünde hazır bulundurmak.



	
	
	(16)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin yürütülmesinde, Cumhuriyet Meclisince kabul edilen  ve  Resmi Gazete'de yayımlanması gereken tüm metinlerin, kabul edildikleri biçimde yayımlanmasının    sağlanmasında; Cumhurbaşkanlığı ve Başbakanlık  ve Devlet Basımevi Müdürlüğü ile Anayasa ve Cumhuriyet Meclisi İçtüzüğünün gerektirdiği  ilişkileri kurmak ve bu ilişkilerin sürekliliğini sağlamak; ve



	
	
	(17)
	Meclis Başkanlığınca, Meclis Genel Sekreterliğince ve Komite Başkanlıklarınca, yasama, bilgi edinme ve denetim hizmetleriyle ilgili olarak verilecek  diğer görevleri yerine getirmek.



	İdari, Mali, Teknik ve

Parlamenter
	7. İdari, Mali,  Teknik  ve  Parlamenter  Hizmetler  Müdürlüğünün görev,  yetki  ve  sorumlulukları  şunlardır:



	Hizmetler Müdürlüğü-

nün Görev,
	
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi personelinin sevk ve idaresinde Genel Sekretere yardımcı olmak;



	Yetki ve

Sorumlu-

lukları
	
	(2)
	Cumhuriyet Meclisinin bütçe ve mali iţlemlerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(3)
	Cumhuriyet  Meclisinin  genel  evrak hizmetlerini yürütmek ve Meclis Başkanlığına gelen ve giden evrakı izlemek ve dağıtım işlerini yapmak;



	
	
	(4)
	Cumhuriyet Meclisi tesislerini hizmete hazır bulundurmak;  temizlik, aydınlatma, ısıtma, soğutma, enerji sağlama,  yangından koruma ve sivil savunma hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(5)
	Enerji sağlama, ısıtma, soğutma ve aydınlatma sistemlerinin ve elektrikli ve elektronik teknik aygıt ve malzemenin  bakım, onarım, hazırlama, çalıştırma, işletme, yenileme  ve bakım hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(6)
	Meclis Genel Sekreterinin vereceği genel buyruk ve yöneriler çerçevesinde güvenlikle ilgili etkinlikleri düzenlemek; güvenlik ve kolluk hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak;



	
	
	(7)
	Genel Sekreterlik Örgütü personelinin maaş, ücret ve ödeneklerinin, izinlerinin, emekliliklerinin ve diğer özlük işlerinin gerektirdiği işlemleri yapmak;



	
	
	(8)
	Cumhuriyet Meclisi için gerekli her türlü demirbaţ, araç, gereç ve malzemenin sağlanması, stoklanması, korunması ve hizmete sunulması ile ilgili hizmetleri yürütmek;



	
	
	(9)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basım, çoğaltım ve yayın hizmetlerini düzenli bir biçimde yürütmek;



	
	
	(10)
	Cumhuriyet Meclisinin kütüphane, dökümantasyon, bilgi işlem ve bilgi bankacılığı, yasa ve hukuk enformatiği ve araştırma hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesini gözetmek ve sağlamak;



	
	
	(11)
	Cumhuriyet Meclisinin satın alma işlemlerinin ve harcamaların yürürlükteki mevzuata uygun olarak yapılmasını sağlamak;



	
	
	(12)
	Meclis Lokantasının işletme esaslarına uygun olarak çalıştırılmasını gözetmek, denetlemek ve sağlamak;



	
	
	(13)
	Cumhuriyet Meclisinin bahçe ve yeşil alanlarının düzenlenmesi, bakımı ve geliştirilmesi hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(14)
	Cumhuriyet Meclisinin ulaştırma ve haberleşme  hizmetlerini yerine getirmek;



	
	
	(15)
	Meclis içinde ve dinleyici localarında güvenlik  ve düzeni sağlamak;



	
	
	(16)
	Milletvekillerinin mali hakları ve sosyal  güvenlikleri ile ilgili hizmetleri yürütmek;



	
	
	(17)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarının düzenlenmesi, kimliklerinin, tanıtıcı belge ve işaretlerinin ve milletvekili albümünün hazırlanması ile benzeri hizmetleri düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(18)
	Milletvekillerinin ve Siyasal Parti Gruplarının sekreterlik hizmetleri yanında, Milletvekillerinin ziyaretçilerle ilişkilerinin gerektirdiği hizmetleri yürütmek ve Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiği diğer her türlü iş ve işlemi yerine getirmek; ve



	
	
	(19)
	Meclis Başkanlığınca ve Genel Sekreterlikçe verilecek benzeri diğer görevleri yerine getirmek.



	Özel Kalem Müdürünün
	8. Özel Kalem Müdürünün görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:

	Görev,Yetki ve Sorumlu-

lukları
	
	(1) 
	Meclis Baþkanlýðýnýn resmi ve özel yazýþmalarýný ve her türlü protokol ve tören iþlerini düzenler ve yürütür;



	
	
	(2)
	Meclis Baþkanlýðýnýn ziyaret, davet, karþýlama, uðurlama ve aðýrlama hizmetlerini düzenler ve yürütür;



	
	
	(3)
	Meclis Baþkanlýðýnýn basýn toplantýlarýný düzenler ve Baþkanlýðýn kamuoyuna duyurulmasýný uygun gördüðü haber, bildiri, davet, görüþ ve kararlarýn basýna, haber ajanslarýna, radyo ve televizyon kuruluþlarýna ulaþtýrýlmasý yönünde gerekli·önlemleri alýr;



	
	
	(4)
	Meclis Baþkanlýðýnca ve Meclis Genel Sekreterince verilecek benzeri diðer görevleri  yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	
	
	(5)
	Görevlerinin yerine getirilmesinden Meclis Baþkanýna ve Meclis Genel Sekreterine  karþý  sorumludur.


	Basın, Dış İlişkiler ve

Protokol
	9. Basın, Dış İlişkiler ve Protokol Müdürülüğünün görev, yetki ve sorumlulukları şunlardır:



	Müdürlü-

ğünün
	
	(1)
	Cumhuriyet Meclisinin basýnla olan iliþkilerini düzenlemek ve yürütmek;



	Görev, Yetki ve

Sorumluluk-
	
	(2)
	Yazýlý bildiri ve açýklamalarýn basýn ve yayýn organlarýna iletilmesini ve parlamento muhabirlerinin çalýþma düzenini saðlamak;



	ları
	
	(3)
	Cumhuriyet Meclisini ve etkinliklerini  tanýtýcý yayýnlarý hazýrlamak;



	
	
	(4)
	Uluslararasý kuruluþlar ve yabancý devlet parlamentolarýyla karþýlýklý olarak kurulan dostluk gruplarý ve dostluk birlikleri ile iliþkileri ve Cumhuriyet Meclisinin dýþ iliþkilerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(5)
	Yabancý parlamentolar ve davetli zevatýn pasaport ve seyahat iþlemlerini izlemek, sonuçlandýrmak ve karþýlama ve uðurlama hizmetlerini yürütmek;



	
	
	(6)
	Dýþ iliþkilerin gerektirdiði her türlü protokol, karþýlama, aðýrlama ve uðurlama hizmetlerini düzenlemek ve yürütmek;



	
	
	(7)
	Yerli ve yabancý yayýnlarý ve günlük gazeteleri izlemek ve Meclis çalýþmalarý, Meclis Baþkanlýðý ve Milletvekilleriyle ilgili bilgileri derlemek ve toplu bilgi istemlerine hazýr bulundurma yönünde yayýnlar ve bültenler hazýrlamak;



	
	
	(8)
	Komite Baþkanlýklarýnýn, Grup Baþkanlýklarýnýn ve Milletvekillerinin  kamuoyuna duyurulmasýný uygun gördükleri haber, bildiri, demeç, görüþ ve kararlarý ve açýklamalarý, haber ajanslarýna, radyo ve televizyon kuruluþlarýna ve gazetelere aktarmak; ve



	
	
	(9)
	Meclis Baþkanlýðýnca ve Meclis Genel Sekreterince verilecek benzeri diðer görevleri yerine getirmek.



	Yasa   ve Hukuk Danışma
	10. Yasa ve Hukuk Danışma Birimi,  Yasama Uzmanlarından oluşur ve görev, yetki ve sorumlulukları  şunlardır:



	Biriminin Oluţumu, Görev, 
	
	(1)
	Milletvekillerine yasa konusu yapmak istedikleri öneriler hakkında toplu bilgi vermek;



	Yetki ve 

Sorumluluk-ları 
	
	(2)
	Milletvekillerince belirlenecek bir öz çerçevesinde yasa önerilerinin hazırlanmasında teknik ve bilimsel yardımlarda bulunmak;



	
	
	(3)
	Cumhuriyet Meclisi Başkanlığına verilen tasarı ve öneriler ile tezkereleri, Anayasa, İçtüzük ve genel hukuk kuralları açısından ve dil, terim, kavram, biçim, yasa tekniği ve sistematiği yönlerinden incelemek ve görüş ve önerilerini, istendiği takdirde, Meclis Başkanlığına, Komite Başkanlıklarına, Grup Başkanlıklarına ve Milletvekillerine sunmak;



	
	
	(4)
	Komite ve Genel Kurul çalışmalarında istendiği takdirde toplu  bilgi sunmak ve teknik yönden ve Anayasa, İçtüzük ve mevzuat açısından Meclis Başkanlığına, Komitelere, Siyasal Parti Gruplarına ve milletvekillerine danışmanlık yapmak;



	
	
	(5)
	Soru, Meclis Araştırması, Genel Görüşme, Güvensizlik Önergesi ve Meclis Soruşturmasına ilişkin önergeleri Anayasa ve İçtüzük açısından incelemek; inceleme sonuçlarını gerekçeli olarak Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürlüğüne sunmak;



	
	
	(6)
	Yasa ve hukuk enformatiği hizmetlerini yürütmek; yürürlükteki yasaları birleştirmek; 



	
	
	(7)
	Cumhuriyet Meclisinin, Başsavcılık ve Mahkemelerle ilişkilerinin ve yargısal işlemlerin gerektirdiği hizmetleri yürütmek;



	
	
	(8)
	Cumhuriyet Meclisinin satın alma, yapım ve teknik işlemlerini yasalara, kararlara ve hukuka uygunluk açısından incelemek;



	
	
	(9)
	Meclis aleyhine açılmış davaları incelemek, gereğinde savunma hazırlamak ve Mahkemelerde Meclisi temsili konusunda verilen görevleri yerine getirmek; ve



	
	
	(10)
	Meclis Genel Sekreterince ve Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürünce verilen benzeri görevleri yerine getirmek.



	İKİNCİ KISIM

Kadrolar ve Personele İlişkin  Kurallar



	Kadrolar Baremler ve Münhallerin Doldurulması
	11.
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü kadroları, her kadronun adı, kadro sayısı, hizmet sınıfı, sınıf içindeki derecesi ve maaş baremleri bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde öngörülmektedir.



	Birinci Cetvel

7/1979

    3/1982

  12/1982
	
	(2)
	Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde her kadro için öngörülen baremler, Kamu Görevlileri Yasasına ekli Birinci Cetvelde öngörülen baremlerin karşılığıdır.

	  44/1982

  42/1983

   5/1984

 29/1984

 90/1984

   2/1985

 10/1986

 13/1986

 33/1986

 11/1988

 33/1988

 13/1989

 34/1989

 73/1989

   8/1990

 19/1990

 42/1990

 49/1990

 11/1991

 85/1991

 11/1992

 35/1992

   3/1993

 62/1993

 10/1994

 15/1994

 53/1994

 18/1995

 12/1996

 19/1996

 32/1996

 16/1997

 24/1997
	
	
	

	
	
	(3)
	Birinci Cetvelde öngörülen kadrolar, bu kadrolardan hangilerinin boş olduğu, boş kadrolardan hangilerinin mali yıl içinde doldurulacağı, her yıl Bütçe Yasasında gösterilir. Boş kadrolar, başka herhangi bir organ, makam veya kişinin onayı veya uygunluk bildirimi gerekmeksizin, Kamu Görevlileri Yasasının 59'uncu maddesi ve Bütçe Yasası kurallarına bakılmaksızın, Maliye İşlerinden Sorumlu Bakanla istişare edilerek, Başkanlık Divanının Kararı üzerine  Meclis Başkanınca personel atanmasına gerek görülen açık kadro sayısı veya sayıları, sınıf ve dereceleri doğrudan Kamu Hizmeti  Komisyonuna bildirilerek,  Kamu Görevlileri Yasasının, 60' ncı ve 61'inci maddeleri kuralları çerçevesinde doldurulur.



	Hizmet Şemaları 

İkinci Cetvel
	12. Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü kadrolarına atanacak personelin görev, yetki ve sorumlulukları ile personelde aranacak nitelikler, bu Yasaya ekli İkinci Cetvelde öngörülmektedir.



	Personelin

Birimlere Dağılımı   ve Görevlendi- rilmesi


	13. Meclis Genel Sekreteri, Örgüt kadrolarında çalışan kamu görevlilerini, kadro görevlerinin gereklerine; özlük haklarına ve kadro derecelerinin kendilerine kazandırdığı statüye dokunulmamak koşuluyla, uygun gördüğü hizmet birimlerinde ve mevkileri ile uygun görevlerde çalıştırabilir.



	Üçlü Kararname  ile Atanma

53/1977

      12/1980

        7/1981

      51/1982

      24/1983

      43/1983

        2/1984

      20/1986

        4/1987

      49/1987

      50/1987

      33/1989

      61/1989

        2/1990

      41/1990

      30/1991

      31/1992

      16/1994

        5/1995
	14.
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterlik Örgütündeki Yönetici Kadrolarına Üst Kademe Yöneticisi olarak atanacaklar, Meclis Başkanının önerisi üzerine, Maliye İşlerinden Sorumlu Bakanın, Başbakanın ve Cumhurbaşkanının imzalarını taşıyan Üst Kademe Yöneticileri Yasasına ekli İkinci Cetvelde yer alan Üçlü Kararname ile atanırlar ve aynı yöntemle, sözkonusu Yasaya ekli Üçüncü Cetvelde yer alan Üçlü Kararname ile görevden alınırlar; bu şekilde görevden alınanlar hakkında, Kamu Görevlileri Yasasının 51'inci maddesi kuralları ile Üst Kademe Yöneticileri Yasasının 3'üncü ve 4'üncü 

maddeleri kuralları uygulanır.

	
	
	(2)
	Üçlü Kararname ile yalnızca aşağıda öngörülen kadrolara atama yapılır:

	
	(A)
	Meclis Genel Sekreteri;

	
	(B)
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürü;

	
	(C)
	İdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürü; 

	
	(Ç)
	Özel Kalem Müdürü; ve

	
	(D)
	Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürü.



	İşçi Atamaları
	15 . İşçi kadrolarına atamalar, Cumhuriyet Meclisi Başkanınca yapılır.



	ÜÇÜNCÜ KISIM

Çalışma ve Yönetim Esasları



	Ek  Çalışma
	16.
	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü kadrolarında çalışan personel, günlük çalışma saatları dışında çalışma gerekli olduğu durumlarda çalışmakla yükümlüdürler.



	    7/1979

    3/1982

   12/1982

   44/1982

   42/1983

    5/1984

   29/1984

   90/1984

    2/1985

   10/1986

   13/1986

   33/1986

   11/1988

   33/1988

   13/1989

   34/1989

   73/1989

    8/1990

   19/1990

   42/1990

   49/1990

   11/1991

   85/1991

   11/1992

   35/1992

    3/1993

   62/1993

  10/1994

  15/1994

  53/1994

  18/1995

  12/1996

  19/1996

  32/1996

  16/1997

  24/1997


	
	(2)
	Personele, ek çalışma karşılığında, Kamu Görevlileri Yasasının 27'nci madde kuralları çerçevesinde ek çalışma ödeneği verilir.

	Yönetim  ve Yetki Devri
	17.
	(1)
	Genel Sekreterlik Örgütünün yöneticileri yürütmekle yükümlü oldukları görevleri Anayasa, Yasa, Meclis İçtüzüğü ve Yönetmelik kuralları ve Meclis Başkanlığının genelge, yönerge ve emirleri çerçevesinde yürütmekle yükümlüdürler.



	
	
	(2)
	Genel Sekreterlik Örgütünün her kademedeki yöneticileri, belirli görevleri, sınırlarını açıkça belirtmek koşuluyla, yetki ve sorumlulukları ile birlikte, kısmen veya tamamen astlarına devredebilirler.


Ancak, bu şekilde yetki devri üstün sorumluluğunu ortadan kaldırmaz.



	Genel Sekreterlik
	18.  Genel Sekreterlik Örgütü:



	Örgütünün Sorumluluğu  ve İşbirliği
	
	(1)
	Cumhurbaşkanının yasama ile ilgili görevlerinin yerine getirilmesinde Cumhurbaşkanlığı Dairesi ile;



	
	
	(2)
	Yasama etkinliklerinin yerine getirilmesinde ve bilgi  edinme ve denetim işlemlerinin yürütülmesinde Başbakanlık ve ilgili Bakanlıklarla; ve



	
	
	(3)
	Sayıştayın bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin ve Cumhuriyet Meclisi ile ilgili işlemlerinin yürütülmesinde Sayıştay Başkanlığı ile;

	
	
	işbirliği yapmakla sorumludur.



	Bütçe  ve   Mali 

Kurallar
	19. Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü Bütçesi, Cumhuriyet Meclisi Bütçesi ile bir bütün olup Genel Bütçeye dahil edilir ve  ita amiri Cumhuriyet Meclisi Başkanıdır. Cumhuriyet Meclisi Başkanı, harcamalarla ilgili ita amiri yetkilerini tamamen veya kısmen Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterine devredebilir.

	DÖRDÜNCÜ KISIM

Geçici  Kurallar



	Geçici Madde 

Kadroların Denkliği
	1. Bu Yasaya ekli Birinci Cetvelde yer alan kadrolarda halen çalışmakta olan ve görev, yetki ve sorumluluk ve baremlerinde ve/veya hizmet sınıfında herhangi bir değişiklik yapılmayan kamu görevlilerinin bu kadrolarla ilişkileri aynen devam eder ve tutmakta oldukları kadronun kendilerine kazandırmış olduğu barem ve maaşı çekmeye devam ederler.



	Geçici Madde

Kadrosu Kaldýrýlan Personelin Haklarý ve Yükümlülükleri

  7/1979

    3/1982

   12/1982

   44/1982

   42/1983

    5/1984

   29/1984

   90/1984

    2/1985

   10/1986

   13/1986

   33/1986

   11/1988

   33/1988

   13/1989

   34/1989

   73/1989

    8/1990

   19/1990

   42/1990

   49/1990

   11/1991

   85/1991

   11/1992

   35/1992

    3/1993

  62/1993

       10/1994

15/1994

53/1994

18/1995

12/1996

19/1996

32/1996

16/1997

24/1997


	2. Bu Yasa ile kaldırılan,Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfında İç Güvenlik ve Yardımcı Hizmetler Memuru  Kadrosunu;   Kültür Hizmetleri Sınıfında III. Derece Kütüphane Memuru  Kadrosunu;  Basın, Yayın,Enformasyon Hizmetleri Sınıfında I. Derece Basın ve Halkla İlişkiler Memuru Kadrosunu ve Teknisyen Hizmetleri Sınıfında  IV. Derece Teknisyen (Ciltci)  Kadrosunu tutmakta olan personel başka bir kadroya atanıncaya veya emekliye ayrılıncaya kadar, kaldırılan kadroları tutmaya ve bu kadroların kendilerine kazandırmış olduğu ve/veya kazandıracağı haklardan yararlanmaya devam eder. Bunlar hakkında Kamu Görevlileri Yasasının 84'üncü maddesi kuralları uygulanır.

	Geçici Madde 

Yardımcı Yasama Hizmetleri
	3.
	(1)
	Bu Yasa ile Kamu Görevlileri Yasasına paralel olarak ihdas edilen Yardımcı Yasama Hizmetleri  Sınıfında çalışan personel bulunmaması nedeniyle ilk uygulamada aşağıdaki  yöntem  izlenir:

	Sınıfı  ile  İç Güvenlik Hizmetleri Sınıfı  için İlk Uygulama Kuralları
	
	
	
	(A)

(B)

(C)
	I.Derece Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru Kadrosuna, halen Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünde çalışmakta olup kamu hizmetinde onbeş yılı olanlar başvurabilirler.

II.Derece Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru Kadrosuna, halen Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünde çalışmakta olup kamu hizmetinde onüç yılı olanlar başvurabilirler.

III.Derece Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru Kadrosu İlk Atanma ve Yükselme Yeri Kadrosu olup Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünde Görevli olan ve bu kadronun görevlerini fiilen yürütenler veya Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünde yedi yıl çalışmış olanlar başvurabilirler.



	
	
	(2)
	Bu Yasa ile kaldırılan Yardımcı Genel Hizmetler Sınıfında İç Güvenlik ve Yardımcı Hizmetler Memuru Kadrosunda en az on yıl çalışmış olan personel ile  halen Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütünde I. Derece Odacı ve Şoför Hizmetleri Sınıfında çalışmakta olup kamu görevinde en az yirmi yıl çalışmış olan ve fiilen bu görevi yürütenler ilk uygulamada İç Güvenlik Hizmetleri Sınıfının III. Derece İç Güvenlik Memuru Kadrosuna aranan eğitim koşuluna bakılmaksızın  başvurabilirler.



	
	BEŞİNCİ KISIM

Son Kurallar



	Yürürlükten Kaldırma

51/1989


	20. Bu Yasanın yürürlüğe girdiği tarihten başlayarak, Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliği Örgütü (Kuruluş, Görev ve Yönetim İlkeleri) Yasası yürürlükten kaldırılır.



	Yürütme Yetkisi


	21. Bu Yasayı, Cumhuriyet Meclisi Başkanı yürütür.

	Yürürlüğe Giriş
	22. Bu Yasa, Resmi Gazete'de yayımlandığı tarihten başlayarak yürürlüğe girer.


BÝRÝNCÝ CETVEL

(Madde 11)

CUMHURİYET MECLİSİ GENEL SEKRETERLİĞİ ÖRGÜTÜ KADRO CETVELİ

	KADRO

SAYISI
	KADRO ADI
	HİZMET SINIFI
	DERECESİ
	BAREMİ



	
	
	
	
	

	1
	Meclis Genel Sekreteri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)
	I
	19

	
	
	
	
	

	1
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürü
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)
	II
	18 A

	
	
	
	
	

	1
	İdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürü
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)
	II
	18 A

	
	
	
	
	

	1
	Özel Kalem Müdürü
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)
	II
	18 A

	
	
	
	
	

	1
	Basın, Dış ilişkiler ve Protokol Müdürü
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı

(Üst Kademe Yöneticisi)
	II
	18 A

	
	
	
	
	

	1
	Yasalar ve Kararlar Ţube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Tutanaklar Ţube Amiri 
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	İdari İşler Şube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Mali İşler Şube Amiri    
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Kütüphane, Dökümantasyon ve Bilgi İşlem Şube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Basın ve Dış İlişkiler Şube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	 Protokol Şube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Teknik İşler Şube Amiri
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	1
	Tercüman, Mütercim 
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Yasama Uzmanı
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	2
	Yasama Uzmanı (Hukukçu)
	Yöneticilik Hizmetleri Sınıfı (Üst Kademe Yöneticisi  Sayılmayan Diğer Yöneticiler)
	III
	17 B

	
	
	
	
	

	3
	Raportör
	Yasama Hizmetleri Sınıfı
	I
	16

	
	
	
	
	

	5
	Raportör
	Yasama Hizmetleri Sınıfı
	II
	13-14-15

	
	
	
	
	

	5
	Raportör
	Yasama Hizmetleri Sınıfı
	III
	11-12-13

	
	
	
	
	

	1
	Bütçe ve Mali İşler Memuru
	Mali Hizmetler Sınıfı
	I
	15-16

	
	
	
	
	

	1
	Kütüphane, Dökümantasyon ve Bilgi İşlem Memuru
	Kültür Hizmetleri Sınıfı
	I
	15-16

	
	
	
	
	

	1
	Kütüphane, Dökümantasyon ve Bilgi İşlem Memuru
	Kültür Hizmetleri Sınıfı
	II
	12-13-14

	
	
	
	
	

	1
	Teknisyen
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	I
	14-15

	
	
	
	
	

	1
	Teknisyen
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	II
	12-13

	
	
	
	
	

	1
	Teknisyen
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	III
	11-12

	
	
	
	
	

	3
	Teknisyen
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	IV
	7-8-9-10

	
	
	
	
	

	1
	Sistem Operatörü
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	IV
	7-8-9-10

	
	
	
	
	

	1
	Fotoğrafcı
	Teknisyen Hizmetleri Sınıfı
	IV
	7-8-9-10

	
	
	
	
	

	2
	Stenograf Sorumlusu
	İdari Hizmetler Sınıfı
	I
	15-16

	
	
	
	
	

	5
	Stenograf
	Steno - Daktilo Hizmetleri Sınıfı
	I
	14-15

	
	
	
	
	

	4
	Stenograf
	Steno - Daktilo Hizmetleri Sınıfı
	II
	12-13

	
	
	
	
	

	3
	Stenograf
	Steno - Daktilo Hizmetleri Sınıfı
	III
	11-12

	
	
	
	
	

	3
	Stenograf
	Steno - Daktilo Hizmetleri Sınıfı
	IV
	7-8-9-10

	
	
	
	
	

	4
	Yasama  ve Parlamenter Hizmetler Sorumlusu
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ÝKÝNCÝ CETVEL

 (Madde 12)

HÝZMET ÞEMALARI

CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

MECLÝS GENEL SEKRETERÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Meclis Genel Sekreteri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý (Üst Kademe Yöneticisi)

	Derecesi
              :
	I  (Ýlk  Atanma Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 19


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Genel Sekreterlik  örgütünün  görevlerinin etkin ve  verimli bir biçimde  yerine  getirilmesini gözetir; Örgüt birimlerinin ve birimlerde görevli personelin çalýþmalarýný izler ve denetler; örgüt   birimleri  arasýnda iþbirliðini ve eþgüdümü saðlar;



	(2)
	Örgüt görevlerinin ve hizmetlerin, yasa, tüzük,  yönetmelik, Baþkanlýk Divaný  Kararlarý ve Meclis Baþkanlýðýnýn genel buyruk ve yönerileri çerçevesinde yürütülmesini saðlar;



	(3)
	Cumhuriyet  Meclisine  verilen  yetki ve görevlerin yürütülmesinde  Meclis Baþkanýna, Baþkanlýk  Divanýna, Danýþma Kuruluna ve Komitelere  danýþmanlýk yapar ve  Siyasal Parti Gruplarýna ve Milletvekillerine her türlü idari desteði saðlar;



	(4)
	Cumhuriyet Meclisi  çalýþmalarýnýn ve Genel Kurul toplantýlarýnýn,  Anayasaya  Ýçtüzüðe ve  diðer  düzenleyici  iþlemlere uygun olarak yürütülmesinde Meclis Baþkanlýðýna danýþmanlýk yapar  ve  yardýmcý  olur;



	(5)
	Örgüt personelinin, görev ve sorumluluk anlayýþýna baðlý   ve  hizmet gereklerine  uygun olarak görev yapmalarýný, hizmete yatkýnlýklarýný  ve hizmetiçi eðitimlerini saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(6)
	Meclis Baþkanlýðýnca verilecek görevleri  yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(7)
	Örgüt görevlerinin eksiksiz, etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesinden dolayý Meclis Baþkanýna karþý birinci derecede ve en üst düzeyde sorumludur.



	
	

	
	

	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Hukuk, Ýdari Bilimler, Siyasal Bilgiler, Ýktisat ve Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okul bitirmiþ olup kamu görevinde en az on yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Üniversite mezuniyeti veya yüksek öðrenim gerektiren hizmet sýnýflarýnýn en az II'nci derecesine atanmýþ olup barem 15'in karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmak;



	(3)
	Ýngilizce veya baþka  yabancý  bir dili iyi derecede bilmek tercih nedenidir.




CUMHURÝYET  MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASALAR, KARARLAR VE TUTANAKLAR  MÜDÜRÜ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý (Üst Kademe Yöneticisi)

	Derecesi
              :
	II  (Ýlk  Atanma  Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 18 A


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Yasa ve Kararlarýn yapýlmasý ve yayýmlanmasý, tasarý ve önerilerin halkýn bilgisine sunulmasý ile ilgili tüm iþ ve  iþlemlerin yerine  getirilmesini  saðlar;



	(2)
	Gelen evrak listelerinin, Genel Kurul gündemlerinin ve birleþim dosyalarýnýn hazýrlanmasýný saðlar;



	(3)
	Genel Kurul toplantýlarýnýn yönetilmesinde, yürütülmesinde;  yasama, bilgi edinme ve denetim hizmetlerinin yerine getirilmesinde, Meclis Baþkanýna, Baþkanlýk Divanýna, Danýþma Kuruluna, Komitelere, Grup Baþkanlýklarýna ve Milletvekillerine danýþmanlýk yapar, yardýmcý olur ve her türlü idari desteði saðlar;



	(4)
	Yürürlükteki yasalarýn saptanmasý, derlenmesi  ve birleþtirilmesi, yasa kütüklerinin ve mevzuat dizinlerinin hazýrlanmasý yönünde çalýþmalar yapýlmasýný gözetir, saðlar ve denetler;



	(5)
	Resmi tezkerelerin gerektirdiði iþlemler ile yurttaþlarýn dilekçelerinin gerektirdiði iþlemlerin yürütülmesini gözetir, saðlar ve denetler;



	(6)
	Meclisin bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin gerektirdiði diðer her türlü iþ ve iþlemlerin yapýlmasýný saðlar;



	(7)
	Genel Kurul görüþmelerinin olduðu gibi tam olarak saptanmasý, düzenlenmesi ve inceleme ve denetim sonrasý Tutanak Dergisi halinde yayýmlanmasýný saðlar;



	(8)
	Kapalý oturum görüþmelerinin tam olarak saptanmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;  ses kayýt bandlarý ile görüþme tutanaklarýnýn,  Divan Katiplerince  mumlanýp mühürlenerek arþive gönderilmesini saðlar;



	(9)
	Gelen evrak ile Baþkanlýkça Genel Kurula sunulan evrakýn Tutanak Dergisinde yayýmlanmasýný saðlar;



	(10)
	Komitelerde tam tutanak tutulmasýna karar verilmesi halinde gerekli önlemleri alýr ve görüþme tutanaklarýnýn hazýrlanmasýný ve Komite Baþkanlýklarýna sunulmasýný saðlar;



	(11)
	Tutanak Dergilerine ait cilt fihristleri ile yýllýk fihristlerin hazýrlanmasýný saðlar ve tutanaklarýn basýlmasýna kadar geçen süre içinde, incelenmemiþ ve denetlenmemiþ tutanak suretlerini muhtemel baþvurulara karþý olanaklar ölçüsünde hazýr bulundurur;



	(12)
	Siyasal Parti Gruplarýna ve Milletvekillerine yasa ve karar konusu yapmak istedikleri konular hakkýnda toplu bilgi verir ve istenmesi halinde öneri taslaklarýnýn hazýrlanmasýný saðlar;



	(13)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin gerektirdiði kayýt ve dosyalama hizmetlerinin düzenli bir biçimde yerine getirilmesini gözetir ve denetler;



	(14)
	Müdürlüðünün görev alanýna giren iþ ve hizmetlerin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi yolunda gerekli önlemleri alýr;  Kendisine baðlý hizmet birimleri arasýnda iþbirliðini ve eþgüdümü saðlar.  Müdürlüðüne baðlý personelin çalýþmalarýný izler, denetler ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr ve hizmetiçi eðitimlerini saðlar;



	(15)
	Meclis Baþkanýnýn  ve Meclis Genel Sekreterinin vereceði benzeri diðer görevleri  yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(16)
	Müdürlüðünün  görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesinden Meclis Genel Sekreterine karþý sorumludur  ve  kendisine baðlý personelin ilk sicil amiridir.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Hukuk, Siyasal Bilgiler, Ýdari Bilimler, Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olup    kamu görevinde en az  sekiz yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfýnýn III. Derecesine atanmýþ olmak  veya  Hukuk veya Yasama Hizmetleri Sýnýfýnýn en az II'nci derecesine atanmýþ olup barem 15 'in karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmak;



	(3)
	Anayasa, Cumhuriyet Meclisi Ýçtüzüðüne baðlý yönetmelikler ve Meclis çalýþmalarý ile ilgili Yasalar hakkýnda çok iyi bilgi sahibi olmak ve yasa ve hukuk tekniðini çok iyi bilmek;



	(4)
	Ýyi derecede ingilizce bilmek tercih nedenidir.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

ÝDARÝ, MALÝ, TEKNÝK VE PARLAMENTER HÝZMETLER MÜDÜRÜ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý (Üst Kademe Yöneticisi)

	Derecesi
              :
	II  (Ýlk  Atanma  Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 18 A


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet  Meclisi Baþkanlýðýna gelen ve sunulan her türlü evrakýn genel kaydýnýn yapýlmasýný; bunlardan yasama, bilgi edinme ve denetim etkinlikleri ile ilgili olanlarýn, bu hizmetleri yürüten Müdürlüðe; diðer evrakýn ise ilgili Müdürlüklere ve/veya hizmet birimlerine gönderilmelerini saðlar;



	(2)
	Gelen evrak listelerinin, Genel Kurul ve Komite gündemlerinin, tasarý ve önerilerin, Komite ve Sayýþtay Raporlarýnýn ve daðýtýlmasý gerekli diðer her türlü  evrakýn basýlmasýný ve  daðýtýlmasýný saðlar;



	(3)
	Meclis Baþkanlýðýnýn, Komitelerin ve Genel Sekreterlik Örgütünün yazýþmalarýnýn ve Cumhuriyet Meclisince yürütülen hizmetlerin gerektirdiði her türlü kayýt ve dosyalama iþlerinin düzenli  bir  biçimde yürütülmesini  saðlar,  kayýt  ve yazýþmalarla ilgili arþivlik bilgi ve belge gereksinimlerini karþýlar;



	(4)
	Meclisin bütçe ve mali iþlerinin yürütülmesini ve milletvekilleri ile Örgüt personelinin aylýk ve ödenekleri ile emeklilikleri,  sosyal güvenlikleri ve diðer mali ve sosyal haklarý dahil, her türlü özlük iþlerinin yerine getirilmesini gözetir,  denetler ve saðlar;



	(5)
	Cumhuriyet Meclisinin  kütüphane, dokümantasyon, bilgi iþlem, bilgi  bankacýlýðý, yasa ve hukuk enformatiði araþtýrma ve arþiv hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde  yürütülmesini saðlar;



	(6)
	Cumhuriyet Meclisinin basým ve  daðýtým hizmetlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini saðlar;



	(7)
	Cumhuriyet Meclisinin ihale, satýn alma, tahakkuk ve ödeme iþlerini  izler  ve  yerine  getirilmesini  saðlar;



	(8)
	Cumhuriyet Meclisinin  bina ve tesislerinin sürekli hizmete hazýr bulundurulmasý; bahçe ve temizlik hizmetlerinin yürütülmesi; enerji saðlama, ýsýtma, soðutma ve aydýnlatma sistemlerinin  elektrikli ve elektronik aygýt ve aracýn korunmasý, bakým ve onarýmý, hizmete hazýrlanmasý, iþletilmesi ve yenilenmesi  yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(9)
	Cumhuriyet Meclisi için gerekli her türlü, döþeme ve demirbaþ ile araç, gereç ve malzemenin saðlanmasý, stoklanmasý, korunmasý ve hizmete sunulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(10)
	Cumhuriyet Meclisinin iç ve dýþ daðýtým, haberleþme, ulaþým ve ulaþtýrma  hizmetlerinin düzenli bir  biçimde yürütülmesini saðlar;



	(11)
	Meclisin bina, tesis ve eklentilerinde ve dinleyici localarýnda güvenlik ve düzeni saðlar;



	(12)
	Parlamenter hizmetlerin  gerektirdiði iþ ve  iþlemlerin yerine getirilmesini saðlar; bu amaçla gerekli iþbölümü ve görevlendirmeyi yapar; Milletvekillerinin ve Siyasal Parti Gruplarýnýn sekreterlik hizmetleri yanýnda halkla iliþkilerinin  gerektirdiði  görevlerin düzen içinde yürütülmesini ve gereðinde Milletvekillerinin  pasaport ve seyahat iþlemlerinin yerine  getirilmesini saðlar;


	(13)
	Müdürlüðünün  görev  alanýna  giren   iþ ve  hizmetlerin  etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr; Müdürlüðüne baðlý hizmet birimleri arasýnda iþbirliðini ve eþgüdümü saðlar;  Müdürlüðüne baðlý personelin çalýþmalarýný izler, denetler ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr ve hizmetiçi eðitimlerini saðlar;



	(14)
	Meclis Baþkanýnýn ve Meclis Genel Sekreterinin verdiði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(15)
	Müdürlüðünün görevlerinin  düzenli, etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesinden Meclis Genel Sekreterine karþý  sorumludur  ve  kendisine  baðlý  personelin ilk sicil amiridir.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)

(2)
	Uygun konularda bir üniversite, akademi veya yüksek okulu bitirmiþ olup ve kamu görevinde en az sekiz yýl çalýþmýþ olmak;

 Üniversite mezuniyeti veya yüksek öðrenim gerektiren hizmet sýnýflarýnýn en az II'nci Derecesine atanmýþ olup barem 15'in karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmak;



	(3)
	Ýyi derecede ingilizce bilmek tercih nedenidir.




CUMHURÝYET  MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

ÖZEL KALEM MÜDÜRÜ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Özel Kalem Müdürü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý (Üst Kademe Yöneticisi)

	Derecesi
              :
	II  (Ýlk  Atanma  Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 18 A


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Baþkanlýðýnýn resmi ve özel yazýþmalarýný ve her türlü protokol ve tören iþlerini düzenler ve yürütür;



	(2)
	Meclis Baþkanlýðýnýn ziyaret, davet, karþýlama, uðurlama ve aðýrlama hizmetlerini düzenler ve yürütür;



	(3)
	Meclis Baþkanlýðýnýn basýn toplantýlarýný düzenler ve Baþkanlýðýn kamuoyuna duyurulmasýný uygun gördüðü haber, bildiri, davet, görüþ ve kararlarýn basýna, haber ajanslarýna, radyo ve televizyon kuruluþlarýna ulaþtýrýlmasý yönünde gerekli·önlemleri alýr;



	(4)
	Meclis Baþkanlýðýnca ve Meclis Genel Sekreterince verilecek benzeri diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(5)
	Görevlerinin yerine getirilmesinden Meclis Baþkanýna ve Meclis Genel Sekreterine karþý sorumludur.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	(A)
	Üniversite veya yüksek okul mezunu olmak ve kamu görevinde en az altý yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir ortaöðretim kurumundan mezun olup kamu görevinde en az on beþ yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Üniversite mezuniyeti veya yüksek öðretim gerektiren hizmet sýnýflarýnýn en az II’nci  Derecesine atanmýþ olup  baremi 15'in karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmalarý koþuldur.


Üniversite veya yüksek okul mezunu olan öðretmenlerin ise en az altý yýl kamu görevinde hizmet etmiþ olmasý ve yukarýda belirtilen maaþ bareminin karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmalarý koþuldur;



	(3)
	Ýyi derecede ingilizce bilmek tercih nedenidir.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

BASIN, DIÞ ÝLÝÞKÝLER VE PROTOKOL MÜDÜRÜ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýf   (Üst Kademe·Yöneticisi)

	Derecesi              
:
	II  (Ýlk  Atanma  Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 18 A


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Baþkanýna,  parlamentolararasý dostluk gruplarýna ve  dostluk birliklerine, uluslararasý  kuruluþlarýn  toplantý ve konferanslarýna  katýlan parlamento heyetlerine ve   Milletvekillerine, yabancý parlamentolara  resmi ziyaret yapan  heyetlere, dýþ iliþkiler ve siyasal konularda danýþmanlýk  yapar, her türlü idari desteði ve belgeyi saðlar;



	(2)
	Dýþ temaslarda sunulacak bilgi ve  demeçleri hazýrlar ve/veya  hazýrlanmasýný saðlar ve dýþ iliþkilerin gerektirdiði her türlü yazýþmayý yapar;



	(3)
	Cumhuriyet Meclisinin uluslararasý kuruluþlarla, yabancý parlamentolarla, dostluk gruplarý ve dostluk birlikleri ile iliþkilerin ve genelde dýþ iliþkilerin  gerektirdiði her türlü hizmet, iþ ve iþlemin yerine getirilmesini gözetir, denetler ve saðlar;



	(4)
	Dýþ iliþkilerin gerektirdiði her türlü protokol, karþýlama, aðýrlama ve uðurlama hizmetlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesi yönünde gerekli önlemleri alýr, gerekli iþbirliðini, eþgüdümü ve iþbölümünü saðlar;



	(5)
	Cumhuriyet Meclisinin  basýnla iliþkilerini düzenler ve yürütür; Meclis çalýþmalarýný izleyen   parlamento muhabirlerinin çalýþma düzenini saðlar; kamuoyuna duyurulmasý uygun görülen haber, bildiri, demeç, görüþ ve kararlar ile yazýlý bildiri ve açýklamalarýn basýn ve yayýn organlarýna, haber ajanslarýna, radyo ve televizyon kuruluþlarýna ve gazetelere iletilmesini saðlar;



	(6)
	Cumhuriyet Meclisini ve etkinliklerini tanýtýcý yayýnlarýn (bildiri, bülten v.s) hazýrlanmasýný ve basýmýný saðlar;



	(7)
	Yerli ve yabancý yayýnlarý ve günlük gazeteleri izler, denetler, Meclisle ilgili her türlü bilginin derlenmesi ve toplu bilgi istemlerine hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(8)
	Müdürlüðünün görev alanýna giren iþ ve hizmetlerin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr; personelin hizmete yatkýnlýklarýný ve hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini saðlar;



	(9)
	Basýn ve protokol hizmetlerinin yürütülmesinde Özel Kalem Müdürü ile iþbirliði ve eþgüdüm içinde çalýþýr;



	(10)
	Meclis Baþkanýnýn ve Meclis Genel Sekreterinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir;ve



	(11)
	Müdürlüðünün görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Meclis Genel Sekreterine karþý sorumludur ve kendisine baðlý personelin ilk sicil amiridir.


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	(A)
	Uygun konularda bir üniversite, akademi veya yüksek okulu bitirmiþ olmak ve kamu görevinde en az sekiz yýl çalýþmýþ olmak;



	
	(B)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak ve kamu görevinde en az onbeþ yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Üniversite mezuniyeti veya yüksek öðrenim gerektiren hizmet sýnýflarýnýn en az II'nci derecesine atanmýþ olup barem 15'in karþýlýðýný fiilen çekmiþ olmak;



	(3)
	Çok iyi derecede Ýngilizce bilmek; ayrýca baþka yabancý bir dil bilmek  tercih nedenidir.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASALAR VE KARARLAR ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI 

	Kadro Adý
:
	Yasalar ve Kararlar Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi           
:
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Yasa ve kararlarýn yapýlmasý, yayýmlanmasý,  Tasarý ve Önerilerin halkýn bilgisine sunulmasý ile ilgili iþ ve iþlemlerin yerine getirilmesini saðlar;



	(2)
	Komitelerde görevli raportörlerin çalýþmalarýný izler, gözetir ve denetler ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný saðlayýcý önlemleri alýr;



	(3)
	Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerilerine iliþkin Komite Raporlarýnýn, Komite kararlarý çerçevesinde hazýrlanmasý, Tasarý ve Önerilerle ilgili ön araþtýrma yapýlmasý ve Komitelere toplu bilgi sunulmasý; Tasarý ve Önerilerin komitece kabul edilen deðiþiklik ve düzenlemelere baðlý olarak düzenlenmesi, basýlmasý ve daðýtýlmasý ile ilgili hizmetlerin düzen içinde yürütülmesini gözetir, bu yöndeki çalýþmalarý izler, gereken iþbölümünü yapar ve iþbirliðini saðlar;



	(4)
	Yurttaþlarýn dilekçelerinin gerektirdiði iþlemlerin yürütülmesini gözetir ve denetler;



	(5)
	Sayýþtayca, Meclis Baþkanlýðýna sunulan Raporlar üzerinde Komitelerce yapýlan iþ ve iþlemlerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(6)
	Yasa kütüklerinin hazýrlanmasý ve Yasalarýn birleþtirilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr ve gerekli çalýþmalarý yapar;



	(7)
	Soru, Meclis Araþtýrmasý, Genel Görüþme, Güvensizlik ve Meclis Soruþturmasý Önergeleri ile ilgili iþ ve iþlemlerin Anayasa ve Ýçtüzük kurallarýna uygun olarak yürütülmesini saðlar;



	(8)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim  etkinliklerinin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerinin düzenli bir biçimde yerine getirilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr; yýllýk faaliyet raporlarý ile devamsýzlýk cetvellerinin ve komiteler bülteninin  hazýrlanmasýný saðlar;



	(9)
	Dokunulmazlýk istemlerinin ve seçim iþlemlerinin gerektirdiði hizmetlerin yerine getirilmesini  saðlar;



	(10)
	Gelen evrak listelerinin, Genel Kurul gündemlerinin ve birleþim dosyalarýnýn hazýrlanmasýnda Müdüre yardýmcý olur;



	(11)
	Tasarý  ve Önerilerin Genel Kurulda görüþülmesi sýrasýnda, yapýlan deðiþikliklerin esas metne iþlenmesini gözetir; Genel Kurulca kabul edilen metnin Cumhurbaþkanlýðýna gönderilen metinle; Resmi Gazete'de yayýmlanan metnin, gönderilen metinle karþýlaþtýrýlmasýný ve denetimini saðlar ve varsa hatalarýn düzeltilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(12)
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürü tarafýndan kendisine verilen ve/veya devredilen benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir ve Müdürlüðün görev alanýna giren hizmetlerin yürütülmesinde Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne yardýmcý olur; ve




	(13)
	Görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Hukuk, Siyasal Bilgiler, Ýdari Bilimler, Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Yasama Hizmetleri Sýnýfýnýn I'inci Derecesinde en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisi bulunmamasý  halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Anayasayý,  Ýçtüzüðü ve yasa tekniðini, araþtýrma ve rapor yazma tekniklerini çok iyi bilmek; yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TUTANAKLAR ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI 

	Kadro Adý
:
	Tutanaklar Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi
              :
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Genel Kurul görüþmelerinin olduðu gibi tam olarak saptanmasýný ve tutanaða geçirilmesini, tutanaklar üzerindeki  son inceleme ve denetimi yaparak Tutanak Dergisi haline getirilmesini ve yayýmlanmasýný  saðlar, gözetir ve denetler;



	(2)
	Kapalý oturum görüþmelerinin tam olarak saptanmasý, ses alma aygýtý ile görüþme tutanaklarýnýn mühürlenip arþive gönderilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(3)
	Tutanak dergilerine ait cilt fihristleri ile yýllýk fihristlerin hazýrlanmasýný ve tutanaklarýn düzeltilmesini saðlar;



	(4)
	Tutanak suretlerinin  muhtemel baþvurulara karþý hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(5)
	Komite görüþme tutanaklarýnýn saptanmasý konusunda Yasalar ve Kararlar Þube Amiri ile iþbirliði yapar ve gerekli iþbölümünü saðlar;



	(6)
	Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürü tarafýndan kendisine verilen benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(7)
	Görevlerinin·düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne  karþý sorumludur.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Hukuk, Ýdari Bilimler, Siyasal Bilgiler,  Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde, Tutanaklar Þubesinde en az altý yýl çalýþmýþ olmak koþuluyla, Yasama Hizmetleri Sýnýfýnýn I'inci Derecesinde en az üç yýl çalýþmýþ olmak; 


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde   en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Tutanak hizmetlerinin gerektirdiði teknik bilgiye sahip olmak ve Türkçe dilbilgisi kurallarýný çok iyi bilmek;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

ÝDARÝ ÝÞLER ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI 

	Kadro Adý
:
	Ýdari Ýþler Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi    
:
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Gelen  Evrak, kayýt  ve  dosyalama  hizmetleri  ile daðýtým  hizmetlerinin düzenli bir biçimde yerine getirilmesini  ve  gelen evrakýn hizmet içinde müdürlük ve hizmet birimlerine iletilmesini  ve birimlerarasý  evrak  akýþýný  saðlar;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi  tesislerinin hizmete hazýr bulundurulmasý, bahçe düzenlemesi ve temizlik iþlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesi  yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(3)
	Cumhuriyet  Meclisinin  ulaþým, haberleþme ve ulaþtýrma hizmetlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini saðlar;



	(4)
	Cumhuriyet Meclisinin iç güvenliðini ve dinleyici localarýnýn düzenini ve güvenliðini saðlar;



	(5)
	Örgüt personelinin, izinleri dahil, sicillerinin ve öteki özlük iþlemlerinin gerektirdiði hizmetleri yerine getirir;



	(6)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði iþ ve iþlemlerin ve Siyasal Parti Pruplarý·ile
Milletvekillerinin sekreterlik hizmetlerinin yürütülmesini saðlar ve halkla iliþkilerin düzen içinde yürütülmesi için gerekli önlemleri alýr;



	(7)
	Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler  Müdürü tarafýndan verilen benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(8)
	Görevlerinin düzenli,  etkin   ve verimli  bir biçimde  eksiksiz  olarak  yerine getirilmesinden  Ýdari,  Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne karþý  sorumludur.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	(A)
	Uygun konularda  üniversite, akademi veya  yüksek okul bitirmiþ olmak ve üniversite mezuniyeti gerektiren Mesleki ve Teknik veya Genel Hizmet Sýnýflarýnýn I’inci Derecesinde en az üç yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir  orta öðretim kurumunu bitirmiþ olup kamu görevinde en az onbeþ yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

MALÝ ÝÞLER ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Mali Ýþler Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe·Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi
              :
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Bütçesinin ve kesin hesaplarýnýn hazýrlanmasýný, Bütçenin uygulanmasýný ve mali iþlerin yürütülmesini  saðlar;



	(2)
	Harcamalarýn mali mevzuata, harcama kararlarýna ve bütçe prensiplerine uygun olarak yapýlmasýný gözetir ve denetler;



	(3)
	Meclisin ihâle, satýn alma, yapým, tahâkkuk ve ödeme iþlerini izler ve yerine·getirilmesini saðlar;



	(4)
	Milletvekillerinin ve  Örgüt personelinin aylýk ve ödenekleri ve sosyal güvenlikleri ile ilgili tüm iþ ve iþlemlerin yerine getirilmesini·saðlar,



	(5)
	Meclis için gerekli her türlü döþeme ve demirbaþýn, mefruþat, aygýt, araç gereç ve malzemenin saðlanmasý, stoklanmasý, korunmasý ve hizmete sunulmasý ile ilgili hizmetlerin yürütülmesini gözetir, denetler ve saðlar;



	(6)
	Demirbaþ kayýtlarý ile ambar giriþ ve çýkýþ kayýtlarýnýn düzenli bir biçimde tutulmasýný saðlar;



	(7)
	Bütçe ve Mali Ýþler Memurlarýnýn çalýþmalarýný izler, gözetir, denetler ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný, aralarýnda iþbirliðini ve eþgüdümü saðlar;



	(8)
	Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürü tarafýndan verilen benzeri görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(9)
	Görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne karþý sorumludur.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	(A)
	Uygun  konularda  üniversite, akademi veya yüksek okul bitirmiþ olmak ve üniversite mezuniyeti gerektiren Mesleki ve Teknik veya Genel Hizmetler Sýnýflarýnýn I’inci Derecesinde en az üç yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak ve kamu hizmetinde en az onbeþ yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

KÜTÜPHANE, DOKÜMANTASYON VE BÝLGÝ ÝÞLEM ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Kütüphane,  Dokümantasyon ve Bilgi Ýþlem Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	III (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Gazete,  dergi,  tutanak,  Resmi Gazete ve yasal mevzuat baþta olmak üzere, Cumhuriyet Meclis Gene1 Sekreterliði Örgütünün güncel ve gelecekteki gereksinimlerine yanýt verecek nitelikte dokümantasyon çalýþmalarý yapar ve yaptýrýr;



	(2)
	Kütüphane ve Dokümantasyon faaliyetlerinin gerektirdiði bilgi iþlem, bilgi bankacýlýðý, programlama, araþtýrma hizmetlerinin, etkinlik ve verimlilikle yürütülmesini gözetir, plânlar ve bu amaçla gerekli iþ bölümünü, iþbirliðini ve eþgüdümü saðlar;



	(3)
	Bilgi iþlem merkezinin sistem analiz ve programlama etkinliklerinin düzen içinde ve hizmet gereklerine uygun olarak yürütülmesini saðlar;



	(4)
	Milletvekillerinin her türlü bilgi ve belge gereksinimlerini karþýlar, referans hizmetleri ile seçmeli bilgi yayým hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Saðlanan yayýnlarýn uluslararasý kurallarla kataloglanmasý, hizmetleriyle konu baþlýklarýnýn hazýrlanmasý ve güncel tutulmasýný saðlar, kitap koleksiyonunun otomasyon hizmetlerini yürütür;



	(6)
	Yerli ve yabancý yayýn dünyasý ile uluslararasý kuruluþlarýn yayýnlarýný izler, saðlama yöntemlerini  saptar ve bu tür yayýnlarý saðlar, kütüphane bütçesinin denetimini yapar;



	(7)
	Milletvekillerinin yasama ve denetim çalýþmalarý ile ilgili istemleri doðrultusunda araþtýrma yapar, yaptýrýr, sonuçlarýný raporlaþtýrýr ve Milletvekillerinin hizmetine toplu bilgi sunma yönünde gerekli yayýnlarýn hazýrlanmasýný saðlar;



	(8)
	Yerli ve yabancý kütüphanelerle iþbirliðini saðlar;



	(9)
	Aktüaliteyi izler, izletir; güncel konularda isteðe baðlý kalmadan araþtýrma yapar, sonuçlarýn raporlaþtýrýlmasýný saðlar; bilgi bankalarý oluþturur ve  kaynakçalar hazýrlar veya hazýrlatýr;



	(10)
	Yasama, bilgi edinme ve denetim etkinliklerinin gerektirdiði arþiv hizmetlerinin düzenli bir biçimde yürütülmesini saðlar;



	(11)
	Meclis Kütühanesinin yönetiminden, bilimsel esaslara göre düzenlenmesinden, kitap, dergi ve korunmasý gerekli diðer basýlý evrak ile kitap dýþý materyallerin kayýtlanmasýndan, fiþlenmesinden, sýnýflandýrýlmasýndan ve korunmasýndan; kütüphanenin geliþtirilmesinden, kütüphaneye iþlerlik kazandýrýlmasýndan ve kütüphanedeki her türlü döþeme ve demirbaþýn korunmasýndan birinci derecede sorumludur;



	(12)
	Kütüphanede bulunmasý gerekli materyali  Meclis Baþkanlýðýnýn, Siyasal Grup Baþkanlýklarýnýn ve Milletvekillerinin istemleri doðrultusunda ve amirlerinin bu konudaki yönerilerine baðlý olarak saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(13)
	Ciltlenmesi gereken kitap dergi ve benzeri basýlý evrakýn ciltlenmesini saðlar;



	(14)
	Kütüphaneye giren kütüphane materyalinin giriþ ve çýkýþ iþlemlerinin ve ödünç verme iþleminin yapýlmasýný gözetir;



	(15)
	Kütüphane memurlarýnýn çalýþmalarýný izler, denetler ve iþbölümünü gerçekleþtirir;



	(16)
	Amirlerinin kütüphanecilikle ilgili olarak verecekleri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(17)
	Görevlerinin, düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden  Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Kütüphanecilik dalýnda bir fakülte, yüksekokul veya akademiyi bitirmiþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Kültür Hizmetleri Sýnýfýnda Kütüphane Memuru  olarak en az altý yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Araþtýrma ve Rapor yazma tekniklerini bilmek ve yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýngilizce veya yabancý baþka bir dili ve bilgisayar programlama ve kullanma dillerinden en az birini bilmek tercih nedenidir;



	(5)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak;




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

BASIN VE DIÞ ÝLÝÞKÝLER ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Basýn ve Dýþ Ýliþkiler Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe·Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Baþkanýna,   parlamentolararasý dostluk gruplarýna ve   dostluk birliklerine, uluslararasý  kuruluþlarýn  toplantý  ve   konferanslarýna  katýlan parlamento  heyetlerine  ve   Milletvekillerine yabancý parlamentolara  resmi ziyaret yapan  heyetlere, dýþ iliþkiler ve siyasal konularda danýþmanlýk  yapar, her türlü idari desteði ve belgeyi saðlar;



	(2)
	Dýþ temaslarda sunulacak bilgi ve  demeçleri hazýrlar ve/veya  hazýrlanmasýný saðlar ve dýþ iliþkilerin gerektirdiði her türlü yazýþmayý yapar;



	(3)
	Cumhuriyet Meclisinin uluslararasý kuruluþlarla yabancý parlamentolarla, dostluk gruplarý ve dostluk birlikleri ile iliþkilerin ve genelde dýþ iliþkilerin  gerektirdiði her türlü hizmet, iþ ve iþlemin yerine getirilmesini gözetir, denetler ve saðlar;



	(4)
	Cumhuriyet Meclisinin  basýnla iliþkilerini düzenler ve yürütür; Meclis çalýþmalarýný   parlamento muhabirlerinin çalýþma düzenini saðlar; kamuoyuna duyurulmasý uygun görülen haber, bildiri, demeç görüþ ve kararlar ile yazýlý bildiri ve açýklamalarýn basýn ve yayýn organlarýna, haber ajanslarýna, radyo ve televizyon kuruluþlarýna ve gazetelere iletilmesini saðlar;



	(5)
	Cumhuriyet Meclisini ve etkinliklerini tanýtýcý yayýnlarýn (bildiri, bülten v.s) hazýrlanmasýný ve basýmýný saðlar;



	(6)
	Basýn ve protokol hizmetlerinin yürütülmesinde Özel Kalem Müdürü ile iþbirliði ve eþgüdüm içinde çalýþýr;



	(7)
	Yerli ve yabancý yayýnlarý ve günlük gazeteleri izler, denetler, Meclisle ilgili her türlü bilginin derlenmesi ve toplu bilgi istemlerine hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(8)
	Meclis Baþkanýnýn, Meclis Genel Sekreterinin ve Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürünün vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(9)
	Amirliðinin görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürüne karþý sorumludur.


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Uygun konularda  üniversite veya yüksek okul bitirmiþ olmak;

	
	

	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Basýn, Yayýn, ve Enformasyon Hizmetleri Sýnýfýnýn I. Derecesinde en az üç yýl  çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl  çalýþmýþ olmak.

	
	

	(3)
	Çok iyi derecede ingilizce bilmek; ayrýca baþka yabancý bir dil bilmek tercih nedenidir;

	
	

	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

 PROTOKOL ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	 Protokol Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe·Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi
              :
	III  (Ýlk  Atanma ve Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Dýþ iliþkilerin gerektirdiði her türlü protokol, karþýlama, aðýrlama ve uðurlama hizmetlerinin düzenlenmesi ve yürütülmesi yönünde gerekli önlemleri alýr, gerekli iþbirliðini, eþgüdümü ve iþbölümünü saðlar;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanýnýn verdiði yemek ve resepsiyonlarda protokol iþlerine düzenler ve gözetir;



	(3)
	Meclis Baþkanýnýn, Meclis Genel Sekreterinin ve Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürünün vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Amirliðinin görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürüne karþý sorumludur.


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	(A)
	Uygun konularda üniversite, akademi veya yüksek okul bitirmiþ olmak ve Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Basýn, Yayýn, ve Enformasyon Hizmetleri Sýnýfýnýn  I. Dereceside en az üç yýl  çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak ve  Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde çalýþmakta olup kamu görevinde en az onbeþ yýl çalýþmýþ olmak.



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TEKNÝK ÝÞLER ÞUBE AMÝRÝ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Teknik Ýþler Þube Amiri

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

 (Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	III (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerindeki aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme ve baský ve çoðaltým sistemleri ile donanýmlarýnýn ve elektrikli ve elektronik aygýt, araç, gereç ve malzemenin ve haberleþme araçlarý ile ulaþým araçlarýnýn  her türlü bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, hazýrlama, kullaným, izleme, yenileme ve yapým hizmetlerinin gerektirdiði görevlerin, sistem ve donanýmlarý ile araç ve aygýtlarýn gerektirdiði nitelik, koþul ve özelliklere uygun olarak yerine getirilmesini planlar, programlar, gözetir, izler, denetler ve saðlar;

	
	

	(2) 
	Cumhuriyet Meclisinin bina ve tesislerinin bakým, onarým, idame ve hizmete hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(3)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basým ve çoðaltým iþinin düzenli bir biçimde yürütülmesini, basýlan ve çoðaltýlan evrakýn toplanmasýný, birleþtirilmesini, daðýtýma veya hizmete sunulmasýný saðlar; bu amaçla gerekli planlama, programlama ve iþ bölümünü yapar;

	
	

	(4)
	Basým ve çoðaltým iþlerinin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi yönünde gerekli  önlemleri alýr;

	
	

	(5)
	Genel Kurul ve komite görüþmelerinde kayýt gerektiren diðer görüþmelerin kayýtlarýnýn düzenli bir biçimde yapýlmasý, kayýt bandlarýnýn ilgililere ulaþtýrýlmasý, silinmesi ve yeniden hizmete hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(6)
	Basým ve çoðaltým makineleri ile ses kayýt ve dinleme aygýtlarýnýn ve diðer elektrikli ve elektronik makine, araç ve aygýtýn, genel ve günlük bakým ve onarýmlarýnýn yapýlmasýný ve sürekli hizmete hazýr durumda bulunmalarýný ve teknik ve mekanik gereklere ve kurallara uygun olarak iþletilmelerini gözetir ve saðlar;

	
	

	(7)
	Daha alt derecedeki teknisyenlerin, bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, hazýrlama, izleme, yenileme, idame,  yapým ve basým hizmetlerinin yürütülmesinde  üstlenecekleri görevlerin alanlarýný ve yetkilerini belirler, onlarýn çalýþmalarýný planlar, izler, denetler ve aralarýnda iþ bölümünü, eþgüdümü ve iþbirliðini saðlar.

	
	

	(8)
	Daha alt derecedeki teknisyenlerin  hizmet gereklerine uygun bilgi ve becerilerle donanýmlarýný, hizmete yatkýnlýklarýný, yetiþmelerini ve hizmet içi eðitimlerini saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(9)
	Amirlerinin vereceði diðer uygun görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve 

	
	

	(10)
	Görevlerinin hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden ve biriminin etkin ve verimli bir biçimde çalýþmasýndan Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne  karþý sorumludur.

	
	


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;

	
	

	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde Teknisyen Hizmetleri Sýnýfýnda en az on beþ yýl  çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Elektrikli ve elektronik aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým sistemlerinin, makine ve aygýtlarýnýn bakým, onarým, iþletme, yenileme ve yapým teknikleri konusunda yeterli bilgi ve deneyim sahibi olmak;

	
	

	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.

	
	


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

Tercüman - MütercÝm KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Tercüman - Mütercim

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	III (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I.  GÖREV, YETKÝ VE  SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Ýngiliz’den Türkçe’ye,  Türkçe’den Ýngilizce’ye veya baþka yabancý dilden Türkçe'ye veya Türkçe'den yabancý dile tercümanlýk ve/veya mütercimlik yapar;



	(2)
	Meclis Baþkanlýðýnýn yabancý dildeki yazýþmalarýný yapar;



	(3)
	Ýngilizce mevzuat ile gereðinde Rumca mevzuatýn ve/veya Ýngilizce ve/veya Rumca, basýlý metinlerin Türkçe'ye çevrilmesi iþlerini yürütür;



	(4)
	Gereðinde yasama çalýþmalarýna iliþkin çeviri hizmetlerini yapar;



	(5)
	Görevlendirildiði takdirde Basýn, Dýþ Ýliþkiler ve Protokol Müdürüne tercüme konusunda yardýmcý olur; 



	(6)
	Meclis Baþkanlýðýnýn ve Meclis Genel Sekreterinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(7)
	Görevlerinin yerine getirilmesinden Meclis Baþkanlýðýna ve Meclis Genel Sekreterine karþý sorumludur; ve




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	(A)
	Uygun konularda üniversite veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak ve Devlet kadrolarýnda Tercüman veya Mütercim olarak veya Basýn, Yayýn ve Enformasyon Hizmetleri Sýnýfýnda, en az üç yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir okulu bitirmiþ olmak ve Devlet kadrolarýnda en az beþ yý1 Tercüman veya Mütercim olarak veya Basýn Yayýn ve Enformasyon Hizmetleri Sýnýfýnda en az beþ yýl ça1ýþmýþ olmak;



	(2)
	Ýngilizce ve/veya  geçerli bir yabancý dilde  tercümanlýk ve/veya mütercimlik yapabilecek düzeyde dil bilgisine sahip olmak;



	(3)
	Rumca veya baþka bir yabancý dili de iyi derecede bilmek tercih nedenidir.



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

Yasama Uzmaný KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama Uzmaný

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	III (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Milletvekillerine, Yasama konusu yapmak istedikleri öneriler hakkýnda toplu bilgi verir ve Milletvekillerince belirlenecek bir öz çerçevesinde Yasa Önerilerinin hazýrlanmasýnda teknik ve bilimsel yardýmlarda bulunur;



	(2)
	Milletvekillerinin yasama ve denetim çalýþmalarý ile ilgili istemleri doðrultusunda araþtýrmalar yapar, durum raporlarý düzenler ve gerektiðinde bunlarýn yayýna hazýrlanmasýný saðlar;



	(3)
	Meclis Baþkanlýðýna verilen tasarý ve öneriler ile tezkereleri Anayasa, Ýçtüzük ve genel hukuk kurallarý açýsýndan ve dil, terim, kavram, biçim, yasa tekniði ve sistematiði yönlerinden inceler; görüþ ve önerilerini istendiði takdirde Komite Baþkanlýklarýna, Grup Baþkanlýklarýna ve  Milletvekillerine sunar;



	(4)
	Yasa ve hukuk enformatiði hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Meclis Baþkanlýðýna, Komite ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarýna yasama konularýnda danýþmanlýk yapar,  inceleme ve araþtýrma istemleri uyarýnca, gerekli inceleme ve araþtýrmalarý yapar ve sonuçlarýný bir raporla bilgiye sunar;



	(6)
	Soru, Meclis Araþtýrmasý, Genel Görüþme, Güvensizlik ve Meclis Soruþturmasý Önergelerini Anayasa ve Ýçtüzük açýsýndan inceler inceleme sonucunu Meclis Baþkanlýðýna sunulmak üzere gerekçeleriyle birlikte Müdürlüðüne sunar;



	(7)
	Yöneriler çerçevesinde yürürlükteki yasalarýn·saptanmasý, derlenmesi ve birleþtirilmesini yapar; Yasa Kütüklerini ve mevzuat dizinlerini hazýrlar; ve



	(8)
	Meclis Gene1 Sekreterince ve Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürünce verilecek mevkiine uygun diðer görevleri yerine getirir ve görevlerinin eksiksiz yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:



	(1)
	Hukuk, Ýktisat, Siyasal Bilimler, Ýdari Bilimler, Maliye ve Ýþletme konularýnda bir fakülte akademi veya yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Gene1 Sekreterliði Örgütünde Yasama  Hizmetleri  Sýnýfýnda en az yedi yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Anayasayý, Ýçtüzüðü ve hukuk mevzuatý ile yasa tekniðini; Araþtýrma ve rapor yapma tekniklerini çok iyi bilmek; yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak.



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

Yasama Uzmaný (HUKUKCU) KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama Uzmaný (Hukukçu)

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yöneticilik Hizmetleri Sýnýfý

(Üst Kademe Yöneticisi Sayýlmayan Diðer Yöneticiler)

	Derecesi

:
	 III (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem 17 B


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Milletvekillerine, Yasama konusu yapmak istedikleri öneriler hakkýnda toplu bilgi verir ve Milletvekillerince belirlenecek bir öz çerçevesinde Yasa önerilerinin hazýrlanmasýnda teknik ve bilimsel yardýmlarda bulunur;



	(2)
	Milletvekillerinin yasama ve denetim çalýþmalarý ile ilgili istemleri doðrultusunda araþtýrmalar yapar, durum raporlarý düzenler ve gerektiðinde bunlarýn yayýna hazýrlanmasýný saðlar;



	(3)
	Meclis Baþkanlýðýna verilen tasarý ve öneriler ile tezkereleri Anayasa, Ýçtüzük ve genel hukuk kurallarý açýsýndan ve dil, terim, kavram, biçim, yasa tekniði ve sistematiði yönlerinden inceler; görüþ ve önerilerini istendiði takdirde komite baþkanlýklarýna, grup baþkanlýklarýna ve milletvekillerine sunar;



	(4)
	Cumhuriyet Meclisinin Baþsavcýlýk ve Mahkemelerle iliþkilerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir ve gereðinde Meclisi Mahkemelerde temsil eder;



	(5)
	Soru, Meclis Araþtýrmasý, Genel Görüþme, Güvensizlik ve Meclis Soruþturmasý Önergelerini Anayasa ve Ýçtüzük açýsýndan inceler·inceleme sonucunu Meclis Baþkanlýðýna sunulmak üzere gerekçeleriyle birlikte Müdürlüðüne sunar;



	(6)
	Yasa ve hukuk enformatiði hizmetlerinin yürütülmesinde verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Yöneriler çerçevesinde yürürlükteki yasalarýn saptanmasý, derlenmesi ve birleþtirilmesini yapar; Yasa Kütüklerini ve mevzuat dizinlerini hazýrlar;



	(8)
	Komitelere, Siyasal parti Gruplarýna ve Milletvekillerine Anayasa, hukuk ve yasa tekniði konularýnda danýþmanlýk yapar; ve



	(9)
	Meclis Gene1 Sekreterince ve Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürünce verilecek mevkiine uygun diðer görevleri yerine getirir ve görevlerinin eksiksiz yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.



	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Hukuk fakültesini bitirmiþ olmak;



	(2)
	(A) Avukat olarak en az üç yýl çalýþmýþ olmak; veya 

(B) Cumhuriyet Meclisinde Yasama Hizmetleri veya Hukuk Hizmetleri Sýnýfýnýn I'inci Derecesinde en az üç yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Anayasayý, Ýçtüzüðü ve hukuk mevzuatý ile yasa tekniðini; Araþtýrma ve rapor yapma tekniklerini çok iyi bilmek; yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

RAPORTÖR KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Raportör

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	3

	Maaþý

:
	Barem 16


I.YASAMA ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Komitelere sunulan tasarý ve öneriler hakkýnda ön araþtýrma yapar; tasarý ve önerilerle yürürlükteki yasalar arasýndaki iliþkileri saptar; tasarý ve önerileri Anayasaya uygunluk yönünden inceler ve çalýþma sonuçlarýný toplu olarak komitelerin incelemesine sunar;



	(2)
	Komitelerce tasarý ve öneriler üzerinde yapýlan deðiþiklik ve düzenlemeleri saptar ve esas metne iþler; verilen önergelerle ilgili iþlemleri yürütür ve tasarý ve önerileri, komitenin kabul ettiði biçimde ve modern yasama teknik ve yöntemleri ile Meclis Ýçtüzüðünde belirtilen·ilke ve ölçütlere uygun olarak düzenler;



	(3)
	Yürürlükteki yasalarýn saptanmasý, derlenmesi ve birleþtirilmesini yapar; Yasa kütüklerini ve mevzuat dizinlerini hazýrlar;



	(4)
	Komite Baþkanýnýn istemi doðrultusunda ve Ýçtüzüðe uygun olarak Komite gündemini hazýrlar, gündemin Komite üyelerine ve ilgililere duyurulmasýný saðlar; Komite Baþkanýnýn ve Müdürlüðünün bilgisi dahilinde kurum, kuruluþ ve birimlerle sözlü olarak  haberleþir;



	(5)
	Komite toplantýlarýna katýlýr, Anayasa, Ýçtüzük ve mevzuat açýsýndan komiteye danýþmanlýk yapar, görüþülen metni okur, toplantýyý izler, deðiþiklikleri kaydeder, gerekli notlarý alýr; yapýlan deðiþikliklerin gerekçeleriyle birlikte rapor taslaðýný hazýrlar ve Komite Baþkanýnýn incelemesine sunar, raporun komite üyelerince imzalanmasýný saðlar;



	(6)
	Tasarý ve önerilerin Genel Kurulda görüþülmesi sýrasýnda yapýlan deðiþiklikleri esas metne iþler; Genel Kurulca kabul edilen metnin, Cumhurbaþkanlýðýna gönderilen metinle; Resmi Gazete’de yayýnlanan metnin de yayýn  için gönderilen esas metinle karþýlaþtýrma ve denetimini yapar; varsa hatanýn düzeltilmesi için gerekli iþlemleri yürütür;



	(7)
	Ýþlemleri tamamlanan yasama dosyasýný Müdürlüðüne gönderir;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde geçici ve özel komiteler ile araþtýrma ve soruþturma komitelerinde de görev yapar;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Yasama ve Denetim  Hizmetleri Kayýt ve Ýnceleme Bürosunda Yasama, bilgi edinme ve denetim hizmetlerinin gerektirdiði iþlemleri yürütür; Genel Kurul dosyalarýnýn hazýrlanmasýný saðlar; Genel Kurul iþlemlerinin yürütülmesine yardýmcý olur;



	(10)
	Yasama Uzmanlarýyla   iþbirliði yapar;



	(11)
	Müdürlüðünün görev alanýna giren hizmetlerle ilgili olarak kendisine verilen diðer görevleri yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, Yasalar ve Kararlar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.



	
	


	
	

	II. TUTANAK HÝZMETLERÝ ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:



	(1)
	Meclis Genel Kurul görüþmeleri ile Komite görüþmelerinin banda alýnmasýný gözetir;



	(2)
	Stenograflarýn çalýþmalarýný gözetir, tutanaklarýn tam ve eksiksiz olarak düzenlenmesini saðlamak amacýyla gerekli hususlarý  saptayarak stenograflara yardýmcý olur ve stenograflar tarafýndan yazýlan tutanaklarýn denetimini yapar;



	(3)
	Tutanak Dergilerine ait cilt fihristlerinin ve yýllýk fihristlerin hazýrlanmasýna yardýmcý olur;



	(4)
	Açýk oy tablolarýný denetler ve tutanak dergisine ekler;



	(5)
	Daha alt derecedeki Raportörlerin çalýþmalarýný izler, denetler ve onlarýn hizmet içi eðitimlerine yardýmcý olur;



	(6)
	Amirlerinin vereceði benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir;ve



	(7)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Tutanaklar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Hukuk, Siyasal Bilimler, Ýdari bilimler, Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ  olmak;


Ancak üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisi bulunmamasý halinde en az bir yý1 çalýþmýþ olmak; 



	(3)
	Anayasa ve Ýçtüzüðü, hukuk mevzuatýný ve yasa tekniði ile araþtýrma ve rapor yazma tekniklerini çok iyi bilmek; yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak,



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak..


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

RAPORTÖR KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Raportör

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	5

	Maaþý

:
	Barem 13-14-15


I.YASAMA ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Komitelere sunulan tasarý ve öneriler hakkýnda ön araþtýrma yapar; tasarý ve önerilerle yürürlükteki yasalar arasýndaki iliþkileri saptar; tasarý ve önerileri Anayasaya uygunluk yönünden inceler ve çalýþma sonuçlarýný toplu olarak komitelerin incelemesine sunar;



	(2)
	Komitelerce tasarý ve öneriler üzerinde yapýlan deðiþiklik ve düzenlemeleri saptar ve esas metne iþler; verilen önergelerle ilgili iþlemleri yürütür ve tasarý ve önerileri, komitenin kabul ettiði biçimde ve modern yasama teknik ve yöntemleri ile Meclis Ýçtüzüðünde belirtilen·ilke ve ölçütlere uygun olarak düzenler;



	(3)
	Yürürlükteki yasalarýn saptanmasý, derlenmesi ve birleþtirilmesini yapar;  Yasa kütüklerini ve mevzuat dizinlerini hazýrlar;



	(4)
	Komite Baþkanýnýn istemi doðrultusunda ve Ýçtüzüðe uygun olarak Komite gündemini hazýrlar, gündemin komite üyelerine ve ilgililere duyurulmasýný saðlar; Komite Baþkanýnýn ve Müdürlüðünün bilgisi dahilinde kurum, kuruluþ ve birimlerle sözlü olarak  haberleþir;



	(5)
	Komite toplantýlarýna katýlýr, Anayasa, Ýçtüzük ve mevzuat açýsýndan komiteye danýþmanlýk yapar, görüþülen metni okur, toplantýyý izler, deðiþiklikleri kaydeder, gerekli notlarý alýr; yapýlan deðiþikliklerin gerekçeleriyle birlikte rapor taslaðýný hazýrlar ve komite baþkanýnýn incelemesine sunar, raporun komite üyelerince imzalanmasýný saðlar;



	(6)
	Tasarý ve önerilerin Genel Kurulda görüþülmesi sýrasýnda yapýlan deðiþiklikleri esas metne iþler; Genel Kurulca kabul edilen metnin, Cumhurbaþkanlýðýna gönderilen metinle; Resmi Gazetede yayýnlanan metnin de yayým için  gönderilen esas metinle karþýlaþtýrma ve denetimini yapar; varsa hatanýn düzeltilmesi için gerekli iþlemleri yürütür;



	(7)
	Ýþlemleri tamamlanan yasama dosyasýný Müdürlüðüne gönderir;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde geçici ve özel komiteler ile araþtýrma ve soruþturma komitelerinde de görev yapar;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Yasama ve Denetim  Hizmetleri Kayýt ve Ýnceleme Bürosunda Yasama, bilgi edinme ve denetim hizmetlerinin gerektirdiði iþlemleri yürütür; Genel Kurul dosyalarýnýn hazýrlanmasýný saðlar; Genel Kurul iþlemlerinin yürütülmesaine yardýmcý olur;



	(10)
	Yasama Uzmanlarýyla  iþbirliði yapar;



	(11)
	Müdürlüðünün görev alanýna giren hizmetlerle ilgili olarak kendisine verilen diðer görevleri yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, Yasalar ve Kararlar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.



	
	


	
	

	II. TUTANAK HÝZMETLERÝ ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:



	(1)
	Meclis Genel Kurul görüþmeleri ile Komite görüþmelerinin banda alýnmasýný gözetir;



	(2)
	Stenograflarýn çalýþmalarýný gözetir, tutanaklarýn tam ve eksiksiz olarak düzenlenmesini saðlamak amacýyla gerekli hususlarý saptayarak stenograflara yardýmcý olur ve stenograflar tarafýndan yazýlan tutanaklarýn denetimini yapar;



	(3)
	Tutanak Dergilerine ait cilt fihristlerinin ve yýllýk fihristlerin hazýrlanmasýna yardýmcý olur;



	(4)
	Açýk oy tablolarýný denetler ve tutanak dergisine ekler;



	(5)
	Daha alt derecedeki Raportörlerin çalýþmalarýný izler, denetler ve onlarýn hizmet içi eðitimlerine yardýmcý olur;



	(6)
	Amirlerinin vereceði benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(7)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Tutanaklar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Hukuk, Siyasal Bilimler, Ýdari Bilimler, Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl  çalýþmýþ olmak;


Ancak üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisi bulunmamasý halinde  en az bir yý1 çalýþmýþ olmak; 



	(3)
	Anayasa ve Ýçtüzüðü, hukuk mevzuatýný ve yasa tekniði ile araþtýrma ve rapor yazma tekniklerini çok iyi bilmek; yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak,



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak..


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

RAPORTÖR KADROSU

HÝZMET TEMASI

	Kadro Adý
:
	Raportör

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	III ( Ýlk Atanma Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	5

	Maaþý

:
	Barem 11-12-13


I. YASAMA ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Komitelere sunulan tasarý ve öneriler hakkýnda ön araþtýrma yapar; tasarý ve önerilerle yürürlükteki yasalar arasýndaki iliþkileri saptar; tasarý ve önerileri Anayasaya uygunluk yönünden inceler ve çalýþma sonuçlarýný toplu olarak komitelerin incelemesine sunar;



	(2)
	Komitelerce tasarý ve öneriler üzerinde yapýlan deðiþiklik ve düzenlemeleri saptar ve esas metne iþler; verilen önergelerle ilgili iþlemleri yürütür ve tasarý ve önerileri, komitenin kabul ettiði biçimde ve modern yasama teknik ve yöntemleri ile Meclis Ýçtüzüðünde belirtilen·ilke ve ölçütlere uygun olarak düzenler;



	(3)
	Yürürlükteki yasalarýn saptanmasý, derlenmesi ve birleþtirilmesini yapar; Yasa kütüklerinin ve mevzuat dizinlerini  hazýrlar;



	(4)
	Komite Baþkanýnýn istemi doðrultusunda ve Ýçtüzüðe uygun olarak Komite gündemini hazýrlar, gündemin komite üyelerine ve ilgililere duyurulmasýný saðlar; Komite Baþkanýnýn ve Müdürlüðünün bilgisi dahilinde kurum, kuruluþ ve birimlerle sözlü olarak  haberleþir;



	(5)
	Komite toplantýlarýna katýlýr, Anayasa, Ýçtüzük ve mevzuat açýsýndan komiteye danýþmanlýk yapar, görüþülen metni okur, toplantýyý izler, deðiþiklikleri kaydeder, gerekli notlarý alýr; yapýlan deðiþikliklerin gerekçeleriyle birlikte rapor taslaðýný hazýrlar ve komite baþkanýnýn incelemesine sunar, raporun komite üyelerince imzalanmasýný saðlar;



	(6)
	Tasarý ve önerilerin Genel Kurulda görüþülmesi sýrasýnda yapýlan deðiþiklikleri esas metne iþler; Genel Kurulca kabul edilen metnin, Cumhurbaþkanlýðýna gönderilen metinle; Resmi Gazetede yayýnlanan metnin de yayým için gönderilen esas metinle karþýlaþtýrma ve denetimini yapar; varsa hatanýn düzeltilmesi için gerekli iþlemleri yürütür;



	(7)
	Ýþlemleri tamamlanan yasama dosyasýný Müdürlüðüne gönderir;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde geçici ve özel komiteler ile araþtýrma ve soruþturma komitelerinde de görev yapar;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Yasama ve Denetim  Hizmetleri Kayýt ve Ýnceleme Bürosunda Yasama, bilgi edinme ve denetim hizmetlerinin gerektirdiði iþlemleri yürütür; Genel Kurul dosyalarýnýn hazýrlanmasýný saðlar; Genel Kurul iþlemlerinin yürütülmesine yardýmcý olur;



	(10)
	Yasama Uzmanlarýyla  iþbirliði yapar;



	(11)
	Müdürlüðünün görev alanýna giren hizmetlerle ilgili olarak kendisine verilen diðer görevleri yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, Yasalar ve Kararlar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.



	
	


	
	

	II. TUTANAK HÝZMETLERÝ ÝLE ÝLGÝLÝ GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:



	(1)
	Meclis Genel Kurul görüþmeleri ile Komite görüþmelerinin banda alýnmasýný gözetir;



	(2)
	Stenograflarýn çalýþmalarýný gözetir, tutanaklarýn tam ve eksiksiz olarak düzenlenmesini saðlamak amacýyla gerekli hususlarý saptayarak stenograflara yardýmcý olur ve stenograflar tarafýndan yazýlan tutanaklarýn denetimini yapar;



	(3)
	Tutanak Dergilerine ait cilt fihristlerinin ve yýllýk fihristlerin hazýrlanmasýna yardýmcý olur;



	(4)
	Açýk oy tablolarýný denetler ve tutanak dergisine ekler;



	(5)
	Amirlerinin vereceði benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(6)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Tutanaklar Þube Amiri ile Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Hukuk, Siyasal Bilimler, Ýdari Bilimler, Ýktisat veya Maliye konularýnda bir fakülte veya dengi bir yüksek okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak..


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

BÜTÇE VE MALÝ ÝÞLER MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Bütçe ve Mali Ýþler Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Mali Hizmetler Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 15-16


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Bütçesinin ve kesin hesaplarýnýn hazýrlanmasýnda, uygulanmasýnda, ve mali iþlerin yürütülmesini saðlar; bütçe ile ilgili genel hesap iþlemlerinin yerine getirilmesinde, harcamalarýn mali mevzuata, harcama kararlarýna ve bütçe prensiplerine uygun olarak yapýlmasýnda, bütçe ve mali iþlerin gerektirdiði her türlü belgenin hazýrlanmasýnda, Milletvekillleri ile örgüt personelinin maaþ ve ödenekleri ile ilgili tüm iþ ve iþlemlerin yürütülmesinde; satýn alma ve ödemelerle ilgili iþlemlerin yapýlmasýnda amirlerince verilecek görevleri yerine getirir;



	(2)
	Bütçe ödeneklerinin harcama seyri hakkýnda gerektiðinde amirlerine rapor sunar;



	(3)
	Meclisin ihale, satýn alma, yapým, tahakkuk ve ödeme iþlerinin yürütülmesinde kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(4)
	Meclis için gerekli her türlü demirbaþýn, aygýt ve araç gerecin kayýtlarýný tutar; korunmasýný, bakým ve onarýmlarýný saðlar;



	(5)
	Meclis çalýþmalarýnýn gerektirdiði her türlü malzemenin stoklanmasý ve hizmete sunulmasý yönünde gerekli giriþ ve çýkýþ kayýtlarýný tutar;



	(6)
	Meclisin mefruþatýnýn ve tüm malzemelerinin temizlik, bakým ve onarýmýný ve yangýndan korunmasýný saðlar;



	(7)
	Amirlerinin vereceði benzeri diðer görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve 



	(8)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.




II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Maliye, Ýktisat, Hukuk, Ýstatistik, Ýþletmecilik, muhasebe ve ticaret konularýnda bir fakülte·akademi veya dengi bir yüksek okul bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisi bulunmamasý  halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak.



	(3)
	Mali mevzuatý, bütçe teori ve pratiðini çok iyi bilmek;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




 CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

KÜTÜPHANE DOKÜMANTASYON VE BÝLGÝ ÝÞLEM MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Kütüphane, Dokümantasyon ve Bilgi Ýþlem Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Kültür Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 15-16


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Yerli ve yabancý yayýn dünyasý ile uluslararasý kuruluþlarýn yayýnlarýný izler, saðlama yöntemlerini saptar ve saðlar;



	(2)
	Saðlanan yayýnlarýn uluslararasý düzeyde kataloglara ayýrým hizmetleriyle konu baþlýklarýnýn hazýrlanmasýný ve güncel tutulmasýný saðlar; kitap koleksiyonun otomasyon hizmetlerini yürütür;



	(3)
	Gazete ve dergilerin abone, izleme ve duyuru hizmetleriyle katalog etkinliklerini yürütür;



	(4)
	Milletvekillerinin, Komitelerin ve Örgüt çalýþanlarýnýn bilgi ve belge gereksinimlerini karþýlar, referans hizmetleri ile bilgi yayýmý ve ödünç verme hizmetlerinini yürütür;



	(5)
	Örgütün gereksinimleri doðrultusunda kaynakçalar hazýrlar, yayýmlanmasýný saðlar ve bu amaca yönelik bilgi bankalarý oluþturur;



	(6)
	Gazete, dergi, tutanak ve Resmi Gazete ve yasal mevzuat baþta olmak üzere, Örgütün güncel ve gelecekteki gereksinimlerine yanýt verebilecek nitelikte dokümantasyon çalýþmalarý yapar;



	(7)
	Bilgi iþlem sistemleriyle ilgili her düzeydeki çalýþmalarý yürütür;



	(8)
	Milletvekillerinin yasama ve denetim çalýþmalarý ile ilgili olarak istekleri doðrultusunda araþtýrmalar yapar; durum raporlarý düzenler ve gerektiðinde bunlarýn yayýna hazýrlanmasýný saðlar;



	(9)
	Aktüaliteyi izler, güncel konularda isteðe baðlý kalmadan araþtýrma yapar, sonuçlarý rapor yada bilgi profili haline getirir; bilgi bankalarý oluþturur, kaynakçalar hazýrlar;



	(10)
	Daha alt derecedeki Kütüphane ve Dokümantasyon memurlarýný yetiþtirme, yapacaklarý çalýþma ve araþtýrmalarda onlarý yönlendirme ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný, aralarýnda iþbirliði ve iþbölümü saðlama yönünde amirine yardýmcý olur;



	(11)
	Amirlerinin vereceði benzeri nitelikte görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Kütüphanecilik dalýnda bir fakülte, yüksek okul veya akademiyi bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;

Ancak üç yýl çalýþma olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde bir alt derecede en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Araþtýrma ve Rapor yazma tekniklerini bilmek ve yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýngilizce veya yabancý baþka bir dil bilmek tercih nedenidir.



	(5)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

KÜTÜPHANE DOKÜMANTASYON VE BÝLGÝ ÝÞLEM MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Kütüphane  Dokümantasyon ve Bilgi Ýþlem Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Kültür Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 12-13-14


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Yerli ve yabancý yayýn dünyasý ile uluslararasý kuruluþlarýn yayýnlarýný izler, saðlama yöntemlerini saptar ve saðlar;



	(2)
	Saðlanan yayýnlarýn uluslararasý düzeyde kataloglanmasý hizmetleriyle konu baþlýklarýnýn hazýrlanmasýný ve güncel tutulmasýný saðlar; kitap koleksiyonun otomasyon hizmetlerini yürütür;



	(3)
	Gazete ve dergilerin abone, izleme ve duyuru hizmetleriyle katalog etkinliklerini yürütür;



	(4)
	Milletvekillerinin, Komitelerin ve Örgüt çalýþanlarýnýn bilgi ve belge gereksinimlerini karþýlar, referans hizmetleri ile bilgi yayýmý ve ödünç verme hizmetlerinini yürütür;



	(5)
	Örgütün gereksinimleri doðrultusunda kaynakçalar hazýrlar, yayýmlanmasýný saðlar ve bu amaca yönelik bilgi bankalarý oluþturur;



	(6)
	Gazete, dergi, tutanak ve Resmi Gazete ve yasal mevzuat baþta olmak üzere, Örgütün güncel ve gelecekteki gereksinimlerine yanýt verebilecek nitelikte dokümantasyon çalýþmalarý yapar;



	(7)
	Bilgi iþlem sistemleriyle ilgili her düzeydeki çalýþmalarý yürütür;



	(8)
	Milletvekillerinin yasama ve denetim çalýþmalarý ile ilgili olarak istekleri doðrultusunda araþtýrmalar yapar; durum raporlarý düzenler ve gerektiðinde bunlarýn yayýna hazýrlanmasýný saðlar;



	(9)
	Aktüaliteyi izler, güncel konularda isteðe baðlý kalmadan araþtýrma yapar, sonuçlarý rapor yada bilgi profili haline getirir; bilgi bankalarý oluþturur, kaynakçalar hazýrlar;



	(10)
	Daha alt derecedeki Kütüphane ve Dokümantasyon memurlarýný yetiþtirme, yapacaklarý çalýþma ve araþtýrmalarda onlarý yönlendirme ve onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný, aralarýnda iþbirliði ve iþbölümü saðlama yönünde amirine yardýmcý olur;



	(11)
	Amirlerinin vereceði benzeri nitelikte görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin düzenli, etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER: 

	(1)
	Kütüphanecilik dalýnda bir fakülte, yüksek okul veya akademiyi bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;

Ancak üç yýl çalýþma olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde  en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Araþtýrma ve Rapor yazma tekniklerini bilmek ve yazýlý ve sözlü anlatým yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýngilizce veya yabancý baþka bir dil bilmek tercih nedenidir.



	(5)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TEKNÝSYEN KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Teknisyen

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (YükselmeYeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 14-15


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerindeki aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme ve baský ve çoðaltým sistemleri ile donanýmlarýnýn ve elektrikli ve elektronik aygýt, araç, gereç ve malzemenin ve haberleþme  araçlarý  ile ulaþým araçlarýnýn her türlü bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, hazýrlama, kullaným, izleme, yenileme ve yapým hizmetlerinin gerektirdiði görevlerin, sistem ve donanýmlarý ile araç ve aygýtlarýn gerektirdiði nitelik, koþul ve özelliklere uygun olarak yerine getirilmesini gözetir, izler, denetler ve saðlar;

	
	

	(2)
	Cumhuriyet Meclisinin bina ve tesislerinin bakým, onarým, idame ve hizmete hazýr bulundurulmasý yönünde gerekli önlemlerin alýnmasýný ve uygulanmasýný saðlar;

	
	

	(3)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basým ve çoðaltým iþini yapar; düzenli bir biçimde yürütülmesini, basýlan ve çoðaltýlan evrakýn toplanmasýný, birleþtirilmesini, daðýtýma ve hizmete sunulmasýný saðlar ve basým ve çoðaltým iþlerinin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesi yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(4)
	Basým ve çoðaltým makinelerinin, genel ve günlük bakým ve onarýmlarýnýn yapýlmasýný ve sürekli hizmete hazýr durumda bulunmalarýný ve teknik ve mekanik gereklere ve kurallara uygun olarak iþletilmelerini gözetir ve saðlar;

	
	

	(5)
	Daha alt derecedeki teknisyenlerin, bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, hazýrlama, izleme, yenileme, idame ve yapým hizmetlerinin yürütülmesinde üstlenecekleri görevlerin alanlarýný ve yetkilerini belirler, onlarýn çalýþmalarýný planlar, izler, denetler ve aralarýnda iþ bölümünü eþgüdümü ve iþbirliðini saðlar.

	
	

	(6)
	Daha alt derecedeki teknisyenlerin hizmet gereklerine uygun bilgi ve becerilerle donanýmlarýný, hizmete yatkýnlýklarýný, yetiþmelerini ve hizmet içi eðitimlerini saðlama yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(7)
	Amirlerinin vereceði diðer uygun görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve 



	(8)
	Görevlerinin, hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde, en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Elektrikli ve elektronik aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým sistemlerinin, makine ve aygýtlarýn bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama ve yapým teknikleri konusunda yeterli bilgi ve deneyim sahibi olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TEKNÝSYEN KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Teknisyen

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (YükselmeYeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 12-13


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerindeki aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme ve baský ve çoðaltým, iletiþim, ulaþým ve haberleþme sistemleri ile donanýmlarýnýn ve elektrikli ve elektronik aygýt ve her türlü bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama, ve yapým hizmetlerinin yürütülmesinde üstlendiði veye üstlendirildiði görevleri, sistemlerin gerektirdiði teknik nitelik, koþul ve özelliklere uygun olarak yerine getirir;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basým ve çoðaltým iþini yapar; düzenli bir biçimde yürütülmesini, basýlan ve çoðaltýlan evrakýn toplanmasýný ve birleþtirilmesini gözetir, izler ve saðlar;



	(3)
	Baský ve çoðaltým makinelerinin, genel ve günlük bakým ve onarýmlarýný yapar; makinelerin, teknik özelliklerine ve iþletme kurallarýna uygun olarak çalýþmalarýný saðlar;



	(4)
	Genel Kurul ve komite görüþmeleri ile kayýt gerektiren diðer görüþmelerin kayýtlarýnýn yapýlmasýný saðlar, kayýt bandlarýný ilgililere verir; bandlarýn silinmesi ve yeniden hizmete sunulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(5)
	Daha alt derecedeki teknisyen ve teknikerlerin çalýþmalarýný gözetir, onlarýn hizmete yatkýnlýklarýný ve geliþmelerini saðlar;



	(6)
	Amirlerinin vereceði diðer uygun görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve 



	(7)
	Görevlerinin, hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde  en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Elektrikli ve elektronik aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým sistemlerinin, makine ve aygýtlarýn bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama ve yapým teknikleri konusunda yeterli bilgi ve deneyim sahibi olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TEKNÝSYEN KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Teknisyen

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	III (YükselmeYeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 11-12


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerindeki aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým, iletiþim, ulaþým ve haberleþme sistemleri ile donanýmlarýnýn ve elektrikli ve elektronik araç, aygýt ve malzemenin her türlü bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama, ve yapým hizmetlerinin yürütülmesinde kendine verilen görevleri, sistemlerin gerektirdiði teknik nitelik, koþul ve özelliklere ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirir;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basým ve evrak çoðaltým iþini yapar; basýlan ve çoðaltýlan evrakýn toplanmasýný ve birleþtirilmesini saðlar;



	(3)
	Basým ve çoðaltým makinelerinin genel ve günlük bakýmýný yapar; makinelerin, teknik özelliklerine ve iþletme kurallarýna uygun olarak çalýþmalarýný saðlar;



	(4)
	Genel Kurul ve komite görüþmeleri ile kayýt gerektiren diðer görüþmelerin ses kayýtlarýnýn yapýlmasýný saðlar, kayýt bandlarýný ilgililere verir; bandlarýn silinmesi ve yeniden hizmete sunulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;



	(5)
	Amirlerinin vereceði diðer uygun görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve

 

	(6)
	Görevlerinin, hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde  en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Elektrikli ve elektronik aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým sistemlerinin, makine ve aygýtlarýn bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama ve yapým teknikleri konusunda yeterli bilgi ve deneyim sahibi olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

TEKNÝSYEN KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Teknisyen

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	IV (Ýlk Atanma Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	3

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerindeki aydýnlatma, ýsýtma, soðutma, enerji saðlama, ses kayýt ve dinleme, baský ve çoðaltým, iletiþim, ulaþým ve haberleþme sistemleri ile donanýmlarýnýn ve elektrikli ve elektronik araç, aygýt ve malzemenin her türlü bakým, onarým, iþletme, çalýþtýrma, yenileme, hazýrlama ve yapým hizmetlerinin yürütülmesinde kendisine verilen görevleri, sistemlerin gerektirdiði teknik nitelik koþul ve özelliklere ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirir;

	
	

	(2)
	Cumhuriyet Meclisinin her türlü basým ve evrak çoðaltým iþini yapar; basýlan ve çoðaltýlan evrakýn toplanmasýný ve birleþtirilmesini saðlar;

	
	

	(3)   
	Basým ve çoðaltým makinelerinin genel ve günlük bakýmýný yapar; makinelerin, teknik özelliklerine ve iþletme kurallarýna uygun olarak çalýþtýrýlmalarýný saðlar;

	
	

	(4)
	Genel Kurul ve Komite görüþmeleri ile kayýt gerektiren diðer görüþmelerin ses kayýtlarýnýn yapýlmasýný saðlar, kayýt bandlarýný ilgililere verir; bandlarýn silinmesi ve yeniden hizmete sunulmasý yönünde gerekli önlemleri alýr;

	
	

	(5)
	Amirlerinin vereceði diðer uygun görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve

	
	

	(6)
	Görevlerinin, hizmet gereklerine ve yönerilere uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden, amirlerine karþý sorumludur.


II. ARANAN NÝTELÝKLER:

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

SÝSTEM OPERATÖRÜ KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Sistem Operatörü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	IV (Ýlk Atanma Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi bilgisayar sisteminin bakým ve onarým iþlerini gerçekleþtirir ;



	(2)
	Sistemin hizmete hazýr olmasý için gerekli her türlü çalýþmayý yapar;



	(3)
	Programlarýn kullanýmýnda ortaya çýkan eksiklikleri saptar ve amirlerine bildirir;



	(4)
	Bilgi iþlem ve internet ile ilgili hizmetleri yerine getirir;



	(5)
	Amirlerince verilecek uygun görevleri yönerilere ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirir; ve



	(6)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak;



	(3)
	Bilgisayar konusunda lise üstü en az iki yýllýk eðitim veren yüksek okul bitirmiþ olmak avantaj sayýlacaktýr.


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

FOTOÐRAFÇI KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Fotoðrafçý

	Hizmet Sýnýfý
:
	Teknisyen Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	IV (Ýlk Atanma Yeri )

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Resmi ziyaretlerin, törenlerin, komite ve Genel Kurul çalýþmalarý ve diðer olaylarýn fotoðraflarýný çeker, filmi banyo eder ve takibini yapar;



	(2)
	Meclisin, Meclis Baþkanýnýn ve Siyasal Parti ve Gruplarýn etkinliklerine ait fotoðraf çekim, basým ve daðýtým hizmetlerini yerine getirir;



	(3)
	Amirleri tarafýndan verilecek mevkiine uygun diðer görevleri yerine getirir;



	(4)
	Görevlerinin yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur; ve



	(5)
	Gerektiðinde vardiya veya rotasyon usulüyle çalýþýr.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Teknik bir orta öðretim kurumundan mezun olmak veya lise mezunu olup sýnav sonucu yukarýda belirtilen hizmetleri yerine getirebilecek teknik ve mesleki yeteneðini kanýtlamýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




 CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

STENOGRAF SORUMLUSU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Stenograf Sorumlusu

	Hizmet Sýnýfý
:
	Ýdari Hizmetler Sýnýfý

	Derecesi

:
	I ( Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem 15-16


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Genel Kurulu ve Komite toplantýlarýnda yapýlan konuþmalarý stenografi ile saptar, çözer  ve tutanaklarý ses alma aygýtýndan yararlanmak suretiyle denetleyerek Tutanak Dergisine esas olacak þekilde düzenler;



	(2)
	Stenograflarýn hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini ve hizmete yatkýnlýklarýný saðlar;



	(3)
	Stenograflarýn çalýþmalarýný plânlar, aralarýnda iþ bölümü ve iþbirliðini saðlar;



	(4)
	Stenograflarýn yönetiminden, yönlendirilmesinden ve steno hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesinden birinci derecede sorumludur;



	(5)
	Amirlerince verilecek mevkiine uygun görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(6)
	Görevlendirildiði takdirde Tutanak Dergilerine ait cilt fihristlerinin ve yýllýk fihristlerinin yazýrlanmasýna yardýmcý olur; ve



	(7)
	Görevlerinin eksiksiz ve düzenli bir biçimde yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	(A)
	Hukuk, Ýktisat,  Siyasal Bilgiler  veya Ýdari Bilimler konularýnda bir fakülte veya dengi yüksek bir okulu bitirmiþ olup Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde en az altý yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olup, Kamu Görevlileri Yasasýnýn 75’inci maddesinin (2)’nci fýkrasý uyarýnca bu sýnýfa girmeye hak kazanmýþ olmak ve Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde I. Derece Stenograf görevinde en az üç yýl olmak üzere kamu görevinde  en az on yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak..


CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

STENOGRAF KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Stenograf

	Hizmet Sýnýfý
:
	Steno-Daktilo Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	5

	Maaþý

:
	Barem 14 -15


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Genel Kurulunda ve Komite toplantýlarýnda yapýlan konuþmalarý yönerilere uygun olarak stenografi ile saptar, çözer ve tutanaklarý ses alma aygýtýndan yararlanmak suretiyle denetleyerek Tutanak Dergisine esas olacak þekilde düzenler;



	(2)
	Dilbilgisi kurallarýna uygun olarak noktalama ve paragraflama hatalarýný da düzeltmek sorumluluðu ile verilen yönerilere göre mektup, rapor ve benzeri metinleri doðru bir þekilde daktilo eder;



	(3)
	Amirlerinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Stenograf yetiþtiren bir meslek okulunu veya bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

STENOGRAF KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Stenograf

	Hizmet Sýnýfý
:
	Steno-Daktilo Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	4

	Maaþý

:
	Barem 12-13


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Genel Kurulunda ve Komite toplantýlarýnda yapýlan konuþmalarý yönerilere uygun olarak stenografi ile saptar, çözer ve tutanaklarý ses alma aygýtýndan yararlanmak suretiyle denetleyerek Tutanak Dergisine esas olacak þekilde düzenler;



	(2)
	Dilbilgisi kurallarýna uygun olarak noktalama ve paragraflama hatalarýný da düzeltmek sorumluluðu ile verilen yönerilere göre mektup, rapor ve benzeri metinleri doðru bir þekilde daktilo eder;



	(3)
	Amirlerinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Stenograf yetiþtiren bir meslek okulunu veya bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak.



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

STENOGRAF KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Stenograf

	Hizmet Sýnýfý
:
	Steno-Daktilo Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	III (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	3

	Maaþý

:
	Barem 11 - 12


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Genel Kurulunda ve Komite toplantýlarýnda yapýlan konuþmalarý yönerilere uygun olarak stenografi ile saptar, çözer ve tutanaklarý ses alma aygýtýndan yararlanmak suretiyle denetleyerek Tutanak Dergisine esas olacak þekilde düzenler;



	(2)
	Dilbilgisi kurallarýna uygun olarak noktalama ve paragraflama hatalarýný da düzeltmek sorumluluðu ile verilen yönerilere göre mektup, rapor ve benzeri metinleri doðru bir þekilde daktilo eder;



	(3)
	Amirlerinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Stenograf yetiþtiren bir meslek okulunu veya bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak.



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

STENOGRAF KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Stenograf

	Hizmet Sýnýfý
:
	Steno-Daktilo Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	IV (Ýlk Atanma Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	3

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I.  GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclis Genel Kurulunda ve Komite toplantýlarýnda yapýlan konuþmalarý yönerilere uygun olarak stenografi ile saptar, çözer ve tutanaklarý ses alma aygýtýndan yararlanmak suretiyle denetleyerek Tutanak Dergisine esas olacak þekilde düzenler;



	(2)
	Dilbilgisi kurallarýna uygun olarak noktalama ve paragraflama hatalarýný da düzeltmek sorumluluðu ile verilen yönerilere göre mektup, rapor ve benzeri metinleri doðru bir þekilde daktilo eder;



	(3)
	Amirlerinin vereceði benzeri görevleri yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.


	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Stenograf yetiþtiren bir meslek okulunu veya bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Ýyi bir dilbilgisi, yazým ve noktalama bilgisine sahip bulunmak; dakikada en az otuz kelime süratle stenografi notu alabilmek ve daktilo edilecek metinleri doðru olarak ve dakikada en az otuz kelime süratle daktilo edebilme yeteneðine sahip olmak; 



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASAMA VE PARLAMENTER HÝZMETLER SORUMLUSU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama ve Parlamenter Hizmetler Sorumlusu

	Hizmet Sýnýfý
:
	Ýdari Hizmetler Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Ýlk Atanma ve Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	4

	Maaþý

:
	Barem 15 -16


I. YASAMA HÝZMETLERÝNDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanlýðýna sunulan Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerileri ile Sayýþtay Raporlarýnýn, dilekçelerin ve resmi tezkerelerin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerini yerine getirir ve amirlerinin  denetim ve gözetiminde ve yönerilerine uygun olarak gerekli yazýþmalarý hazýrlar;



	(2)
	Genel Kurul gündemlerinin ve gelen evrak listelerinin hazýrlanmasý, basýlmasý ve daðýtýlmasý, tasarý ve önerilerin komitelere iletilmesi ve halkýn bilgisine sunulmasý yönünde yardýmcý hizmetleri, amirlerinin yönerileri çerçevesinde yerine getirir;



	(3)
	Yazýlý ve sözlü sorular ile genel görüþme, Meclis Araþtýrmasý, Meclis Soruþturmasý ve güvensizlik önergelerinin gerektirdiði sekreterlik hizmetlerini, gereðine ve yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(4)
	Baþkanlýðýn Genel Kurula sunuþ iþlemlerinin ve Genel Kurul yönetimlerinin gerektirdiði hazýrlýk hizmetlerinin yerine getirilmesine yardýmcý olur;



	(5)
	Baþkanlýk Divaný ile Danýþma Kurulu Kararlarýnýn gerektirdiði kayýt, dosyalama ve yayýna hazýrlama hizmetlerini yöneriler çerçevesinde yürütür;



	(6)
	Yasa kütüklerini  yöneriler çerçevesinde düzenler, yasa ve karar dizinlerini tutar; yasa birleþtirme çalýþmalarýna ve yasama etkinliklerine iliþkin yýllýk raporlarýn hazýrlanmasýna yardýmcý olur ve görevlendirildiði takdirde komitelerde, Raportörlerin gözetiminde ve yönerileri çerçevesinde sekreterlik hizmetlerini yürütür;



	(7)
	Yasama hizmetlerini yürütmekle görevlendirilen daha alt derecedeki memurlarýnýn çalýþmalarýný izler; hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini ve hizmete yatkýnlýklarýný saðlar;



	(8)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde, eksiksiz ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirilmesinden  Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




II. PARLAMENTER HÝZMETLERDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Siyasal Partiler Gruplarý ve Milletvekilleri ile ilgili kayýt; dosyalama ve dokümantasyon hizmetlerini, yöneriler çerçevesinde yerine getirir;



	(2)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði sekreterlik iþlerinin yürütülmesi yanýnda milletvekillerinin ziyaretçilerle iliþkilerini ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarý ile milletvekillerinin telefon görüþmelerinin, daktilo, fotokopi, evrak daðýtýmý ve benzeri hizmetlerin düzen içinde·yerine getirilmesi yönünde verilen görevleri eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Gereðinde Milletvekillerinin pasaport iþlemlerinin izlenmesi ve sonuçlandýrýlmasý hizmetlerini yerine getirir;



	(4)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarýnýn düzenlenmesi, izlenmesi  ve arþivlenmesi ile milletvekillerini tanýtýcý belgelerin hazýrlanmasý hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Milletvekillerince ve Grup Baþkanlýklarýnca istenen bilgi ve belgelerin hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri  yerine getirir;



	(6)
	Parlamenterlerin tanýtýcý belge ve iþaretlerin, Milletvekillerinin kimlik kartlarýnýn ve milletvekili albümünün hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Baþkanlýða gelen her türlü evrakýn giriþ, çýkýþ, iç ve dýþ daðýtým hizmetlerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde, Baþkanlýðýn özel sekreterlik hizmetlerinin gerektirdiði kayýt, dosyalama görevleri ile halkla ve ziyaretçilerle iliþkilerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(9)
	Parlamenter hizmetleri yürütmekle görevlendirilen daha alt derecedeki memurlarýnýn hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini ve hizmete yatkýnlýklarýný saðlar  ve bu yönde gerekli önlemleri alýr;



	(10)
	Amirlerinin vereceði, parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(11)
	Görevlerinin, yönerilere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden  Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter  Hizmetler  Müdürüne karþý sorumludur. 




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	(A)
	Uygun konularda bir üniversite veya dengi bir yüksek okul mezunu olup Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde en az altý yýl çalýþmýþ olmak; veya



	
	(B)
	Lise veya dengi bir ortaöðretim kurumunu bitirmiþ olup Kamu Görevlileri Yasasýnýn 75’inci maddesinin (2)’nci fýkrasý uyarýnca bu sýnýfa girmeyi hak kazanmýþ olmak ve Cumhuriyet Meclisi Genel Sekreterliði Örgütünde çalýþmakta olup kamu hizmetinde  en az on yedi yýl çalýþmýþ olmak;



	(2)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASAMA VE PARLAMENTER HÝZMETLER MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	3

	Maaþý

:
	Barem 14 -15


I. YASAMA HÝZMETLERÝNDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanlýðýna sunulan Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerileri ile Sayýþtay Raporlarýnýn, dilekçelerin ve resmi tezkerelerin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerini yerine getirir ve amirlerinin  denetim ve gözetiminde ve yönerilerine uygun olarak gerekli yazýþmalarý hazýrlar;



	(2)
	Genel Kurul gündemlerinin ve gelen evrak listelerinin hazýrlanmasý, basýlmasý ve daðýtýlmasý, tasarý ve önerilerin komitelere iletilmesi ve halkýn bilgisine sunulmasý yönünde yardýmcý hizmetleri, amirlerinin yönerileri çerçevesinde yerine getirir;



	(3)
	Yazýlý ve sözlü sorular ile genel görüþme, Meclis Araþtýrmasý, Meclis Soruþturmasý ve güvensizlik önergelerinin gerektirdiði sekreterlik hizmetlerini, gereðine ve yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(4)
	Baþkanlýðýn Genel Kurula sunuþ iþlemlerinin ve Genel Kurul yönetimlerinin gerektirdiði hazýrlýk hizmetlerinin yerine getirilmesine yardýmcý olur;



	(5)
	Baþkanlýk Divaný ile Danýþma Kurulu Kararlarýnýn gerektirdiði kayýt, dosyalama ve yayýna hazýrlama hizmetlerini yöneriler çerçevesinde yürütür;



	(6)
	Yasa kütüklerinin  yöneriler çerçevesinde düzenlenmesine , yasa ve karar dizinlerinin tutulmasýna; yasa birleþtirme çalýþmalarýna ve yasama etkinliklerine iliþkin yýllýk raporlarýn hazýrlanmasýna yardýmcý olur ve görevlendirildiði takdirde komitelerde, Raportörlerin gözetiminde ve yönerileri çerçevesinde sekreterlik hizmetlerini yürütür;



	(7)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Yasama hizmetlerini yürütmekle görevlendirilen daha alt derecedeki memurlarýnýn çalýþmalarýný izler; hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini ve hizmete yatkýnlýklarýný saðlar;



	(9)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde, eksiksiz ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne  karþý sorumludur.




II. PARLAMENTER HÝZMETLERDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Siyasal Partiler   Gruplarý  ve Milletvekilleri ile ilgili kayýt; dosyalama ve dokümantasyon hizmetlerini, yöneriler çerçevesinde yerine getirir;



	(2)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði sekreterlik iþlerinin yürütülmesi yanýnda milletvekillerinin ziyaretçilerle iliþkilerini ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarý ile milletvekillerinin telefon görüþmelerinin, daktilo, fotokopi, evrak daðýtýmý ve benzeri hizmetlerin düzen içinde·yerine getirilmesi yönünde verilen görevleri eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Gereðinde Milletvekillerinin pasaport iþlemlerinin izlenmesi ve sonuçlandýrýlmasý hizmetlerini yerine getirir;



	(4)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarýnýn düzenlenmesi, izlenmesi  ve arþivlenmesi ile milletvekillerini tanýtýcý belgelerin hazýrlanmasý hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Milletvekillerince ve Grup Baþkanlýklarýnca istenen bilgi ve belgelerin hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri  yerine getirir;



	(6)
	Parlamenterlerin tanýtýcý belge ve iþaretlerin, Milletvekillerinin kimlik kartlarýnýn ve milletvekili albümünün hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Baþkanlýða gelen her türlü evrakýn giriþ, çýkýþ, iç ve dýþ daðýtým hizmetlerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde, Baþkanlýðýn özel sekreterlik hizmetlerinin gerektirdiði kayýt, dosyalama görevleri ile halkla ve ziyaretçilerle iliþkilerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(9)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(10)
	Parlamenter hizmetleri yürütmekle görevlendirilen daha alt derecedeki memurlarýnýn hizmet gereklerine uygun olarak yetiþmelerini ve hizmete yatkýnlýklarýný saðlar  ve bu yönde gerekli önlemleri alýr;



	(11)
	Amirlerinin vereceði, parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin, yönerilere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl  çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl  çalýþmýþ   olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASAMA VE PARLAMENTER HÝZMETLER MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem 12-13


I. YASAMA HÝZMETLERÝNDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanlýðýna sunulan Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerileri ile Sayýþtay Raporlarýnýn, dilekçelerin ve resmi tezkerelerin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerini yürütür ve amirlerinin  gözetim ve denetimde ve yönerilerine uygun olarak gerekli yazýþmalarý hazýrlar;



	(2)
	Genel Kurul gündemlerinin ve gelen evrak listelerinin hazýrlanmasý, basýlmasý ve daðýtýlmasý, tasarý ve önerilerin komitelere iletilmesi ve halkýn bilgisine sunulmasý yönünde yardýmcý hizmetleri, amirlerinin yönerileri çerçevesinde yerine getirir;



	(3)
	Yazýlý ve sözlü sorular ile genel görüþme, Meclis Araþtýrmasý, Meclis Soruþturmasý ve güvensizlik önergelerinin gerektirdiði sekreterlik hizmetlerini, gereðine ve yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(4)
	Baþkanlýðýn Genel Kurula sunuþ iþlemlerinin ve Genel Kurul yönetimlerinin gerektirdiði hazýrlýk hizmetlerinin yerine getirilmesine yardýmcý olur;



	(5)
	Baþkanlýk Divaný ile Danýþma Kurulu Kararlarýnýn gerektirdiði kayýt, dosyalama ve yayýna hazýrlama hizmetlerini yöneriler çerçevesinde yürütür;



	(7)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Yasa kütüklerinin   yöneriler çerçevesinde düzenlenmesine  yasa ve karar dizinlerinin tutulmasýna;  yasa birleþtirme çalýþmalarýna ve yasama etkinliklerine iliþkin yýllýk raporlarýn hazýrlanmasýna yardýmcý olur ve görevlendirildiði takdirde komitelerde, Raportörlerin gözetiminde ve yönerileri çerçevesinde sekreterlik hizmetlerini yürütür;



	(9)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde, eksiksiz ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirilmesinden  Yasalar,  Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




II. PARLAMENTER HÝZMETLERDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Siyasal Partiler Gruplarý  ve Milletvekilleri ile ilgili kayýt; dosyalama ve dokümantasyon hizmetlerini, yöneriler çerçevesinde yerine getirir;



	(2)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði sekreterlik iþlerinin yürütülmesi yanýnda milletvekillerinin ziyaretçilerle iliþkilerini ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarý ile milletvekillerinin telefon görüþmelerinin, daktilo, fotokopi, evrak daðýtýmý ve benzeri hizmetlerin düzen içinde·yerine getirilmesi yönünde verilen görevleri eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Gereðinde Milletvekillerinin pasaport iþlemlerinin izlenmesi ve sonuçlandýrýlmasý hizmetlerini yerine getirir;



	(4)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarýnýn düzenlenmesi, izlenmesi  ve arþivlenmesi ile milletvekillerini tanýtýcý belgelerin hazýrlanmasý hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Milletvekillerince ve Grup Baþkanlýklarýnca istenen bilgi ve belgelerin hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri  yerine getirir;



	(6)
	Parlamenterlerin tanýtýcý belge ve iþaretlerin, Milletvekillerinin kimlik kartlarýnýn ve milletvekili albümünün hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Baþkanlýða gelen her türlü evrakýn giriþ, çýkýþ, iç ve dýþ daðýtým hizmetlerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Baþkanlýðýn özel sekreterlik hizmetlerinin gerektirdiði kayýt, dosyalama görevleri ile halkla ve ziyaretçilerle iliþkilerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(10)
	Amirlerinin vereceði, parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(11)
	Görevlerinin, yönerilere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne  karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASAMA VE PARLAMENTER HÝZMETLER MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	III ( Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem 11-12


I. YASAMA HÝZMETLERÝNDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanlýðýna sunulan Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerileri ile Sayýþtay Raporlarýnýn, dilekçelerin ve resmi tezkerelerin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerini yerine getirir ve amirlerinin  gözetim ve denetimde ve yönerilerine uygun olarak gerekli yazýþmalarý hazýrlar;



	(2)
	Genel Kurul gündemlerinin ve gelen evrak listelerinin hazýrlanmasý, basýlmasý ve daðýtýlmasý, tasarý ve önerilerin komitelere iletilmesi ve halkýn bilgisine sunulmasý yönünde yardýmcý hizmetleri, amirlerinin yönerileri çerçevesinde yerine getirir;



	(3)
	Yazýlý ve sözlü sorular ile genel görüþme, Meclis Araþtýrmasý, Meclis Soruþturmasý ve güvensizlik önergelerinin gerektirdiði sekreterlik hizmetlerini, gereðine ve yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(4)
	Baþkanlýðýn Genel Kurula sunuþ iþlemlerinin ve Genel Kurul yönetimlerinin gerektirdiði hazýrlýk hizmetlerinin yerine getirilmesine yardýmcý olur;



	(5)
	Baþkanlýk Divaný ile Danýþma Kurulu Kararlarýnýn gerektirdiði kayýt, dosyalama ve yayýna hazýrlama hizmetlerini yöneriler çerçevesinde yürütür;



	(6)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(7)
	Yasa kütüklerinin  yöneriler çerçevesinde düzenlenmesine , yasa ve karar dizinlerinin tutulmasýna; yasa birleþtirme çalýþmalarýna ve yasama etkinliklerine iliþkin yýllýk raporlarýn hazýrlanmasýna yardýmcý olur ve görevlendirildiði takdirde komitelerde, Raportörlerin gözetiminde ve yönerileri çerçevesinde sekreterlik hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Görevlendirildiði takdirde arþiv ve kütüphane ve dokümantasyon hizmetlerinin yürütülmesine yardýmcý olmak;



	(9)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde, eksiksiz ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdürüne karþý sorumludur.




II. PARLAMENTER HÝZMETLERDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Siyasal Partiler Gruplarý ve Milletvekilleri ile ilgili kayýt; dosyalama ve dokümantasyon hizmetlerini, yöneriler çerçevesinde yerine getirir;



	(2)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði sekreterlik iþlerinin yürütülmesi yanýnda milletvekillerinin ziyaretçilerle iliþkilerini ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarý ile milletvekillerinin telefon görüþmelerinin, daktilo, fotokopi, evrak daðýtýmý ve benzeri hizmetlerinin düzen içinde·yerine getirilmesi yönünde verilen görevleri eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Gereðinde Milletvekillerinin pasaport iþlemlerinin izlenmesi ve sonuçlandýrýlmasý hizmetlerini yerine getirir;



	(4)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarýnýn düzenlenmesi, izlenmesi  ve arþivlenmesi ile milletvekillerini tanýtýcý belgelerin hazýrlanmasý hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Milletvekillerince ve Grup Baþkanlýklarýnca istenen bilgi ve belgelerin hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri  yerine getirir;



	(6)
	Parlamenterlerin tanýtýcý belge ve iþaretlerin, Milletvekillerinin kimlik kartlarýnýn ve milletvekili albümünün hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Baþkanlýða gelen her türlü evrakýn giriþ, çýkýþ, iç ve dýþ daðýtým hizmetlerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(8)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Baþkanlýðýn özel sekreterlik hizmetlerinin gerektirdiði kayýt, dosyalama görevleri ile halkla ve ziyaretçilerle iliþkilerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(10)
	Görevlendirildiði takdirde arþiv ve kütüphane ve dokümantasyon hizmetlerinin yürütülmesine yardýmcý olmak;



	(11)
	Amirlerinin vereceði, parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin, yönerilere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Ýdari, Mali, Teknik ve Parlamenter Hizmetler Müdürüne karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak;


Ancak, üç yýl  çalýþmýþ   olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde bir alt derecede en az bir yýl hizmet etmiþ olmak;



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

YASAMA VE PARLAMENTER HÝZMETLER MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Yasama ve Parlamenter Hizmetler Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Yasama Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	IV (Ýlk Atanma Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	5

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I. YASAMA HÝZMETLERÝNDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi Baþkanlýðýna sunulan Yasa ve Karar  Tasarý ve Önerileri ile Sayýþtay Raporlarýnýn, dilekçelerin ve resmi tezkerelerin gerektirdiði kayýt ve dosyalama iþlemlerini yerine getirir ve amirlerinin  gözetim ve denetimde ve yönerilerine uygun olarak gerekli yazýþmalarý hazýrlar;



	(2)
	Genel Kurul gündemlerinin ve gelen evrak listelerinin hazýrlanmasý, basýlmasý ve daðýtýlmasý, tasarý ve önerilerin komitelere iletilmesi ve halkýn bilgisine sunulmasý yönünde yardýmcý hizmetleri, amirlerinin yönerileri çerçevesinde yerine getirir;



	(3)
	Yazýlý ve sözlü sorular ile genel görüþme, Meclis Araþtýrmasý, Meclis Soruþturmasý ve güvensizlik önergelerinin gerektirdiði sekreterlik hizmetlerini, gereðine ve yönerilere uygun olarak yerine getirir;



	(4)
	Baþkanlýðýn Genel Kurula sunuþ iþlemlerinin ve Genel Kurul yönetimlerinin gerektirdiði hazýrlýk hizmetlerinin yerine getirilmesine yardýmcý olur;



	(5)
	Baþkanlýk Divaný ile Danýþma Kurulu Kararlarýnýn gerektirdiði kayýt, dosyalama ve yayýna hazýrlama hizmetlerini yöneriler çerçevesinde yürütür ve/veya yürütülmesine yardýmcý olur.



	(6)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(7)
	Yasa kütüklerinin  yöneriler çerçevesinde düzenlenmesinde, yasa ve karar dizinlerinin  tutulmasýnda; yasa birleþtirme çalýþmalarýna ve yasama etkinliklerine iliþkin yýllýk raporlarýn hazýrlanmasýna yardýmcý olur ve görevlendirildiði takdirde komitelerde, Raportörlerin gözetiminde ve yönerileri çerçevesinde sekreterlik hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Görevlendirildiði taktirde komitelerde Raportörlerin gözetim, denetim ve yönetiminde sekreterlik hizmetlerini yerine getirir;



	(9)
	Yukarýda belirlenen görevleri; amirlerinin ve üstlerinin saptayacaðý iþ bölümüne ve görevlendirmeye baðlý olarak ve kendisine tanýnan yetki ve verilen yöneriler çerçevesinde yerine getirir; ve



	(10)
	Görevlendirildiði takdirde arþiv ve kütüphane ve dokümantasyon hizmetlerinin yürütülmesine yardýmcý olmak;



	(11)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde, eksiksiz ve hizmet gereklerine uygun olarak yerine getirilmesinden Yasalar, Kararlar ve Tutanaklar Müdrüne  karþý sorumludur.




II. PARLAMENTER HÝZMETLERDE GÖREVLENDÝRÝLDÝKLERÝ TAKDÝRDE GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Siyasal Partiler Gruplarý ve Milletvekilleri ile ilgili kayýt; dosyalama ve dokümantasyon hizmetlerini, yöneriler çerçevesinde yerine getirir;



	(2)
	Parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði sekreterlik iþlerinin yürütülmesi yanýnda milletvekillerinin ziyaretçilerle iliþkilerini ve Siyasal Parti Grup Baþkanlýklarý ile milletvekillerinin telefon görüþmelerinin, daktilo, fotokopi, evrak daðýtýmý ve benzeri hizmetlerinin düzen içinde·yerine getirilmesi yönünde verilen görevleri eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Gereðinde Milletvekillerinin pasaport iþlemlerinin izlenmesi ve sonuçlandýrýlmasý hizmetlerini yerine getirir;



	(4)
	Milletvekillerinin özlük dosyalarýnýn düzenlenmesi, izlenmesi  ve arþivlenmesi ile milletvekillerini tanýtýcý belgelerin hazýrlanmasý hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Milletvekillerince ve Grup Baþkanlýklarýnca istenen bilgi ve belgelerin hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri  yerine getirir;



	(6)
	Parlamenterlerin tanýtýcý belge ve iþaretlerin, Milletvekillerinin kimlik kartlarýnýn ve milletvekili albümünün hazýrlanmasý konusunda kendisine verilen görevleri yerine getirir;



	(7)
	Genel Sekreterlik Örgütünün daktilo hizmetlerini yürütür;



	(8)
	Baþkanlýða gelen her türlü evrakýn giriþ, çýkýþ, iç ve dýþ daðýtým hizmetlerinin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(9)
	Görevlendirildiði takdirde, Baþkanlýðýn özel sekreterlik hizmetlerinin gerektirdiði kayýt, dosyalama görevleri ile halkla ve ziyaretçilerle iliþkilerin gerektirdiði görevleri yerine getirir;



	(10)
	Görevlendirildiði takdirde arþiv ve kütüphane ve dokümantasyon hizmetlerinin yürütülmesine yardýmcý olmak;



	(11)
	Amirlerinin vereceði, parlamenter hizmetlerinin gerektirdiði diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(12)
	Görevlerinin, yönerilere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden Ýdari, Mali ve Teknik Hizmetler Müdürüne   karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Anayasa ve Cumhuriyet Meclisi Ýçtüzüðü’nün yasama ve parlamenter hizmetleri ile ilgili kurallar hakkýnda bilgi sahibi olmak;



	(3)
	Daktilo bilmek;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURİYET MECLİSİ GENEL SEKRETERLİĞİ ÖRGÜTÜ

İÇ  GÜVENLİK MEMURU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

	Kadro Adı
:
	İç Güvenlik Memuru

	Hizmet Sınıfı
:
	İç Güvenlik Hizmetleri Sınıfı

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayısı
:
	6

	Maaşı

:
	Barem 13-14


I. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm binalarının ve çalışma salonlarının iç güvenliğini sağlar; bu yerleri muhtemel sabotaj ve tehlikelere karşı korur ve gerekli koruyucu önlemleri alır;



	(2)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerine ve bu yerlerde bulunan kişi, araç ve gerece yönelik muhtemel sabotaj, tehlike, tehdit ve eylemlere karşı gerekli koruyucu ve önleyici önlemleri alır;



	(3)
	İç güvenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesini sağlar;



	(4)
	Görevlendirildiği takdirde Meclis Başkanına veya  Başkan Yardımcısına güvenlik görevlisi olarak hizmet yapar  ve iç ve dış seyahatlerde koruma ve güvenlik hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Meclisin tüm binalarına ve çalışma salonlarına giriş ve çıkışı  ve bina içi  ziyaretçi ve misafir akışını gözetir, denetler, düzenler ve sağlar;



	(6)
	Milletvekillerinin, misafir ve ziyaretçileri ile güvenlik ve düzen içerisinde görüşebilmeleri için gerekli önlemleri alır;



	(7)
	Dinleyicilerin Meclis binası içinde kendilerine ayrılan yerlerde kurallara uygun olarak davranmalarını gözetir ve kulis ve dinleyici localarının güvenliğini ve düzenini sağlar;



	(8)
	Gereğinde Meclis avlusunda iç trafik hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak;



	(9)
	Yukarıda belirlenen görevler ile amirlerince verilecek benzeri diğer görevleri, güvenlik ve koruma hizmetleriyle ilgili yasa, tüzük ve yönetmelik kurallarına ve amirlerinin yönerilerine uygun olarak yerine getirir; ve



	(10)


	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.



	II. ARANAN NİTELİKLER:



	(1)
	Cumuriyet Meclis Genel Sekreterliği Örgütünde bir alt derecede  en az üç yıl çalışmış olmak;


Ancak, üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl çalışmış olmak;



	(2)
	Güvenlikle ilgili görevleri yerine getirebilecek yeterlik ve yeteneğe sahip olmak;



	(3)
	İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak;




CUMHURİYET MECLİSİ GENEL SEKRETERLİĞİ ÖRGÜTÜ

İÇ GUVENLİK MEMURU KADROSU

HİZMET ŞEMASI

	Kadro Adı
:
	İç Güvenlik  Memuru

	Hizmet Sınıfı
:
	İç Güvenlik Hizmetleri Sınıfı

	Derecesi

:
	II (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayısı
:
	6

	Maaşı

:
	Barem 11-12


I. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm binalarının ve çalışma salonlarının iç güvenliğini sağlar; bu yerleri muhtemel sabotaj ve tehlikelere karşı korur ve gerekli koruyucu önlemleri alır;



	(2)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerine ve bu yerlerde bulunan kişi, araç ve gerece yönelik muhtemel sabotaj, tehlike, tehdit ve eylemlere karşı gerekli koruyucu ve önleyici önlemleri alır;



	(3)
	İç güvenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesini sağlar;



	(4)
	Görevlendirildiği takdirde Meclis Başkanının veya Başkan Yardımcısının  güvenlik görevlisi olarak hizmet yapar  ve iç ve dış seyahatlerde koruma ve güvenlik hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Meclisin tüm binalarına ve çalışma salonlarına giriş ve çıkışı  ve bina içi  ziyaretçi ve misafir akışını gözetir, denetler, düzenler ve sağlar;



	(6)
	Milletvekillerinin, misafir ve ziyaretçileri ile güvenlik ve düzen içerisinde görüşebilmeleri için gerekli önlemleri alır;



	(7)
	Dinleyicilerin Meclis binası içinde kendilerine ayrılan yerlerde kurallara uygun olarak davranmalarını gözetir ve kulis ve dinleyici localarının güvenliğini ve düzenini sağlar;



	(8)
	Gereğinde Meclis avlusunda iç trafik hizmetlerinin yürütülmesini sağlamak; 



	(9)
	Yukarıda belirlenen görevler ile amirlerince verilecek benzeri diğer görevleri, güvenlik ve koruma hizmetleriyle ilgili yasa, tüzük ve yönetmelik kurallarına ve amirlerinin yönerilerine uygun olarak yerine getirir; ve



	(10)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karşı sorumludur.




	II. ARANAN NİTELİKLER:

 

	(1)
	Cumhuriyet Meclis Genel Sekreterliği Örgütünde bir alt derecede en az üç yıl çalışmış olmak;


Ancak, üç yıl çalışmış olma koşulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmaması halinde en az bir yıl çalışmış olmak;



	(2)
	Güvenlikle ilgili görevleri yerine getirebilecek yeterlik ve yeteneğe sahip olmak;



	(3)
	İlgili mevzuat uyarınca yapılacak sınavlarda başarılı olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

ÝÇ GUVENLÝK MEMURU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Ýç Güvenlik  Memuru

	Hizmet Sýnýfý
:
	Ýç Güvenlik Hizmetleri Sýnýfý

	Derecesi

:
	III (Ýlk Atama Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	9

	Maaþý

:
	Barem 7-8-9-10


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Meclisin tüm binalarýnýn ve çalýþma salonlarýnýn iç güvenliðini saðlar; bu yerleri muhtemel sabotaj ve tehlikelere karþý korur ve gerekli koruyucu önlemleri alýr;



	(2)
	Meclisin tüm bina, tesis ve eklentilerine ve bu yerlerde bulunan kiþi, araç ve gerece yönelik muhtemel sabotaj, tehlike, tehdit ve eylemlere karþý gerekli koruyucu ve önleyici önlemleri alýr;



	(3)
	Ýç güvenlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yerine getirilmesini saðlar;



	(4)
	Görevlendirildiði takdirde Meclis Baþkanýna veya  Baþkan Yardýmcýsýna güvenlik görevlisi olarak hizmet yapar  ve iç ve dýþ seyahatlerde koruma ve güvenlik hizmetlerini yürütür;



	(5)
	Meclisin tüm binalarýna ve çalýþma salonlarýna giriþ ve çýkýþý  ve bina içi  ziyaretçi ve misafir akýþýný gözetir, denetler, düzenler ve saðlar;



	(6)
	Milletvekillerinin, misafir ve ziyaretçileri ile güvenlik ve düzen içerisinde görüþebilmeleri için gerekli önlemleri alýr;



	(7)
	Dinleyicilerin Meclis binasý içinde kendilerine ayrýlan yerlerde kurallara uygun olarak davranmalarýný gözetir ve kulis ve dinleyici localarýnýn güvenliðini ve düzenini saðlar;



	(8)
	Gereðinde Meclis avlusunda iç trafik hizmetlerinin yürütülmesini saðlamak; 



	(9)
	Yukarýda belirlenen görevler ile amirlerince verilecek benzeri diðer görevleri, güvenlik ve koruma hizmetleriyle ilgili yasa, tüzük ve yönetmelik kurallarýna ve amirlerinin yönerilerine uygun olarak yerine getirir; ve



	(10)
	Görevlerinin düzenli bir biçimde ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Lise veya dengi bir orta öðretim kurumunu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Güvenlikle ilgili görevleri yerine getirebilecek yeterlik ve yeteneðe sahip olmak;



	(3)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




 CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

SANTRAL OPERATÖRU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Santral Operatörü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Genel Hizmetler Sýnýfý

	Derecesi

:
	I (Yükselme Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	1

	Maaþý

:
	Barem  7-8-9


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi telefon santralýnýn düzenli, teknik gereklere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde çalýþmasýný saðlar;



	(2)
	Ýç ve dýþ iletiþim ve telefonla haberleþme hizmetleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Amirlerince verilecek mevkiine uygun diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin eksiksiz olarak ve düzenli bir biçimde yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Ortaokul veya dengi bir okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Bir alt derecede en az üç yýl çalýþmýþ olmak; 

          Ancak, üç yýl çalýþmýþ olma koþulunu haiz uygun nitelikte kamu görevlisinin bulunmamasý halinde en az bir yýl çalýþmýþ olmak;



	(3)
	Ýþitme özürlü olmamak;



	(4)
	Düzgün ve anlaþýlabilir bir dille konuþabilme yeteneðine sahip olmak;



	(5)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.




CUMHURÝYET MECLÝSÝ GENEL SEKRETERLÝÐÝ ÖRGÜTÜ

SANTRAL OPERATÖRU KADROSU

HÝZMET ÞEMASI

	Kadro Adý
:
	Santral Operatörü

	Hizmet Sýnýfý
:
	Yardýmcý Genel Hizmetler Sýnýfý

	Derecesi

:
	II (Ýlk Atanma Yeri)

	Kadro Sayýsý
:
	2

	Maaþý

:
	Barem  4-5-6


I. GÖREV, YETKÝ VE SORUMLULUKLARI:

	(1)
	Cumhuriyet Meclisi telefon santralýnýn düzenli, teknik gereklere ve hizmet gereklerine uygun bir biçimde çalýþmasýný saðlar;



	(2)
	Ýç ve dýþ iletiþim ve telefonla haberleþme hizmetleri tam ve eksiksiz olarak yerine getirir;



	(3)
	Amirlerince verilecek mevkiine uygun diðer görevleri, yönerilere uygun olarak yerine getirir; ve



	(4)
	Görevlerinin eksiksiz olarak ve düzenli bir biçimde yerine getirilmesinden amirlerine karþý sorumludur.




	II. ARANAN NÝTELÝKLER:

 

	(1)
	Ortaokul veya dengi bir okulu bitirmiþ olmak;



	(2)
	Ýþitme özürlü olmamak;



	(3)
	Düzgün ve anlaþýlabilir bir dille konuþabilme yeteneðine sahip olmak;



	(4)
	Ýlgili mevzuat uyarýnca yapýlacak sýnavlarda baþarýlý olmak.
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