DIYANET ISLERI BASKANLIGI
UMRE YONERGESI (*¥)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (I) Bu yoénergenin amaci, umre organizasyonunu yiiriitmek tizere yurt disinda
gorevlendirilen ekip baskani, ekiplerde gorevlendirilen personel, kafile baskani, din gorevlisi ve kadin
irsat gorevlisinin gorev ve yetkilerini tespit etmektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge umre organizasyonunda gorevlendirilen biitiin personeli kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 30/10/2011 tarihli ve 2011/2347 sayili Bakanlar Kurulu Karar1
eki Hac ve Umre Seyabhatleri ile ilgili Islerin Diyanet Isleri Bagkanliginca Yiiriitiilmesine Dair Karar
ile bu Karara istinaden ¢ikarilan Hac ve Umre Seyahatleri ile Ilgili islerin Diyanet Isleri
Bagkanliginca Yiiriitiilmesine Dair Yo6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Baskanlik . Diyanet Isleri Baskanligimi,

b) Genel Miidiirlik  : Hac ve Umre Hizmetleri Genel Midiirligiin,

c) Kurul . Bakanliklararas1 Hac ve Umre Kurulunu,

¢) Vakif . Tiirkiye Diyanet Vakfini,

d) Komisyon : Hac ve Umre Komisyonunu,

e) Ekip - Yurt disinda yiiriitiilen hizmetler g6z 6niine alinarak Baskanlikc¢a

olusturulan ve yirattigi hlzmete gore adlandirilan ekibi,
f) Umre Organizasyonu: Bagkanlik ve Bagkanligin denetimi ve gozetimi altindaki seyahat
acentalarinca diizenlenen umre organizasyonunu,

g) Kanun :633 sayili Diyanet Isleri Bagkaliginin Kurulus ve Gérevleri
Hakkinda Kanunu,
g) Yolcu : Umre seyahati yapan kisiyi,
h) TURSAB : Tiirkiye Seyahat Acentalar1 Birligini,
1) Acenta : Umre seferi diizenlemeye yetkili acentayi,
ifade eder.
IKINCI BOLUM

Ekipler ve Gorev Unvanlari

Ekipler ve gorev unvanlari

MADDE 5- (1) Umre organizasyonunun yurt dist hizmetleri, Umre Organizasyonu Ekip
Bagkaninin sevk ve idaresinde, bu yonergede yer alan ekipler biinyesinde gorevlendirilen personel
tarafindan yiiritiliir.

(2) Umre organizasyonunda gorevlendirilecek personelin organizasyondaki gérev unvanlari ve
sayisi, umrede yiiriitiilecek hizmetler dikkate alinarak Baskanlikga tespit edilir. Verilen hizmetin
ozelligi dikkate alinarak personel sayilarinda artirma veya eksiltme yapilabilir.

*09/12/2016 tarihli ve 65752239-010.04-E.26960 say1l1 Bagkanlik onayi ile yiiriirliige girmistir.
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Ekiplerin olusturulmasi ve umre organizasyonunda goreviendirilecek personel

MADDE 6- (1) Umre organizasyonunda olusturulacak ekipler ve bu ekiplerde gorevlendirilecek
personel unvanlari itibariyle, organizasyon semasi halinde asagida gosterilmistir.

MADDE 7- (1) Ekipler:

A) UMRE ORGANIZASYONU EKiP BASKANLIGI
Ekip baskan:
Ekip bagkan yardimcisi
Bolge sorumlusu
Ekip personeli
Terciiman
Havalimani personeli
Muhasebe personeli
Biiro personeli
Asc1/Asc1 yardimeisi

. Sofor

. Hizmetli
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DENETIM-GOZETIM ve REHBERLIK EKIiBi
Ekip baskan:
Ekip tiyesi
Biiro personeli
Sofor
Hizmetli
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C) FETVA ve IRSAT EKIBI
Ekip baskan

Irsat koordinatérii

Kadin irsat sorumlusu

Ekip tyesi

[rsat gorevlisi

Kadin irsat gorevlisi

Biiro personeli

Sofor

Hizmetli
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D) AYNIYAT ve IASE EKIBI
1. Ekip baskani

2. Ekip bagkan yardimcisi
3. Terciiman

4. Satm alma gorevlisi
5. Biiro personeli

6. Diyetisyen

7. Yemekhane ve malzeme kontrol gorevlisi
8. Teknisyen

9. Asc1/Asct yardimcist

10. Mutfak personeli

11. Depo gorevlisi

12. Sofor

13. Hizmetli



E) SAGLIK EKIBi
1. Sorumlu tabip

2. Doktor
3. Dis hekimi
4. Hemgire
5. Saglik memuru
6. Sofor

7. Hizmetli

KARGO EKIBI
Ekip baskan:

Ekip baskan yardimcisi
Tercliman

Biiro personeli

Ekip personeli
Muhasebe personeli
Sofor

Hizmetli
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KAFILE GOREVLILERI
Kafile baskan

Din gorevlisi

Kadin irsat gorevlisi
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UCUNCU BOLUM
Gorevler

Umre organizasyonu ekip baskani

MADDE 8- (1) Umre organizasyonu ekip baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Ekipler arasinda koordinasyonu saglamak,

b) Bolge sorumlulart arasinda is boliimii ve gorev dagilimi yapmak,

c) Suudi Arabistan Hac ve Umre Bakanligi ve ilgili kurum ve kuruluslarla, gerekli igbirligini
yapmak,

¢) Kiralanan otel ve binalara ait bilgileri ilgili ekiplere vermek,

d) Kiralanan binalarin, s6zlesmelerde belirlenen kriterlere uygun hale getirilmesini saglamak,

e) Ihtiyac halinde komisyon kararma istinaden verilen yetki gergevesinde otel ve bina kiralamak,

f) llgili makamlar nezdinde pasaport, otobiis temini ve diger islemlerin takibini saglamak,

g) Ekiplerden veya bolge sorumluluklarindan organizasyonla alakali olarak intikal ettirilen
raporlar ile gerekli olan belgelerin Genel Miidiirliige ulastirilmasini saglamak,

g) Ekipte gorevlendirilen personelin c¢alismalarini takip etmek, gorevleri ile ilgili her tiirli
tedbirleri almak ve gorevinde aksakligi goriilen personel hakkinda gerekli islemin yapilmasim
saglamak,

h) Yolcularin kafile diizenine gore yerlestirme planlarinin yapilmasini temin etmek,

1) Otel ve binalarin elektrik, su, asansor ve klima gibi tesisatinda meydana gelebilecek arizalarin
giderilmesi hususunda gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

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

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

k) Organizasyondaki ekiplerin ve sorumluluklarin ikamet ve galisma yerlerini belirleyerek hazir
hale getirmek,

I) Yapilan programa uygun sekilde yolcularin Mekke-Medine-Cidde’ye intikallerini saglamak,



m) Kayip yolcularla ilgili gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,

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

0) Kira akitlerini, ¢ek, tediye fisi ve sarf belgelerini usuliine uygun olarak muhasebe gorevlisince
diizenlenmesini saglamak ve belgeleri imzalamak,

0) Kiralanan otel ve binalarin kartekslerini tutmak, genel yerlesim planlarini ¢ikartmak ve bu
planlarin birer niishasini1 Genel Miidiirliige vermek,

p) Komisyon kararina istinaden verilen yetki ¢ercevesinde ekipler i¢in ihtiya¢ duyulan hizmet
araglarini kiralamak,

N Mekke ve Medine'de Baskanlik umre organizasyonuna katilmak isteyenlerin miiracaatlarini
degerlendirerek geregini yapmak,

s) Kafilesi veya grubu disinda hareket edecek yolcu ve gorevlilerin bilet ve intikalleriyle ilgili is
ve iglemleri yiiriitmek,

s) Gerektiginde ekipler ve kafile gorevlileri ile toplant1 yapmak.

t) Kafilelerin Mekke-Medine intikallerini koordine etmek,

u) Ziyaret programlari i¢in gerekli tedbirleri almak ve uygulamak,

1) Yolcularin otel ve binalardan Mescidi Haram’a gidis-gelisleri igin yeterli sayida servis araci
temin etmek ve servislerin aksamadan ¢alismasini saglamak,

V) Bagkanlik organizasyonu dahilinde Tiirkiye'den ve Tiirkiye disindan havalimanma ulasan
yolcularin ve organizasyonda gorevlendirilen personelin hava limanindaki pasaport, giimriik ve diger
islemlerin saglikl sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

y) Mekke ve Medine’deki saglik merkezi ve polikliniklerin ¢alismaya hazir hale getirilmesini ve
saglik hizmetlerinin etkin, verimli ve diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

Bolge sorumlusu

MADDE 9- (1) Bolge sorumlusunun gérevleri sunlardir:

a) Kendisine bagli olan personel arasinda gorev dagilimi yapmak,

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

c) Bolgesinde umre ile ilgili kisi, kurum ve kuruluslarla isbirligi icerisinde hizmetleri
yiirtitmek,

¢) Bolgesindeki kafile baskanlarinin bolge sorumlulugu ile irtibatlarini saglamak,

d) Otel ve binalarda meydana gelebilecek eksiklik veya aksakliklarin giderilebilmesi igin,
bolgesine verilen personel arasindan, bina sorumlular: tespit etmek,

e) Kafile baskanlarinca giinlilk olarak imzalanan kafile takip defterlerini incelemek, varsa
belirtilen aksakhiklarin ve problemlerin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almak, 6nemli goriilen
konularla ilgili olarak ekip baskanligina derhal bilgi vermek,

f) Yolcular, yapilan programa goére Mekke ve Medine'den diizenli bir sekilde cikislarini
saglamak,

g) Kafile gorevlileri ile boélge sorumlulugu biinyesinde gorev yapan diger personelin
gorevlerinde tespit edilen aksakliklar ¢6zmek ve gerektiginde ekip baskanligina bildirmek,

&) Kayip yolcularla ilgili gerekli tedbirleri almak, ilgili is ve islemleri yapmak, bulunan veya
biirosuna gelen kayip yolcularin otel veya binalarina intikalini saglamak,

h) Buluntu para veya kiymetli esyalarin tutanakla teslim alinmasini ve sahibi bulunanlara
tutanakla teslim edilmesini, sahibi bulunamayanlarin ise yine tutanakla muhasebeye teslimini
saglamak ve buna dair belgeleri ekip baskanligna teslim etmek,

1) Sorumlulugundaki otel ve binalara ait bilgi ve raporlarin toplanmasini temin etmek ve ekip
baskanina teslim etmek,

1) Kafilelerin binalardan ayrilmasindan sonra buralarda bulunan afis, demirbas ve benzeri
esyalar ile varsa unutulmus esyalar1 toplatarak ilgili yerlere teslim edilmesini saglamak,



j)Sorumluluk bélgesinde diger ekiplerce yiiriitiilecek hizmetlere yardimci olmak,

K)Yirittigii hizmetlerle ilgili hazirladigi raporu Tiirkiye'ye donmeden 6nce ekip baskanina
sunmak,

[) Otel ve binalara yerlestirilecek kafile veya ekiplerin yerlesim planlarini hazirlamak, kafile
ve ekipler gelmeden once ilgililere ulastirilmasini saglamak,

m) Yolcular gelmeden Once binalarin numaralandirilmasini, afislemesini, flamalar ile
donatilmasini ve bunlarin devamli temiz tutulmasini saglamak,

n) Otel ve bina sahiplerinin akitlerde belirtilen yiikiimliiliikleri yerine getirip getirmediklerini
takip etmek,

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

0) Kafile gorevlilerine ve kendi maiyetindeki gorevlilere gerekli talimatlari zamaninda
ulastirmak,

p) Otel ve binalarda gorevlendirilen terciiman ve ekip personelinin gérevlendirildikleri otel
ve binalarda ndbet tutmalarini; noébet saatlerinin, umre yolcularimin ve kafile gorevlilerinin
gorebilecegi sekilde ilan panolarina asilmasini saglamak.

Otel ve binalarda gorevlendirilen terciiman ve/veya ekip personeli

MADDE 10- (1) Otel ve binalarda gorevlendirilen terciiman ve/veya ekip personelinin
gorevleri sunlardir:

a) Otel ve binalarda meydana gelebilecek problemlerin ¢6ziimiinii saglamak,

b) Otel ve binalarda ekip baskaninin ve bdlge sorumlularinin talimatlar1 dogrultusunda nébet
tutmak,

c) Otel ve binalarda yabancilarin izinsiz olarak kalmasini dnleyici tedbirleri almak,

¢) Otel ve binalara gelecek olan kafilelerin karsilanmalarin1 ve yapilan planlamaya gore
yerlesmelerini saglamak,

d) Kafilelerin otel ve binalardan ¢ikis islemlerinin zamaninda yapilmasini saglamak,

e) Otel ve binalardaki asansor, klima, vantilator, buzdolabi, sogutucu, ¢amasir makinesi vb.
cithazlarda meydana gelen arizalarin acilen giderilmesini saglamak,

f) Otel ve binalara iliskin iletisim bilgilerini tespit etmek,

g) Otel ve binalarin yerlesim planini ¢ikarmak, ekip baskanligi kararlari dogrultusunda her
odada kag kisi kalacagini tespit etmek ve buna gore kafilelerin yerlesimini saglamak,

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

h) Yolcular gelmeden gorevlendirildigi binalarin numaralanmasini, afislemesini ve flama ile
donatilmasini saglamak,

1) Giinliik yapilan galismalar ile ilgili bilgileri ekip baskanina/bolge sorumlusuna bildirmek.

Havalimam personeli

MADDE 11- (1) Havaliman1 personelinin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik organizasyonu dahilinde Tiirkiye'den ve Tirkiye disindan havalimanina ulasan
yolcularin ve organizasyonda gorevilendirilen personelin gelis ve gidislerinde havalimanindaki
pasaport, glimriik ve diger islemlerin saglikli bir sekilde yilirimesinde yardimci olmak,

b) Havalimanindan ¢ikisi tamamlanan yolcularin esyalar: ile birlikte otobiis peronlarinda
toplanmasini saglamak ve intikallerini gerceklestirmek,

c) Havalimanindan hareket eden kafilelerin Mekke veya Medine’de karsilanmalarina esas
olmak tizere ¢ikis saatlerini, ekip baskanliklarina/bélge sorumluluklarina bildirmek.



Muhasebe Personeli

MADDE 12- (1) Muhasebe personelinin gérevleri sunlardir:

a) Umre organizasyonunun biitiin harcamalarini, ilgili komisyonun veya komisyonun yetki
verdigi yurtdis1 harcama komisyonunun kararlarina uygun olarak yapmak,

b) Harcama igin gerekli olan belgeleri beraberinde bulundurmak,

¢) Kiralamaya iliskin 6demeleri akitlerde belirtilen tarihlerde 6demek,

¢) Yapilacak tahsilati, makbuz mukabilinde almak,

d) Umre organizasyonunda gorevlendirilen personelin {icretlerini usuliine uygun olarak
O0demek,

e) Buluntu paralar tutanakla makbuz mukabilinde teslim almak, emanet hesabina kaydetmek,
sahibi bulunan paralar: sahiplerine iade etmek,

f) Umre seyahati sirasinda vefat eden veya hastaneye yatan umrecilerin tizerinden ¢ikan ve
muhasebeye intikal eden para ve diger kiymetli esyalari daha sonra sahiplerine, mirascilarina veya
kanuni vekillerine teslim edilmek tizere muhafaza etmek,

g) Harcamalarla ilgili biitiin belgeleri muhafaza etmek,

g) Harcama belgelerinin Tiirkiye'ye getirilmesini saglamak.

Denetim-gozetim ve rehberlik ekip baskam

MADDE 13- (1) Denetim-gozetim ve rehberlik ekip bagskaninin gorevleri sunlardir:

a) Baskanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yiiriitiilen umre seyahatiyle ilgili is ve islemlere
rehberlik, denetim ve gozetim yapilmasini saglamak ve fiilen gérev almak,

b) Baskanlik ve Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginca intikal ettirilen ihbar ve sikayetlerin
arastirilmasi, incelenmesi ve gerektiginde sorusturulmasini saglamak,

c) Bagkanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yiiriitiilen umre organizasyonu hakkinda denetim
raporlari diizenlenmesini saglamak ve gorev doniisii en ge¢ 30 giin igerisinde Baskanliga sunmak,

Denetim, gozetim ve rehberlik ekip iiyesi
MADDE 14- (1) Denetim, gozetim ve rehberlik ekip tiyesinin gorevleri sunlardir:
a) Bagkanlik ve A grubu seyahat acentalarinca yiiriitiilen umre seyahatiyle ilgili is ve
islemlere rehberlik, denetim ve gézetim yapmak,
b) Baskanlik ve Umre Organizasyonu Ekip Bagkanliginca intikal ettirilen ihbar ve
sikayetleri arastirmak, incelemek ve gerektiginde sorusturma yapmak.

Fetva ve irsat ekip baskam

MADDE 15- (1) Fetva ve irsat ekip baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Fetva, egitim ve irsat hizmetleriyle ilgili programlarin hazirlanmasini ve uygulanmasini
saglamak,

b) irsat faaliyetlerinde “Umre Yolcular1 Egitim Programimin” uygulanmasini saglamak,

c) Fetva hizmetlerinin usuliine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

¢) Irsat hizmetlerinde ilgili ekiplerle isbirligi yapilmasini saglamak,

d) Fetva ve irsat hizmetlerinde fiilen gorev almak,

e) Kafilelerdeki kadin irsat gorevlilerinin Mescid-i Nebevi nébet programlari ile dini rehberlik
ve fetva nobet programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak.

Irsat koordinatorii
MADDE 16- (1) irsat koordinatoriiniin gérevleri sunlardr:

a) Ekip tyelerinin irsat programlarmi “Umre Yolcularn Egitim Programi” c¢ercevesinde
hazirlamak ve uygulanmasini saglamak,

b) Irsat hizmetlerinde gerektiginde kafile gorevlilerinden istifade etmek,
¢) Irsat hizmetlerinde ilgili ekiplerle isbirligi yapmak,



¢) Irsat hizmetlerinde fiilen gorev almak,

d) irsat hizmetlerinde kullanilan ses cihazi vb. arag gereclerin ilgili personelce zimmetle teslim
alinmasini ve gorev bitiminde ilgili yere teslim edilmesini saglamak,

e) Umre yolcularina yonelik Kuran-1 Kerim 6gretim programlarini takip etmek,
f) Ekip baskani bulunmadigi zamanlarda ekip baskaninin gérevlerini yiiriitmek.

Fetva ve irsat ekip iiyesi

MADDE 17- (1) Fetva ve irsat ekip iiyesinin gorevleri sunlardir:

a) Dini konularla ilgili sorular1 cevaplandirmak,

b) Hazirlanan program ¢ergevesinde irsat hizmetini yerine getirmek.

Kadin irsat sorumlusu

MADDE 18- (1) Kadin irsat sorumlusunun gorevleri sunlardir:

a) Kadin ekip iiyelerinin ve ekipte gorev alan kadin irsat gorevlilerinin irsat programlarini
“Umre Yolcular1 Egitim Program1” ¢ergevesinde hazirlamak ve uygulamak,

b) Kafilelerdeki kadin irsat gorevlileri ve terciimanlarin Mescid-i Nebevi nobet programlari ile
dini rehberlik ve fetva ndbet programlarinin hazirlanmasini ve uygulanmasini saglamak,

c) Irsat hizmetlerinde gerektiginde kafilelerdeki kadin irsat gérevlilerinden istifade etmek,

¢) Irsat hizmetlerinde fiilen gérev almak,

d) Dini konularla ilgili sorular1 cevaplandirmak,

e) Umre yolcularina yonelik Kuran-1 Kerim 6gretim programlarini takip etmek.

Kadin irsat gorevlisi

MADDE 19- (1) Fetva ve irsat ekibinde gorevlendirilen kadin irsat gorevlisinin gorevleri
sunlardir:

a) Irsat programlarinda verilen gérevleri yapmak,

b) Gorevlendirilmesi halinde kadinlara yonelik irsat programlarinin planlanmasinda yardimci
olmak.

Irsat gorevlisi

MADDE 20- (1) Irsat gorevlisinin gorevleri sunlardir:
a) Irsat programlarinda verilen gorevleri yapmak,

b) Amirlerince verilen diger gorevleri yapmak.

Ayniyat ve iase ekip baskam
MADDE 21- (1) Ayniyat ve iase ekip baskaninin gérevleri sunlardir:

a) Ihtiya¢ duyulan esya ve malzemenin tespit ve teminini saglamak,

b) Yemek ve kumanyanin hazirlanmasinda, mutfagin temizlik, tertip ve diizeninde as¢1 ve asg1
yardimcilar ile diger mutfak personelinin yaptigi hizmetleri kontrol etmek, gordigii eksikliklerin
giderilmesi icin gerekli tedbirleri almak,

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

¢) Yemek dagitimi yapilacak yerlere yemegin zamaninda ve saglik sartlarina uygun olarak
gotiirtilmesini saglamak,

d) Umre vyolcularina otel ve binalarda ve gerektiginde intikallerde verilecek yemek
hizmetlerinin saglik sartlarina uygun ve sorunsuz olarak yerine getirilmesini saglamak,

e) Demirbas esyanin, Kayit, teslim-tesellim ve terkinine iliskin is ve islemlerin yapilmasini
saglamak,

f) Baskanlikca gorevlendirilen personelin iagelerinin teminini saglamak,



g) Komisyon kararina istinaden verilen yetki ¢ergcevesinde Mekke ve Medine'de saglik
ocaklarinda ihtiya¢ duyulacak, ilag, tibbi cihaz ve saglik malzemesinin satin alinmasini ve dagitimin
saglamak,

g) Komisyon kararina istinaden verilen yetki ¢er¢evesinde Mekke ve Medine'de ekiplerin
ihtiya¢ duyduklari malzemenin temin ve teslimini saglamak.

Yemekhane ve malzeme kontrol gorevlisi

MADDE 22- (1) Yemekhane ve malzeme kontrol gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Yemek ve kumanyanin yemekhanelere ulasmasini takip etmek,

b) Yemekhanelerin hijyen kurallarina uygun olarak temizlik, tertip ve diizenini saglamak,

c) Eksik olan malzemeyi ekip bagkanligina bildirerek temin edilmesini takip etmek,

¢) Malzemelerin eksiksiz bir sekilde teslim alinmasini saglamak,

d) Yemek saatleri icerisinde yemek hizmetinin aksamadan yiiriitilmesine yonelik tedbirler
almak,

e) Umre sezonu sonrasi yemekhaneye teslim edilen malzemeyi depo memuruna teslim etmek.

Satin alma gorevlisi

MADDE 23- (1) Satin alma gérevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Tum ekip ve biirolarin her tirlii ihtiyaglar ile personele verilecek yemeklerin hazirlanmasi
icin gerekli malzemeyi toptan veya perakende olarak temin etmek,

b) Satin alinacak malzeme ile ilgili olarak kapsamli bir sekilde fiyat arastirmas: yapmak,

c) Taleplerin zamaninda karsilanmast icin gerekli gayret ve titizligi gostermek,

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

Ascl ve asc1 yardimeisi

MADDE 24- (1) As¢inin ve as¢1 yardimcisinin gorevleri sunlardir:

a) Mutfagin kurulmasini ve mutfak malzemesinin itina ile kullanilmasini saglamak,

b) Mutfagin temizlik ve bakimini yaptirmak, mutfak malzemesini daima temiz bulundurmak,

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

¢) Yemek ve kumanyay1 zamaninda ve saglik sartlarina uygun olarak hazirlamak,

d) Saglik ekibince verilecek diyet yemeklerini ¢ikarmak,

e) Umre sezonu sonras1 mutfak malzemesini depolanacak sekilde depo memuruna teslim etmek,
bunlarin depolanmasina yardime1 olmak.

Mutfak personeli

MADDE 25- (1) Mutfak personelinin gérevleri sunlardir:

a) Asc1 ve as¢1 yardimcilarinin talimati tizerine yemek malzemelerini hazirlamak,
b) Diger mutfak personeline yardimci olmak.

Teknisyen
MADDE 26- (1) Teknisyenin gorevleri sunlardir.

a) Mekke ve Medine'deki hizmet binalar: ve saglik merkezlerinin sogutma cihazlar: ile elektrik
ve su tesisatlarinda meydana gelen arizalarin giderilmesini saglamak,

b) Arag ve gereglerin bakim ve onarimu ile ilgili is ve islemleri yapmak,
c) Gerektiginde ekip personelinin yiiriittigi diger hizmetlerde onlara yardimci olmak.



Depo gorevlisi

MADDE 27- (1) Depo gorevlisinin gorevleri sunlardir:

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

b) Onceki yillarda yapilan uygulamalar: goz éniinde bulundurarak sayilar1 azalan veya tiikenen
malzemenin tespitini yaparak ekip baskanina bildirmek,

c¢) Organizasyonda ihtiya¢ duyulan ve alinmasi lizumlu gériilen demirbas ve diger malzemenin
alimi yapildiktan sonra ilgili ekiplere dagitilmak tizere depoda muhafaza etmek,

¢) Demirbas esyanin, kayit, teslim-teselliim ve terkinine iliskin is ve islemleri ekip baskani ile
koordine igerisinde yerine getirmek,

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

e) Hizmet igin dagitilan malzemenin eksiksiz toplanmasini saglamak ve hizmet dis1 kalan
malzemenin zaptini tutmak,

f) Mekke ve Medine'de kalan malzemeleri depolara diizenli bir sekilde yerlestirmek.

Diyetisyen

MADDE 28- (1) Diyetisyenin gérevleri sunlardir:

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

b) Besinlerin satin alinmasi, islenmesi, hazirlanip pisirilmesi ve saklanmasi ilkelerini
belirleyerek bu konuda ilgili personeli bilgilendirmek,

¢) Yolculart gerektiginde saglikli beslenme yontemleri konusunda bilgilendirmek,

¢) Yolcularin dengeli beslenmeleri igin gerekli olan tedbirleri almak.

Tabip (Sorumlu)

MADDE 29- (1) Tabibin gorevleri sunlardir:

a) Mekke ve Medine’deki saglik merkezi ve polikliniklerin ¢alismaya hazir hale getirilmesinde
Umre Organizasyonu Ekip Baskani ile igbirligi yapmak,

b) Saglik hizmetlerini etkin, verimli ve diizenli bir bigimde yiiriitmek,

c) Eczane ve depolarda kalan ilaglarin tespitini yaptirmak,

¢) Saglik hizmeti igin satin alinmasi zorunlu olan her tiirli ilag, tibbi alet ve malzemenin
tespitini yaptirmak ve satin alma islemlerini takip etmek,

d) Saghik personeli arasinda gorev bolimi yapmak, nobet cizelgesi hazirlamak ve
uygulanmasini saglamak,

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

f) Gerektiginde hastalara bizzat tibbi miidahalede bulunmak,

g) Turkiye'ye gonderilmesi gerekli olan hastalar hakkinda karar verip Umre Organizasyonu
Ekip Baskani ile koordine ederek Tiirkiye’ye gonderilmelerini saglamak,

g) Ihbart mecburi bir hastalik goriildiigiinde durumu Umre Organizasyonu Ekip Baskanina
bildirmek,

h) Vefat eden yolcularla ilgili is ve islemleri Umre Organizasyonu Ekip Baskani ile koordine
ederek tamamlamak,

1) Doktor tarafindan verilen saglik raporunu tasdik etmek,

i) Mabhalli hastanelerde yatan hastalarin takibini saglamak,

Doktor ve Dis Hekimi

MADDE 30- (1) Doktor ve dis hekiminin gérevleri sunlardir:

a) Sorumlu tabibin talimatlarina uymak,

b) Saghk merkezi ve poliklinik igin hazirlanan nobet programlarina uymak ve verilen



gorevleri yapmak,

c) Saghik merkezi ve polikliniklerin hizmete hazir hale getirilmesinde kendisine verilen
gorevleri yerine getirmek,

¢) Ihbar1 mecbur bir bulasici hastalik goriildiigiinde gerekli tedbirleri almak ve durumu
amirlerine bildirmek,

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

e) Tedavi sirasinda kullanilan istatistik formlarini ve benzerlerini usuliine uygun olarak
doldurmak.

Hemsire ve saghk memuru

MADDE 31- (1) Hemsire ve saglik memurunun gérevleri sunlardir:

a) Sorumlu tabip tarafindan verilecek talimatlara uymak ve goreviyle ilgili hizmetleri yerine
getirmek,

b) Mekke ve Medine saglik merkezi ve polikliniklerin tertip ve tanzimini yapmak,

c) Hastalarin tedavileri sirasinda serum takmak, enjeksiyon yapmak, kan almak ve benzeri
gorevleri bizzat yiiriitmek,

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

d) Nobet cizelgesine riayet etmek, diger nobet¢i gelmeden yerini terk etmemek, nobet teslimi
sirasinda hastalar1 ve malzemeyi teslim almak ve teslim etmek,

Kargo ekip baskan

MADDE 32- (1) Kargo ekip baskaninin gorevleri sunlardir:

a) Yolcu esyalariin alinmasi, paketlenmesi ve giivenli bir sekilde adreslerine ulastirilmasiyla
ilgili is ve islemlerin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli plan ve programlari hazirlayarak
uygulanmasini saglamak,

b) PTT, Giimriik ve Ticaret Bakanlig1 ve diger ekip personeli arasinda gérev taksimati yaparak
koordinasyonu saglamak,

€) Muhasebe iglemlerinin usiiliine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

¢) Yolcu esyalarinin tasinmasi hususunda kafile baskanlar1 ve diger ilgililerle irtibat halinde
olmak.

Ekip baskan yardimcisi

MADDE 33- (1) Ekiplerde gorev yapan ekip baskan yardimcisinin gérevleri sunlardir:

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

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

c) Kendisine bagli personelin galigmalarini takip etmek, gorevlerini aksamadan yiiriitiilmesini
saglamak,

¢) Hazirlanacak rapor hususunda ekip baskanina yardimci olmak,

Terciiman

MADDE 34- (1) Terciimanin gorevleri sunlardir:

a) Gorevli oldugu ekibin hizmetleriyle ilgili olarak Suudi Arabistan makamlar1 ya da diger
kurum, kurulus veya 6zel sahislarla yapilacak yazisma ve goriigmelerde tercimanlik yapmak.

Biiro personeli

MADDE 35- (1) Biiro personelinin gérevleri sunlardir:

a) Gorevli bulundugu ekipte biiro islemlerini ve yazismalari yiiriitmek,

b) Kendisine intikal eden bilgi ve talepleri zamaninda yetkililere bildirmek,

c) Kendisine teslim edilen bilgisayar iinitesi ve terminallerinin temizligini ve korunmasini
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yapmak, bu cihazlar1 usuliine uygun olarak kullanmak,

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

d) Gorevli oldugu ekip baskanligina yapilan miiracaatlar1 ve raporlar1 diizenli bir sekilde
dosyalamak.

Ekip personeli

MADDE 36- (1) Ekip personelinin gérevleri sunlardir:

a) Bagli bulundugu ekip baskanliginca hazirlanacak nobet gizelgelerine uygun nobet tutmak,

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

¢) Ihtiyac halinde, biiro hizmetlerine yardimc1 olmak,

Sofor

MADDE 37- (1) Soforiin gorevleri sunlardir:

a) Kullanacag: aract demirbas malzemesi ile birlikte teslim almak ve gorevi sonunda ayni
sekilde teslim etmek,

b) Kendilerine teslim edilen hizmet araglarinin temizlik ve bakimlarini yapmak,

c) Teslim aldig1 araci dikkatli bir sekilde kullanmak,

¢) Gorevli oldugu yerde, hizmet alanlar: ile ilgili yol giizergahlarini tanimak ve ulagimin trafik
kurallarina uygun olarak giivenli bir sekilde yapilmasint saglamak,

d) Kullandig: aragta kasith olarak verdigi zararlari tazmin etmek,

e) Tasitlar siirekli hizmete hazir halde bulundurmak,

f) Kendisine teslim edilen arac1 verilen hizmet disinda kullanmamak,

Hizmetli

MADDE 38- (1) Hizmetlinin gorevleri sunlardir:

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

b) Hizmet mahallinin ve goérevli oldugu ekibin kaldig: yerlerin temizligini yapmak,

c) Gorev mahallinin yangina ve hirsizliga kars1 korunmasinda gerekli dikkati gostermek,

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

d) Ihtiyag halinde ekip personeline yemek, cay vb. ikram hizmetlerini yapmak,

e) Gerektiginde gorev yaptigi binada nébet tutmak.

Kafile Bagkam
MADDE 39- (1) Kafile bagkaninin gorevleri sunlardir:

a) Yolculuk oncesi kafilesindeki umre yolcularina yonelik tanisma ve bilgilendirme toplantilari
diizenlemek, yolculara umre ibadeti ve diger dini konular hakkinda bilgiler vermek ve bu toplantilara
kafile gorevlilerinin de katilimini saglamak,

b) Yolculuk oncesi kafile gorevlileri ile toplanti yaparak seyahat hakkinda gerekli bilgi ve
talimatlar: vermek,

c) Il miiftiiliigii veya acenta yetkilisi ile isbirligi icerisinde yolcularm diizenli bir sekilde
seyahatlerini saglamak,

¢) Yolcularn yurt dis1 ¢ikis harglarint yatirmalarini saglamak,

d) Havaliman giris ve ¢ikislarindaki islemlerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak,

e) Umre seyahatinin baslangicindan sonuna kadar; fetva, egitim ve irsat hizmetlerinin “Umre
Yolcular1 Egitim Programina” gore yiiriitiilmesini saglamak,

f) Umre ibadetinde fetva birlikteligini temin igin Baskanlik yaymnlarmi, Din Isleri Yiiksek
Kurulu karar ve miitalaalarini esas almak ve gerektiginde Fetva ve Irsat Ekibine miiracaat etmek,
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g) Fetva ve Irsat Ekibi ile irtibata gecerek Mekke ve Medine’de en az birer defa kafilesine irsat
programi diizenlenmesini saglamak, irsat programu ile ilgili gerekli tedbirleri almak,

g) Namazlarin Harem’de kilinmasini tegvik etmek, gidemeyecek durumda olanlar i¢in ise
cemaatle kilinmas1 yoniinde tedbirler almak,

h) Seyahat esnhasinda kafilesindeki otobiislerin birbirlerinden kopmadan diizenli bir sekilde
seyretmelerini saglamak,

1) Mekke ve Medine'de yolcular1 odalarinda ziyaret etmek ve yakindan ilgilenmek,

i) Bolge sorumluluguna, Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginin belirledigi periyotlarla
ugrayarak kafile takip defterini doldurmak,

j) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginca verilen talimatlari gorevlilere ulagtirmak, eksiksiz
yerine getirilmesini saglamak,

K) Yolcularin umre ibadetini eksiksiz yapmalarini saglamak,

I) Kafile ziyaret programina istirak ederek ziyaret yerleriyle ilgili gerekli bilgileri vermek,

m) Yolcularin kaybolmasi halinde bdlge sorumluluguna bilgi vermek ve bulunmalart igin
gerekeni yapmak,

n) Hastalanan yolcularin tedavileri ile ilgili is ve islemleri saglamak,

0) Yerel hastanelerde yatan yolcularla ilgili islemleri takip etmek tizere durumu ilgili ekiplere
bildirmek ve siireci takip etmek,

0) Vefat edenlerin is ve islemlerinin takibini yaparak, sonucundan Umre Organizasyonu EKip
Bagkanligina bilgi vermek,

p) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginin talimati disinda, kafile gorevlilerinin yolculardan
para toplamasina mani olmak,

r) Talimatlara uymalari, can ve mal emniyetine dikkat etmeleri hususunda yolcular
bilgilendirmek,

s) Kafilesinden herhangi bir sebeple ayr1 kalan yolcular hakkinda yetkili mercilere bilgi vermek
ve bilet vb. belgeleri teslim etmek,

s) Mekke ve Medine'de yolcularin kaldigi bina ve otellerde organizasyona dahil olmayan
Kisilerin kalmasina miisaade etmemek,

t) Kafile gorevlilerinin gorevlerini, usuliine uygun olarak yerine getirmelerini saglamak,

u) Konakladiklari otel ve binalarda, din gorevlilerince tutulacak nobet ¢izelgesini hazirlamak ve
bunun uygulanmasini saglamak,

i) Kafilesindeki kadin irsat gérevlisinin otel lobisinde dini rehberlik ve fetva nobeti tutmasini,
belirli araliklarla kafiledeki kadinlara yonelik irsat ve egitim hizmeti sunmasini saglamak,

v) Fetva ve Irsat Ekip Baskanhiginca gorev verilmesi halinde irsat programlarina katilmak,

y) Yolculari, hurma ve diger hediyelik esyalar: Diyanet Kargo ile gonderebilecekleri hususunda
bilgilendirmek,

z) Ayrica acentalarda gorevli kafile bagkanlarinin; umre organizasyonun, Baskanlik¢a belirlenen
usullere uygun olarak yiirtitiilmesini teminen gerekli koordinasyon ve igbirligini saglamak, ¢6zemedigi
problemleri Umre Organizasyonu Ekip Baskanligina haber vermek,

aa) Ydritilen hizmetler hakkinda diizenleyecegi faaliyet raporu ile kafile gorevlileri hakkinda
dolduracagi degerlendirme formunu gorev doniisii en ge¢ 30 giin icerisinde Genel Miidiirliige takdim
etmek,

bb) Kendisine grup verilmesi halinde grubuyla ilgili is ve islemleri yapmak.

Din Gorevlisi
MADDE 40- (1) Baskanlik veya acentada gorevlendirilen din gérevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Kafile ve grup listesi kendisine ulastiktan sonra grubundaki yolculari arayarak tanigmak,
mevcut seyahat bilgilerini ve irtibat numaralarini vermek,

12



b) Yolculuk 6ncesi tanigma ve bilgilendirme toplantilarina katilmak, grubundaki yolcularin
katilimini saglamak ve yolculara umre ibadeti hakkinda bilgiler vermek,

c¢) Kafile baskanindan gerekli bilgi ve talimatlari almak ve bunlari uygulamak,

¢) Yolculara ait; pasaport, bilet, umre kimlik kart1 ve diger evrakin kontroliinii yapmak,
d) Yolculari, umre Kimlik kartini seyahat boyunca takmalart hususunda uyarmak,

e) Yolcularin yurt dis1 ¢ikis harglarini yatirmalarini saglamak,

f) Havalimani giris ve ¢ikislarindaki islemlerin diizenli ve eksiksiz yiiriitiilmesi i¢in yolculara
yardime1 olmak,

g) Seyahat esnasinda gorevli oldugu otobiisiin kafile ile birlikte seyrini saglamak,
g) Intikallerde grubunda eksik yolcu olup olmadigimi kontrol etmek,

h) Umre seyahatinin baslangicindan sonuna kadar; fetva, egitim ve irsat hizmetlerinin “Umre
Yolcular1 Egitim Programina” gore yiiriitiilmesini saglamak,

1) Grubunda Kur’an-1 Kerim okumay1 bilmeyen yolculara, talepleri halinde Kur’an-1 Kerim
ogretmek,

J) Kafile ziyaret programina istirak ederek ziyaret yerleriyle ilgili gerekli bilgileri vermek,

k) Yerel hastanelerde yatan yolcularla ilgili islemleri yapmak {izere durumu ilgili ekiplere
bildirmek ve siireci takip etmek,

I) Organizasyon dis1 karsilagilabilecek aksakliklar ve olumsuzluklar hakkinda yolculara bilgi
vermek,

m) Y olcular1 verilen plana gore otel ve binalara yerlestirmek,
n) Yolcular otobiisten indikten sonra otobiiste esya kalip kalmadigini kontrol etmek,

0) Yolcular; temizlige riayet etmek Klima ve diger arag geregleri dikkatle kullanmak gibi
hususlarda uyarmak,

0) Kaldiklar1 otel ve binalarda meydana gelen arizalar1 ilgililere haber vermek,

p) Yolculara ibadetlerini usuliine uygun ve eksiksiz olarak yaptirmak,

r) Mekke ve Medine'de yolculara uygulayacag: giinliikk programlar hakkinda kafile bagkanina
bilgi vermek,

s) Yolcular1 giinde en az bir defa tespit edecegi uygun zamanlarda topluca tavafa gotiirmek ve
tavaflarini yaptirmak,

s) Yolcular1 odalarinda ziyaret ederek takip etmek, hasta ve kayip olanlar: tespit etmek ve varsa
durumu kafile baskanina bildirmek,

s) Gerektiginde hasta yolculari muayene ettirmek tizere saglik tinitelerine gotiirmek,

t) Vefat edenlerin is ve islemlerinin takibini yaparak sonucundan kafile baskanina/bolge
sorumluluguna bilgi vermek,

u) Yolculari, hurma ve hediyelik esyalari Diyanet Kargo ile gonderebilecekleri hususunda
bilgilendirmek,

i) Verilecek nobet gorevlerini yerine getirmek,

v) Umre Organizasyonu Ekip Baskanliginin bilgisi disinda yolculardan para toplamamak.

Kadn Irsat Gorevlisi
MADDE 41- (1) Baskanlik veya acentada gorevlendirilen kadin irsat gorevlisinin gorevleri
sunlardir:

a) Yolculuk 6ncesi kafile tanisma ve bilgilendirme toplantilarina katilarak kadinlari umre ve
diger dini konularda bilgilendirmek,

b) Mekke ve Medine’de kadin irsat sorumlulugu ile irtibata gecerek gerekli bilgi ve talimatlari
almak,

c) Kafile bagkaniyla koordineli olarak kadin yolcular i¢in Mekke ve Medine’de “Umre
Yolcular1 Egitim Programini” esas alarak irsat programlar1 hazirlamak ve uygulamak,
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¢) Mekke ve Medine'de kafilesindeki kadin yolculart odalarinda ziyaret etmek ve onlarla
yakindan ilgilenmek,

d) Kafilesinin konakladig1 otel veya binada dini rehberlik ve fetva nobeti tutmak, telefonla
veya yiiz ylize sorulan sorulara cevap vermek,

e) Kadin irsat sorumlulugunca kendisine verilen Ravza nobeti gorevini yerine getirmek,

f) Gorev verilmesi halinde diger kafilelere yonelik irsat hizmetlerine katki saglamak,

g) Umre yolculugu esnasinda kafile ile birlikte hareket ederek kadin yolcularin umre ibadetini
yerine getirmelerine rehberlik etmek,

g) Kafilesinde Kur’an’1 okumay1 bilmeyen kadin yolculara, talep etmeleri halinde Kur’an-1
Kerim 6gretmek,

h) Kadin yolculara yonelik hatim, mukabele gibi Kur’an-1 Kerim programlari planlamak ve
uygulamak.

DORDUNCU BOLUM
Calisma Usul ve Esaslar

MADDE 42- (1) Umre organizasyonunda gorevilendirilen personelin ¢alisma usul ve esaslar
sunlardir:

a) Ekiplerde gorevlendirilen personel, ekip baskanlarina;, kafile baskanlari, Umre
Organizasyonu Ekip Baskanina; kafile gorevlileri, kafile baskanina bagli olarak, ekip baskanlari ise
Genel Miidiirliik talimatlar1 dogrultusunda ¢alisacaklardir.

(2) Umre organizasyonunda gorevlendirilen her kademedeki personel;

a) Ihlas, samimiyet, 6zveri, disiplin ve goniilliiliik esaslar1 ger¢evesinde gorevlerini ifa etmek,

b) Yapilacak plan ve programlara gore mesai mefhumu gozetmeksizin galismak, her zaman
ulasilabilir durumda olmak,

c) Umre yolcularina ve ekip personeline karsi giiler yiizli ve olumlu davranislar ig¢inde
bulunmak,

¢) Gorev tanimlamasi disinda amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

d) Olaganiistii hallerde, gérevlendirilmis oldugu ekibin ve yiikiimlii oldugu hizmetlerin disinda
verilecek her tiirlii gorevi yerine getirmek,

e) Kendilerine verilen “Gorevli Kimlik Kartin1” organizasyon boyunca takmak,

f) Ulkemizi yurt disinda temsil ettiginin bilinci igerisinde hareket ederek, Devletimizin ve
Bagkanligimizin onur ve itibarini zedeleyecek her tiirlii s6z ve davraniglardan kaginmak,

ile yiikiimlidiir.

(3) Umre Organizasyonunda ekip baskani olarak gorevlendirilen personel bu maddenin 1. ve
2. fikrasindaki hususlara ilave olarak;

a) Hizmetlerin aksamadan vyiiriitilmesi i¢in gerekli plan ve programlari hazirlayarak
uygulanmasini saglamak,

b) Yardimcilar: ve personeli arasinda gérev dagilimi yaparak yazili olarak teblig etmek,

c) Ekip personelinin uyum ve isbirligi i¢erisinde ¢aligmalarini saglamak,

¢) Ekibindeki personelin adab-1 muaseret ile kilik, kiyafet ve temizlik kurallarina riayetlerini
saglamak,

d) Yiriitilen hizmetler hakkinda diizenleyecegi faaliyet raporu ile personeli hakkinda
dolduracagi degerlendirme formunu her donem sonunda en ge¢ 30 giin icerisinde Genel Midiirliige
takdim etmek,

ile ylikiimliidiir.
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BESINCI BOLUM
idari ve Mali Hiikiimler

MADDE 43- (1) Umre organizasyonunda gorevlendirilen personele 6denecek yolluk miktarlar:
ile haklarinda yapilacak idari islemler sunlardir:

a) Umre organizasyonunda gorevlendirilen personele, “30/10/2011 tarihli ve 28100 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan, 11/10/2011 tarihli ve 2011/2347 sayili1 Bakanlar Kurulu Karar1 eki Hac
ve Umre Seyahatleri ile Ilgili Islerin Diyanet Isleri Baskanliginca Yiiriitiilmesine Dair Karar ”
hiikiimleri uyarinca harcirah 6denecektir.

b) Gorevlilerin yirittikleri hizmetlerde goriilen kusur, hata ve eksiklikler Baskanlik¢a
incelettirilerek, yiritilen hizmetin 6nemi, kusur orani ve organizasyona verdigi zarar da g6z oniine
alinarak organizasyondaki gorevinde degisiklik yapilabilecek veya organizasyondaki gorevinden
alinip gerektiginde Tirkiye’ye gonderilebilecektir.

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

ALTINCI BOLUM
Acenta Gorevlileri ile Tlgili Hiikiimler

Acenta yetkilisi

MADDE 44- (1) Umre seferi diizenleyen acenta sahibi veya ortagi olan acenta yetkilisinin
gorevleri sunlardir:

a) Bagkanlik ile imzaladig1 s6zlesme hiikiimlerini yerine getirmek,

b) Mekke ve Medine’de konaklama yapilan bina ve otellerde meydana gelebilecek aksakliklari
gidermek,

c) Yolculardan gelecek talepleri yerine getirmek {izere bina ve otellerin girislerinde 24 saat
ndbet tutacak acenta gorevlisi bulundurmak.

Acenta gorevlisi

MADDE 45- (1) Acenta gorevlisinin gorevleri sunlardir:

a) Yolcular igin il ve ilge miiftiiliikklerince diizenlenen umre hazirlik kurslarinin tarih, yer ve
programini yolculara duyurarak katilmalarini saglamak,

b) Yolculara verilecek umre malzemelerinin eksiksiz olarak teslim edilmesini saglamak,

¢) Yolculara umre programi hakkinda bilgiler vermek,

¢) Yolcularin pasaport, vize, ugak biletleri ile ilgili i ve islemleri yapmak,

d) Yolculara ait umre kimlik kart1 ve diger belgeler ile kafile gorevlilerinin pasaportlarini
Baskanliktan teslim almak,

e) Yolcularin bulunduklart yerden havalimanina veya havalimanindan gidecekleri yere
intikalini saglamak,

f) Kendisine verilen listeler ile yolculara ait pasaport ve diger belgelerin kontroliinii yapmak,

g) Yolculuk 6ncesinde yolculara; umre kimlik karti, pasaport ve ugak biletlerini dagitmak,

g) Herhangi bir sebeple umreye gidemeyen yolcularin pasaport, umre kimlik karti, ugak bileti
ve ilgiliye ait zarfi acenta yetkilisine teslim etmek,

h) Havalimanlarinda giris-¢ikis islemlerinde yolculara rehberlik ederck Mekke veya Medine’ye
intikallerini saglamak,

1) Yolcular otobiisten indikten sonra otobiiste esya kalip kalmadigini kontrol etmek,

1) Yerlesim planlarina gore yolculari otel ve binalara yerlestirmek,

j) Suudi Arabistan’da yolcularin pasaportlariyla ilgili her tiirlii is ve islemleri takip etmek,

k) Y olcularin kalacaklari binalarda eksiklik varsa bunlari 6nceden tamamlatmak,

I) Yolculara ait esyalarin otobiislerden indirilmesi ve yiiklenmesine nezaret etmek, bu sirada
meydana gelebilecek aksakliklar1 gidermek,
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m)Ziyaret yerleri ve sehirlerarasi intikaller i¢in yolculara otobiis temin etmek ve Yyolcularin
otobiislere yerlestirilmesinde din gorevlisine yardimei olmak,

n) Cenaze ve kayiplarla ilgili her tiirli i3 ve islemleri yapmak ve gerekli bilgi ve belgeleri
Umre Organizasyonu Ekip Baskanligina teslim etmek,

0) Kafile gorevlilerinin gorevlerini yerine getirmelerine imkan saglayici tedbirler almak,

0) Yolculara ait pasaport, ugak bileti ve ugus kartlarin1 muhafaza etmek,

p) Umre Organizasyonu Ekip Baskani ile TURSAB'n verecegi talimatlara uymak,

r) Seyahat programi ve yiriittiigii idari islemler konusunda kafile gorevlilerini bilgilendirmek,

s) Kafile gorevlilerinin, sorumlu oldugu yolcu gruplart ile birlikte ayn1 binada ikametlerini ve
ayrica bunlarin kafilesiyle birlikte gidis ve doniislerini saglamak,

s) Yolculari, hurma ve hediyelik esyalart Diyanet Kargo ile gonderebilecekleri hususunda
bilgilendirmek,

t) Yolcular ile yaptiklar1 s6zlesmenin birer suretini Suudi Arabistan’a gotiirmek, ilgililerin
istemesi halinde ibraz etmek.

YEDINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonergede hiikiim bulunmamasi hali

MADDE 46- (1) Genel Miidiirliik, bu Yonergede yer almayan hususlarda Kurul ve Komisyon
kararlar1 ile Baskanlik talimatlar1 ¢er¢evesinde yetkilidir.

Yeni ekip olusturulmasi

MADDE 47- (1) Ihtiyac halinde ve Genel Miidiirliik teklifi ve Baskanlik onayi ile bu Y&nergede
yer almayan yeni ekipler olusturulabilir ve personel gorevlendirilebilir. Olusturulacak bu ekip veya
personelin gorevleri ise ayrica belirlenir.

Umre Talimati

MADDE 48- (1) Umre organizasyonuyla ilgili olarak, biirolarin olusturulmasi, gorevli se¢imi,
miiracaat ve kayit iglemleri, umre programlari, iicretler ve yurt disi ile ilgili islemler ve diger hususlar
her y1l ¢ikarilacak Umre Talimati ile diizenlenir.

Yiiriirliikten kaldirilan Yonerge
MADDE 49- (1) 27/02/2013 tarih ve 3274 sayili onayla yirirliige giren Umre YOnergesi
ekleriyle birlikte yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 50- (1) Bu Yonerge onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 51- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkan yiiriitiir.
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