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BIiRINCI KISIM
Genel Esaslar

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag¢

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Hazine ve Maliye Bakanligi tasra teskilati olan Manisa
Defterdarliginin , is ve islemlerinin ylritilmesinde hizmet alanlarina, gorev, yetki ve sorumluluklarina gére

izlenecek yol ve yontemler ile usul ve esaslari dizenlemektir.
Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Manisa Defterdarliginin  hizmet alanlarina, goérev, yetki ve

sorumluluklarina iligkin usul ve esaslari kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Hazine ve Maliye Bakanhdi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina
dayanilarak hazirlanan Defterdarliklar Uyum Eylem Plani geregince ilgili mevzuati cergevesinde

hazirlanmig, 2018-2019 Defterdarlik i¢ Kontrol Eylem Plani geregince revize edilmistir.
Tanimlar ve Kisaltmalar
MADDE 4- (1) Bu Ydnergede yer alan tanimlar ve kisaltmalar;

A- Muhakamet Midiirliigii Tanimlari ve Kisaltmalari

a) Bakanlk : Hazine ve Maliye Bakanhgini,

b) Bakan : Hazine ve Maliye Bakanini,

c) Hazine : Maliye Hazinesini ve Kamu Hukukunu (KH)

d) BAHUM : Bashukuk Misavirligi ve Muhakemat Genel Mudirliguna,
e) Valilik : Manisa Valiligini,

f) Vali : Manisa Valisini,

g) Defterdarlik : Manisa Defterdarligini,

h) Defterdar : Manisa Defterdarini,

i) Madar : Muhakemat Madurind

i) Avukat : MUsavir Hazine Avukati ve Hazine Avukatini,

k) idari Personel ;, Sef, V.H.K.I. ve Memur olarak ¢alisan personeli,
) ic Genelge : BAHUM ¢ Genelgelerini

m) METOP : Merkez Erigimli Tagra Otomasyon Projesi
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n) KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

0) EBYS :Elektronik Belge Yonetim Sistemi
p) Harcama Yetkilisi . Bitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en Ust
yoneticisini,

r) Gerceklestirme Gorevlisi: Harcama talimati Uzerine; isin yaptiriimasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi belgelendiriimesi ve ddeme igin gerekli

belgelerin hazirlanmasi goérevlerini yurtten goérevlilerini,

B-Muhasebe Mudiirligi Tanimlari ve Kisaltmalari

a)
b)
<)

d)

9)

h)

)

OEB :Odeme Emri Belgesi
MiF :Muhasebe islem Fisi
Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin ylrdtilmesinden ve muhasebe

biriminin yénetiminden sorumlu, usuline gdre atanmis sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe Yetkilisi Yardimcisi : Muhasebe yetkililerinin yardimcilarini,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla
ifade edilebilen degerleri gegici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, géndermeye yetkili
ve bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine kargi sorumlu olan kamu
goérevlilerini ve yetkili memurlari,

Harcama Birimi : Kamu idaresi biutgesinde 6denek tahsis edilen ve
harcama yetkisi bulunan birimi.

On Odeme - llgili mevzuatinda éngdriilen hallerde kesin ddeme dncesi
avans verilmesi veya kredi acgiimasi seklinde yapilan ddemeyi,

Muhasebe Birimi : Kapsama déhil kamu idarelerine ait, gelirlerin ve
alacaklarin tahsili, giderlerin ve borg¢larin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade
edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve
diger tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe
hizmetlerinin yapildidi birimi,

Harcama Yetkilisi : Blitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en Ust yoneticisini, butgelerinde harcama birimleri siniflandirilamayan idareler ile harcama
yetkililerin belirlenmesinde gugluk bulunan idarelerde Ust yoneticiyi ya da Ust ydneticinin
belirleyecegi kisilerden Bakanlikga uygun gorilenleri veya 6denek génderme belgesiyle
harcama yetkisi verilen birim yoneticilerini,

Yetkili Memur : Gorevleri geredi veya gorevlendiriimeleri nedeniyle
muhasebe birimlerinden zimmetle degerli kagdit alip satan nifus ve emniyet memurlari ile

maliye veznedarlari gibi kefalete tabi memurlari

C-Personel Mudurlugiu Tanimlari ve Kisaltmalari

a)

Bakanlik : Hazine ve Maliye Bakanhgini,
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b) Bakan : Hazine ve Maliye Bakanini,

c) Ust Yonetici : Bakan Yardimcisi

d) Defterdarlik : Manisa Defterdarhgini,

e) Defterdar . Manisa Defterdarini,

f) Birim Midiiri : Birimlerin basinda bulunan {st amiri (Muhakemat Midiri , Muhasebe

Muduri, Personel Mudird),

g) Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi, Birim Mduadirl, Birim Mudir Yardimcisi,

Koordinator, Sef

h) Merkez Birimleri: Muhakemat Mudurligu, Muhasebe Madurligu ve Personel Mudarlagini,

i) CIMER : Cumhurbagkanhg iletisim Merkezini,

j) KBS : Kamu Harcama ve Muhasebe Biligsim Sistemini,

k) KEOS : Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

) MYS : Btlnlesik Kamu Mali Yonetim Sistemini

m) PEROP : Personel Otomasyon Programini,

n) EKAP : Elektronik Kamu Almlari Platformunu,

0) EBYS . Elektronik Belge Yonetim Sistemini

p) Servis : Manisa Defterdarligi Birim Yonergesine gore Birim Mudurliklerinde is ve

islemlerin ylritimu igin olusturulan servisleri
r) Yonerge : Bu Yonergeyi,

ifade eder.


https://www.google.com.tr/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=1&cad=rja&ved=0CEUQFjAA&url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&bvm=bv.48705608,d.Yms

IKINCI KISIM
Birimler ve islemler
Defterdarhik Merkez Birimleri
Madde 5- (1) Defterdarlikta Hizmet Veren Birimler

1) Muhakemat MadurlGgu
2) Muhasebe Mudurlugi

3) Personel MudurlGga

Gorevler

Madde 6- Defterdarlikta hizmet veren birimler gérevlerini 1 sayii CUMHURBASKANLIGI TESKILATI
HAKKINDA CUMHURBASKANLIGI KARARNAMESI nin 217-253 maddeleri arasinda diizenlenen Hazine
ve Maliye Bakanliginin gorev ve kurulus esaslarina goére Manisa Defterdarli§i Birim Y6nergesinin 8,9,10

uncu maddelerinde ayrintilariyla yer alan sekliyle yerine getirirler.

BIRINCi BOLUM
Muhakemat Mudurliigi
MADDE 7- Muhakemat Miidiirliigii iglemleri
Madde 7.1-HUKUKIi ISLEMLER

Adli Davalar ve idari Davalar

1- Hukuk Davalarinin Takibi

Midiirlik Tarafindan Takip Edilen Davalar

Hukuki Miitalaa Vermek

Muhakemat Miidirliigi ile lige hukuk birimine veya talep halinde idarelerin hukuk birimleri kanaliyla
Muhakemat’a intikal eden hukuki mitalaa istemine ait dosyanin Muhakemat MudurG tarafindan uygun
gOrulen avukatin adi yazilmak suretiyle havale edilmesi Uzerine, avukat tarafindan mevzuat ve ictihatlar

cercevesinde gerekli inceleme yapilir.

Avukat tarafindan yapilan incelemeler sonucunda, avukat gérisinin olumlu olmasi halinde olumlu

mitalaa yazisi, olumsuz olmasi halinde olumsuz mitalaa yazisi avukat tarafindan hazirlanir ve yetkili
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makama (Muhakemat Mudurd) sunulur. Uygun goériimesi halinde yetkili makam tarafindan imzalanir.
imzalanan hukuki miitalaa, miitalaa numarasi alinmasini miiteakip evrak cikis kaydi verilerek ilgili idaresine

gonderilir.

Dilekceler Asamasi

a) Hazinenin Davaci Oldugu Davalar

Bakanligimiz birimleri ya da idareler tarafindan dava agilmak Uzere goénderilen bilgi ve
belgelerin Mldir tarafindan sirali havale usuli ile avukata havale edilmesi lzerine avukat tarafindan;

Oncelikle dava agilmasinda maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadigi incelenir.

Avukat tarafindan maddi ve hukuki nedenlerle dava agilmasinda yarar bulunmadiginin tespiti
halinde, bu husustaki gorus yazili olarak Mudurlige bildirilir. Dederlendirme sonucu dava agilmasinda
yarar bulunmadigi hususu mudur imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birim/idareye gdnderilir.
ilgili birim/idareden dava agilmasi yéniinde cevabin gelmesi izerine avukat tarafindan dava acilir. ilgili
birim/idareden dava acilmamasi yéniinde cevabin gelmesi iizerine dosya, islem Yénergesinin davadan

vazgegmeye iliskin diizenlemeleri ile ic Genelge diizenlemelerine gére islem yapilarak sakliya alinir.

Avukat tarafindan dava agmak i¢in maddi ve hukuki nedenlerin mevcut oldugunun tespiti
halinde dava konusu hakkin korunmasi igin gegici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz)
hak dusuricti ve zamanasimi sureleri, gérev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz génderilip
gbnderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs. hususlarin timini degerlendirir. Hukuk
Muhakemeleri Yasasi geregince davanin tim delilleri ve dayanaklari ile birlikte agilmasi zorunlulugu
nedeniyle gerekli hallerde dosya eksiklerinin giderilmesi igin avukat tarafindan hazirlanan yazi Mudur
imzasi ile kayit numarasi verilerek ilgili birim/idareye goénderilerek dosya eksikliklerin gideriimesi

saglanir.

Dava dilekgesi taraf sayisindan bir fazla olarak dizenlenir, yazili delilleri eklenir, avukat
tarafindan hazirlanan ve imzalanan dava dilekgeleri son sekli verilerek muakkip fisi dizenlenmek
suretiyle zimmet karsiligi muakkibe teslim edilir. Dosya mahkemeye gonderilir ve gider avansi

muakkip tarafindan pesin olarak dosyaya depo edilir.

Mahkeme tevzi blirosunda mahkemesi ve dosya esas numarasi belirlenen dosya mahkemeyi

takip ile gorevli avukata zimmet ile teslim edilir.

Dava dosyasina vekil olarak kayit edildikten ve gider avansi dosyaya depo edildikten sonraki
asamalarda dosyaya yapilan tim beyanlarin avukat tarafindan UYAP U(zerinden e-imza ile
yapilmasi esastir. Ancak UYAP Uzerinden islem yapmanin mimkin olmadigi hallerde zimmet karsiligi

muakkibe teslim edilerek islem yapilir.



b) Hazinenin Davali Oldugu Davalar

Bakanligimiz veya idarelerin davali olmasi halinde; Goénderilen dava dilekcesi ile birlikte
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin midir tarafindan avukata havale edilmesi lizerine; Avukat
tarafindan ilk itirazlar, hak duslricl ve zamanasimi slreleri, gérev ve yetki, bilgi ve belgelerin

noksansiz génderilip génderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs. hususlar degerlendirilir.

Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Midir imzasi ile
ilgili birim/idareye gonderilir. Gelen cevaba gdre avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak
cevap dilekgesi hazirlanir. Avukat tarafindan yazili deliller eklenerek imzalanan cevap dilekgeleri,
evrak c¢ikis kaydi alinarak mahkemesine gonderilmek Uzere zimmet karsiligi muakkibe teslim edilir.

Cevaba cevap dilekgelerinde de ayni islemler yapilir.

On inceleme Asamasi

-On inceleme asamasinda mahkeme taraflari sulha davet edeceginden avukat bu konuda gerektiginde
Oon inceleme Oncesinde ilgili birim/idareyle mudur imzasi ile yazisma yaparak hazirhdini yapar,
idarenin sulha iliskin cevabi gelmis ise mahkemesine bildirir aksi halde sulh i¢in ayrica
ve acgikga yetki verilmesi gerektiginden éninceleme durugsmasinda mahkemenin ilgili idareye sulh
hususunu dogrudan sormasini talep eder.

On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarimizda eksik kalan hususlar varsa tutanaga

geciriimesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtiimek suretiyle tutanak imzalanir.

Tahkikat Agsamasi

Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK'da 6ngérilen veya mahkemelerce verilen
surelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletiimesi ve tanik beyanlarinin aleyhte olanlarina
kars! itirazda bulunulmasi, kesiflerde bulunulmasi ve bilirkisi raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi,
raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile mutlaka yazisma yapilmasi, kararlarin slresi

icerisinde teblige cikarilmasi gibi usul islemlerine dikkat edilir.

Karar ve Temyiz Agsamasi

Takip edilen davaya iligkin olarak esas hakkinda verilen kararin dosyasina baglanarak avukata
gbnderilmesi Uzerine; Kararin kismen ya da tamamen aleyhe olmasi halinde temyiz edilip
edilmeyecedi veya 659 sayili KHKnin 11. maddesi kapsaminda temyizden vazgegilip
vazgecilmeyecegdi avukat tarafindan degerlendirilir.

Kararin temyizinden vazgecilmesinin uygun oldugunun degerlendirilmesi halinde islem ydnergesinin

vazgegmeye iligkin diizenlemeleri ile BAHUM i¢c Genelgelerine gore islem yapilir.

Kararin temyiz edilmesinde vyarar bulundugunun degerlendiriimesi halinde avukat
tarafindan taraf sayisindan bir fazla temyiz dilekgesi hazirlanir. Gerekli gorildigu takdirde ve sartlar

mevcutsa temyiz dilekgesinde durusma yapilmasi, icranin geri birakilmasi talebinde bulunulur.
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Avukat tarafindan imzalanan temyiz dilekgesi dosyada gider avansi mevcut ise UYAP
Uzerinden e-imza ile gonderilir. Aksi halde mahkemesine génderilmek Uzere zimmet karsiligi muakkibe

teslim edilerek islem yapilir.

Kargi tarafca temyiz olunan kararlara iliskin olarak gerekli gorildigu takdirde yasal siresi
icinde avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi hazirlanir ve UYAP  (zerinden e-imza ile

dosyasina goénderilir.

Kargi tarafca murafaa talepli temyiz dilekgeleri alindiginda durusma tarihini bildirir tebligatla
birlikte gérevli avukat parafi ile hazirlanan yazi ile dava takip dosyasi, murafaasina girilmek Uzere
mududr imzasi ile BAHUM'a goénderilir. BAHUM’dan durusmasina girilerek gonderilen dosya avukatina
zimmet ile teslim edilir. Mirafaa vekalet Ucretinin tahsili ile BAHUM a gonderilmesi iglemlerini avukati

takip ederek sonuglandirir.

Temyiz sonucunda bozma karari verilmesi Uzerine ilk derece mahkemesi tarafindan yeni
esas verilerek gonderilen dosya, kayitlar Gzerinde énceki dosya ile irtibati yapilarak takibine devam

edilmek lzere avukata teslim edilir.

Temyiz sonucunda verilen kararin aleyhimize olmasi halinde, karar dizeltme yoluna gidilip
gidilmeyece@i degerlendirilir. Karar dizeltme yoluna gidilmesinden vazgecilmesi Ydnergenin
vazgegme hikimleri ve i¢ Genelgeler gozetilerek yapilir. Karar diizeltme yoluna gidiimesine karar
verilmesi halinde avukat tarafindan hazirlanip imzalanan karar dizeltme dilekgesi dosyada gider
avansi mevcut ise UYAP Uzerinden e-imza ile aksi halde zimmet karsiligi muakkibe teslim edilerek

dosyasina goénderilir.

Temyiz neticesinde verilen kararin lehimize olmasi ve karsi tarafca karar diizeltme yoluna
gidildigine dair tebligat alinmasi halinde gerekli gorulirse karar dizeltme talebine cevap verilir bu

cevap UYAP lzerinden e-imza ile dosyasina gdnderilir.

Karar kesinlesmis ise; Lehimize olan bir alacak davasinda rizai tahsilat yoluna basvurulur,
rizai tahsilat olmamasi halinde ilamli icra takibi baglatilarak, icra takibi dosyasina dénustaralur. Karar
aleyhimize ise taraf Maliye Bakanlidi ise ddenek talep edilip ilama bagh borglar tertibinden 6deme
yapilarak sonuglandirilir. Sayet temsil ettigimiz idare Maliye Bakanligi diginda bir idare ise ilgili idareye
hukuken yapilacak bir islem kalmadiginin belirtiimesiyle gerekli 6édemenin taraflarinca yapiimasi ve
sonucundan bilgi verilmesi talep edilir. infaz islemleri ne sekilde biterse bitsin dava sonucundan

idaresine bilgi verilir.

Dava; Tescil veya tapu iptali ve tescil (gayrimenkul aynina iliskin dava) dava ise lehimize
olan kararlarin kesinlesmesi yaptirilarak ilgili idaresine gdnderilir ve tapuda infaz yapilmasi ile elde
edilecek tapu kaydi érneginin gonderilmesi talep edilir. Bu islem cevap alinincaya kadar devam eder.
Hukuken yapilacak bagka bir islemi kalmayan dosya, takip eden avukat teklifi ve madir onayi ile

sakliya alinir.



Ceza Davalarinin Takibi
Sug Duyurusu, Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

Sug Duyurusu islemleri

a) Bakanlik birimleri ile idareler tarafindan yapilan sug¢ duyurulari Uzerine; Mudurlige
gonderilen sorusturma evrakindan Mudurlik merkezini ilgilendirenler madur tarafindan uygun avukata
havale edilir. Avukat sorusturma sonucunda verilecek kovusturmaya yer olmadidina dair kararin veya
kamu davasi agilmasi halinde durusma davetiyesinin Madurlige tebligini temin amaciyla musteki
idareyi temsilen sorusturma dosyasina vekil olarak tayini ve teblig istemini iceren dilekge hazirlar ve

Savciligina verilmek tzere zimmet karsiligi muakkibe teslim eder.

b) Bakanligimiz birimleri ile idareler tarafindan yapilan sug¢ duyurulari ilge Cumhuriyet
Savciliklarina yapilmis ise evrak kayitlara alinir ve ilgili ilgede hazine avukati varsa Hazine
Avukathgina sorusturmanin savcilik kaleminden izlenmesi ve kamu davasi agilmasi halinde katilma
talebinde bulunulmasi yéniinde midir imzali talimat yazisi ile birlikte gonderilir. iigede hazine avukati

yoksa dosya veya evrak o ilgeden sorumlu il merkezinde goérev yapan hazine avukatina havale edilir.

Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

-Ceza davalarina iligkin durusma tebligatlari veya ilgili birim/idaresi tarafindan goénderilen dava
takibine iliskin talep yazisi avukata havale edilir. Davanin takibine iligkin batin igslemler (katiima

dilekgesi, beyan dilekcesi, temyiz vs. islemler) avukat tarafindan yapilir.

Dava takibi sonuglandiginda karar 6rnedi esliginde idaresine bilgi verilmek Uzere avukat
tarafindan hazirlanan yazi miaduar tarafindan imzalanip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birim/idaresine
gonderilir. Kararda lehe vekalet Gcreti hUkmedilmis ise tahsilatina iliskin islemler avukati tarafindan

tamamlanir ve sakliya alinma teklifi mudidr onayi ile tamamlanarak dosya sakliya alinir.
idari Davalarinin Takibi
Dilekge, Yargilama, Karar, Temyiz ve Karar Diizeltme Asamalari

Dilek¢ce Agsamasi

a) idareler tarafindan dava acilmasinin talep edilmesi halinde;
ilgili idare/birimden gelen dava dilekgesi taslagi ve eklerinin, miidiir tarafindan avukata havale edilmesi
Uzerine; Avukat tarafindan yapilan hukuki inceleme sonunda maddi ve hukuki nedenlerle dava
agllmasinda idare yararinin bulunmadiginin tespiti halinde dizenlenecek avukat parafli yazi muduar

imzasiyla ilgili birim/idaresine génderilir.
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ilgili birim/idarece dava acilmasi hususunda israr ediimesi halinde avukat tarafindan
hazirlanan ve imzalanan dava dilekgesi bilgi ve belgeler eklenerek muakkip fisi dlizenlenmek suretiyle

zimmet karsiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye goénderilir.

b) idareler aleyhine dava agilmasi halinde;

Mahkemelerden tebli§ edilen veya ilgili idare/birim tarafindan davanin takibi talebiyle
gbnderilen dava dilekgesinin midir tarafindan avukata havale edilmesi Uzerine; Dava dilekgesi ve
ekleri avukat tarafindan incelenir, mahkemelerden teblig edilen dava dilekgelerinde oncelikle islemi
tesis eden birim/idare belirlenir. Dava dilekgesine kargi cevap dilekgesi, idarenin géndermis oldugu
dayanak belgeler eklenerek sire gozetilerek zimmet karsiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye

gonderilir.

Bundan sonraki agamalar e-imza ile UYAP uzerinden takip edilir.

Yiriitmenin Durdurulmasi ve Yargilama Asamasi

Ylratmeyi durdurma talepli olarak agilan davalarda bu hususta Mahkemece verilen karar idare
lehine ise bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idaresine avukat tarafindan yazi hazirlanarak midir imzasi

ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.

Karar idare aleyhine ise, yapilacak itiraza esas goérus istenmesine iliskin yazi, avukat
tarafindan hazirlanarak mudir imzasini muteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye
génderilir. llgili birim/idareden gdnderilen bilgi, belge ve gériis/taslak dogrultusunda itiraz dilekgesi
avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir. imzalanan dilekge evrak gikis kaydi verilmek ve ilgili

mahkemeye gdnderilmek Uzere muakkibe zimmet karsiligi teslim edilir.

Davacinin savunmaya cevap dilekgesi Uzerine avukat tarafindan cevaba cevap dilekgesinin
verilip verilmemesi degerlendirilir. Avukatin bu husustaki gorlsu ile birlikte davaci tarafin savunmaya
cevap dilekgesi de eklenerek ilgili birim/idareden gerekli bilgi ve belgeler esliginde ikinci savunmaya
esas gorus istenmesine iliskin yazi hazirlanir, madir imzasini mateakip evrak ¢ikis kayd1 verilerek ilgili
birime/idareye gdnderilir. ilgili birim/idareden gdnderilen bilgi, belge ve gériig/taslak avukat tarafindan
degerlendirilir. Gerek gérilmesi halinde cevaba cevap dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir.
imzalanan dilekge gider avansi mevcut ise UYAP lizerinden e-imza ile aksi halde mahkemesine

gbnderilmek tzere zimmet karsiligi muakkibe teslim edilerek dosyasina gdnderilir.

ilgili birim/idareden savunmaya cevaba cevap verilmemesi yéniinde gériis bildiriimesi halinde

ise dosya esas hakkinda verilecek karara kadar sirasinda bekletilir.

Durugsma Asamasi

Bakanligimiz/idare aleyhine acilan dava durusma talepli ise, durusma davetiyesinin tebligi

Uzerine idari-vergi mahkemelerinde gorevli avukat tarafindan davetiyede belirtilen gin ve saatte
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durugsmaya girilerek gerekli savunma yapllir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Mahkemeden gelen esasa iligkin kararin dosyasina baglanarak avukata génderilmesi tzerine
karar lehe verilmis ve karsi taraf¢ca temyiz edilmis ise, temyize cevap dilekgesine esas teskil edecek
bilgi, belge ve goérusin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idareye avukat tarafindan yazi
hazirlanir. Hazirlanan yazi mudir imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gdnderilir.
Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir. imzalanan temyize cevap dilekgesi UYAP (izerinden dosyasina goénderilir veya

mahkemeye gonderilmek tizere muakkibe zimmet karsiligi teslim edilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, temyiz dilekgesine esas teskil edecek bilgi,
belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi igin ilgili birim/idareye
gonderilmek Uzere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi midir imzasi ile evrak cikis

kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.

ilgili birim/idare tarafindan kararin temyiz edilmesine iligkin gériis bilgi belgenin gelmesi
halinde avukat tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanir, imzalanir. imzalanan temyiz dilekgesi UYAP
Uzerinden dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gdnderilmek Uzere muakkibe zimmet karsiligi

teslim edilir.
ilgili birim/idare tarafindan kararin temyizinden vazgegilmesi yéniinde degerlendirme ve islem
yapilmig ise, buna dair goénderilen yazi Uzerine temyiz edilmeksizin kesinlesen karar dosyasi avukat

teklifi ve mudur onayi ile birlikte sakliya alinir.

Karar Diizeltme Asamasi

Temyiz Uzerine verilen kararin teblig alinmasi lzerine havale ile dosyasina baglanarak

avukatina gonderilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, karar dizeltme dilekgesine esas teskil
edecek bilgi, belge ve gériisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi igin ilgili
birim/idareye génderilmek Uzere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi madir imzasi ile
evrak c¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gdnderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yénden
degerlendirilerek gerek gorilmesi halinde avukat tarafindan karar dizeltme dilekgesi hazirlanir,
imzalanir.imzalanan dilekge UYAP iizerinden e-imza ile dosyasina goénderilir veya ilgili mahkemeye

gonderilmek Uzere muakkibe zimmet karsiligi teslim edilir.

Temyiz incelemesi sonucunda aleyhe verilen karara iligkin olarak, ilgili birim/idare tarafindan
karar dizeltme yoluna basvurulmamasinin uygun degerlendiriimesi halinde igslem ydnergesinin
vazgecme hiikiimleri ile BAHUM i¢ Genelgelerine gére islem yaplilir.
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Karar lehimize verilmis ve karsi taraf¢ca karar dizeltme yoluna gidilmis ise, verilecek cevaba esas
teskil edecek bilgi, belge ve gorisin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idareye yazi
hazirlanir. Hazirlanan yazi midir imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.
Gelen bilgi ve belgeler hukuki yénden degerlendirilerek avukat tarafindan karar dizeltmeye cevap
dilekgesi hazirlanir, imzalanir. imzalanan dilekge UYAP lizerinden e-imza ile dosyasina génderilir veya

ilgili mahkemeye gonderilmek tUzere muakkibe zimmet karsili§i teslim edilir.

Karar dizeltmeye iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi Gzerine; Avukat
tarafindan kararin bir 6rnegi geregi yapilmak vel/veya bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idareye
gobnderilmesi icin parafli yazi hazirlanir. Midir imzasi ile evrak c¢ikis kaydi verilerek ilgili

birime/idareye génderilerek islemi bitirilir ve dosya avukat teklifi ve midir onayi ile sakliya kaldirilir.

IKINCi BOLUM
MUHASEBE MUDURLUGU
MADDE 8- Muhasebe Miidiirliigii islemleri
SERVISLER VE ISLEMLERI
Muhasebe Mudirltgu is ve islemleri asagida belirtilen servislerce yerine getirilir.

1. Bitge Gelirleri, Vezne islemleri ve Banka servisi

2. Blutge giderleri Servisi

3. Emanet, icra islemleri, Kigilerden Alacaklar servisi
4. OzIik ve Evrak servisi

BUTGE GELIRLERI, VEZNE iSLEMLERI VE BANKA SERViISi

A) VEZNE iSLEMLERI SERViISI

Kasa Tahsilat islemleri

1- Tahsilata iliskin belge vezne personeli tarafindan teslim alinarak kontrol edilir ve BKMYBS
tizerinde muhasebelestirme islemi yapilir. On muhasebe kaydi Muhasebe Yetkilisi tarafindan
yevmiyelestirilir ve MiF (Muhasebe islem Fisi) alinip imzalanarak veznedara génderilir.

2- Veznedar sistem (zerinden ilgili MiF’i sorgulayarak tahsilat karsih@i alindi belgesini sistem
Uzerinden 2 suret olarak alir veznedarca imzalanan 1. Suret ilgiliye verilir. 2.slireti ise seri ve
sira numarasina gore vezne servisinde saklanir.

3- Kasa Defteri Bakanlik bazinda BKMYS de tutulur, giinlik resmf ¢alisma suresinin bitiminden bir
saat once kasa kapatilarak BKMYBS’'nden kasa defterinin dokimuani alinarak muhasebe
yetkilisine imzaya sunulur.

4- Alindi belgeleri mevzuata uygun sekilde BKMYS sisteminde alindi kayit defterine kaydedilir,
imza karsiligi ilgili yer ve yetkili kilinan kisilere verilir, hatali dizenlenen alindilarin iptal islemleri
usuline uygun sekilde gerceklesgtirilir.
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5- Menkul kiymet ve varliklar teslim alindijinda ilgilisine alindi belgesi duzenleyerek verilir ve
menkul kiymetleri, (izerlerinde yardimci hesap defteri sira numarasi tasiyan torba veya zarflar
icerisinde kasada veya vezne odasinda uygun bir bélimde saklanir.

Kasa Fazlasi islemleri

Muhasebe birimlerince bir gin icinde tahsil edilen paralardan, ertesi gin kasadan yapilacak
odemeler icin Bakanlikga tespit edilerek duyurulan tutarlar alikonularak fazlasi, diizenlenecek “Teslimat
Muzekkeresi” ile Ziraat bankasinda bulunan tahsilat hesabina yatirilir. Cesitli nedenlerle ayni glin paranin
bankaya yatiriimasinin mimkin olmamasi veya banka veznelerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat
dolayisiyla kasada biriken para, Bakanlikga tespit edilip duyurulan tutar astigi takdirde, ertesi gun kasa
fazlas| bankaya yatiriimak lzere, muhasebe yetkilisi ve sorumlu veznedar tarafindan muisterek muhafaza
altina alinir.

Kasa Odeme iglemleri

Merkezi Yoénetim Muhasebe Yoénetmeliginin 12. Maddesinde belirtilen “Alindii giin iade edilen
teminat ve depozito niteligindeki 6demelerden Vergi Usul Kanunu hikimlerine gore bankadan édenmesi
zorunlu olan tutara kadar olan 6demeler, Bakanlikga belirlenen limit dahilindeki 6n 6ddemeler ve emanet
yabanci kaynaklar hesap grubundaki hesaplardan yapilacak 6édemeler ile elektrik ve su bedeli 6demeleri, Er
ve erbagslara yapilacak minferit 6demeler ile banka subesi bulunmayan yerlerde kasa limiti dahilindeki
ddemeler, Bakanlikca kasadan yapilmasi bildirilen diger édemeler” ile ilgili olarak ilgililerin talepleri
Muhasebe Mudurligine geldiginde;

(1) llgili servis personeli tarafindan BKMYBS giris yapilarak dizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisi
Yardimcisi veya Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(2)Bilgisayar ortamindaki kayitlar ile belge Uzerindeki bilgiler veznedarca karsilastirilarak gerekli
kimlik kontrollinu muteakip ilgilisine imza karsiligi 6deme yapilir.

Teminat Mektubu islemleri
1-Teminat mektubunun teslim alinmasi

Muhasebe birimi veznesine ihale kanunlari, vergi kanunlari, gimrik kanunlari ve diger mevzuat
hikimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektuplari ile sahsi
kefalete iliskin belgeler kontrol edilerek Veznedarca teslim alinir. Alinig sirasina goére klasérler icinde
veznede saklanir. EBYS Uzerinden gonderilen Ust yazi ve eki teminat mektubu fotokopileri ilgili servise
havale edildiginde ilgili servisge MIF diizenlenir. Veznece MIF sorgulanarak alindi karsihdi teminat
mektuplari hesaplara alinir.

2-Teminat Mektubunun iade edilmesi

1-Teminatin ilgilisine geri verilmesi durumunda, mevzuatinda belirtilen belgeleri aramak suretiyle
muhasebelestirme islemleri yapilarak iadesi gergeklestirilir.
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2-Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmasi gerektidi takdirde, durum bir yazi ile ilgili
banka subesine bildirilir ve serbest birakilan tutar hesaplardan ¢ikarilarak yardimci hesap defterinde de bu
durum ayrica belirtilir.

3-Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletiimesini dnlemek igin; alinan teminata ait isin
sonuglandirilip sonuglandiriimadigi, mevzuatindaki sureler de dikkate alinarak takip edilir ve her mali yil
sonunda teminatlar hakkinda ilgili idareden bilgi alinir ve alinan bilgi dogrultusunda s6z konusu mektubu
ilgilisine veya ilgili bankaya iade edilir ya da ertesi mali yila devredilir.

4-Yapim iglerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin
kabul tarihinden veya varsa garanti siresinin bitim tarihinden itibaren iki yil iginde idarenin yazili uyarisina
ragmen talep ediimemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplar hikimsuz kaldigindan
bankasina iade etme islemleri gergeklestirilir.

Degerli Kagit islemleri

Muhasebe Mudurligl blaylk ambarindaki degerli k&git miktarlar kontrol edilerek ihtiyag olmasi
halinde “Degerli kagit isteme, gonderme ve teslim alma fisi” diizenlenerek Darphane ve Damga Matbaasi
Genel Madarligiunden degerli kagitlar talep edilir. Gelen degerli kagit kolileri, “sayim kurulu” huzurunda
ipleri, mahdrleri ve ambalajlari gézden gegirildikten sonra agilir. Ayni sekilde kolinin igindeki degerli
kagitlarin iplerine, mahdrlerine bakilr. Bunlar da uygun bulunursa degerli kagitlarin ciltleri sayilir.

Darphane ve Damga Matbaasi Genel Mudirliigince gonderilen degerli kagitlar; il biyik
ambarlarina, blyiik ambarlardan da kiigiik ambara ve ilge muhasebe birimlerine dagitilir. il kiiglik ambarlar
veya ilce muhasebe birimlerince talep edilen degerli kadgitlar, il muhasebe birimi muhasebe yetkilisi ve
veznedar tarafindan sayilarak teslim edilir veya koli yapilarak génderilir. Degerli k&gitlar yetkili memurlara,
satildikga bedeli teslim ediimek Ulzere zimmetle verilecedinden bordro tutari, degerli kagitlar zimmet
defterinin ilgili daireye ait boélimine kaydedildikten sonra istenilen degerli k&gditlar verilir. Verilen degerli
kagitlarin ¢ikis kaydi yapilir.

Yetkili memurlara zimmetle verilecek en az ve en c¢ok dederli k&git tutari, her mali yilbasinda
defterdarca belirlenerek ilgili birimlere duyurulur.

Yetkili memurlar, muhasebe biriminde zimmetle aldiklari degerli k&gitlarin satis hasilatini en ¢ok
onbes ginde bir ve her hadlde mali yilin son is gininde muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina
yatirmak zorundadir. Satis hasilati tutari, Bakanlikga belirlenen tutara ulastigi takdirde bu slre
beklenmeksizin satis hasilati muhasebe birimi veznesine veya banka hesabina yatirilir. Satis hasilatini bu
sure icinde yatirmayan memurlara yeniden degerli kagit verilmez. Aldiklari degerli kagitlarin satis hasilatini
bu sire iginde yatirmayanlar hakkinda, gerekli islem yapilmak Uzere dairesine bilgi verilir. Yetkili
memurlarin ellerinde bulunan degerli kagitlarin cgesitli nedenlerle geri alinmasi gerektigi takdirde iade
olunan degerli k&gitlar, “teslim alma fisi” dizenlenmek suretiyle gerekli muhasebe kayitlari yapilir.  Yetkili
memurlarin goérevlerinin degismesi veya herhangi bir nedenle gorevlerinden ayrilmalari halinde, ellerinde
bulunan degerli k&gitlar, teslim alma fisi karsiliginda alinir ve gerekli muhasebe kayitlari yapilarak degerli
kagit zimmet defterindeki kaydi kapatilir. Yetkili memurlarin zimmetinde bulunan degeri degismis dedgerli
kagitlar, cins ve adetleri belirtiimek suretiyle dairesince muhasebe birimine bildirilir. Bunun (zerine
muhasebe birimince gerekli muhasebe kayitlari yapilir
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Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri

Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak segilen gorevlinin adi, soyadi, gbrev yeri, unvani ve imza
ornegi ile gorev ve yetkileri ilk gérevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.

Mutemetler tarafindan yapilan tahsilat, tutari ne olursa olsun en ge¢ yedi giinde bir ve her halde
mali yilin son is giininde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilir. Muhasebe birimleri
disinda gdrev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan Parasal sinirlar ve oranlar hakkinda genel
tebligde belirtilen tahsilat tutarina ulagiimasi halinde yedi gunlik sure beklenilmeksizin muhasebe birimi
veznesine teslim edilmesi gerekir. Muhasebe yetkilisi mutemetlerince gekle tahsilat yapiimasi durumunda,
¢cek en geg ertesi is glinu icinde vezneye verilir.

Para, muhasebe birimine alindi dip kogani ve muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteriyle birlikte
getirilir. Dip koganlar ile defter kaydi karsilastinlip “Yapilan tahsilatin gesidi” sttunlari toplami ile toplam
sutunu kontrol edildikten sonra teslim edilecek para tutari bulunur ve bu tutar defterin “Genel toplam”
sutununa yazilir.

Kasanin giinlik kontroli disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda iki defadan
az olmamak Uzere onbes ginde en az bir kez, belirsiz glinlerde kontrol edilir. Bu kontroller, kasa mevcudu
sayllmak; kasaca yapilan tahsilat ve 6demeler karsihiginda dizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger
degerlere iliskin defter kayitlari kargilastinlmak ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir. Muhasebe
yetkililerince, kendilerine bagli olarak muhasebe birimi diginda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri
tarafindan yapilan tahsilat tutari vezneye yatirilmadan once tahsilat, 6deme ve goénderme belgeleri
incelenerek yatirilacak tutar tespit edilir. Yapilan tahsilat, 6deme ve goéndermelerin (banka hesabina
yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra, her bir muhasebe yetkilisi mutemedince
yapilan islemler itibariyla dizenlenecek muhasebelestirme belgeleri ile gerekli muhasebe kayitlari yapilir.

BUTGE GELIRLERINDEN RED VE IADE iSLEMLERI

Vezne ve banka tahsilati veya hak edislerden kesinti yapilarak butce geliri olarak kaydedilmis
tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin iade talepleri Muhasebe Mudurligune geldiginde;

(1)Biitce gelirleri hesabindan yapilacak ret ve iadelerde; “Diizeltme ve iade Belgesi” diizenlenir.
(2)Butce geliri olarak kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin
muhasebelestirme islemlerini yapilarak Muhasebe islem Fisi ekine diizeltme ve iade belgesi baglanir.

(3)Ginlik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 600- Gelirler, 800- Butge Gelirleri, 805- Gelir
Yansitma, 630- Giderler, 830- Biitge Giderleri, 831- Odenegine Mahsup Edilecek Harcamalar, 835- Gider
Yansitma ve 810- Butge gelirlerinden ret ve iadeler hesaplarini kontrol edilerek hatali durumlar ¢ézimlenir.

(4) Butge gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeler muhafaza edilir.
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BANKA iSLEMLERI

Banka Odeme iglemleri

1-Odeme belgeleri kontrol edilerek Muhasebe yetkilisi veya yardimcilari tarafindan imzalandiktan
sonra yevmiyelestirilir. Yevmiyelestirlen Odeme Emirleri veya Muhasebe islem Fisi ile giin icerisinde
15.30’a kadar 325 hesaba alinan tutarlar. BKMYBS sisteminde hazine slrecine girer.

Hazine sirecinde olan 6deme belgelerinden nakiti kargilananlar,6deme islemleri — Banka talimati
menusinden sorgulanip, iletimedi konumunda olanlar, Muhasebe Yetkilince Merkez bankasina ilet
denilerek aktarma iglemleri tamamlanir.

2-“Merkez Bankasina ilet” islemi yapildiktan sonra banka islemlerini yiiriiten servis personelince 6n
muhasebeye disen “banka talimati génderme emri” ve “banka talimati 6dendi” islem tipindeki islemler
yevmiyelestirilir. Geri dénen tutarlar ise yevmiyelestiriimesini miteakip gerekli arastirma yapilarak tekrar
gonderilmesi saglanir.

Banka Tahsilat iglemleri

Bankadaki tahsilat hesabinin, bir énceki gunin hesap 6zeti banka yetkilisince imzal ve onayli
olarak 2 niisha olarak Saymanhigimiza génderilir. BKMYBS (izerinden Banka Hesap Ozet Cetveli alinarak
hesap Ozeti ile karsilastirilarak dogrulugu teyit edildikten sonra gelen tahsilatlarin mahiyeti belli olanlarin
muhasebe kaydi yapilarak kapatilir. Belli olmayanlar emanet hesabina alinarak banka tahsilat hesabi
kapatilir. Mahiyeti sonradan anlasilan emanetlerdeki tutarlar ilgili hesaba aktarilir. Bankadan gelen hesap
dzeti bir niishasi ile ilgili dekontlar Muhasebe islem Fisi arkasina, diger niishasi banka servisindeki klasérde
dosyalanir. Muhasebe islem Fisi tutarina gére Muhasebe Yetkili Yardimcisi veya Muhasebe Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

Olusan muhasebe islem figleri muhasebe islem numarasina gore siralanarak dosyalanir.

BUTGE GIDERLERI SERVISI

Odeme Emri Belgesi islemleri

Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin ilgili mevzuatlari gergevesinde yapacaklari
harcamalara iliskin OEB ve eki kanitlayici belgeler Muhasebe Mudiirligiince teslim alindiginda;

(1)Odeme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olarak
a) yetkililerin imzasi,

b) 6demeye iliskin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olup olmadig,
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c)maddi hata bulunup bulunmadigini,
d)hak sahibinin kimligine iliskin bilgiler
kontrol edilerek onaylanir ve muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkilisi yardimcisina génderilir.

(2)Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde diizeltiimek
veya tamamlanmak Uzere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi guina izleyen is guni iginde gerekgeleri
Hata veya Noksani Bulunan Tahakkuk Evraki Listesinde belirtmek suretiyle muhasebe yetkilisinin de imzasi
alinarak harcama birimine imza karsihgi teslim edilir.

(3)Odeme belgeleri (izerinde istihkak sahiplerinin vergi ve SGK borcu bulunup bulunmadigini
arastinlarak, varsa ilgili mevzuati uyarinca gerekli kesintiler yapilir.

(4))Tetkik edilmis ve muhasebe yetkilisi (yetki siniri cgergcevesine goére muhasebe yetkilisi
yardimcisi) tarafindan imzalanmisg olan 6deme belgeleri BKMYBS Uzerinden yevmiyelestirme iglemi
yapilarak kayit islemi tamamlanmis olur. .

(5) OEB ve ekleri ile MiF’ i ekleri Muhasebe Mudiirliigii deposunda muhafaza edilir.

(6) OEB ve ekleri ile MiF’ler 3 aylik dénemleri takip eden ay sonuna kadar ilgili tahakkuk dairelerine
tutanakla iade edilir

Maas Odeme islemleri

Kurum Mutemetlerince aile yardimi, dil tazminatlari ve asgari gecim indirimi ile ilgili bilgiler Kamu
Personel Harcamalari Yonetim Sistemi (KBS) tizerinden gincellenerek, maas degisikliklerini igceren bilgi ve
belgeler Muhasebe Mudurligine iletildiginde Muhasebe islemleri gorevlisince; aylik bordrosu ve personel
bildirimine ilaveten;

(1)ilk atamalarda, atama onayi ve ise baslama yazisinin,

(2) Naklen atamalarda, atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel Nakil Bildirimi, askeri
personelin naklen atamalarinda Ayrilis ve Katilig Bildiriminin,

(3) Terfilerde, terfi onayl otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde ise buna iligkin listenin,
(4) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onayi veya yazisinin

(5) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin géreve iadelerinde, yetkili makamin onayi ve géreve baglama
yazisinin,

(6) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari surelere ait ayliklarinin 6denmesinde,
harcama talimatinin,

(7) Ucretli vekaletlerde, vekalet onayi ve ise baglama yazisinin,
(8) ikinci gérev ddemelerinde, ikinci gérev onayi ve ise baslama yazisi,

(9) Ayliksiz izin ve askerlik donlisii yeniden ise baslamalarda, ise baglama yazisinin,
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(10) Yabanci dil tazminati i¢in, yabanci dil sinav sonu¢ belgesi; gordukleri 6grenim nedeniyle
yabanci dil bilgisinin tespitine gerek gérilmeyenlerde ise insan kaynaklari biriminin yazisinin,

(11) Evlenme yardimi igin Aile cizdaninin dairesince onayli 6rnegi veya nlfus kayit 6rneginin,
(12) Aile yardimi igin, aile yardimi bildiriminin,
(13) Dogum yardimi i¢cin dogum olayinin meydana geldidi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesinin,

(14) Olim yardimi igin 8lim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesinin,
normal suresinde 61U olarak dogan ¢ocuklar i¢in buna iligkin raporun

(15) Tayin bedelleri icin, tayin bedelinin ilgili aya ait tutarinin tespitini gésteren yazinin,

(16) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli édemelerinde; onay, karar ve
cesitli 6demeler bordrosunun

(17) Asgari gegim indirimi igin aile durum bildiriminin,
(18) Lojman tahsis edilen personelden yapilan kira kesintisi icin listenin,
(19) Maastan yapilacak olan kesintileri belirtir listelerin,

Odeme emri belgesine baglanmasi saglanarak gerekli maas giincelleme islemleri tamamlanir.

On Odeme iglemleri

Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi O6denegin sakl tutulmasi kaydiyla; ilgili
kanunlarinda éngoérilen haller ile gergeklestirme islemlerinin tamamlanmasi beklenilemeyecek ivedi veya
zorunlu giderler igin avans verilmek veya kredi agilmak suretiyle yapilacak 6n 6deme taleplerinin Muhasebe
Mudurligane bildiriimesi halinde;

1. Mutemetlerin ilk gérevlendiriimelerinde ve degistiriimeleri halinde adi, soyadi, gérev unvani, T.C.
kimlik veya vergi kimlik numarasi ve imza 6rnegi harcama yetkilisi tarafindan bir yazi ile muhasebe birimine
bildirilir.

2. Harcama birimlerince goérevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgelerini muhasebe
biriminde dosyalanir.

3. Harcama yetkilisinin uygun gérdigu harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgillere mevzuat
hikUmleri gergcevesinde avans verme veya kredi agma islemleri yapilir.

4. Verilen avans ve kredilerin ilgili kanunlarinda ayrica belirtiimemis olmasi halinde avanslarda bir
ay, kredilerde ise ¢ ay icinde mahsup edilip edilmedigi kontrol ve takip edilerek, kisi borglarina alinmasi
gerekirse kisi borglarina alinir. Yilsonunda mahsup dénemine aktarilmasi gereken avans ve krediler varsa
muhasebelestirme islemleri yapilarak mahsup dénemine aktarilir.

Tasinir islemleri

19.11.2018 tarihi itibariyle TKYS’'nin Yeni Devlet Muhasebesi Bilesim sistemine entegrasyonu
yapilmistir. Tasinir islemleri, Varllk Kaydi islemleri ve Varlk islem Fisi islemleri Mendilerinden
yapiimaktadir.
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Satin Alma Yoluyla Edinilen Tasinira Ait iglem

MYS’de Varlik Yénetimi meniisii altinda ‘VIF Listesinde harcama biriminden TKYS!de olusturulan
satin alma ve deger artimina iliskin Vifler goruntiilenir. Odemeyle iligkilendirilip ddeme emri belgesi
olusturulur, Muhasebe birimine génderilir.

BKMYBS’de Varlik islem Fisi islemlerinden Muhasebe Birimine gdnderilen VIF ler Sorgulanarak
onayla butonuyla otomatik kayit olusturulmakta, akabinde 6n muhasebe kaydinda yevmiyelestiriimektedir.

Devretme, Devralma, Kayittan Diisme, Tiiketim gikis islemleri

Varlik islem fisi islemleri menusinden ilgili kayitlar sorgulanip, onayla ve iade et butonlariyla islem
yapilir. Durum bilgisi ‘incelemede ve onaylandl’ ( imza asamasinda) olan Viflerin iadesi iade et butonuyla
yapilir. Tamamlandi durumundaki Viflerin iadesi yapilamaz.

Odeme Emri Belgelerinin Muhafazasi ve kurumlara iade edilmesi

Kurumlar tarafindan olusturulan 6deme emri belgeleri Teslim Tutanag: ile teslim alinarak onaylama
islemi bittikten sonra ayristirilip bir 6rnegi Midurliigimizde saklanir. Asli evrak ve ekleri ise Ug ayda bir
kuruma iade edilmek lizere kurum bazinda tasnif edilerek saklanir. Ug aylik dénemi takip eden ay sonuna
kadar iade Tutanagi ile ilgili kuruma teslim edilir.

EMANET , iICRA ISLEMLERI, KiSILERDEN ALACAKLAR SERVISi

Nakdi Teminat islemleri

ihalelere katilan isteklilerden nakit olarak saymanlik banka yada kasa hesabina yatirilan yada hak
edis Uzerinden kesilen gecici veya kesin teminat tutarlarinin takibi bu serviste yapilir. Yapim iglerinde kesin
hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin kabul tarihinden veya varsa
garanti suresinin bitim tarihinden itibaren iki yil icinde idarenin yazili uyarisina ragmen talep edilimemesi
nedeniyle ilgilisine iade edilemeyen teminatlar sirenin bitiminde genel bitce kapsamindaki kamu
idarelerinde butceye gelir kaydedilir; Gerek kesin teminat olsun gerekse gecici teminat olarak Saymanlik
kayitlarinda bulunan tutarlarin ilgili idarece iadesinde sakinca yoktur yazisi ve ekleri (sgk borcu yoktur
yazisi ve alindi belgesi ) EBYS Uzerinden Muhasebe Yetkilisi tarafindan emanet servisine havale edilir.
Emanet Servisince kontrol edilerek ilgili kisilerin hesabina Muhasebe islem Fisi ile 6édeme vyapilir.
Muhasebe islem Fisi Muhasebe Yetkilisi veya Yardimcisina imzalatilarak evraklar ayrilir.
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Adli Teminat iglemleri

4/12/2004 tarihli ve 5271 sayil Ceza Muhakemesi Kanunu hiikimleri uyarinca, glivence bedeli
olarak alinan paralar ve 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayili icra ve iflas Kanunu hiikiimleri uyarinca, icranin geri
birakilmasi i¢in teminat olarak alinan paralar ile mevzuatlari geregi alinmasi gereken diger adli teminatlar
bu bélime kaydedilir. Adli teminat olarak alinan paralardan, zamanasimi suresini doldurup doldurmadigina
bakilmaksizin tahsil edildigi yili izleyen ikinci yilin sonunda ilgilisine iade edilmemis olanlar bltceye gelir
kaydedilir. Gelir kaydedilecek paralara ait tahsilinde verilen alindi belgesinin tarih ve sayisini, kimden tahsil
edildigini, tutarini ve mahkeme dosya numarasini gdsteren iki nisha liste dizenlenir. Bu listelerin bir
nidshasi muhasebe islem figsine baglanir, diger nishasi ise muhasebe biriminde ayri bir dosyada saklanir.
Gelir kaydedilen paralardan ilgilisine geri 6denmesi gereken tutarlar, bitce gelirlerinden ret ve iadeler
hesabina kaydedilerek 6denir. Adliye tarafindan 2 yili doldurmayan adli teminatlarin ilgiliye iadesine iligkin
yazi Midurligimiize geldigi zaman, MiF ile emanetten cikis yapilarak ilgili kisinin hesabina aktarilir.

Hakedislerden Kesilen tutarlar ile ilgili islemler

Midurligimizce yapilan hak edis 6demelerinde Sosyal Givenlik Borcu ve Vergi Borcu bulunan
kisilerden yapilan kesintiler. Mevzuat hiikiimlerine gére Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Vergi Dairesine MiF
ile ¢cikis yapilarak aktarilir. Baska bir Vergi Dairesi hesabina génderilen vergi borglari Muhasebe Birimleri
Aras! Islemler hesabi ile aktarilir.

Memur Yolluklarina iligkin is ve islemler

Kooperatifler, Sanayi Ticaret Mudurligld kurum ve kuruluglardan dairemize intikal eden memur
yolluk tahsilatlari 333-Emanetler hesabinin ilgili alt ekonomik koduna kaydi personel tarafindan yapilir ve
ilgililere 6denmesi icin ilgili birimlerden yazi intikal ettidinde Damga Vergisi kesintisi ve Gelir Vergisi kesintisi
yapilarak 6deme yapilir.

Kamu idareleri Paylar Hesabina iligkin is ve islemler

Merkezi Yonetim Muhasebe Yoénetmelidi geredi Genel Bitge gelirleri ile iligkilendiriimeksizin tahsil
edilip 6zel kanunlari geregi mahalli idareler ve fonlar ile diger kurumlara mahallinde aktariimasi gereken
tutarlar 363-Kamu idareleri Paylar hesabinda izlenir ve ilgili idarenin banka hesabina siiresinde aktarilir.

Maas Odemelerinden kesilen emanetlere ait islemler
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Harcama birimlerinde calisan ve maas 6demesi Mudurligimiizce yapilan (Memur, is¢i veya
sOzlesmeli) personelin maaslarindan kesilen sendika, kefalet, sgk oyak, ilksan, polsan v.b kesintiler emanet
hesaplarina intikal eder. Maaslarin 6denmesini miteakip, muhasebe kayitlarina alinan emanetlerden,
sendikalar 15lini takip eden 5 giln iginde, icralar bir hafta icinde, dijer emanetler ay sonuna kadar
hesaplarina aktarilir.

1-Kefalet Sandigi Kesintisine lligkin is ve islemler;

a)Kefalet Sandigi Kanununa gore kefalet kesintisi yapilacak personelin veri girisleri kamu idareleri
harcama birimleri mutemetleri tarafindan KBS (izerinden yapilir.

b)Kefalet Sandigi kesintileri ile ilisigi kesilen personele iligkin yazi kurumundan intikal ettiginde
sisteme veri girisi yapilir ve kesilen tutarlar ilgilisi tarafindan talep edildijinde Kefalet Reddiyat Varakasi
kurumunca diizenlenerek gonderildikten sonra Kefalet Sandi§ina yazi yazilir.

2- llksan, Polsan, Oyak Kesintilerine iligkin s ve islemler;

a)ilgili harcama birimince sandik kesintisi yapilacak personele iligkin verilerin girisi KBS Maas
moduli tzerinden yapilir.

b)Maas 6demelerini miiteakip Polsan kesintileri 15!ini takip eden 2 is giinii iginde, ilksan ve  oyak
kesintileri ise ay sonuna kadar hesaplara aktarilir.

3- icra ve Nafaka Kesintileri is ve iglemleri;

a) Bagka Birimler adina izlenen alacaklar hesabina iligkin islemler Merkezi Ydénetim Muhasebe
Yoénetmeligi hikimlerine gdére yuratalar.

b) Harcama birimlerinden st yazi ekinde Icra dairelerinin hacze iliskin yazilari génderilir ilgili
personel tarafindan gerekli kontroller yapilarak 948/949 hesaplari ¢alistirilarak kayitlara alinir ilgili harcama
birimi bilgilendirilir.

c) Gorevli personelce tlizel kisiliklere ait icra borglari 15 giinde bir glincellenerek liste halinde
muadur, madur yardimcilari, uzman ve seflere dagitilacak, icra borglusu tizel kigilerin hak edislerinden ilgili
mevzuat geregi kesinti yapilir.

d) Icra borglusu tiizel kisilerin hem vergi borcu hem de icra borcu mevcut ise 6183 sayili Kanun ve
icra iflas Kanunu hiikiimleri geregince islem yapilir.

e)icra dairelerinden mudirligimiize intikal eden haciz yazilarindaki borglular dairemizi
ilgilendirmedigi takdirde durum ilgili icra dairesine yazi ile ivedi olarak bildirilir.

f) Maastan veya hak edisten haciz miktari kadar bir rakam emanet hesabina alinir.949/948 kaydi
yapilarak maastan kesme islemi gerceklestirilir. Muhasebe iglem fisi dizenlenerek icra dairesine
gonderilmek Uzere teslim edilir.
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4- Sendika Aidatlarina iligkin is ve iglemler

Kamu Gérevlileri Sendikalari ve Isci Sendikalarina Uye calisanlarin sendika aidati kesintisi
yapilabilmesi icin KBS’den veri girisini ilgili tahakkuk daireleri yaptiktan ve maas 6deme belgeleri dairemize
intikal edip muhasebelestirme islemi yapildiktan sonra sendika aidati kesintileri yasal slresi igerisinde ilgili
sendikalarin hesaplarina génderilir.

5- Sosyal Giivenlik Kesintilerine iliskin is ve islemler

a)Calisanlarin Sosyal Guvenlik Kesintisi yapilmasini gerektiren 6dentileri ile birlikte Merkezi
Yénetim Muhasebe Yénetmeligi hikimlerine gore ilgili hesap ve ekonomik koda kaydedilmesi gereken
tutarlar ilgili hesaplara alinarak yasal siresi icerisinde gorevlisi olan personellerce Sosyal Givenlik Kurumu
hesaplarina goénderilir.

b) Harcama birimleri tarafindan Muduarligimize goénderilen SGK prim bildirgeleri BKMYBS
sisteminde yazan prim miktari ile karsilastirilir. Ekrana gelen prim miktari ile bildirgede yazan prim miktari
esit dedilse bildirge iade edilir.Esitse muhasebelestir butonuna basilir ve yevmiye kaydi olusturulur.Ekrana
gelen fis yazdirihp imzalanir, muhasebe yetkili yardimcisi ya da muhasebe yetkilisine imzalatilir.

Kisilerden Alacaklar iglemleri

Yersiz yapilan 6demeye iliskin kurum yazisinin Muhasebe Mudurligine gelmesi ile slire¢ baslar.
BKMYBS alacak iglemleri menlUstnden ekle denilmek suretiyle acgilan formda ilgili bilgiler girilip dosya
olusturulur. Borglu 6deme yapmak igin geldiginde tahsilat figi kesilerek muhasebe islem figi ¢ikarilir. imza
sureci tamamlandiktan sonra vezneye gonderilir.

OzLUK iSLEMLERI SERVISI

Ozliik Dosyasi

Yazigsma ve Ozlik Servisince her memur igin tespit edilen esaslara goére ézlik dosyasi tutulur.
Dosya uzerine memurun fotografi yapistirilir. sicil numarasi, adi soyadi yazilir.

OzIiik dosyasinda;
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1- Atanma ve géreve baglama yazisi

2-Aile Yardim Bildirimi

3-Gorevlendirme yazilari

4-Terfi Onaylari

5-kazanilan yada geri alinan haklarla ilgili yazilar veya onaylar.

Gibi kisisel bilgi ve belgeler personelin dosyasina konulur.

Ozliik Dosyalarinin Saklanmasi

Ozliik dosyalar Yazisma ve Ozliik Servisince saklanir.

Ozliik Dosyalarinin Gizliligi

Ozlik dosyalarinin gizliligi esastir. Ozliikk ve Disiplin Servisinde gérevli memurlarin gizlilige
riayetleri, edindikleri bilgileri agiklamamalari sarttir. Bu esaslara uymayanlar cezalandiriimakla beraber, bir
daha ayni gérevde calistiriimazlar.

Ozliik Dosyalarini inceleyebilecek Yetkililer

OzIik dosyalarini atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Mifettigler ile Defterdarlar kadro ve idari
yénden kendilerine bagl olan memurlarin 6zliik dosyalarini inceleyebilirler. Ozlik dosyalari yukarida
sayilanlarin disinda kimseye verilemez ve gosterilemez.

Ayrilanlarin Ozliik Dosyalari

Herhangi bir sebeple gérevinden ayrilan memurlarin, 6zlik dosyalari, argive kaldirilir.

izinler

657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Genel Muddurlikge belirlenen usul ve
esaslara gore islem yapilir.

izin Dosyasi
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Defterdarlik Muhasebe Midirligiinde gérevli her memur igin bir izin dosyasi tutulur. izin
dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazismalar bulunur.

izin Takip Karti

Defterdarlik Muhasebe Mudurliginde her memur igin ayri ayri izin takip karti tutulur. Memurun
kullanacagi izinler izin takip kartina iglenir, izin dontsu goreve baslandiginda kullandigi izin yazilarak, tarih
ve imza atilir.

izin Formu

Defterdarlik Muhasebe Mudirliginde gbrev yapan batin memurlar yillik ve mazeret izin taleplerini
Maliye personeline ait izin formu ile yaparlar.

izinlerin Yillik Olarak Bildirilmesi

Memurlarin bir takvim yil iginde kullandidi izinlerin 6zIUk dosya 6zetine islenmesine esas olmak
Uzere izin takip kartlarinin asli ile izin dosyasinda bulunan belgeleri, izleyen yil ocak ayi sonuna kadar
Personel Mudurligune gonderilir. Bir 6rnegi de arsivde saklanir.

Yillik izin iglemleri

Personel Mudurlugince Defterdarlik merkez birimlerinde gdrev yapan personelin yillik izin
kullanimlari ile ilgili olarak Defterdarlia yetki devredilmesi konusunda Personel Muaduarinin o6nerisi,
Defterdarin uygun gorusu ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay alinmasi halinde Defterdarlik aldigi
yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

Memurlar izin taleplerine iliskin Maliye personeline ait izin formunu iki 6érnek doldurarak 6zlik
Unitesine verirler. Birimin 6zlUk Gnitesi yetkilisi;

-izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuliine uygun olarak doldurup doldurmadigin,
-Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,

-Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

-Devreden izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabilecedinin anlasiimasi halinde, izin takip
kartina kullanacag! izin ve slresi, izin sebebi, ayrilacagi tarihi yazar. Daha 6nce kullandigi izinleri karttan
kontrol ederek formdaki kullandidi izinler bélimu ile kullanabilecedi izin suresini doldurarak, kayitlara
uygunlugunu ve izin takip kartina islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

OzIik Unitesinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin amirine
géturerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iliskin misaadeyi alir ve imzalattirir. Buradan izin vermeye
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yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun gérilduginu imzalatmak suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce
imzalanan formun bir 6rnegini gorevli oldugu 6zlik Unite amirine teslim ederek izne ayrilir.

izin bitimi géreve baslandiginda; gérevli oldugu Gnite amiri izin formunun alt bélimiindeki géreve baslama
tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zIUk Unitesine génderir.

izin déniisii gbérevine basladigina iliskin formun 6zliik tnitesine intikalinde; 6zliik Unitesi yetkilisi, izin
kullanan memurun, kullandigi izin slresinin talep ettigi izin sdresine uygun olup olmadigini, ayrilis ve
baslayis tarihlerinin izin stresine denk gelip gelmedigini, (iznini kullanmakta iken hastalanma hali varsa
alinan rapor suresi ile kullanilan izin sdresinin, kullanilma seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat
hdkdmlerine uygunlugunu), kontrol ederek izin takip kartina memurun kullandigi izin ve siresi ile baslama
tarihini igler, tarih yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

Mazeret izni islemleri

Mazeret iznine iliskin talepler izin formu ile yapilir. Takdire badli olmayan mazeret izinlerinde,
(dogum, evlenme, 6liim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartina
islenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut olup olmadigi, iznin olayin vuku tarihinde kullanilip
kullaniimadidi hususlari incelenir, Mazeret izin dilekgesi dizenlenip Valilik onayina sunulur. Yetki devri
bulunmasi halinde yetki devri yapilan amire sunulur.

Hastalik izinleri ile ilgili iglemler

Memurlarin hastaliklari Gzerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda tedavi gérmeleri veya hastalik
raporu almalari halinde asagida aciklandidi sekilde islem yapilir:

Defterdarlik Muhasebe Midurliginde gorev yapan personelin hastalanmasi lizerine resmi ya da
Ozel saglik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalari ve bu raporlarin Muhasebe
Mudurligune intikal etmesini muteakip;

a) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu tarafindan verilen
hastalik raporu suresinin mevzuat hikiimlerine uygun olup olmadigi,

b) Memurun almis oldugu hastalik raporunun mevzuat hikimlerine uygun olup olmadigi,

¢) Memurun yurtdisinda hastalanmasi Uzerine yatarak tedavi gérmesi veya hastalik raporu almasi
halinde sevk islemleri ile raporunun o Ulkedeki misyon seflijince o llkenin mevzuatina uygun olarak
onaylanip onaylanmadigi,
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d) Mevzuat hukumlerine gore belirlenen hastalik izin haklarini dolduran ancak hastaliklarinin
devam ettigi tespit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iliskin Resmi Saglk Kurulu Raporunun mevcut
olup olmadigu,

hususlari incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde hastalik raporlarinin izne
dondstirilmesi amaciyla onay iki nisha diizenlenerek. Onaylanmasini miteakip ikinci nisha ilgili birime
génderilir. ilgili birim 6zliik Gnitesi memurun aldigi raporu izin takip kartina igler. izin dosyasinda muhafaza
eder.

Memurun goéreve basladi§i zaman baslama izin takip kartina baslama vyazilarak, onayla
birlestirilerek 6zlik dosya 6zetine islenir ve 6zlik dosyasina kaldirilir.

Raporlarin incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit edilmisse rapor gegersiz sayilr
ve hastalik iznine dondstiurtilmeyerek, ilgilinin géreve déonmesini saglamak Uzere personelle irtibata gegilir.
Rapor usule aykir ise, saghk birimi ile yazisma yapilmayarak memurun goéreve donmesi saglanir. Memur
haberdar edilmekle birlikte gérevine dénmemisse hakkinda yasal islem uygulanir. Raporun fenne aykiri
oldugu dusinuldigu takdirde, memurun géreve donmesi saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve belgeler
bir yazi ekinde il Saghk Mudirligine génderilerek fen yéniinden incelenmesi ve sonucunun bildiriimesi
istenir. Saglik Mudurliginden alinan cevabi yaziya goére islem yapilir.

Memur tarafindan bir yil icinde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili mevzuatinda yazili sureyi
asmis ise, saglik kurulu raporu alinmadik¢a hastalik iznine dénusturilmez. Memur durumdan haberdar
edilerek aldidi raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde hakkinda gerekli yasal islemler

yapllir.

YAZISMA iSLEMLERI
Yazismalar BELGENET sistemi tGzerinden yapilmaktadir.
Gelen Evrak

Defterdarlik birimlerine gelen her evrak Defterdarlik Genel Evrak Servisince BELGENET sistemi
Uzerinden kayd yapilarak sayi verilir.

Defterdarlik evrak servisinde kayit olan evrak BELGENET sistemi uzerinden Muhasebe Mudurligumize
havale edilir ve fiziki olarak evrak Mudurligumize gelir.

Muhasebe Mudurligine gelen evraklar Mudur tarafindan teslim alinip konusuna gére silsile yolu ile
ilgili personele. sistem Uzerinden havale eder.

iigili Memur yada Sefin sistemine diistiikten sonra ilgili memura islem yapmasi icin havale eder.
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Giden Evrak

Muhasebe Mudurliginde her personel gdrev dadilimindaki goreviyle ilgili yazismalar yapmakla
yikimli olmakla berber ayrica Genel Evrak ve Ozliik Servisince genel konularla ilgili yazi BELGENET
sisteminden ilgili personel yazilarak en alttaki memurdan imzaciya kadar imza Hiyerarsisi dahilinde evrak
paraflanarak sistemden génderilir. imzaci Evraki imzaladi§i an evraka sayi ve tarih sistemden otomatik
verilmis olur. ik paraf¢i imzalanmis olan evraki fiziki olarak giktisini alip tekrar ayni imza hiyerarsisi takip
ederek islak imzaya sunar.

8-Arsiv islemleri

Madarlik arsiv hizmetleri, Maliye Bakanligi Merkez ve Tasra teskilatinda bulunan arsiv malzemesi
ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve muhafazasi ile muhafazasina lizum gérulmeyen malzemenin
imhasi; konularinda uygulanmak Uzere 1.6.1989 tarih ve 20182 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yurarlige giren “Maliye Bakanhgi Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslari dogrultusunda yerine
getirilir.

UCUNCU BOLUM
Personel Miidiirliigii islemleri
Servisler ve iglemler
MADDE- 9.1 Personel Mudurlugu is ve islemleri asadida belirtilen servislerce yerine getirilir.

1. Sinav Hizmetleri Servisi

2. Atama Servisi

3. Kadro ve Istatistik Servisi

4. Bilgi islem Servisi

5. Disiplin ve Sorusturma Servisi

6. idari Davalar Servisi

7. Sosyal, Yonetsel ve Mali igler Servisi
8. Egitim Servisi

9. Genel Evrak Servisi

10. Arsiv Servisi

1-Sinav Hizmetleri Servisi iglemleri:
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MADDE 9.2- (1) Sinav servisi devlet memurluguna giris, gérevde yukselme, unvan degisikligi ve
gecis sinavlari ile Bakanlikga yapilacak diger sinavlara iliskin iglemlerini ilgili mevzuatt ve Genel

Mudurlikge belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yuruatar.

(2) Sinav; kamu personeli segme sinavi, gorevde yikselme , unvan degisikligi ve gegis sinavlari ile

Bakanlik¢a yapilacak diger sinavlari ifade eder.

Devlet Memurluguna Girig Sinavlar
Kamu Personeli Segme Sinavi

MADDE 9.3- Kamu Personeli Segme Sinavi (KPSS); 18/03/2002 tarihli ve 2002/3975 sayil
Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige konulan Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar igin Yapilacak

Sinavlar Hakkinda Genel Yonetmelik uyarinca yapilacak merkezi sinavi ifade eder.

Personel ihtiyacinin belirlenmesi

MADDE 9.4- (1) Merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyaci dava dosya sayisi, yevmiye sayisi,
hizmet sunulan harcama birim sayisi, maas O6demesi vyapilan personel sayisi, emeklilik sureci
tamamlanmig emekli olabilecek personel durumu, il merkezine uzaklik gibi kistaslar ile Kadro ve istatistik
Servisinden alinan agiktan atama yapilabilecek bos kadrolara iligkin bilgiler esas alinarak islem hacmi
analiz edilir ve birimler itibariyla ayri ayri belirlenen “Personel ihtiyag Cizelgesi” (Ek-1) hazirlanir ve

istenmesi halinde gerekgeli bir yazi ekinde Genel Midurlige gonderilir.

(2) Birinci fikrada yer alan ihtiya¢c durum cizelgesi KPSS alim sureci ile es zamanli hazirlanabilecegi

gibi Genel Mudurlugun talebi dogrultusunda degisik zamanlarda da hazirlanabilir.

KPSS sonucu yerlestirilen adaylara bildirim ve istenilecek belgeler

MADDE 9.5- (1) KPSS sonucu Defterdarlikta bos bulunan kadrolara yerlestirilenlerin Genel
Mudurlikge bildiriimesi Uzerine adaylara asagida belirttilen belgelerle birlikte en ge¢ onbes gin icerisinde
Personel Mudurligine sahsen veya posta ile basvurmalari , gercege aykiri belge vermeleri ya da beyanda
bulunmalari halinde yasal islem yapilacadi hususu da belirtimek kaydiyla yazili olarak bilinen adreslerine teblig

edilir.
a) Son 6 ay igerisinde gekilmis 6 adet vesikalik fotograf
b) Mezuniyet belgesi
c) Askerlik durum beyani

¢) Adli sicil beyani
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d) Saglik agisindan gérev yapmasina engel bir halinin olmadigina dair yazili beyani
e) Mal bildirimi
f) Kamu kurumunda calisiyorsa dilekgesi

(2) Yukaridaki belgelerden idarelerin elektronik ortamda paylasima agtigi bilgi ve belgeler

adaylardan istenilmez.

(3) Belgelerin asillarinin getirilmesi halinde, fotokopisi Personel Mudird veya Midur Yardimcisi

tarafindan aslina uygunlugu kontrol edildikten sonra isim ve unvan yazilarak tasdik edilir.

(4) Adaylarin adli sicile iligkin bilgilerin dogrulugu adli sicil bilgilerini verecek mercilerden, askerlikle
durumu ile ilgili beyanlari ise bagli bulunduklar askerlik subelerinden teyit edilir. Saglik beyan ile ilgili

olarak herhangi bir teyit islemi yapiimaz.

Sinav degerlendirme komisyonu

MADDE 9.6- Sinav degerlendirme komisyonu atamaya yetkili amirin onayi ile yedeklerini de
kapsayacak sekilde Defterdar veya goreviendirecedi Defterdar Yardimcisinin baskanhdinda Personel

Madari ve Midar dizeyinde Ug Gyenin katilimi ile bes kisiden tesekkdl ettirilir.

Degerlendirme iglemi

MADDE 9.7- Sinav degerlendirme komisyonu, yerlestirilen adaylarin 657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar ile Bakanlik bos kadrolari i¢in ilan edilen 6zel sartlar
tasiyip tasimadiklari, istenilen belgeleri tamam olup olmadidi ve siresinde teslim edip etmedikleri

yonunden inceleyerek, durumunu “Degerlendirme Komisyonu Karari” ile (Ek-2) tespit eder.

Dosyalama iglemleri

MADDE 9.8- (1) KPSS sonucu yerlestirilen adaylarin belgeleri ayri ayri agilacak dosyalara konulur
ve atamasi teklif edilenlerin dosyalari sinav degerlendirme komisyonu karari ile birlikte dizi pusulasi ekinde

atama servisine goénderilir.

(2) Atamasi yapilarak kanuni siresi icerisinde gbéreve baslayan, baslamayan veya feragat eden

adaylara ait bilgilerin bes is guinu igerisinde Sinav Servisine bildiriimesi istenilir.

Sonuglarin bildirilmesi
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MADDE 9.9- Atama servisinden Ydnergenin 9.8 inci maddesinde istenilen bilgilerin gelmesi
Uzerine bes is glinl icerisinde; “Atamasi Yapilamayan Adaylara iliskin Form” (Ek-3), “Atamas! Yapilarak
Goreve Baslayan Adaylara lliskin Form” (Ek-4), “Atamasi Yapildigi Halde Goreve Baslamayan Adaylara
iliskin Form” (Ek-5), “Atamasi Iptal Edilen Adaylara iliskin Form” (Ek-6) diizenlenerek yazili ve elektronik

ortamda Genel Mudurlige gonderilir.

Engellilerin devlet memurluguna alinmalarina iligkin sinav

MADDE 9.10- Engellilerin devlet memurluguna alinmalarina iligskin sinav, 07/02/2014 tarihli ve
2014/5780_sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige konulan Engelli Kamu Personel Segme Sinavi Ve

Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari Hakkinda Yénetmelik geregince yapilacak sinavi ifade eder.

Engellilerin devlet memurlugu sinavina iligskin usul ve esaslar

MADDE 9.11 Engelli sinavi Engelli Kamu Personel Secme Sinavi Ve Engellilerin Devlet
Memurluguna Alinmalari Hakkinda Yoénetmelik hikimleri ¢cergevesinde Genel Midurliikge belirlenen usul

ve esaslara gore yapilir.

Korunmaya muhta¢ ¢ocuklara yonelik devlet memurlugue giris sinavi

MADDE 9.12- Korunmaya muhtag ¢ocuklara yonelik devlet memurlugu giris sinavi, 27/05/1983
tarihli ve 18059 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme

Kurumu Kanunu geregince yapilacak sinavi veya kura usuliinu ifade eder.

Korunmaya muhtag¢ ¢ocuklara yoénelik sinava iligkin usul ve esaslar

MADDE 9.13 Korunmaya muhta¢ cocuklarin devlet memurluguna alinmalari Genel Mudurlikge

belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde yapilir.

Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi Sinavlar is ve islemleri ile
Sinavsiz Gegigler

Gorevde yiikselme sinav duyurusu ve basgvuru

MADDE 9.14- (1) Bu bdlimde belirtilen is ve islemler Yonetmelikte gérevde yikselme sinavi

suretiyle atanacak unvanlar i¢in gecerlidir.
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(2) Genel Mudurlikge goénderilen “Goérevde Yikselme Sinavi” duyurusu, sinav sureci dikkate
alinarak en kisa sitrede Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine bildirilir. Ayrica, internet sayfasinda

yayimlanmak (izere Bilgi islem Servisine iletilir veya ilan panosunda duyurulur.

(3) Sinav basvurulari, adaylar tarafindan duyuruda belirtilen agiklamalar dogrultusunda elektronik

ortamda yapilir.

Gorevde yiikselme sinav kurulu

MADDE 9.15 (1) Gorevde Yukselme Sinav Kurulu Valilik onayi ile Defterdar veya gérevlendirecegi

Defterdar Yardimcisinin baskanhginda Personel Mudirinin de katilimiyla bes kisiden tesekkdl ettirilir.
(2) Sinav kuruluna ayni usulle en az iki yedek uye belirlenir.

(3) Sinav kurulunu teskil eden Uyeler, gorevde ylkselme sinavina alinacak personelden, 6grenim
ve kazanmis olduklari unvanlar itibariyla daha dislk seviyede olamazlar ve en az Midir dizeyindeki

personel arasindan segilir.

(4) Sinav kurulu gérevlerini Yonetmelikte belirlenen esaslar ¢ergevesinde yerine getirir.

Gorevde yiikselme sinavi

MADDE 9.16- Goérevde yikselme sinavi, Personel Genel Mudurliginin koordinesinde merkezi
olarak yaplilabilir ya da Olgme, Segme ve Yerlestirme Merkezi Bagkanligina, Milli Egitim Bakanligina, veya

yuksekogretim kurumlarindan birine yaptirilacak sinavi ifade eder.

Sinav sonuglarinin duyurulmasi ve basari listesinin olugturulmasi

MADDE 9.17- (1) Personel Genel Mudurligu tarafindan bildirilen Sinav sonuglari  Personel

Mudurligla tarafindan web sayfasinda yayimlanir.

(2) Sinavin bagka kuruma yaptiriimasi halinde Personel Genel Mudurligi sinav sonuglarini, sinavi
yapan kurum tarafindan bildirildigi tarihi takip eden iki is guni iginde basari listesinin dizenlenmesi

amaciyla defterdarliga goénderir.

(3) Sinav kurulu, puan siralamasina gore basarili olan adaylar listesini, ayni puani alan son siradaki
adaylar da dahil olmak kaydiyla, sinav sonuglarinin ulastigi tarihi takip eden giinden itibaren en geg Ug is

glni icinde web sayfasinda yayimlar veya ilan panosunda duyurur.
(4) Sinav sonuglari, ilgilisine teblig edilmek izere birimlerine yazili olarak bildirilir.

(5) Sinav sonuglari, merkez veya tasra teskilatinda yalnizca sinavi agan birim ve sinav agilan unvan
icin gecerlidir.
32



(6) Sinav sonuglari ayni birim ve ayni diizey unvan igin alti aylik sireyi agsmamak Uzere yapilacak

muteakip sinava kadar gegerlidir.

Sinav sonuglarina itiraz

MADDE 9.18- (1) Gorevde yikselme sinavina katilanlar, gerekgelerini de belirtmek suretiyle sinav
sonuglarina yazili olarak itiraz edebilirler. itirazlar, listelerin duyuruldugu tarihi takip eden en geg bes is

glnd icinde sinavi diizenleyen merkez birimine veya Defterdarlija (Personel Midurlagu) yapilir.

(2)itiraz, sinav kurulu tarafindan degerlendirilir ve sonucu itirazin yapildig: tarihi takip eden en geg on

is glnd icinde ilgiliye yazih olarak bildirilir.

(3) Atamaya hak kazanan adaylarin belgeleri ile atamaya hak kazanamayip da Yonetmelikte
belirtilen basari puanini asan adaylara ait sinav sonug bilgileri dizi pusulasi ekinde Atama Servisine
gonderilir.

Unvan Degisikligi Sinavlan
Unvan degisikligi sinavlari

MADDE 9.19- Unvan degisikligi sinavi, Yonetmeligin 32 inci maddesi kapsamindaki personelden
en az orta6gretim duzeyinde mesleki veya teknik editim sonucu kazanilan unvanlarina atanacaklar igin
Personel Genel Midurligunin koordinesinde merkezi olarak ya da Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi
Baskanligina, Milli Egitim Bakanligina, veya yuksekdgretim kurumlarindan birine yaptirilacak sinavi ifade

sinavi ifade eder.

Unvan degisikligi sinav duyurusu ve bagvuru

MADDE 9.20- Unvan Degisikligi sinavi 6ncesi ve sonrasinda yapilacak islemler, bu yénergenin

9.(14,15,16,17,18) uncu maddelerinde belirtilen usule gore yapilir.

Unvanlar arasi sinavsiz gegisler

MADDE :9.21 Unvanlar arasi sinavsiz gegisler Yoénetmeligin 37 inci maddesinde belirtilen usul ve
esaslara uygun olmak sartiyla kadro ve ihtiyag durumuna gore il atamal personel i¢in bu yénergenin 9.4

Uncl maddesinde belirtilen kriterlere gére Defterdarlikga dederlendirilerek atama usuliine gére yapilabilir.
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Bakanlikga Yapilan Sinavlar

Mesleki Egitim Kursu sinavi

MADDE 9.22- Mesleki Egitim Kursu sinavi, Mesleki Egitim Kursuna katilacak personelin segimi
amaciyla 26/09/2007 tarihli Bakanlik Makami onayi ile ylrurlige giren “Maliye Bakanligi Personel Genel

Mudarliga Mesleki Egitim Kursu Yonergesi” hiikiimlerine gore yapilacak yarisma sinavini ifade eder.

Mesleki Egitim Kursu sinavi duyurusu ve basvuru

MADDE 9.23- (1) Genel Midurligun internet sayfasinda yayimlanan Mesleki Egitim Kursu giris

sinavi duyurusuna gore basvuru, sartlar tasiyan adaylar tarafindan, duyuruda belirtilen usul ve esaslar

cercevesinde, “Maliye Bakanli§i Personel Genel Midurligiu Mesleki Egitim Kursu Sinavi Basvuru Formu’

elektronik ortamda doldurularak yapilir.

(2) Atama ile Sicil ve Disiplin Servislerinden alinan bilgiler dogrultusunda formun ilgili bolimleri

doldurularak Personel Muduru tarafindan elektronik ortamda onaylanir.

(3) Genel Mudurlikce Defterdarliga génderilen sinav sonuglari, Personel Midurligiince ilgilisine

teblig edilmek Uzere gorev yaptiklari yere génderilir.

Defterdar Yardimcisi, Miidiir ve Midiir Yardimciligi Sinavlar

MADDE 9.24- (1) Defterdar Yardimcisi, Midur ve Midudr Yardimcihdi atanacaklar igin Yénetmelik

hakUmleri uyarinca yapilan yazili ve sdzlu sinavi ifade eder.
Sinav duyurusu ve bagvuru

MADDE 9.25- (1) Genel Mudurligun internet sayfasinda yayimlanan sinav duyurusuna gére
basvuru, sartlari tasiyan adaylar tarafindan, duyuruda belirtilen usul ve esaslar gergevesinde, “Sinav

Basvuru Formu” elektronik ortamda doldurularak yapilir.

(2) Bagvuru formlar yetkilendirilen personel tarafindan elektronik ortamda onaylanir.

Sinav sonuglarinin tebligi

MADDE 9.26-Genel Mudurlikge Defterdarliga gdnderilen sinav sonuglari, Personel Madurligince
ilgilisine teblig edilmek Uzere gorev yaptiklari yere gonderilerek tebligi saglanir. Genel midurlikge teblig —

tebellig belgesi istenilmesi halinde bu belge dizenlenerek génderilir.
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Diger Hususlar

Madde 9.27 Gorevde yikselme suretiyle atanacak unvanlar diginda kalan Defterdar Yardimcisi,
Madar ve Muduar Yardimcilarina yonelik bakanlik¢a yapilacak yazili ve s6zlU sinava iliskin diger hususlar

yonetmelikte dizenlenmistir.

Sinavlara iligkin ortak hiukiimler

Sinavlarin gegersiz sayilmasi
MADDE 9.28- (1) Sinavlar sirasinda asagidaki durumlari tespit edilenlerin sinavlari gegersiz sayilir.

a) Kopya c¢ekenler, kopya verenler veya bunlara tesebbis edenler ile sinav kagitlarina belirtici
isaret koyanlar sinav salonundan c¢ikarilarak durum tutanakla tespit edilir ve bunlarin sinavlari gegersiz
sayilir. Ayrica bu Kigiler, haklarinda disiplin islemi uygulanmak Uzere birimlerine bildirilir. Bu fiilleri igleyenler

bes yil sireyle Yénetmelik kapsaminda yapilacak sinavlara alinmazlar.

b) Sinava girecek adayin yerine baska bir kisinin sinava girdiginin anlasiimasi halinde, durum bir
tutanakla tespit edilir ve bunlarin sinavi gegersiz sayilir. ilgililer hakkinda yasal islem yapilir. Bu filleri

isleyenler Yonetmelik kapsaminda yapilacak sinavlara alinmazlar.
Sinavlarla ilgili belgelerin dosyalanmasi ve saklanmasi

MADDE 9.29- (1) Sinavlarla ilgili belgeler, standart dosyalama planina uygun olarak acilan

dosyalarda saklanir.

(2) Dosyalar, sinav islemlerinin tamamlanmasindan sonra, dava a¢gma suresinden az olmamak

kaydiyla ilgili mevzuatinda yer alan siire kadar muhafaza edilir. Bu stire sonunda Arsiv Servisine gonderilir.
Engelli adaylara iligkin tedbirler

MADDE 9.30- Y6nerge hiukumleri gercevesinde yapilacak sinavlarda engelli adaylar icin gerekli

tedbirler alinir.

2- Atama Servisi islemleri

Aciktan Atama iglemleri

KPSS sonucu yerlestirilenlerin atama iglemleri

MADDE 9.31- (1) KPSS sonucu yerlestirilen adaylarin Sinav Servisinden intikal eden belgelerinin
tamam olup olmadigi incelenir, varsa eksiklikler tamamlattirilir. Aday hakkinda Guvenlik Sorusturmasi ve
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Arsiv Arastirmasi Yonetmeligdi ile Maliye Bakanhgi Personeli Hakkinda Yapilacak Givenlik Sorusturmasi ve

Arsiv Arastirmasi Yonergesine gore gluvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi yaptirilir.

(2) 657 sayih Kanuna tabi kurumlarda memur statlisiinde gorev yapan personel i¢gin muvafakat

alinir.
(3) Kadro ve Istatistik Servisinden kadro uygunlugu saglanarak atama iglemlerine gegilir.

(4) Yukaridaki islemlerin tamamlanmasindan sonra Personel Otomasyon Projesinden (PEROP)
alinan “Atama Onayl Formu” (Ek-7) Personel Mudirinin 6nerisi, Defterdarin uygun goérusu ile Valilik

onayina (Atamaya yetkili amir) sunulur.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 6érnegi atandigi birime génderilerek ilgilinin géreve
baslayis tarihi ve sosyal glivenlik sicil numarasinin bildirilmesi, ayrica 6zlik dosyasina konulmak tizere “Etik
Sdzlesmesi’nin (Ek-8) imzalatiimasi ve “Personel Tanitma Formu” nun (EK-9) doldurtularak génderilmesi

istenir. Onayin bir 6rnegi de tebligat icin iadeli taahhitli olarak adayin adresine gonderilir.

(6) Tebligat yazisinda, 657 sayili Kanunun 62 inci maddesindeki sire igerisinde goreve
baslamasinin gerektigi aksi takdirde atama onayinin iptal edilecedi adaya bildirilir. Tebligat islemi, postayla

yapilabilecegi gibi memur eliyle veya Personel Mudurliginde de gergeklestirilebilir.

(7) Ayrica halen kamu kurulusunda calismakta olanlarin goérev yerlerine de onayin bir érnegi

gOnderilerek gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte 6zllik dosyalarinin devren génderilmesi istenilir.

3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu uyarinca yapilacak atama iglemleri

MADDE 9.32- (1) Genel Mudurlikten terér magdurlari veya yakinlarindan atamasi yapilmasi
istenilen ilgililerin, 3713 sayili Kanun ve Terdr Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin Yakinlarinin ve
Calisabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Istihdami Hakkinda Yénetmelik
hikimlerine gore, bu kapsamda ayrilan kadrolara, agiktan atama sartlari dahilinde, PEROP’tan alinan
“Atama Onayl Formu” (Ek-7) Personel Midurtinin &nerisi, Defterdarin uygun gérusu ile Valilik onayina

(Atamaya yetkili amir) sunulur. Bu sekilde yapilacak atama bir ay igerisinde sonuglandirilir.

(2) 3713 sayil Kanun uyarinca atamasi yapilanlara iligkin glvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv
arastirmasi ile tebligat islemleri Yonergenin 9.31 inci maddesinde belirtilen usul c¢ergevesinde

gerceklestirilir.

Diger agiktan atama islemleri

MADDE 9.33- (1) Engellilerin Devlet Memurluguna Alinma Sartlari ile Yapilacak Yarisma Sinavi ve
Korunmaya muhta¢ gocuklara yonelik devlet memurlugue giris sinavi veya kura sonucu atamaya hak

kazanan adaylarin Sinav Servisinden intikal eden belgeleri incelenir, varsa eksiklikler tamamlattirilir. Aday
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hakkinda glvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi Yonergenin 9.31 inci maddsinde belirtilen usul

3yaptirilir.

(2) Atama ve tebligat iglemleri Yénergenin 9.31 inci maddesinde belirtilen usul gercevesinde

gergeklestirilir.
Goreve baslama ve bagslamama hallerinde yapilacak iglem

MADDE 9.34- (1) Goreve bagslama ve baslamama hallerinde vyapilacak islemler asagida

belirtiimigtir.

a) Adayin géreve baslamasina iliskin yazinin gelmesi tzerine, PEROP’a tim 6zlik bilgilerinin girigi
yapilir. Sicil numarasi verilmesi ve devlet memurlugu kimliginin diizenlenmesine esas olmak Uzere, goreve
baslamasi Disiplin Servisine, adaylik egitimine tabi tutulmasi i¢in Egitim Servisine bildirilir ve ayni zamanda

Genel Midurlagiun web sayfasinda yer alan aday memur veri girisine kaydedilir.

3713 sayill Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan goéreve baslayanlar hakkinda “3713 sayili
Terorle Micadele Kanununun Ek 1 inci Maddesi Geregince Atanan Personele Ait Bilgi Formu (Form D)’

(Ek-10) diizenlenerek Genel Mudurlige génderilir.

b) Atamasi yapilan, ancak 657 sayili Kanunun 62 ve 63 Unclu maddesinde belirtilen sireler
gecmesine ragmen goéreve baglamadigi anlasilanlarin atama onayi, Personel Mudurinin Onerisi,

Defterdar’in uygun gorusu ve atamaya yetkili amirin onayi ile iptal edilir.

iptal onayinin bir érnegi Personel Midiriinin/Miidir Yardimcisinin imzasiyla ilgili birime, bir érnegi
de iadeli taahhltli olarak ilgiliye goénderilir. Ayrica, devlet memurluguna ilk atamada istenilen belgeler,

atama onayi ve iptal onayi asli dosyanin igerisine konularak Arsiv Servisine gonderilir.

c) Atamasi yapilarak kanuni slresi icerisinde gbreve baglayan, baslamayan veya feragat eden

adaylara ait bilgiler Sinav Servisine bildirilir.

¢) 3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan, belirlenen siirede gérevine baslamayanlarin

onaylari iptal edilir ve Genel Midurluge bilgi verilir.

Yeniden atanma taleplerine iligkin iglemler

MADDE 9.35- (1) Cekilen veya cekilmis sayilanlarin yeniden gorev talep etmeleri halinde, yapilacak
degerlendirmeye esas olmak uzere oncelikle, ayrildiklari kurumdan hizmet belgesi, var ise son ¢ yillik

disiplin durumu, 6grenim belgesi ve adli sorusturmasinin bulunup bulunmadigi yazi ile istenir.

(2) Talep sahibinden devlet memurlugunda bulunmadidi sirede hangi isle istigal ettigine, saglk
acisindan goérev yapmasina engel bir halin olmadigina ve adli sicil kaydina iligkin beyani alinir. Adli sicil
kaydi bulunmasi halinde 657 sayili Kanunun 48 inci maddesine gére memur olma kosullarini tasiyip

tasimadigi ilgili mercilerden arastirilir.
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(3) Belgeler temin edildikten sonra talep dilekgesindeki gerekgeler de dikkate alinarak; Defterdar
veya Defterdar Yardimcisi baskanliginda, Personel Mdidirinin de katihmiyla olusacak komisyon

tarafindan degerlendirme yapilir.

(4) Komisyon tarafindan yeniden atanmalari uygun gérulenler hakkinda gerekli bilgi ve belgeler

atama iznine esas olmak lizere Genel Mudurlige gonderilir.

(5) Genel Mudirlikten atama izni geldiginde, atamaya esas diger belgeler tamamlattirilir. Ayrica
Gulvenlik Sorusturmasi Arsiv Arastirmasi Yonetmeligi ve Maliye Bakanhgi Personeli Hakkinda Yapilacak
Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesine goére glvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv

arastirmasi yaptirilir.

(6) Atama onayinin hazirlanmasi, sonuglandiriimasi, géreve baslama ve baslamama hallerinde
Yénergenin 9.34' incii maddesinde belirtilen islemler yapilir. Bu arada 6zlik ve sicil dosyasi en son gorev

yaptigi yerden temin edilir.

(7) Segimler nedeniyle goérevinden cekilenlerden tekrar goéreve dénmek isteyenlerin, 298 sayili
Secimlerin Temel Hikimleri ve Se¢cmen Kiitlikleri Hakkinda Kanun uyarinca kesin aday listelerinin veya
secim sonugclarinin ilanini takip eden bir ay icinde miracaat etmeleri halinde, PEROP’tan eski gorevlerine

veya kazanilmis hak aylik derecelerindeki bagka bir géreve atamalari yapilir.

Naklen Atamalar

Merkez ve ilge birimleri arasinda istege baglh naklen atamalar

MADDE 9.36- (1) Merkez ve ilge birimlerinde gdrevli memurlardan, saymanlik veya unvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilgeye, ilceden merkeze veya ilgeler arasinda
atama isteminde bulunanlarin es, saglik veya diger nedenlerini belirtir dilekgesi, “Devlet Memurlarinin
Miiracaat ve Sikayetleri ile ilgili Yonetmelik” esaslarina uygun sekilde gérev yaptiklari birim araciigiyla

alinir.
(2) Memurun atanma talebi, talep edilen birimdeki ihtiya¢ yéniinden degerlendirilir.

(3) Bos kadro bulunmamasi veya bos kadro bulunup da talepte bulunanin durumuna uymamasi,
Ozlik dosyalarinin incelenmesi neticesinde atamasinin uygun gérilmemesi hallerinde bu husus bir yazi ile

memura duyuru yapilmak Gzere birimine bildirilir.

(4) Memurun atamasinin uygun goérlilmesi halinde “Atama Onayr Formu” (Ek-7) PEROP’tan
alinarak atama islemi Personel Miudirinin o6nerisi Defterdarin uygun goérisi ve atamaya yetkili amirin

onay! ile sonuclandirilir.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra onayin birer 6rnedi eski ve yeni gorev yerlerine

gonderilir. Gonderme yazisinda; eski gorev yerinden atama onayinin tebligi ve gérevden ayrilis tarihinin,
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yeni gorev yerinden ise gorevine baslayis tarihinin bildiriimesi istenir. Onayin asli ilgilinin 6zlUk dosyasinda
muhafaza edilir. ilgilinin gérevine baslamasini takiben eski gérevinden ayrilis yeni gérevine baslayis
tarihleri de PEROP’a iglenir

Defterdarliklar arasi istege bagli naklen atamalar

MADDE 9.37- (1) Memur, defterdarliklar arasinda naklen atama istem dilekg¢esini atanmak istedigi
yere verir. Talebi alan il tarafindan Personel Mudirligine intikal ettirilen talep icin yapilan incelemede,

atama islemlerini gerektiren nedenler (es, sadlik, aile, engellilik,can givenligi) 6grenim, diger ) arastirilr

(2) Es durumundan atama talebinde bulunanlarin esinin o il'e atandigini gésterir is yerinden alacagi

belge ile evlenme clizdani 6rnegdi veya vukuath nufus ciizdani 6rnedi,

(3) Saglik durumundan atanma talebinde bulunulmasi halinde, kendisinin, esinin veya kanunen
bakmakla ylikimli oldugu kimselerden birinin saglik durumunun bulundugu yerde tehlikeye girdiginin veya

gorev yerinin degismemesi halinde tehlikeye girecegine iliskin son bir yilda alinacak saglik raporu,

(4) Ogrenim durumu, aile durumu veya diger nedenlerle atanma talebinde bulunanlarin bu duruma

ait varsa bilgi ve belgelerinin,

(5) Engellilik ve can guvenligi mazeretine dayanan hallerde ise Bakanligimiz yer degistirme

yonetmeliginin 11 ve 11/A maddesinde yer alan bilgi ve belgelerin bulunmasi zorunludur.

(5) Gorevde yukselme sinavi sonucu gsef ve daha alt unvanlara atananlar ile KPSS sonucu
atananlardan goreve baslayanlarin atandiklari il sinirlari igerisinde iki yillik ¢alisma suresini doldurmadan
naklen atanma talebinde bulunmalari halinde durumlari “Maliye Bakanhgi Personeli Goérevde Yukselme,

Unvan Degisikligi ve Atama Ydnetmelidi” nin 29 ve 39 uncu madde hukumlerine gére incelenir.

(6) Gorevinden ayrilmasinda sakinca gorilmeyen memur hakkinda muvafakat yazisi, varsa ekinde

diger belgelerle birlikte ilgili Defterdarliga gonderilir.

(7) Muvafakat yazisinin , atama yapilacak Defterdarliga intikali Uzerine, kadro ve ihtiya¢ durumu da
dikkate alinarak atanmasina engel bir durumu bulunmayanlar hakkinda PEROP’tan “Atama Onayi Formu”
(Ek-7) alinir. Atama onayinin bir 6rnegi, ilgiliye teblig edilmesi, 6zlik dosyalarinin gbnderilmesi ve
gOrevden ayrilis tarihinin bildirilmesi icin eski gorev yerine, bir 6rnedi de géreve baglayis tarihinin bildiriimesi

icin yeni gorev yerine gonderilir.

(8) Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, 6zlik dosyasinin gonderilmesi ve
gOreve baslayis tarihinin gelmesine miuteakip PEROP’a islenir ve 6zlik dosyasi Atama Servisinde

alikonularak, sicil numarasinin verilmesine esas olmak lizere Disiplin Servisine bilgi verilir..

(9) Defterdarliklar arasinda atamasi yapilan personelin ayrilig tarihini miteakip PEROP’a girisler
yapildiktan sonra 6zlik dosyasi Disiplin Servisine génderilir. Defterdarliklar arasi yetkilendirme yapilmasi

halinde PEROP’ta yer alan bilgilerin aktarimi PEROP aracihidiyla yapilir.
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(10) Memur hakkinda atama onayinin, teblig-ayriis yazisinin, dizi pusulasi ve eki dosyanin
génderilmesine iliskin yazinin alt niishalarinin konuldugu pasif dosya acilir. ilgili yerden dizi pusulasinin

tasdik edilmis ndshasinin gelmesi Uzerine dosya Arsiv Servisine génderilir.
Bakanlik merkez birimlerinden defterdarliklara naklen atamalar

MADDE 9.38- Bakanlik merkez birimlerinde gérevli memurlarin tagraya atanma isteminin Genel
Mudurlikgce muvafakatle birlikte ilgili Defterdarliga bildirilmesi halinde Yénergenin 9.37 inci maddesindeki

esaslara gore atama islemi gergeklestirilir.

Defterdarlik merkez birimleri veya ilge birimleri arasinda gorevlendirmeler

MADDE 9.39- (1) Defterdarlik merkez veya ilge birimlerinde gorev yapanlar, personel ve hizmet
ihtiyaci g6z 6nline alinarak, kadronun ait oldugu saymanlik ve unvani degismeyecedi i¢in yeni bir atama
islemine gerek bulunmadigindan ayni merkez birimi veya ayni ilge birimi arasinda Defterdar tarafindan

gOrevlendirilebilir.

Merkez ve ilge birimleri arasinda hizmetin geregi olarak yapilacak atamalar

MADDE 9.40- (1) Merkez ve ilge birimlerinde goérevli memurlardan, saymanlik ve/veya unvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilgeye, ilgeden merkeze veya ilgeler arasinda
atama iglemleri hizmetin geredi, kadro ve ihtiyag durumu g6zonine alinarak Yoénergenin 36 Inci

maddesindeki esaslara gore yapilir.

(2) Bulundugu yerde calismasi uygun goérilmeyen personelin atamasi ya da gdrevilendiriimesi

yukarida belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

Defterdarhklar arasi hizmetin geregi olarak yapilacak atamalar

MADDE 9.41- (1) Bulundugu Defterdarlikta calismasi uygun goriilmeyen personelin hizmetin geregi
olarak atanmasinin yapilabilmesi igin, atamayi gerektiren belgelerle birlikte hizmet belgesi, Vali imzasini
tasiyan bir yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilerek baska Defterdarliga atanmasi teklif edilir. Bakanlik
onay! ile atanmasi uygun goérilen Defterdarliktan, atama onayi geldiginde, ilgiliye derhal teblig edilerek
gorevinden ayrilisi saglanir ve Genel Mudurlige bildirilir. Takip eden iglemler Y6nergenin 9.37 inci

maddesindeki esaslar ¢cergevesinde gerceklestirilir.

(2) Goreve baslayis tarihi Genel Mudurlige ayrica bildirilir.

Bakanlik merkez birimlerinden defterdarliklara hizmetin geregi olarak yapilacak atamalar

40



MADDE 9.42- Bakanlik merkez birimlerinde ¢alismasi uygun gortilmeyen personelin atama iglemi,

atanmasi uygun gérilen Defterdarlikga Yonergenin 9.41 inci maddesindeki esaslara gore gergeklestirilir.

Diger kurumlara nakil

MADDE 9.43- (1) Memur, diger kuruma naklen atanma talebine iligkin dilekgesini naklen gitmek
istedigi yere verir. llgili kurum tarafindan naklen atanma talebinin Personel Midiirligine intikal etmesi
Uzerine gOrevinden ayrilmasinda sakinca goérilmeyen memur hakkinda Personel Mudirliga tarafindan

muvafakat yazisi ilgili kuruma gonderilir.

(2) llgili kurumdan atama onayinin goénderimesini miiteakip onay memura tebli§ edilir ve
goOrevinden ayrilmasi saglandiktan sonra PEROP’a islenir ve goérevinden ayriis yazisi ilgili kuruma
goénderilir. Gorevine basladiginin bildirilmesi halinde 6zlik dosyasi sicil dosyasi ile birlestiriimek Uzere

Disiplin ve Sorusturma Servisine gonderilir.

(3) Memur hakkinda atama onayinin, tebli§-ayriis yazisinin, dizi pusulasi ve eki dosyanin
génderiimesine iliskin yazinin alt niishalarinin konuldugu pasif dosya acilir. ilgili yerden dizi pusulasinin

tasdik edilmis niishasinin gelmesi lizerine dosya Arsiv Servisine gonderilir.

Diger kurumlardan naklen atamalar

MADDE 9.44- (1) Diger Kurumlardan Defterdarliya naklen atanma talebinde bulunup, Maliye
Bakanhgi Personeli Gorevde Yukselme, Unvan Degisikligi ve Atama Ydnetmeliginin 40 inci maddesindeki

sartlari tasiyanlardan talepleri belgeler ve Defterdarlik gorisi ile birlikte Genel Mudurlige génderilir.

(2) Genel Mudurligun naklen atanma talebini uygun gérmesi, ilgili kurumdan muvafakat islemlerini
gerceklestirmesi, Defterdarliga atanma igin izin verilmesi halinde Yénergenin 9.36 inci maddesindeki

esaslara gore atama islemleri gerceklestirilir.

Gérevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gegis, Diger Sinavlar Sonucu ve Ozel Kanunlar Uyarinca

Yapilan Atamalar

Gorevde yiikselme, unvan degisikligi, ge¢is ve diger sinavlar sonucu atamalar

MADDE 9.45- (1) Sinav Servisinden atamaya hak kazananlarin belgelerinin intikali Uzerine,
ilgililerin gérev yaptidi yerden muvafakati ile birlikte, hakkinda adli ve idari bir sorusturma bulunup
bulunmadigi, gbérev yapacagi yerin Bakanlik Makaminca belirlenenlerden olup olmadigi sorulur. Hizmet
belgeleri ve gerekmesi halinde guvenlik sorusturmasi da yapilarak atamasi Yonergenin 9.36 inci maddesi

cercevesinde gerceklestirilir.
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(2) Yonergenin 9.17 inci maddesi uyarinca yapilan sinavlar sonucunda Bakanliktan intikal eden
belgeler Uzerine personelin varsa eksik belgeleri tamamlanarak atamasi Yénergenin 9.36 inci maddesi

cergevesinde gerceklestirilir.

Ozel kanunlar uyarinca yapilan atamalar

MADDE 9.46- (1) Ozellestirme programina alinan, dzellestirilen veya kurumu kapatilan, devredilen
kuruluslarda galismakta olup, Devlet Personel Baskanhgi araciligi ile 4046 sayili Kanuna gére atamasinin
yapiimasi icin Genel Mudurlikten bilgi ve belgeleri Defterdariga gonderilen personelin islemleri,
Yénergenin 9.36 Iinci  maddesindeki usule gdre anilan Kanunda belirtilen sireler dikkate alinarak

gerceklestirilir. ilgilinin géreve basladigi tarih ayrica ivedilikle Genel Miidiirliige bildirilir.

(2) Bu sekilde atanan personelin eski kurumundan dosyasinin intikal etmesini takiben varsa gerekli

duzeltmeler yapilir
Asli Memurluga Atanma
Asli memurluga atanma iglemleri

MADDE 9.47 - (1) Aday memurun gorev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini iceren yazinin
Personel Mudurligine gelmesinden sonra, memurun adaylik siresi igerisinde temel, hazirlayici editim ve
staj devrelerinin her birinde basarili olup olmadigi 6zlik dosyasindan arastirilir. Disiplin amirinin teklifi
Uzerine “Atama Onayl Formu” (Ek-7) PEROP’tan alinir. Personel Mudurinun 6nerisi, Defterdarin uygun

gOrusiu ve atamaya yetkili amirin onayi ile asli memurluga atanma islemi gerceklestirilir.

(2) iki yilik adaylik slresi igerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin herhangi bir
nedenle gerceklesmemesi durumunda, ilgilinin iki yillik strenin bitim tarihi itibariyle otomatik olarak asli

devlet memurluguna atanmig sayildigina dair onay alinir.

(3) Onayin bir 6rnegi teblige esas olmak tGzere memurun goérevli bulundugu birime génderilir.

Basarisiz olan aday memurlar hakkinda yapilacak iglemler

MADDE 9.48- (1) Adaylk siresi igerisinde hal ve hareketlerinde devlet memurlugu ile
bagdasmayacak durumlari, géreve devamsizliklar tespit edilen aday memurlarin adaylik suresi icinde veya
sonunda basarisiz olduklarina iligkin disiplin amirlerinin teklifi Gzerine Personel Mudurligince 6zliik dosyasi
tetkik edilerek temel ve hazirlayici editim ile staj devrelerindeki basari durumlarina bakilr. Diger taraftan

Disiplin ve Sorusturma Servisinden disiplin durumu sorulur.

(2) Aday memurun gorevle ilisiginin kesilmesini gerektiren durumlarin gergeklesmesi halinde
Personel Mudurinin dnerisi, Defterdarin uygun gorisl ve atamaya yetkili amirin onayi ile ilisigi kesilir.

Onayin bir érnegi ilgili birime gdnderilerek, ilgiliye tebligi ile teblig tarihinin bildiriimesi istenilir.
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(3) Ayrica, ilisiginin kesilmesinden sonra “Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren
Memurlara iliskin Bildirim Formu” (Ek-11) diizenlenerek Genel Miidirliige génderilmek lizere Disiplin ve

Sorusturma Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamali Tasra Personeline iligkin islemler

Merkez atamali tagra personelinin atanma iglemi

MADDE 9.49- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlikga yapilan atamalarina iliskin
onaylarin Personel Mudurlugune intikali halinde, atama onayinda goérev yeri belirtiimis ise onayin bir érnegi

yaziyla ilgili birime gdnderilir ve goreve baslayis tarihinin bildiriimesi istenir.

(2) Atama; gorev yeri belirtimeden il emrine yapiimis ise Defterdar tarafindan gorev yeri tespit

edilerek, onayin bir érnegi yaziyla ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis tarihinin bildiriimesi istenir.

(3) Goreve baslayis tarihinin ilgili birimce Personel Mudirligine bildiriimesinden sonra, baglama
tarihi Genel Mudirlige bildirilir, ayrica Kadro ve istatistik, Disiplin ve Sorusturma ile Sosyal, Yonetsel ve

Mali isler Servislerine bilgi verilir.
Merkez atamali tagra personelinin nakil iglemi

MADDE 9.50- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlikga yapilan atamalarina iligkin
onaylarin Personel Mudurlagune intikalinde, onayin bir 6rnegi teblig edilmek Uzere yazi ekinde ilgili birime

goOnderilir ve gérevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi istenir.

(2) Gorevinden ayrilig tarihi Genel Mudirlige bildirilir, ayrica Kadro ve Istatistik, Disiplin ve

Sorusturma ile Sosyal, Yénetsel ve Mali isler Servislerine bilgi verilir.

(3) Bu iglemlerin tamamlanmasindan sonra islem dosyasi dizi pusulasi dizenlenmek suretiyle yeni

gOrev yerine gonderilir.
Merkez atamali tagra personelinin asli memurluga atanma iglemleri

MADDE 9.51- (1) Defterdarliklarda gérevli merkez atamali tasra personelinin adaylik devresi igcinde
basarili olmasi ve bu durumun goérevli oldugu birim amirince Personel Mudurligine bir yazi ile

bildirilmesinden sonra, asalet tasdiki hakkinda disiplin amirinin teklifi Genel Mudurlige gonderilir.

(2) Genel Mudurlikten asli memurluga atanmasina iligskin onayin gelmesi halinde, onayin bir érnegi

memurun goérevli bulundugu birime génderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

(3) Merkez atamali personelin Defterdarlikga adaylik egitimine alinmasi halinde temel, hazirlayici
ve staj devrelerinde basarisiz olmalari, adaylik slresi igerisinde hal ve hareketlerinde devlet memurlugu ile
bagdasmayacak durumlari ve géreve devamsizliklari tespit edilenlerin bu durumu disiplin amirinin teklifiyle

birlikte Genel Midurlige intikal ettirilerek sonucuna gore islem yapilir.
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Terfi islemleri

Kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi igslemleri

MADDE 9.52- (1) il atamali personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri PEROP’tan takip

edilir.

(2) Emeklilige esas ve kazanimis hak ayhgina iliskin kademe ilerlemesi ve derece ylkselmesi

yapacaklara ait liste ay itibariyle PEROP’tan alinir.
(3) Liste, Disiplin ve Sorusturma Servisine gonderilerek, disiplin durumlarinin not edilmesi istenir.

(4) Bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi otomatik olarak yapilmasi gerekenlerin islemleri
PEROP’a iglenir.

(5) Derece ylkselmesi yapilacaklar icin ise “Atama Onayi Formu” (Ek-7) PEROP’tan alinarak,
Personel Madurinin teklifi Defterdarin uygun goérisu ile Valilik onayina sunulur. Onaylanmasini takiben,
PEROP’a iglenir ve Personel Midirinin imzasiyla bir 6rnegi ilgilinin goérev yaptigi birime gonderilir, ash

6zIUk dosyasina konulur.
Bos kadronun bulunmamasi halinde derece yiikselmesi iglemleri

MADDE 9.53- Derece yukselmesine hak kazandigi halde derece ylkselmesini saglayacak kadro
bulunmamasi nedeniyle terfi edemeyecek olan memurun 6grenim durumu dikkate alinarak 657 sayih
Kanunun 67 inci maddesi uyarinca isgal ettigi kadronun Ust derecelerine yikseltiimesi islemi Yénergenin

9.47 inci maddesindeki esaslara goére yapllir.

Siire kaydi aranmaksizin Ust dereceli kadrolara yiikselme iglemi

MADDE 9.54- 657 saylli Kanunun 68/B maddesine gore Ust dereceli kadrolara ylkseltiimesi
disinilen personelin gerekli sartlari tasiyip tasimadigi kontrol edilir. ilgilinin son (i¢ yil disiplin tahkikat
durumu Disiplin ve Sorusturma Servisinden istenilerek durumu degerlendirilir. Degerlendirmenin olumlu
sonuglanmasi Uzerine “Atama Onayr Formu” (Ek-7) PEROP’tan alinarak YOnergenin 9.47 inci

maddesindeki esaslara goére islem gerceklestirilir.

Sekiz yillik siirede disiplin cezasi almayanlar hakkinda yapilacak igslemler

MADDE 9.55- (1) Fiili olarak 8 yillik sirede disiplin cezasi almamis olanlarin Disiplin ve
Sorusturma Servisince bildiriimesini takiben 657 sayili Kanunun 64/4 inci maddesine gore bir kademe

ilerlemesi igslemi PEROP’tan alinan (Ek-12) cizelgeyle Personel Mudurinin onayiyla sonuglandirilir.
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Personel hakkinda 64/4 ile birlikte derece terfisi de yapilmasi gereken durumda PEROP’tan alinan (Ek-12)

gizelge Valilik Onayi ile sonuglandirilir.

(2) Ogrenim durumlari, hizmet siniflari ve gérev unvanlari itibariyle azami yiikselebilecekleri
derecenin 4 Uincl kademesinden aylik almaya hak kazanan ve son 8 yillik surede disiplin cezasi almamig
olanlarin kazanilmis hak ayliklari 657 sayili Kanunun 37 inci maddesi geregince kadro sarti aranmaksizin

bir Ust dereceye yiikseltiimesi islemi PEROP’tan alinan (Ek- 12) gizelge Valilik Onayi ile sonuglandirilir.

Disiplin cezasi alanlarin kademe ilerlemesine iligkin iglemler

MADDE 9.56- Kademe ilerlemesi yapilmis sayilanlardan ilerlemeye hak kazanmadiklari Disiplin ve
Sorusturma Servisinden bildirilenlerin kademe ilerlemeleri, ilerlemis sayildiklar tarihten gegerli olmak tzere
Personel Muduranin teklifi, Defterdarin uygun goérisi ve Valilik Onayi ile iptal edilir, onayin bir 6rnegi 6zlik

dosyasina konularak PEROP’a islenir ve gorev yaptigi birime bildirilir.

Merkez atamali personelin terfi igslemleri
MADDE 9.57- (1) Merkez atamali personelin terfisinin bir 6rnegi gérevli oldugu birime gonderilir.

(2) Kadro degisikligi olmasi halinde ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

Degerlendirme iglemleri

Adaylik suresinin degerlendirilmesi

MADDE 9.58- Aday memurlarin adaylikta ve muvazzaf askerlikte gecen hizmet sureleri ile varsa
degerlendiriimesi gereken diger hizmetleri, adayhdinin kaldiriimasi sirasinda gundn tarihi itibariyle
hesaplanir. Hesaplanan sureler her yil i¢cin bir kademe her U¢ yil icin bir derece verilmek suretiyle
kazanilmis hak ayligi ve emekli kesenegine esas ayhg yoniinden degerlendirilir. islem, 657 sayili Kanunun
58, 68, 83, 84 ve 159 uncu maddelerindeki esaslara gére, Yonergenin 9.47 inci maddesinde belirlenen

sekilde yapilir. Ay ve gun olarak belirlenen artik stireye gére muteakip terfi tarihi tespit edilir.

Aday memurun 6grenim degisikligi nedeniyle degerlendirme islemi

MADDE 9.59- (1) Aday memurun devlet memuru iken veya devlet memurlugundan ayrilarak st
O6grenimi bitirmesi Uzerine degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilekge ve eki 6grenim belgesinin

Personel Mudurligine gelmesi halinde 6grenim belgesi incelenir.
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(2) Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gergek olup olmadigi, yetkili makamlarca verilip
verilmedigi, imza ve muhri ile tarih ve kayit numarasinin bulunup bulunmadi§i ve mezuniyet tarihi kontrol

edilerek gerekmesi halimde ayrica e-devlet Uzerinden sorgulanir.
(3) inceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattiriimak tizere ilgiliye iade edilir.

(4) Belge usuliine uygun ise memurun giris derece ve kademesinin yikseltimesi islemi, en son
bitirdigi 6grenime gore, 657 sayili Kanunun 36/D maddesi uyarinca onay tarihi itibariyle, Yonergenin 9.47

inci maddesinde belirlenen sekilde yapilir.

(5) Adayliklarinin kaldiriimasini mateakip 657 sayili Kanunun 36/A-12/d maddesine gore yeniden
degerlendirme islemi yapilir.

Memurun 6grenim degisikligi ile ilgili degerlendirme iglemi

MADDE 9.60- (1) Memurun devlet memurlugunda iken veya devlet memurlugundan ayrilarak Ust
Ogrenimi bitirmesi nedeniyle degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilekge ve eki 6grenim
belgesinin Personel Midurligiine gelmesi lzerine; Yoénergenin 9.54 Gnci maddesine gore incelendikten
sonra, memurun en son bitirdigi 6grenimi dikkate alinarak 657 sayili Kanunun 36/A-12/d maddesine gére
degerlendirme islemi yapilir. Ogrenim degisikliginin hesabinda ve islemin gegerlilik tarihinin tespitinde
personelin goérev yaptigi yere miuracaatinin kayit tarihi esas alinir. Kayit tarihi belli degilse evrakin
personelin gérev yaptidi yer tarafindan Personel Madurligune génderildigi tarih, bu tarih de belli degilse,
evrakin Personel Mudurlagune giris tarihi esas alinir. Bu sekilde dederlendirilen surelerden arta kalan ay ve

glnler tespit edilir ve muteakip terfileri de artik stireye goére belirlenir.

(2) Takip eden islemler Yonergenin 9.47 inci maddesinde belirlenen sekilde yapilir.

Hizmet degerlendirmesi

MADDE 9.61- (1) Hizmet degerlendirme talebi Personel Mudurlugine intikal ettikten sonra hizmetin

gectigi kurumlarin 6zelliklerine gore;

a) Hizmet, kamu kurum ve kuruluslarinda personel kanunlarina tabi olarak gecmis ise, ilgili

kurumdaki 6zlik dosyasi istenir.

b) Sosyal Guvenlik Kurumuna tabi olarak ge¢mis diger hizmetler (SSK, Bag-Kur gibi) icin ise
ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin baslangi¢ ve bitis tarihleri ile sigorta prim édeme giin sayisinin Sosyal

Guvenlik Kurumundan yazi ile teyit edilmesi istenir.

¢) Hizmet yurtdisinda ge¢mis ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak borglanma isleminin

yapildigina dair Sosyal Glivenlik Kurumundan borglanma belgesinin temini saglanir.

¢) Borglanmaya esas hizmetlere iliskin belgenin Personel Midurligine intikal etmesi lzerine s6z

konusu hizmetler emekli kesenedine esas ayliginda, borglanmanin tamamlandidi tarih esas alinmak
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suretiyle degerlendirilir ve Personel Mudirinin 6nerisi, Defterdarin oluru ile onaylanir. Ayrica, PEROP’a

islenir.

(2) Bunlarin disinda hizmet degerlendiriimesi amaciyla ibraz edilen her tirli belge ve dokimanlar
Personel Mudurligince incelenerek herhangi bir tereddit bulunmasi halinde bu tereddditler ilgili makamlara

yazilan yazilar ile sorularak sonucuna goére degerlendirmeye tabi tutulur.

(3) ibraz edilen belgelerde belirtilen hizmetlerden, degerlendiriimesi gereken siire, mevcut
hizmetleri ile birlestirilerek kazaniimis hak ayhgr vel/veya emekli kesenedine esas ayliginda
degerlendiriimesi iglemi Personel Midurinun 6nerisi, Defterdarin uygun goértust ve Valilk onay ile
yapilarak ilgili, ylkselebilecegi derece ve kademeye getirilir. Emekli kesenegine esas aylikta yapilacak

degerlendirmede devlet memurlugue giris tarihini takip eden aybasi esas alinir.

(4) Gorevinden uzakta iken 657 sayil Kanunun 143 {ncli maddesi geregince goérevden
uzaklastirma tedbiri kaldirilan personelin gbreve baslayis tarihi itibariyle gérevinden uzakta gegen
surelerinin kazanilmis hak ayhgi ve emekli kesenegine esas ayliginda degerlendiriimesi islemi Personel
Muduranun onerisi, Defterdarin uygun goérisit ve Valilik onayi ile yapilarak ilgili ylikselebilecegi derece ve

kademeye getirilir.

(5) Gorevine son verilen ve Devlet memurlugundan gikarma cezasi verilenlerden yargi karari
geredince gorevine yeniden basglatilanlarin devlet memurluguten sayilmasi gereken surelerinin géreve
baslayis tarihi itibariyle kazaniimis hak ayhdi ve emekli kesenegine esas ayliginda degerlendiriimesi islemi
Personel Mudirinin énerisi, Defterdarin uygun goériistu ve Valilik onayi ile yapilarak ilgili ylkselebilecegi

derece ve kademeye getirilir.
(6) Bilgiler PEROP’a iglenir, ayrica onayla birlikte hizmet belgesi de gdrev yaptidi birime goénderilir.

(7) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunun tim hudkumleri ile yururlige
girdigi 01.9.2008 tarihinden sonra ilk defa sosyal guvenlik sistemine girenler i¢in yukarida belirtilen hizmet
degerlendirme islemleri yapilmaz. 5510 sayili Kanuna gore farkli statllerde gecen hizmetler emeklilik

tarihinde sistem igerisinde birlegtirilerek emekli edilir.

Vekalet islemleri

il atamali kadrolara vekalet islemleri

MADDE 9.62- (1) Atamasi Valilikge yapilan ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan kadro veya
gorevlerde calisanlarin cesitli nedenlerle goérevlerinden gegici veya surekli olarak ayrilmalar halinde,
mevcut kanun, tizik, yonetmelik ve esaslara uygun olmasi sarti ile aylikh, ayliksiz, yetkili kilnma ve

harcirahli olarak vekalet islemi yapilir.

(2) Sef kadrolarina da ayni sekilde vekalet islemi yapilabilir.
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(3) Vekaleten goreviendirme islemi yapimadan once vekalet kadrosunun vekaleten
gorevlendirilecek personelin durumuna uygun olup olmadigi konusunda Kadro ve istatistik Servisinden
uygunluk alinmasini miteakip, Atama Servisince PEROP (izerinden dizenlenecek “Vekalet Onaylr Formu”
(Ek-13) Personel Midurindn teklifi, Defterdarin uygun goriist ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Onaylanmasini muteakip ilgili birime gonderilir.

(4) Vekilin géreve baslayis ve ayrilig tarihi Personel Mudirligine geldiginde, s6z konusu yazi ile

vekalet onayinin asli vekalet eden memurun 6zlik dosyasina konularak durum PEROP’a islenir.

Merkez atamali tagra kadrolarina vekalet islemleri

MADDE 9.63- (1) Atamasi Bakanlik¢a yapilan ve vekaleten yirGtilmesi zorunlu bulunan gorevler
ile ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan kadro veya go6revlerde c¢alisanlarin gesitli nedenlerle
gOrevlerinden gegici veya surekli olarak ayrilmalari halinde, mevcut kanun, tizik, yonetmelik ve esaslara
uygun olmasi sarti ile aylikli, ayliksiz, yetkili kihnma ve harcirahli olarak vekalet islemi yapilir. Genel

Mudurligian vekalete iliskin usul ve esasina gore islem tesis edilir.

(2) Vekalet islemleri yetkisi tasraya devredilen kadrolar i¢in vekalet onayl Yoénergenin 9.62' inci
maddesinde belirtilen esas ve usuller gergevesinde sonuglandirilir. Ayriis ve baslayis bilgileri PEROP’a

islenir.

il Atamali Personelin Gekilme ve Gekilmis Sayilma iglemleri

Cekilme

MADDE 9.64- (1) Gorevinden g¢ekilme isteminde bulunan il atamali personelin dilekgesinin gérev
yaptigi birimince bir Ust yazi ekinde Personel Muadurligune intikalinde Personel Midurinin &nerisi

Defterdarin uygun goériisti ve atamaya yetkili amirin onayi ile gekilme islemi gerceklestirilir.

(2) Cekilme onayinin bir 6rnedi memurun goérev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir ve ilgiliye

tebligi ile gérevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi, mal bildirimi, memur kimliginin génderilmesi istenir.

(3) Cekilmenin gecerlilik tarihi onayin ilgiliye teblig tarihidir. Tebligati beklemeksizin gérevinden

ayrilanlarin tekrar gorev talepleri 657 sayili Kanunun 97/B maddesine gdre degderlendirilir.

(4) Goérevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve

istatistik Servisi ile Disiplin ve Sorusturma Servisine bilgi verilir.

(5) Cekilmeye iligkin bilgiler PEROP’a islendikten sonra ilgili belgeler 6zlik dosyasina konulur ve
diizenlenecek “Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara lliskin Bildirim Formu”

(Ek-11) ile birlikte Disiplin ve Sorusturma Servisine gonderilir.
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(6) Bakanliga karsi mecburi hizmetle yikimli bulunan personelin gérevden ¢ekilmesi halinde bu

durum geregi yapilmak tzere Genel Midurlige ayrica bildirilir.

Cekilmis sayilma

MADDE 9.65- (1) il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gére gekilmis
sayilmalari halinde, bu durum birimince Personel Mudurligune bildirildiginde, Personel Mudurinin énerisi,

Defterdarin uygun goériisti ve atamaya yetkili amirin onayi ile gekilmis sayilma islemi gergeklestirilir.
(2) Cekilmis sayllmanin gegerlilik tarihi on gunlik géreve gelmeme suresini izleyen gundur.

(3) Goérevden cekilmis sayilma onayinin bir érnegi, goérev yaptigi birime yazi ekinde gdnderilerek,

ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi ve devlet memurlugu kimliginin gdénderilmesi istenir.

(4) Cekilmis sayilmaya iliskin bilgiler PEROP’a iglendikten sonra ilgili belgeler 6zliik dosyasina
konulur ve diizenlenecek “Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara iligkin

Bildirim Formu” (Ek-11) ile birlikte Disiplin ve Sorusturma Servisine goénderilir.

(5) Mecburi hizmetle yikimli bulunan personelin gérevden gekilmis sayillmasi halinde bu durum

geregi yapilmak tzere Genel Mudurliige bildirilir.
Merkez Atamali Personelin Gekilme ve Gekilmis Sayilma iglemleri
Cekilme

MADDE 9.66 (1) Gorevinden cekilme isteminde bulunan merkez atamali personelin dilekgesinin
gorev yaptigi birimince bir Ust yazi ekinde Personel Mudirligine intikalinde geregi igin Genel Mudurlige

gonderilir.

(2) llgilinin gérevden gekilme isteminin uygun gérildugine iliskin onay geldiginde, bir érnegi
memurun goérev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile goérevinden ayrilis tarihinin

bildirilmesi, mal bildirimi ve devlet memurlugu kimliginin génderilmesi istenir.

(3) Gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Madurligune intikalinden

sonra, bu belgeler ilgilinin gorevinden ayrilis tarihini de belirtir bir yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir.

(4) Ayrica, ilgilinin gérevinden ayrilig tarihi ve nedeni kadro yéniinden, Kadro ve istatistik Servisine

bildirilerek, islem dosyasi da Arsiv Servisine génderilir.

Cekilmis sayillma

MADDE 9.67- (1) Merkez atamali personelden 657 sayili Kanunun ilgili madde hiukimlerine gore
cekilmis sayilmalarini gerektirecek bilgi ve belgeler yazili olarak Personel Mudurligune bildiriimesi halinde

bir yazi ile bu durum Genel Mudurlige intikal ettirilir.
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(2) Ilgilinin gérevinden ¢ekilmis sayildigina iliskin onay geldiginde, onayin bir rnedi memurun gorev
yaptidi birime yazi ekinde gdnderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi ve devlet memurlugu
kimliginin gonderilmesi istenilir. Personel Mudurligine intikal eden bu belgeler, bir yazi ekinde Genel

Mudurlige goénderilir.

(3) Ayrica, ilgilinin gérevinden gekilmis sayilma tarihi ve nedeni kadro yéniinden Kadro ve istatistik

Servisine bildirilerek, islem dosyasi da Arsiv Servisine gonderilir.

Emeklilik iglemleri

Emeklilik iglemleri

MADDE 9.68- (1) Emeklilik islemleri, “Emeklilik istek Dilekgesi’nin (Ek-14), Personel Midirligine

ulasmasi lizerine baslatilir. Ancak, resen ve malulen emeklilik hallerinde Emeklilik istek Dilekcesi aranmaz.

(2) Hakkinda emeklilik islemi yapilacak personel icin Personel Mudurluglnce ilk asamada, ilgilinin
0zllik dosyasi ve/veya hizmet belgesi veri girislerinin dogrulugu, borglanma bilgileri, sigortali hizmeti var ise
sigortall sicilinin kaydinin bulunup bulunmadigi, her tarll intibak ve ilerleme unsurlarinin varligi ve tarihsel
akisinin dogrulugu, yapilmis ise askerlik bor¢glanmasinda dilekge tarihinden itibaren, diger borglanmalarda
O6deme tarihinden itibaren 6 aylik surenin dolup dolmadigi, hizmet ihyasinin gerekip gerekmedidi, yas
tashihi yapilmis ise 18 yasin éncesinde veya sonrasinda olup olmadigi, fiili hizmet zammina tabi hizmetinin

bulunup bulunmadigi incelenir.

(3) Bu tetkikler sonrasinda, 15/10/2008 tarihinden 6nce gdrevde olanlar i¢in 5434 sayili T.C. Emekli
Sandigi Kanunu hukUmleri, 15/10/2008 tarihinden sonra gdéreve baglayanlar icin 5510 sayili Sosyal

Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hikimleri uygulanir.

istekle emeklilik islemleri

MADDE 9.69- (1) il atamali personel emeklilik istemini, tek niisha olarak diizenleyecegi “Emeklilik
istek Dilekgesi” (Ek-14) ile yapar ve dilekge, gorev yaptiklari birimi araciliiyla Personel Midirliigiine
gonderilir.

(2) 08/09/1999 tarihinden oOnce goérevde olanlar igin, 5434 sayili Kanunun Gegici 205 inci
maddesindeki hiikiimler uyarinca 14/09/1999-14/06/2002 tarihleri esas alinarak yapilan hesaplama sonucu,
kadinlarda 20, erkeklerde 25 fiili hizmet yili ile birlikte yas sarti incelenip, bu sartlari tagimayanlarin emeklilik

dilekgeleri, Personel Midurunin imzasi ile gérev yaptidi birime, gerekgeli bir yazi ile iade edilir.

(3) 08/09/1999 tarihinden sonra gdreve baslayanlar icin 5434 sayili Kanunun 39 uncu madde

hdkdmleri uygulanir, ancak 25 yil hizmeti bulunan 58 yasindaki kadin, 60 yasindaki erkek; belirtilen tarihten
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once gorevde bulunsalar da haklarinda 39/b maddesi hikmiine gore emekli islemleri sonuglandirilabilir. 15

yil fiili hizmeti bulunup 61 yasini dolduran personel hakkinda da talebi halinde emeklilik islemi uygulanir.

(4) 15/10/2008 tarihinden sonra goéreve baslayanlar igin 5510 sayili Kanun hukimleri gegerli

olacaktir.

(5) Emeklilige hak kazandidi tespit edilen personelin “Emeklilik Onayi” (Ek-15), fiili hizmet siresi,
islemin yapildigi tarihi takip eden aybasi olarak hesaplanarak, “Fiili Hizmet Hesap Cetveli’ne (Ek-16) islenir

ve Personel Mudurdnun énerisi, Defterdarin uygun goérisu ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

(6) Onaylanmasini muteakip, bir 6rnegi Personel Mudurd/Mudur Yardimcisi imzasi ile gorev yaptigdi
birime gdnderilerek, 15/10/2008 tarihinden 6nce goéreve baslayanlar i¢cin 5434 sayili Kanunun 91 inci
maddesi geregince, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar igin ise 5510 sayili Kanunun 48 inci
maddesi geredince yasal siresi iginde tebligati, ayrilis tarihinin bildiriimesi, doért adet fotograf, mal bildirimi,
3 adet nilfus clizdan 6rnegi, devlet memurlugu kimligi ve talep edilmesi halinde emekli personel kimlik

formunun diizenlenerek intikali talep edilir.

(7) Tebligi takiben emeklilige ayrilis tarihi PEROP’a iglenir, belgeleri 6zliik dosyasina konularak,

Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

(8) Onayin fotograf yapistirimis ash gibidir kasesi basilarak muahtrlenmis ve Personel Mudiri
tarafindan imzalanmis bir érnegdi, onaylanmis hizmet cetveli, emekli talep dilekgesi 6rnegi, ¢ adet fotograf
ve bir adet nifus cuzdan Ornegi, fiili hizmet hesap ¢izelgesi, bir yazi ile Sosyal Guvenlik Kurumu

Baskanligina (SGK) gonderilir.

(9) Maas baglandigina iliskin yazinin gelmesi Uzerine; unvan, isim, derece-kademe, gérev yeri ve
hizmet slresi agisindan inceleme yapilarak, SGK ile karsilikli uyum saglandiktan sonra 6zlik dosyasi, sicil

dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek tzere Disiplin ve Sorusturma Servisine gonderilir.

(10) Goreve giriglerinde engellilere  verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkinda Ydnetmelik
hdkdmlerine uygun olarak alinmis ve ilgili raporda sakatlik orani en az %40 oldugu belirtilenlerin, fiili
hizmetleri 15 yila tamamlandiginda emekli olma talepleri 5434 sayilli Kanunun 39/j maddesine gore
degerlendirilir. Ayrica engelli olup engellilerle ilgili mevzuattan yararlanmaksizin géreve girenlerden, %40
oraninda engelli raporu olanlar da, 5434 sayili Kanunun Ek Gegici 22 nci maddesi uyarinca 39/j maddesi

hiikminden yararlanabilirler ve haklarinda yukaridaki islemler uygulanir.

Emeklilik talebinden vazgegme

MADDE 9.70- Emeklilik onayinin imzalanmasindan sonra personelin bu talepten vazgectigini

dilekge ile bildirmesi tUzerine, emekli onayinin alindigi yéntemle iptal onayi alinir ve birimine gonderilir.

Re’sen emeklilik
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MADDE 9.71- il atamali personel hakkinda asagidaki hallerde re’sen emeklilik islemi yapilir.
a) Yas haddi

Her yilin Aralik ayi iginde, PEROP Uzerinden tarama yapilarak bir sonraki yil iginde haklarinda 65
yas haddinden emekliye sevk onayi alinacak personel belirlenir. Bunlardan, Ocak ayi iginde emekli
edilecekler de g6z 6nlnde bulundurularak, yeterli zaman dilimi iginde ilgililerin dosyalari Yonergenin 9.68
Uncl  maddesinde belirtilen hususlar géz énlnde bulundurularak tetkik edilir. Ayrica yas tashihi olup
olmadidina bakilmak suretiyle re’sen emeklilik durumu netlestirilerek, dosya zamani geldiginde islemi

yapilmak Uzere glindeme alinir.

islemler Yénergenin 9.69'uncu maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gergeklestirilir, ancak yas

haddinden alinan emekli onaylarinin tebligati, en ge¢ 65 yasin dolum tarihi dikkate alinmak suretiyle yapilir.

c) idari takdirle re’sen emeklilik

30 fiili hizmet yilini tamamlamis bulunanlarin gerekgelendiriimis nedenlerle (fiili ve fikri kudretsizlik
gibi) re’sen emeklilik islemlerinde Ydénergenin 9.69'uncu maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayi

alinir.

Malulen emeklilik

MADDE 9.72- (1) Asagidaki hallerde malulen emeklilik islemi yapilir.
a) Malulliik

aa) 15/10/2008 tarihinden dnce gdreve baslayanlardan;

1) Haklarinda malullik hukdmleri uygulanacak personelden 10 yillik fiili hizmeti bulunanlar ile 5
yillik fiili hizmeti olanlardan, tedavisi olmayan veya baskalarinin yardimi olmaksizin yasamini
surdiremeyecek durumda oldugunu, mevzuatina uygun olarak tam tesekkull hastanelerden alinan saghk
kurulu raporu ile belgelendirenlerin, bu raporlarinin SGK Saglik Kurulunca incelenerek onaylanmasi

Uzerine,
ab) 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlardan;

1) Calisma gucunin en az %60 in1 veya vazifelerini yapamayacak sekilde meslekte kazanma

glcunl kaybettigi SGK Saglik Kurulunca tespit edilenler,

2) En az 10 yildan beri sigortali bulunup toplam olarak 1800 gin veya bagka birinin sirekli
bakimina muhta¢ derecede malul olan sigortalilar igin ise sigortalihk slresi aranmaksizin 1800 gilin

malullik, yaslihk ve 6lim sigortasi primi bildirilmis olanlar,

hakkinda Yonergenin 9.69'ncu maddesinde belirtilen usul takip edilerek malullik iglemi yapilir.
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b) Sihhi izin Miiddeti Dolumu

Haklarinda 657 sayili Kanunun 105 inci maddesindeki sartlar olusan personelin, saghk raporu
asillari, Saghk Kurulu incelemesinden gegirilmesini teminen SGK’ya goénderilir. Raporlarin mevzuata uygun
goOrulmesi Uzerine, Kurul kararinda belirtilen hususlar dikkate alinarak, 9.69'uncu maddede belirtilen

esaslara gore islem yapilir.

Sireye bagl olmaksizin kati is géremez raporu bulunanlar hakkinda, SGK Saglhk Kurulundan intikal

eden karar Gzerine, Yénergenin 9.69'uncu maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayi alinir.
c) Vazife Malulliigu

ca) 5434 sayili Kanunun 45 inci veya 5510 sayili Kanunun 47 nci maddesindeki sartlarin olusmasi
halinde, durumu ortaya koyan belge ve raporlar, SGK’ya gonderilir ve Kurum Saglik Kurulunca vazife
malulligu ve derecesinin tespitini takiben sire kaydi aranmaksizin, ilgili hakkinda Yénergenin 9'69'uncu

maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayi alinir.

cb) 3713 sayili Kanun uyarinca SGK Saglik Kurulunca haklarinda vazife maluli karari verilmis

olanlar hakkinda Y®&nergenin 9.64 Gncu maddesindeki usul uyarinca emeklilik onayi alinir.

Bunlar hakkinda emeklilik islemi yapilirken 5510 sayili Kanunun yudrurlige girdigi 15/10/2008
tarihinden 6nce godrevde olmasina bakilmaksizin, muracaatlarini takip eden aybasindan itibaren olmak
Uzere 5510 sayilli Kanunun Gegici 14 Uncl maddesi uyarinca goérevlerinden ayriimalarina gerek

kalmaksizin, 5434 sayili Kanun hidkimleri dikkate alinir.

cc) (cb) alt bendinde belirtilenlerin gérevierinden emekliye ayrilmalarini talep etmeleri halinde

haklarinda, 5434 sayili Kanun hukimlerine gore islem tesis edilir.

c¢) 3713 sayili Kanun ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanuna gore

ayliga hak kazananlar hakkinda, 5510 sayili Kanunun 5/c ve Gegici 14 lincli maddesi hikidmleri uygulanir.

Gorevden ayrilan memurun emekliligi

MADDE 9.73 - (1) Herhangi bir nedenle devlet memurlugu ile ilisigi kalmayanlardan Kanunun
emekli olabilmek igin 6ngérdigu sartlarin olusmasi Gzerine emekli olma talebinde bulunanlarin emeklilik
islemi, 5434 sayili Kanunun Ek 26 nci maddesi hikmU geregdi Gegici 205 inci maddesi ile 5510 sayil
Kanunun 26/c ve 48/c maddesi hikiumleri dikkate alinmak suretiyle ilgili makamdan onay alinir. Sistemde

kaydi olanlar igin onay PEROP Uizerinden diizenlenerek emeklilik islemi sonuglandirilir.

(2) 5434 sayih Kanunun 39/d maddesine gore 15 yil fiili hizmeti bulunanlardan gérevden ayrilmis

bulunanlar, agikta iken 61 yasini tamamladiklarinda, emekli olma talebinde bulunabilirler.

(3) Emekli olanlarin tebligatlari, dogrudan adreslerine iadeli taahhitlli yazi géndermek suretiyle

yapilhr.
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(4) Ayrica, yukaridaki sekilde emekli edilenlerin durumlari PEROP’a iglenerek, hizmet belgesinde

de yer almasi saglanir.

Dul ve yetimlerin miiracaatlari ve yapilacak islemler

MADDE 9.74- (1) Memurun o6limi halinde, var ise dul ve yetimlerine aylik baglama islemlerinin
baslayabilmesi icin, kanuni mirasgilarinin dilekge vermeleri beklenir. Bu dilekgelerle birlikte alinan 3’er adet
fotograf, vukuath ndfus kayit Ornedi, veraset ilami, Ogdrenci belgeleri ile birlikte hizmeti yeniden
hesaplanarak hazirlanacak olan “Fiili Hizmet Hesap Cetveli” (Ek-16) ile onayli hizmet belgesi SGK
Baskanligina gonderilir ve 9.69'uncu  maddede belirtilen uyum saglandiktan sonra 6zlik dosyasi, sicil

dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek lizere Disiplin ve Sorugturma Servisine gonderilir.

(2) Dul ve yetimlerin dogrudan SGK’ya basvurmalari halinde, SGK’nin talebi dogrultusunda onayl

hizmet belgesi génderilir.

(3) Herhangi bir nedenle devlet memurlugu ile ilisigi kalmayanlardan vefat edenlerin emekli ayhigi
ve ikramiyesine mustahak dul ve yetimlerinin bagvurusu halinde dilekge ve ekleri ile onayli hizmet belgesi
SGK Basgkanhgina goénderilir. SGK'dan dogrudan talep gelmesi halinde onayli hizmet belgesi Kuruma

gonderilir.

Tesekkiir belgesi

MADDE 9.75- Haklarinda emekli igslemi uygulanan personelden, durumu degerlendirilerek uygun

gorilenlere “Emeklilik Tesekkir Belgesi” (Ek-17) veya plaket verilir.

Merkez atamali tagra personelinin emeklilik iglemleri

MADDE 9.76- (1) istekle emeklilik halinde Emeklilik istek Dilekgesi, diger hallerde ise mevzuatin

Ongdrdugl belgeler de ilave edilmek suretiyle Genel Mudurlige gdnderilir

(2) Emeklilik isleminin yapildidina iliskin onayin Personel Midurligune intikalinde, onayin bir érnegi
yukarida belirtilen usullere gére memurun goérev yaptigi birime gdénderilerek, tebligi ile ilgili belgelerin

gonderilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi istenir.

(3) istenen belgeler Genel Midirlige gonderilirken ayrica ayrilis tarihi de bildirilir.
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izin islemleri

Genel esaslar

MADDE 9.77- 657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullaniimasina iligkin Bakanlik¢a belirlenen

usul ve esaslara gore islem yapilir.
izin dosyasi

MADDE 9.78- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur igin bir izin dosyasi tutulur. izin

dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazismalar bulunur.

izin takip gizelgesi

MADDE 9.79- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gérev yapan memurlarin kullandigi izinler,
PEROP (izerinden “izin Takip Cizelgesi’ne (Ek-18) islenir.

izin formu

MADDE 9.80- Defterdarlik merkez ve ilce birimlerinde gdrev yapan butin memurlar yillik ve

mazeret izin taleplerini “Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu” (Ek-19) ile yaparlar.
izinlerin yillik olarak bildirilmesi

MADDE 9.81- (1) Memurlarin bir takvim yili icinde kullandidi izinlerin PEROP’a islenmesine esas
olmak (izere izin Takip Cizelgelerinin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan belgelerinin, izleyen yil ocak ayi
sonuna kadar Personel Mudurligiine génderilmesi istenir. il atamali personel igin gelen belgeler kontrol
edilerek PEROP’a iglenir.

(2) Personel Mudurligu Merkez atamali personelin bir takvim yili icinde kullandigi izinleri PEROP’a
isleyerek, izin dosyasinda bulunan belgeleri izleyen yil Subat ayinin 15ine kadar Genel Mudurlige

gonderir.

izin dosyasi ile izin takip gizelgesinin génderilmesi

MADDE 9.82- (1) il atamali memurlarin ayni Defterdarlik iginde; birimden birime, merkezden ilgeye,
ilceden merkeze veya ilgeden ilgeye atanmalari durumunda eski gorev yerinde bulunan izin dosyasi ve izin

takip cizelgesi yeni gorev yerine gonderilir.

(2) Defterdarliklar arasi veya diger kurumlara atamada ise izin dosyasi ile izin takip gizelgesi yeni

gbrev yerine gonderilmek Uzere Personel Mudurligine intikal ettirilir. Personel MuadarlGgla gerekli
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incelemeleri yaptiktan sonra atandigi Kurum veya Defterdarlik Personel Muadirligine géndererek gorev

yerine intikalini ister.

(3) Merkez atamali memurlarin bagka yere atanmalari halinde Personel Mudurligine intikal eden

izin dosyasi ile izin takip gizelgesi yeni goérev yapacagi yere gonderilir.
Yillk izin iglemleri

MADDE 9.83- (1) Personel Mudirligince Defterdarlik merkez birimlerinde gérev yapan personelin
yillik izin kullanimlari ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel Mudurinin
Onerisi, Defterdarin uygun goérisu ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay alinmasi halinde Defterdarlik

aldigi yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

(2) Memurlar izin taleplerine iliskin “Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu” (Ek-19) iki

ornek doldurarak 6zlik Unitesine verirler. Birimin 6zIUk Unitesi yetkilisi;

a) lzin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuline uygun olarak doldurup

doldurmadigini,
b) Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,
c¢) Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,
¢) Devreden izninin bulunup bulunmadigini,
inceler.

(3) Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabileceginin anlasiimasi halinde, izin takip
cizelgesine kullanacagi izin ve suresi, izin sebebi, ayrilacag! tarihi yazar. Daha 6nce kullandigi izinleri
cizelgeden kontrol ederek formdaki kullandidi izinler boélimu ile kullanabileceg@i izin suresini doldurarak,

kayitlara uygunlugunu ve izin takip gizelgesine islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

(4) Ozlik Unitesinde gerekli islemlerin bitmesini miteakip, memur izin formunu en yakin amirine
goéturerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iliskin musaadeyi alir ve imzalattirir. Buradan izin vermeye
yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun gérulduginu imzalatmak suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce

imzalanan formun bir rnegini gérevli oldugu 6zlik Gnite amirine teslim ederek izne ayrilir.

(5) izin bitimi géreve baslandiginda; gérevli oldugu Unite amiri izin formunun alt balimiindeki

goOreve baslama tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zliik tnitesine gonderir.

(6) Izin donilisii gérevine basladigina iliskin formun 6zliik Unitesine intikalinde; 6zliik tnitesi yetkilisi,
izin kullanan memurun, kullandidi izin slresinin talep ettigi izin siresine uygun olup olmadigini, ayrilis ve
baslayis tarihlerinin izin siresine denk gelip gelmedidini, (iznini kullanmakta iken hastalanma hali varsa
alinan rapor suresi ile kullanilan izin sdresinin, kullanilma seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat
hikUimlerine uygunlugunu), kontrol ederek izin takip cgizelgesine memurun kullandidi izin ve suresi ile

baslama tarihini isler, tarih yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.
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iznin yurtdisinda kullanilmasi islemleri

MADDE 9.84- iznini yurt disinda kullanmak isteyen memurlar bir érnegi ilisik (Ek-20) dilekgelerini
“Maliye Personeline Ait Yilllk ve Mazeret izin Formu’na (Ek- 19) eklemek suretiyle yaparlar. izinle ilgili

islemler 9.83'lUncl  maddede belirtilen esaslara gore yapilir
Mazeret izni islemleri

MADDE 9.85- Mazeret iznine iligskin talepler (Ek-19) izin formu ile yapilir. Takdire bagh olmayan
mazeret izinlerinde, (dogum, evlenme, 6lim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir, mazerete
iliskin belgelerin her halikarda 5 is glnu igerisinde idareye ibrazi zorunludur. Mazeret izni; izin takip
gizelgesine islenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut olup olmadigi, iznin olayin vuku tarihinde kullanilip

kullanilmadigi hususlari incelenir, diger islemler 9.83'Uncu maddede belirtilen esaslara gore yapilr.

Hastalik izinleri ile ilgili iglemler

MADDE 9.86- (1) Memurlarin hastaliklar Gzerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda tedavi

gbrmeleri veya hastalik raporu almalari halinde asagida agiklandigi sekilde islem yapilir:
a) il merkezinde gérev yapan personel ile ilgili iglemler

Defterdarlik merkez birimlerinde gbrev yapan personelin hastalanmasi Gzerine resmi ya da 6zel
saglik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalari ile ilgili is ve islemler 29.9.2011
tarihli resmi gazetede yayimlanarak yirirlige giren Devlet Memurlarinin  Hastalilk Raporu ve Refakat
iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerine gore yapilir. Bu raporlar ilgilisi tarafindan
goOrev yaptiklar birime suresi icinde iletiimesi Uzerine adi gecen ydnetmelik kapsaminda ilk incelemesi
yapilarak hastalik iznine ¢evrilimesine engel bir durum yoksa veya tereddut edilen bir husus var ise bir yazi

ekinde Personel Mudurluglne intikal ettirilir. Bunun Uzerine ;

Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik sunucularinca verilen hastalik raporunun

mevzuat hukimlerine uygun olup olmadidi ilgili mevzuati ¢cercevesinde incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde hastalik raporlarinin izne
dénustirilmesi amaciyla “ Raporlarin Hastalik iznine Dénustiirilmesi Onayr” (Ek-21) iki niisha diizenlenir.
Onaylanmasini miteakip ikinci nisha memurun gorev yaptigi birime gdénderilir. Ayrica Personel Mudurligu

hastalik iznini izin Takip Cizelgesine isleyerek belgeleri izin dosyasinda muhafaza eder.

Memurun goéreve basladigini bildirir yazi Personel Mudurligiine geldiginde, onayla birlestirilerek

PEROP’a iglenir ve 6zlik dosyasina kaldirilir.
Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise birimle yazigma yapilarak tamamlattirilir.

Raporlarin incelenmesi veya incelettiriimesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit edilmisse

rapor gecersiz sayilir ve hastalik iznine dénustirilmeyerek, ilgili yonetmelikte belirtilen is ve islemler yapilir.
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b) iige birimlerinde gorev yapan personel ile ilgili islem

Defterdarlik ilge birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi izerine resmi ya da 6zel saghk
kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalari ve bu raporlarin birimlerine intikalinde,
(a) fikrasinda yazili hususlara goére inceleme yapilir. Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler tamam
ise hastalik raporlarinin izne dénustirilmesi amaciyla (Ek-21) onay iki nisha dizenlenir. Onaylanmasini

miteakip izin takip gizelgesine islenir ve izin dosyasinda muhafaza edilir.

Diger islemler yukarida yazildig sekilde yapilir.

Ayliksiz izin iglemleri
MADDE 9.87
a) il atamali personelin ayliksiz izin iglemleri

Defterdarlik Merkez ve ilgeler Teskilatinda gorevli personelin gérev yaptiklari birimin yazisi ekinde

ayliksiz izin talebinde bulunduklari dilekgenin Personel Mudurligine gelmesi halinde;
1) Takdire dayali olan izinlerde talebin birim amirince uygun gorulip goérilmedigi,
2) izin talebinin yasa hiikiimlerine uygun olup olmadig,

3) izin talebine esas olmak lzere beyan ettigi mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup

bulunmadigi,
hususlari incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde, Personel Midurlagtnce
PEROP’tan “Ayliksiz izin Onayr” (Ek-22) diizenlenerek, Personel Miduriinin énerisi, Defterdarin uygun

gOrusu ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik oldugunun tespiti halinde, memurun gdérev

yaptigi birime yazilacak bir yazi ile eksikliklerin tamamlattiriimasi istenir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun goériimesi halinde, onayin bir 6rnegi yazi ekinde
memurun gdrev yaptigi birime génderilerek ilgiliye tebligi ile ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir. ilgili birimce
ayrihs tarihinin Personel Mudurligine bildiriimesinden sonra onay ash ile ayriis yazisi birlestirilerek
PEROP’a iglenir ve 6zlik dosyasina konur. Memurun izin slresinin sonunda goéreve basladigi tarihin yazih

olarak bildirilmesi halinde ayni igslem yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun gériilmemesi halinde, memurun gérevli oldugu birime

gerekgesi belirtilerek yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenir.
Ayliksiz izin kullanimlari Disiplin ve Sorusturma Servisine de bildirilir.

b) Merkez atamali personelin ayliksiz izin iglemleri
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Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde goérevli Merkez atamali tasra personelinin gérev yaptigi
birimin yazisi ekinde ayliksiz izin talebine iligkin dilekgelerinin Personel Muduarligane intikali halinde, gerekli
inceleme yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra s6z konusu bilgi, belge ve dilekge bir yazi ekinde

Genel Mudurluge gonderilir.

Genel Mudurlikten izin talebinin uygun gérildigine iliskin onay 6rneginin gelmesi Uzerine, onayin
bir érnedi memurun goérev yapti§i birime bir yazi ile goénderilerek ilgiliye tebli§ edilmesi istenilir. ilgili
birimden goérevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi halinde, ayrilig tarihi bir yazi ile Genel Mudurlige bildirilir.

izin siiresi sonunda memurun géreve baslayis tarihi bir yazi ile Genel Mudurlige bildirilir.
c) Ayliksiz izin sonunda goérevine dénmeyenler ile ilgili igslemler

Ayliksiz izin suresinin bitiminde gdrevine dénmedigi ilgili birimce bildirilen personelin gérevinden
¢ekilmis sayilmasina iligkin Personel Mudurligince bir onay hazirlanir. Hazirlanan onay Personel
MUdUranin  onerisi, Defterdarin uygun gorisi ile atamaya vyetkili amirin onayina sunulur. Onayin
imzalanmasini muteakip, bir érnedi yazi ekinde memurun goérev yaptigi birime génderilir. Onay PEROP’a
islenerek, asl 6zlik dosyasina konur. Memur hakkinda Yénergenin 9.83'Unci maddesindeki usule uygun

islem yapilir.

Ayliksiz izin sUresinin bitiminde gérevine dénmeyen Merkez atamali personelin durumu bir yazi ile
Genel Mudirlige bildirilir. Gérevinden ¢ekilmis sayllmasina iliskin onay érnegdi geldiginde, onayin bir 6rnegi

yazl ekinde memurun goérev yaptigi birime génderilir.
Refakat izni iglemleri

MADDE 9.88 (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun degisik 105 inci maddesinin son fikrasinda
yer alan refakat izni kullaniimasi usul ve esaslari; Deviet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari ile
Hastalik ve Refakat iznine lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 10 uncu maddesinde

dizenlenmisgtir.

(2) S6z konusu yodnetmelikte belirtilen usul ve esaslara uygun olan refakat izni talepleri Personel

MUdurinin teklifi , izin vermeye yetkili merciin onayi Refakat izni Onay1 Formu (Ek-23 ) ile yapilir.

(3) Onayin bir Orneg@i personelin gérev yaptigi birime intikal ettirilerek onayi tebli§ edilerek,

gorevinden ayrilis ve baslayis tarihleri istenir.

(4) ilge birimlerinde gérev yapan personel igin yukarida belirtilen islemler birimlerince yerine getirilir.

Ozliik Dosyasi
Ozliik dosyasinin hazirlanmasi

MADDE 9.89- (1) Her memur icin ayri ayri olmak Uzere Uzerine fotograf yapistirilmis, adi, soyadi ile

sicil numarasi yazilmis olan klasérler halinde, 6zlik dosyasi dizenlenir.
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(2) Bu klasorin igerisinde dosyalardan olusan 8 bolim  bulunur. Bu bdélimler su basliklardan

olusur:
a) Atama ile ilgili bolim
b) Ogrenim ve Egitim ile ilgili bélum
c) izinler ile ilgili bélim
¢) Disiplin ve Sorusturmalar ile ilgili bolim
d) Mali Haklar ve Emeklilik ile ilgili bolim
e) Terfi ve Gegici Gorevlendirme ile ilgili bolim
g) Odiil, Basari Belgesi ile ilgili bdliim

h) Askerlik ve Diger belgeler ile ilgili bolim

islem dosyasi

MADDE 9.90- Merkez atamali tagra personeli igin islem dosyasi tutulur. Bu dosyada o personelin

0zluk islemlerine iligkin yazismalara ait belgeler bulunur.
Naklen atamalarda 6zliik ve sicil dosyasinin génderilmesi

MADDE 9.91- (1) Naklen atamalarda 6zlik dosyasi, sicil dosyasi ile birlestirilerek, her bolim kendi
icinde en altinda bulunan yazi ve belgeden baglayarak sag Ust kdsesine okunakli bicimde rakamla yazilmak
suretiyle sira numarasi verilir, 6zlUk ve sicil dosyasi icindeki yazi, belge, form vb. sayisi tespit edilir.
Bolumler itibariyle sira numarasi, belgenin cinsi, tarih ve numarasinin kaydedildigi iki nisha “Dizi Pusulas!”
(Ek-24) hazirlanir. Memurun atandigi yeni yerine “Teslim Eden” bolimi dizi pusulasini dizenleyen
personel tarafindan imzalanmak suretiyle gonderilerek, 6zlik ve sicil dosyalarinin teslim alindidina iliskin

dizi pusulasi onaylanarak bir nishasinin iadesi istenir.

(2) Atama onayinin yazisi ve teblig-ayrilis yazisi, dizi pusulasi ve dosyanin génderilmesine iliskin
yazinin alt ndshasi igin ayri bir pasif dosya acilir ve atandidi yerden dizi pusulasinin tasdik edilmis

nidshasinin gelmesi tizerine dosya Arsiv Servisine gonderilir.

Cesitli nedenlerle gorevlerinden ayrilanlarin dosyalarinin saklanmasi

MADDE 9.92- 657 sayil Kanunun 98 inci maddesinde belirtilen haller nedeniyle memurlugu sona
eren personelin 6zlik dosyasi, sicil dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek Uzere Disiplin ve

Sorusturma Servisine gonderilir.
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3- Kadro ve istatistik Servisi

Kadro islemleri

Kadro iglemleri

MADDE 9.93- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullanilacak kadrolarin Genel Mudurlikten
talep edilmesi, tahsis ve tenkis islemlerinin yiritiilmesi ile kadro hareketlerinin izlenmesi Kadro ve Istatistik

Servisince PEROP (izerinden gerceklestirilir.
Genel kadro degisikligi talepleri

MADDE 9.94- (1) Genel kadro degisiklikleri; 2 sayill Cumhurbaskanhgi Kararnamesi ile dolu ve bos

kadrolarda yapilacak degisikliklere iligkin yilda en fazla iki defa yapilan islemlerdir.

(2) Genel kadro degisiklik taleplerine iliskin islemler asagidaki sekilde yapilarak Genel Madurlige
iletilir.

a) Dolu kadrolarda degisiklik
Dolu kadrolarda yalniz derece degisikligi yapilabilir.

Defterdarlik birimlerinden gelen talepler de dikkate alinarak Atama Servisi ile koordineli sekilde
belirlenen dolu kadro degisiklik talepleri, PEROP lzerindeki “Dolu Kadro Degisiklik Formu’na (Ek-25 Ek-

25/A) giris yapilarak veya mantel olarak Personel Mudurinun onayi ile iletilir.
Degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.
b) Bos kadrolarda degisiklik

Bos kadrolarda sinif, unvan ve derece degisikligi yapiimasina ihtiya¢ duyuldugunda islemler (a)
bendinde belirlendidi sekilde “Bos Kadro Degisiklik Formu”na (Ek-25/B) giris yapilarak iletilir.

Degisiklik iglemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.

il ici kadro hareketleri

MADDE 9.95- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaclari éncelikle kadronun ait oldugu birim
icinde kadro tahsis ve tenkisi yapilarak saglanir. Bunun mimkin olmamasi halinde Yénergenin 9.94 'nci

maddesinde belirtilen islemler yapilir.

(2) Tahsis, kadronun birimin kullanimina verilmesi, tenkis ise mevcut kadronun birimin

kullanimindan alinmasi iglemidir.
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(3) Atama Servisince yapilan atamalar ayni zamanda kadro hareketini de gerektiriyorsa, islem
PEROP {izerinde otomatik olarak gergeklestiginden, Kadro ve Iistatistik Servisince ayrica bir islem

yapiimaz.
Kadro degisiklik ve ilave kadro talepleri

MADDE 9.96- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaglari 6éncelikle mevcut kadrolarin sinif, unvan

ve derece degisikligi yapilarak giderilir.
(2) Mevcut kadrolarin birimlerin ihtiyaclarini kargilayamamasi halinde ilave kadro talep edilir.

(3) ilave kadro talepleri ile PEROP (izerindeki “Kadro Talep Formu’na girisi yapilarak veya manuel

olarak Personel Midurinun onayi ile Genel Mudurlige iletilir.

Onayli cetvellerin saymanliga génderilmesi

MADDE 9.97- (1) Genel kadro degisikligi cercevesinde degistirilen kadrolara ait islemler Genel

Maddarlikge yapilacagindan bu konuda Personel Mudurltklerince herhangi bir islem yapiimaz.

(2) Genel kadro degisikligine veya yil icinde yapilan kadro tahsis tenkis islemlerine iliskin Genel

Maddarlikge gonderilen onayli cetveller, Personel MidurlUklerince ilgili saymanliklara intikal ettirilir.
Kadrolarin kullaniimasi

MADDE 9.98- Defterdarliga tahsisli kadrolarin kullanimina iligkin islemler Kadro ve istatistik Servisi

ile koordine saglanarak Atama Servisince yapllir.

istatistiki faaliyetler

MADDE 9.99- (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyacinin tespitinde ve personel
politikasiyla ilgili calismalarda vyararlaniimak amaciyla gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi,

degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletiimesi islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.

(2) Personel ihtiyacinin agiktan atama yapilmak suretiyle kargilanmasina iliskin Sinav Servisinin
talebi Uzerine; personel ihtiyaci tespitinde kullaniimak Uzere merkez ve ilge birimlerinin dosya sayisi,
yevmiye sayisi vb. bilgiler ile agiktan atama yapilabilecek bog kadro bilgileri birimler itibariyla ayri ayri Sinav

Servisine bildirilir.

(3) Diger servisler tarafindan istatistik amagli Uretilen bilgi ve belgeler de bu servis tarafindan

degerlendirilip ilgili yerlere intikal ettirilir.

(4) 657 sayih Kanun uyarinca 6zurli personele iliskin bilgileri iceren form (Ek-26) her yilin Mart,

Haziran, Eylll ve Aralik aylarinin son giinu itibariyla doldurularak Genel Midurlige gonderilir.
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(5) Defterdarlik faaliyetlerini gosterir raporlar gerektiginde ilgili mercilere iletiimek Gzere bu servis

tarafindan hazirlanir.
4-Bilgi islem Servisi
Bilgisayar islemleri
Bilgi islem
MADDE 9.100- (1) Bilgi islem Servisi;

a) Bilgisayar ve gevre birimleri gereksinimlerini tespit etmek ve mevcut donanim bilgilerini glincel

tutmak,

b) Servislerde, bilgisayar ve gevre birimlerinin periyodik bakiminin yapilmasina ve arizalarinin

giderilmesine yardimci olmak,

c) Bakanlik Bilgi Islem Dairesi Baskanliginca tasarlanan Defterdarlik internet sayfasini

glincellemek,

¢) Personel Mudurliginin kullaniminda olan e-posta adreslerine gelen iletileri gtinliik olarak takip

etmek ve yetkililerin talimati ile ilgili yerlere iletmek,
d) Sisteme yeni alinan bilgisayar ve gevre birimlerinin hizmete sunulmasini saglamak,
e) Bilgi islem ile ilgili diger hizmetleri ylriutmek,
g6revlerini yerine getirir.
5- Disiplin ve Sorusturma Servisi islemleri
Sicil Kayitlar
Memur kiitiik (sicil) defteri
MADDE 9.101- Personel Mudurligince “Memur Ktik Defteri” (Ek-27) tutulur.
Memur kiitiik (sicil) defterine kayit

MADDE 9.102- (1) Personel Muadurlagince devlet memurluuna atamasi yapilan ve goreve
baslayan her memur kutik defterine T.C kimlik numarasi ile birlikte (Ek-27) kaydedilir ve katikteki numara

memurun sicil numarasi olur.

(2) Naklen atama (il i¢i harig), 6lum, istifa, emeklilik, géreve son verme ve memurluktan ¢ikarma gibi
nedenlerle Defterdarliktaki goérevlerinden ayrilanlarin sicil numaralari daha sonra atananlara verilmez.
Ancak, bunlardan o il Defterdarligina tekrar atamasi yapilanlara yeni bir sicil numarasi verilmeyip, eski sicil

numarasi Uzerinden iglem yapilir.
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Denetim elemanlarinca diizenlenen denetleme raporlari ile ilgili islemler

MADDE 9.103- (1) Denetim elemanlarinca diizenlenen denetleme raporu, personel degerlendirme
formu veya mditalaanin Personel Miduarludline intikal etmesi halinde, ilgili memurlarin varsa olumsuz

davranislari hakkinda gerektiginde kendilerine duyuruda bulunmak amaciyla gizli bir yazi yazilabilir.

(2) Denetim elemanlarinca diizenlenen denetleme raporu, personel degerlendirme formu veya

mutalaa gerektiginde yararlaniimak tzere 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

(3) Denetim elemanlarinca 1 inci fikra kapsaminda diizenlenen raporlar disinda teftis, sorusturma,
inceleme ve diger raporlarinin is ve islemlerinin Personel Midurligunce takip edilmesi halinde yapilacak is

ve islemler ilgili mevzuati gercevesinde belirlenen usul ve esaslara gore yerine getirilir.
Mal Bildirimi iglemleri
Mal bildirimlerinin alinmasi

MADDE 9.104- (1) Mal bildirimleri goreve ilk atamada géreve bagslamadan Once, gorevin sona
ermesi halinde ayrilma tarihini izleyen bir ay iginde, malvarliginda énemli bir degisiklik oldugunda bir ay

icinde asagida belirtilen esaslar dahilinde Personel Midurliglne verilir veya gonderilir.

(2) Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Subat ayr sonuna kadar
bildirimde bulunmalarini saglamak tzere Personel Mudirligiince sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Ocak ayi
icinde yeteri kadar bog mal bildirimi bir yazi ilisiginde birimlere génderilerek, memurlar tarafindan doldurulan
mal bildirimlerinin érnek bir zarf icerisinde ve zarfin Uzerine 6rnegdi ekli (Ek-28) bilgiler yer almak Uzere

suresi icinde Personel Mudurligune gonderilmesi istenilir.

(3) Merkez atamali personele ait genel beyan ve varsa ek beyana iligkin mal bildirimleri Genel

Mudarluge gonderilir.
il atamali personelin mal bildirimlerinin kaydi, izlenmesi ve muhafazasi

MADDE 9.105- lgili birimlerce Personel Midirligiine génderilen mal bildirimleri, zarflar agiimadan
zarfin Uzerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini muteakip PEROP’a veya Mal Bildirimlerini
izleme Defterine kaydedilir. Bildirim vermeyenler PEROP’tan veya Defterden tespit edilerek, vermeleri igin
ilgili birimlere yazi yazilir. PEROP’a kaydi yapilan mal bildirimleri, inceleme ve karsilastirma iglemleri

yapilincaya kadar muhafaza edilmek tzere 6zlik dosyasina kaldirilir.
Komisyon olugsumu

MADDE 9.106- Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastirimasi islemlerini yiritmek Uzere
Personel Mudirinin baskanliginda, Personel Mudir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi ve/veya Personel
memurunun katihmiyla en az ¢ Uyeden olusan bir komisyon teskil edilmesi amaciyla Defterdarlik

Makamindan onay alinir.

Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastiriimasi
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MADDE 9.107- (1) Mal bildirimleri genel beyan dénemlerinde nisan ayi sonuna kadar, ek beyanlar
da, beyanin verilmesini izleyen bir ay icinde asagidaki hususlar dikkate alinarak komisyon marifetiyle

incelenir ve karsilastirilir.
a) Mal bildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi
b) Formun okunakli bir sekilde el yazisiyla veya elektronik ortamda doldurulmasi
c¢) Kimlik bilgileri ile imza ve tarihte eksiklik ve farklilik olmamasi

¢) Mal bildiriminin verilis sebebinin (ilk defa, yenileme, ek, sorusturma ve kovusturma) yaziimig

olmasi

d) Tasinir ve tasinmaz mallar varsa bu mallarin degerinin beyan tarihindeki rayi¢c bedelleri ile

yazilmasi ve bilgilerde eksiklik olmamasi
e) Alacaklari, borglari ve haklari varsa bilgilerde eksiklik olmamasi
(2) incelemenin tamamlanmasini miiteakip son bildirimler, daha énceki bildirimlerle karsilastirilarak;

a) Genel beyan déneminde verilen bildirimler igin; dnceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde
beyan edilmeyen veya tersi bir durumun olmasi, degisiklik bildirimlerinde ise sadece yeni edinilen mal, hak,

gelir, alacak ve borglarin olmasi,
b) Kisinin malvarliginda haksiz artis halinin olmasi,
halinde asagidaki maddede yazili iglemler yapilir.
inceleme ve karsilastirma sonrasi yapilacak islemler

MADDE 9.108- (1) incelenen ve bir éncekiyle kargilastirilan mal bildiriminin ait oldugu zarf ile mal
bildirim formuna “Karsilastinlmistir” kasesi basilarak karsilastirma tutanagi ( (Ek-29) diizenlenir.. inceleme
sonrasi gorulen eksiklik ile son bildirimin verilmemis olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya bir ay icinde

bildirimde bulunmasi i¢in ilgili memura yazili olarak ihtarda bulunulur.

(2) Karsilastirma sonrasinda malvarliginda artis s6z konusu ise memurdan malvarhigi artigini izah

etmesi ve ispatlayici belgeleri sunmalarini iceren gizli bir yazi yazilir.

(3) Verilen izahat yerinde gorulirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun 6zlik dosyasinda

muhafaza edilir.

(4) izah yapilmamis veya yeterli gérilmemisse konu denetim elemanlarina bunun mimkin
olmamasi halinde en az Midur dizeyinde bir personele incelettirilir. Bu inceleme neticesinde de memurun
malvarhdindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatine variimigsa 3628 sayili Kanunun ilgili maddeleri

geregince Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunulur.
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(5) Haksiz malvarligi artigi yargi organlari karari ile kesinlesmisse haksiz edinilen mallarin zoralimi
ile haksiz edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili igin s6z konusu kesinlesmis karar ilgili Vergi

Dairesine yaziyla génderilir.

(6) Mal bildirimleri kargilastirma sonuglari genel beyan doneminde Mayis ayi sonuna kadar, diger

hallerde ise komisyon kararini izleyen ay sonuna kadar Defterdarlik Makamina sunulur

Kimlik diizenleme iglemleri

MADDE 9.109- (1) Her memur igin bir devlet memurlugu kimligi dizenlenir. il atamali personel
kimlik talebini “Maliye Bakanligi Personeli Kimlik istem Formu” (Ek-30) ile yapar ve bu form Personel

Madarlagane intikal ettiginde kimlik dlizenlenerek ilgilisine teslim edilmek Uzere goérev yerine génderilir.

(2) Merkez atamali personelin kimlik talepleri ayni formla yapilir ve bu form Personel Mudurlugu

tarafindan Genel Mudurlige génderilir.

Basan Belgesi, Ustiin Basari Belgesi ve Odiil islemleri

Basan, Ustiin Basan Belgesi ve Odiil

MADDE 9.110- (1) 657 sayili Kanunun 122 inci maddesinde sayilan kriterlere gére gorevlerinde
olaganistl gayret ve galismalari ile somut verilere dayali olarak katki sagladidi tespit edilen memurlara
yetkili amirler tarafindan (ilde vali, iigede kaymakam) “Basari Belgesi” verilebilir. U¢ defa basari belgesi

verilen memurlara “ Ustiin Basari Belgesi “ verilir.

(2) Ustiin bagar belgesi verilenlere illerde valiler tarafindan uygun gériiimesi halinde en yiiksek

Devlet memuru ayliginin (ek goésterge dahil) %200 ‘Gine kadar 6dul verilebilir.

(3) Memurlara basari, Gstlin basari belgeleri ile 6dil veriimesi halinde bu durumu kanitlayan
belgeler merkez atamali personel igin bir yazi ekinde Genel Mudurlige génderilir. Digerleri igin ise bu 6zlik

dosyasina konulmak lizere Atama Servisine goénderilir ayrica PEROP’a iglenir.
Disiplin ve Sorusturma iglemleri
Disiplin ve sorusturma iglemleri

MADDE 9.111- (1) Defterdarliga cesitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek veya
olmayacak islemlerin yuritilmesi ve sonuglandiriimasi, gérevden uzaklastirma ve iade islemleri ile bu

islemlerden ilgili servislerin bilgilendiriimesi Disiplin ve Sorusturma servisince yerine getirilir.

(2) Disiplin ve sorusturma iglemleri ile ilgili kayitlar PEROP uzerinde yer alan “Memur

Sorusturmalarini izleme Formu” nda (Ek-31) tutulur.
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Sucgun 6grenilmesi

MADDE 9.112- Disiplin sorusturma isine haber alma ile baslanir. Disiplin sugu olusturan eylemin
gerceklestiginin égrenilmesi; bizzat, ihbar veya sikayet yoluyla, denetim ve incelemeler sonucunda veya

adli, idari veya disiplin sorusturma sonucunda olur.
On degerlendirme
MADDE 9.113- (1) Sorusturulacak eylemle ilgili 6n degerlendirme yapilir.

(2) ihbar veya sikayetin somut olmamasi ve ad, soyad, adres ve imza bulunmamasi halinde ihbar
ve sikayetin isleme konulup konulmamasi ve 6n degerlendirme islemi gerekgesiyle birlikte Personel
Miidiriinin énerisi ile Defterdarin onayina sunulur. ihbar veya sikayetin siipheye mahal birakmayacak

belgelerle ortaya konulmus olmasi halinde sekil sarti aranmaz.
inceleme ve arastirma

MADDE 9.114- Degerlendirme sonucunda sorusturulacak eylemle ilgili inceleme ve arastirma
yapilmasi i¢in hazirlanacak onay Personel Mudirinin onerisi ile Defterdarin imzasina sunulur. Bu onayin
tasdikli bir 6rnegi ile inceleme ve arastirmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile incelemeyi yapacak

kisiye gonderilerek, dizenlenecek raporun Defterdarliga verilmesi istenir.
Sorusturmaci atanmasi ve sorugturmanin yapilmasi

MADDE 9.115- (1) inceleme ve arastirma sonucunda sorusturulacak eylem bulunmasi halinde
sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile sorugsturmacinin isim ve unvaninin yer

aldigi bir onay hazirlanir.

(2) Sorusturmaci; aralarinda ast Ust iligkisi bulunan memurlarin birlikte su¢ unsuru eylemde
bulunmalari halinde st memurun konumuna gére, vekalet halinde ise vekalet edilen kadro unvanina goére

belirlenir.

(3) Personel Midirinin onerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan imzalanan onayin tasdikli bir
ornegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile sorusturmaciya génderilerek, diizenlenecek

raporun Defterdarliga verilmesi istenir.
(4) Bu islemlerle ilgili olarak gerekli kayitlar PEROP’ta tutulur.

(5) Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gdrevden ayriimasi halinde,
sorusturmacinin Defterdarlia iade edecegi sorusturma ile ilgili tim bilgi ve belgeler, Defterdarlik

Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya devredilir.

inceleme, aragtirma ve sorusturma raporlarinin incelenmesi ile ilgili iglemler
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MADDE 9.116- (1) incelemeci ve sorusturmaci tarafindan diizenlenen inceleme, aragtirma ve
sorusturma raporlarinin usul ve esas yonunden ilgili mevzuat hikidmlerine uygun olup olmadigi, Personel

Mudarlugince tetkik edilir.

(2) Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, incelemeci ve sorusturmaciya gerekgeli bir yazi
ile iade edilerek eksik ve hatalarin gideriimesi istenir. incelemeci ve sorusturmacinin énerisinde Israr etmesi
halinde, Defterdar tarafindan goérevlendirilecek inceleme ve sorusturma yetkisine haiz en az G¢ kisiden

olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gére islem yapilir.

(3) Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle yapilacak
bir islem bulunmadiginin belirtiimesi durumunda, yapilacak degerlendirme Uzerine Personel Mudirinin
yazili 6nerisi ve Defterdarin onayi ile dosya sakliya alinarak islemden kaldirilir ve PEROP’a kaydedilerek

6zIUk dosyasina konulur.

(4) Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur icin yer degisikligi,unvan degisikligi gibi idari
islemlerin yapilmasinin 6nerilmesi halinde, raporun bir érnegi Atama Servisine génderilerek PEROP’a

kaydedilir.

(5) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigr anlasilan ve memur hakkinda disiplin islemi ile

adli islem yapilmasi 6nerilen raporlar Gzerine asagidaki belirtilen hususlar yerine getirilir.
il Atamali Personelin Disiplin Suglar ile ilgili islemleri
Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezasi ile ilgili igslemler

MADDE 9.117 (1) Disiplin sorusturma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi gereken
uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin énerilmesi halinde, gerektiginde raporun bir érnedi ya da
rapordaki Onerileri kapsayan agiklayici bir yazi ile hakkinda sorusturma yapilan memurun disiplin amirine
goOnderilerek, istenilmesi halinde énceki disiplin bilgileri de verilerek memurun savunmasinin alinmasi, ceza
verildigi takdirde buna iligkin belgelerin génderilmesi, ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde ise bilgi

verilmesi istenir.

(2) Yapilan sorusturma sonucunda, disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde
memurun savunmasi ve diger belgelerle birlikte Personel Midurligiine bilgi verilmesini miiteakip Personel
Mudurinun énerisi ve Defterdarin onayi ile belgeler sakliya alinarak islemden kaldirilir ve 6zlik dosyasina
konulur ve PEROP’a kaydedilir.

(3) Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iligkin belgelerin Personel
Mudurligine gonderilmesi lzerine Personel Midurligince, savunma ve tebellig belgelerinin asillari ile
savunma istem yazisi ve ceza verilmesine iligkin yazinin onayli drneklerinin gonderilip génderilmedigi tetkik

edilir, eksiklik bulundugu takdirde tamamiatilir.

(4) Cezanin Kanun ve Yoénetmelik hikimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik edilirken de,
cezanin yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili yazili savunmasinin
alinmasi, cezanin yasal sure icerisinde verilmesi, ceza verilirken memur hakkinda tekerrlr hukimlerinin

dikkate alinmis olmasi hususlarina dikkat edilir.
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(5) Cezanin Kanun ve Yoénetmelik hikimlerine aykiri olarak verildigi anlasildiginda, bu durum

degerlendiriimek Gzere cezayi veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gore islem yapilir.

(6) Verilen disiplin cezasinin yerinde goérilmesi halinde, cezaya iliskin rapor ve belgeler, 6zlik

dosyasina konulur ve PEROP’a kaydedilir.
il Disiplin kurullarina yapilan itirazlarla ilgili islemler

MADDE 9.118- (1) Disiplin amirleri tarafindan verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina
karsi, ceza verilen memurlar tarafindan il disiplin kuruluna itiraz edilmesi halinde, il disiplin kurulu itirazin
usuliine uygun ve siresinde yapilip yapilmadigini ve ceza ile ilgili belgeler ile sorusturma dosyasini
inceleyerek itirazin kabul edilmesi halinde disiplin amirleri karari gdzden gegirerek verilen cezayi
hafifletebilir veya tamamen kaldirabilir. Disiplin kurulu verdigi karari yasal siresinde ilgiliye duyurulur. itiraza
iliskin belgeler ile itiraz dilekgesinin asli, itiraz sonunda verilen kararin onayli bir 6rnegi Personel
Mudurligine goénderildiginde s6z konusu belgeler incelenir ve ceza kaldiriimig veya hafifletiimis ise cezanin

kaldinldigi veya hafifletildigine iliskin belgelerle birlikte 6zliik dosyasina konulur ve PEROP’a kaydedilir.

(2) Verilen disiplin cezalarina karsi idari dava yoluna gidildiginde, idari Davalar Servisi bliimiinde
aciklanan iglemler yapilmakla birlikte verilen disiplin cezasinin kaldiriimasina iligkin karar gelmesi halinde,

cezaya iligkin bilgiler PEROP kayitlarindan, belgeler ise birlestirilerek 6zlik dosyasindan gikartilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile ilgili islemler

MADDE 9.119- (1) Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
Onerilmesi halinde sorusturma dosyasinin tamami ile varsa memurun sendika bilgileri, ge¢mis hizmetlerine
iliskin adli ve idari tahkikat bilgileri, basari, Ustin basar ve 6dul bilgileri ile hizmet belgesi gizli bir yazi
ekinde il disiplin kuruluna intikal ettirilir.

il Disiplin Kurulu karari sonucunda yapilacak islemler

MADDE 9.120- (1) il Disiplin Kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goruldigu takdirde Vali tarafindan onaylanmis il Disiplin Kurulu karari ilgiliye teblig ediimemis ise, kararin
onayli bir érnedi gizli bir yazi ekinde memurun birimine gdnderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig
belgesinin goénderilmesi istenir. S6z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza PEROP’a kaydedilir ve

Atama Servisine bilgi verilir.

(2) Onerilen kademe ilerlemesinin durduruimasi cezasinin il Disiplin Kurulunca reddediimesi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, kararin Personel Mudurligine
intikalinden sonra yasal slresi icerisinde alinacak bir onay ile baska bir ceza verilip veriimemesi hususu

Valilik Makaminin takdirine sunulur.

(3) Baska bir ceza verilmesinin uygun goérilmesi durumunda buna iliskin onayin bir 6rnegi ilgiliye
teblig edilmek Uzere yazi ekinde birimine génderilir ve tebelliiy belgesinin gdnderilmesi istenir. S6z konusu

islem tamamlandiktan sonra ceza PEROP’a kaydedilir.
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(4) Atamaya yetkili amir tarafindan baska bir ceza verilmemesi uygun goérildiginde, Personel

Muddrindn imzasi ile dosya islemden kaldirilir.

(5) Ogrenim durumu itibariyle yiikselebilecegi kadronun son kademesinde bulunmalari nedeniyle
brit aylklarinin 1/4-1/2’si kesilmesi seklinde uygulanan Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
tekerririnde goérevlerine son verme islemi Personel Mudirinun teklifi Defterdarin inhasi ile Valilik

makaminin onayina sunulur.
Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi ile ilgili iglemler

MADDE 9.121- (1) Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin onerilmesi
halinde rapor asli ile memurun son g yila ait disiplin not bilgisi varsa adli tahkikat durumunu igeren bilgiler,
tasdikli hizmet belgesi, niifus clizdani 6rnegi, varsa sendika Uyeligine ait bilgiler ile bizzat Valinin istirakini
iceren yazi ekinde Bakanlik Yiksek Disiplin Kurulu Baskanhdina sunulmak (zere Genel Mudirlige

gonderilir.

(2) Yuksek Disiplin Kurulunca, énerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu kararin

Defterdarlia intikali Uzerine; ceza verilip verilmemesi hususu atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

(3) Cezanin ilgiliye tebligi ve dosyasina islenmesi ile ilgili islemler, yukaridaki maddelerde belirtildigi

sekilde yerine getirilir.

(4) Yiksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan Cikarma” cezasi
verilmesi ve bu kararin Personel Mudurligine intikali halinde ise baska bir isleme gerek olmaksizin kararin
bir 6rnegdi birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek Uzere gdnderilir ve tebellig belgesinin aslinin

gonderilmesi ile gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

(5) Teblig edildigine iliskin tebellig belgesi Personel Midurliglne geldiginde yazi ekinde Bakanlhiga
(YUksek Disiplin Kurulu Baskanhgi) gonderilir.

(6) Karar PEROP’a iglenir. Ayrica (Ek-11) Form duzenlenerek Genel Mudurlige goénderilir.

Merkez denetim elemanlarinca énerilen disiplin cezalari ile ilgili iglemler

MADDE 9.122- (1) Merkez denetim elemanlarinin yaptidi inceleme ve sorusturmalar sonucu
dizenlenen ve il atamall personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalari ile cezalandiriimalari
Onerisini iceren raporlarin Personel Midurligune intikali UGzerine ayrica sorusturma yapilmasina gerek

olmaksizin cezanin verilmesine iligkin iglemler yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Merkez Atamali Personelin Disiplin Suglari ile ilgili islemleri
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Disiplin suglari ile ilgili iglemler

MADDE 9.123- (1) Defterdarlikta gérevli atamasi Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda yaptirilan
sorusturmalarda; sorusturmacinin goérevlendiriimesi, raporlarin incelenmesi ve ceza verilmesi islemleri

yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

(2) Sorusturma sonucu dizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur igin yer
degisikligi dnerilmesi halinde geredi i¢in rapor asli, yazili olarak uyarilmasinin énerilmesi halinde ise rapor

ile birlikte uyari yazisinin onayli bir érnegi ile teblig/tebellig belgesinin ash Genel Mudurluge gonderilir.

(3) Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi
onerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri tarafindan verilmesi halinde ceza yazisi, il
disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali tarafindan onaylanmis kurul karari ile savunma istem yazisi,
savunma asli veya onayli bir érnegi, tebelli§ belgelerinin asillari ve varsa diger belgeler Genel Mudurlige

gonderilir.

(4) Raporlarda onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il disiplin kurulunca reddi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, sorusturmaya iliskin tim
islemleri iceren dosya ile il disiplin kurulunun red karari ivedilikle Genel Mudirlige gonderilir. Genel
Maddarlikten baska bir ceza verildigine iliskin yazi alinmasi halinde memurun birimine génderilerek ilgiliye
teblig edilmesi ve tebellig belgesinin goénderilmesi istenir. Tebellig belgesi alindijinda ise yazi ekinde

Genel Middurlage intikal ettirilir.

(5) Sorusturma raporlarinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasinin énerilmesi halinde ise
raporun asli ile varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, varsa sendika Uyelidine iliskin bilgiler ile bizzat
Valinin istirakini iceren yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir. Cezaya iligkin olarak Personel Mudurligine
intikal eden Yuksek Disiplin Kurulu karari, ilgiliye teblig edilir ve tebellig belgesi Genel Mudurlige

gonderilir.

(6) Devlet memurlugundan c¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gérevden ayrilis tarihi

Atama Servisi ve Kadro ve Istatistik Servislerine bildirilir.

(7) Sorusturma raporlarinda ceza o6nerilmemesi, veya ceza oOnerilip disiplin amirince ceza
verilmemesi hallerinde ise sorusturma sureci ile ilgili tim bilgi ve belgeler ilgilinin 6zlik dosyasina konulmak

Uzere Genel Mudurlige génderilir.
Disiplin Cezalarinin 657 sayili Kanuna Gére Sicilden Silinmesi ve

Cikarilmasi iglemleri

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin sicilden silinmesi iglemleri

MADDE 9.124- (1) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen stirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden silinmesine iligkin
talep dilekgesini atamaya yetkili amire sunulmak Gzere, birimi kanaliyla Personel MuduarlGgine gonderilir.
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(2) Disiplin cezasinin sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki dilekgesi,
ilgilinin tutum ve davraniglarinda diizelme olup olmadigi ile cezanin sicilden silinmesine iligkin birim amirinin
goéristnu belirtir yazi ile Personel Muduarligine goénderiimesi Uzerine disiplin cezasi ile tecziye edilen

personelin, Kanunla belirlenen siire igerisinde yeni bir disiplin cezasi alip almadidina bakilir.

(3) Yukarida belirtilen islemin tamamlanmasini muteakip, disiplin cezasinin ilgilinin sicilinden
silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyasi ile birlikte Personel Midurinin

Onerisi ve Defterdarin uygun goérisu ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

(4) Disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin alinmasi Gzerine tasdikli
bir érnegi yazi ile memurun birimine génderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellid belgesinin gonderiimesi

istenir. Cezaya iligkin bilgi PEROP kayitlarindan, belgeler birlestirilerek 6zliik dosyasindan ¢ikartilir.

(5) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen merkez atamali
personel, Kanunda belirtilen slirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden silinmesine iligkin talep

dilekgesini, Genel Miudrlige sunulmak tizere Defterdarlik Makamina verir.

(6) Disiplin cezasinin sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki dilekgesi,

Defterdarligin da gorisi belirtiimek suretiyle yazi ekinde Genel Midurlige gonderilir.

(7) Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin kararini
iceren Genel Mudurlikten alinan yazinin bir 6rnedi memurun gérev yaptigi birime génderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebellig belgesinin génderilmesi istenir. Tebellig belgesinin alinmasini muiteakip yazi ekinde
Genel Midurluge gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi ile ilgili islemler

MADDE 9.125- (1) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu
cezasinin sicilden silinmesi istemiyle ilgili dilekgesinin 9.125 inci maddede belirtildigi sekilde, gérev yaptigi
birimin gorusu ile birlikte Personel Mudirligine génderiimesi tzerine kademe ilerlemesinin durdurulmasi

cezasi ile tecziye edilen personelin Kanun ile belirlenen sure igerisinde yeni bir ceza alip almadigina bakilir.

(2) Yukarida belirtilen iglemin tamamlanmasini miteakip, il Disiplin Kurulunun miitalaasi ve
atamaya yetkili amirin onayi alinmak Uzere, Defterdarlidin gértsunu belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle

birlikte il Disiplin Kuruluna génderilir.

(3) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iligkin il
Disiplin Kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karari, ilgiliye tebli§g edilmemis ise tebli§ edilmek Uzere yazi

ekinde birimine génderilerek tebellig belgesinin génderilmesi istenir.

(4) S6z konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iliskin tebelliig belgesinin gelmesini miiteakip, onayin
asli ile tebellig belgesi ve diger yazilar birlestirilerek cezaya iligskin bilgi ve belgeler 6zlik dosyasindan ve
PEROP kayitlarindan gikartilr.
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(5) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilinden silinmesini isteyen merkez atamal
personelin bu husustaki dilekgesinin Genel Midirlige sunulmak Uzere Defterdarlik Makamina verilmesini
miiteakip, atamaya yetkili amire sunulacagindan bahisle Defterdarlik gériisiinii belirten bir yazi ile il Disiplin
Kurulunun miutalaasi alinir. Mitalaa ile birlikte ilgilinin dilekgesi ve Defterdarlik gorisi yazi ekinde Genel

Madarlige gonderilir.

(6) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin
atamaya yetkili amirin kararini igceren Genel Mudurlikten alinan yazinin bir 6rnedi memurun goérev yaptigi
birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebellig belgesinin

alinmasini muteakip yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir.

Disiplin Cezalarinin idari Yargi Kararlarn Uzerine Sicilden Silinmesi ve

Cikarilmasi iglemleri

Cezalarin idari yargi kararlar lizerine sicilden silinmesi

MADDE 9.126 (1) Verilen disiplin cezalarinin idari yargi kararlar ile iptal edilmesi halinde ceza
sicilinden silinmek Uzere karar ve islem dosyasi Atama Servisine gonderilir, Cezaya iligskin bilgi PEROP

kayitlarindan, belgeler birlestirilerek 6zlik dosyasindan gikartilir.

(2) Merkez atamali personelin idari yarg: karari ile iptal edilen disiplin cezalarinin sicilden silinmesi

islemine esas olmak Uzere idari yargi karari ile islem dosyasi Genel Mudirlige gonderilir.

Disiplin Cezalarinin Af Kanunlar Uyarinca Sicilden Gikarilmasi iglemleri

MADDE 9.127- Af kanunlari yayinlandiginda, Kanunda belirtilen usul ve esaslar gergevesinde,
disiplin cezasi almis olan personelin bu cezalarina dair 6zlik dosyasindaki kayitlarin dosyadan
cikariimasina esas olmak Uzere hazirlanan liste dikkate alinmak suretiyle cezaya iliskin bilgi PEROP

kayitlarindan, belgeler birlestirilerek 6zlik dosyasindan ¢ikartilir.

Memur Suglari ve Yargilamalari ile ilgili iglemler
Memurlarin gorevleri sebebiyle isledikleri suglarla ilgili islemler
MADDE 9.128- (1) ilde ve ilgelerde gorevli memurlar hakkinda;

a) Bu ydnergenin 9.116-9.121 maddelerine gére yaptirilan inceleme ve arastirma sonucunda

dlzenlenen raporda, fiilin, devlet memurlugu goreviyle ilgili oldugunun tespit edilmesi ve 4483 sayil
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Memurlar ve Diger Kamu Goérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun uyarinca 6n inceleme yapilmasi

gerektiginin 6nerilmesi halinde,

b) ilgili Cumhuriyet Bagsavciliinca 4483 sayill Kanun uyarinca islem yapilmasinin talep edilmesi

halinde,

c) Bakanligimizdan veya diger kurumlardan intikal eden raporlarda 4483 sayili Kanun uyarinca

islem yapilmasi gerektiginin belirtiimesi halinde,
¢) ihbar ve sikayet yapilmasi halinde,

on inceleme iglemleri agagdida belirtildigi sekilde yuratalar.

isleme koymama

MADDE 9.129- (1) ihbar ve sikayetlerin Defterdarliya gelmesi halinde s6z konusu ihbar ve sikayet
dilekgeleri;

a) Soyut ve genel nitelikte olup olmadiklari,

b) Kisi veya olay belirtilip belirtiimedidi,

c) iddialarin ciddi bulgu ve belgelere dayanip dayanmadigr,

¢) Dogru ad, soyad, imza, is veya ikamet adresinin bulunup bulunmadigi,
hususlarinda incelenir.

(2) Yapilan degerlendirme neticesinde ihbar ve sikayetin isleme konulmamasi halinde isleme
konulmama gerekgesi yetkili mercii Vali ise Vali imzasi ile gikayetgiye bildirilir. Yetkili mercii Kaymakam ise

gizli bir yazi ile Kaymakamliga gonderilerek sonucundan bilgi istenir.

isleme koyma

MADDE 9.130- (1) il merkezinde gorev yapan memurlar hakkinda yapilan degerlendirme
neticesinde ihbar ve sikayetin isleme konulmasi halinde Yénergenin 9.132 inci maddesinde belirtilen 6n

inceleme onay! alinir.

(2) ilcede gérevli memur ise belgeler Kaymakamhga gonderilerek yetkili mercii olarak 6n
incelemenin bizzat yapilmamasi halinde Defterdarlik én inceleme yapabilecek personele yaptirilabilecegi
belirtilerek goéreviendirme talebinde bulunulmasi istenir. Talebin bu yénde gelmesi halinde Personel
Miidiriinin énerisi ve Defterdarin uygun gériisii Valilik Makaminin onayi ile gérevlendirme yapilir. On

incelemecinin dizenledigi rapor kararini vermek Uzere Kaymakamliga gonderilir.
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(3) Kaymakamlik tarafindan goéreviendirme talep edilmemesi halinde diizenlenecek 6n inceleme

raporu ve bu rapor Uzerine verilen kararin génderilmesi istenir.

On incelemecinin belirlenmesi ve onay alinmasi

MADDE 9.131- (1) 4483 sayili Kanun uyarinca 6n inceleme yapilabilmesi igin 6n incelemenin
konusu, hakkinda 6n inceleme yapilacak memurlarin isim ve unvani ile 6n inceleme suresi de belirtiimek
suretiyle hazirlanacak onay, Personel Mudurinin dnerisi ve Defterdarin uygun goérusu ile Valilik Makamina
sunulur. Onayin alinmasini muteakip Personel Mudurlugince hazirlanacak gizli bir yazi ekinde onayin
tasdikli bir érnegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler 6n incelemeciye godnderilerek, 6n inceleme

sonucunda diizenlenecek On inceleme Raporunun Personel Midirligiine génderilmesi istenir.

(2) Hakkinda 6n inceleme yapilacak memurlar ile gorevlendirilen 6n incelemeci, 6n inceleme

emrinin tarihi ve sayisi PEROP’a kaydedilir.

On inceleme raporunun incelenmesi ile ilgili iglemler

MADDE 9.132- (1) On incelemeci tarafindan diizenlenip Personel Midiirliigiine verilen 6n inceleme
raporunun usul ve esas yonunden ilgili mevzuat hikdmlerine uygun olup olmadigi hususlari, Personel

Mudurligince incelenir.

(2) Yapilan tetkik sonucu noksanlik tespit edilmesi halinde 6n inceleme raporu sorusturmacilara

iade edilir.

(3) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadidi anlasilan 6n inceleme raporunun asli, yazi
ekinde Valilik veya Kaymakamliga goénderilerek verilecek kararin bir érneginin goénderilmesi istenir ve
PEROP’a kaydedilir.

izin vermeye yetkili merci tarafindan verilecek kararlar iizerine yapilacak islemler

MADDE 9.133- (1) Vali tarafindan verilecek kararlar: ilgili ve yetkili Cumhuriyet Bagsavciligina,
hakkinda karar verilen memurlara varsa sikayetciye, Defterdarlik Personel Mudurligince teblig igin

gonderilir.

Sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarinin tebligine iliskin tebellig belgesi Valilik

Makamina gonderilir.

(2) Kaymakam tarafindan verilecek kararlar: Valilik veya Kaymakamlikca sorusturma izni
verilmesi veya verilmemesi kararlari ilgili memurlara teblig edilmemis ise Personel Mudirligince memura

teblig edilir ve tebellig belgesi bir yazi ekinde Valilik veya Kaymakamliga gonderilir.
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On incelemenin merkez denetim elemanlarinca yapilmasi halinde yiiriitillecek islemler

MADDE 9.134- (1) ilde ve ilgelerde gérevli memurlar hakkinda, 4483 sayili Kanun uyarinca 6n
incelemenin, Merkez denetim elemanlarinca yapilmasina gerek gorilmesi halinde izin vermeye yetkili

mercilerin bu yondeki talepleri Genel Mudurlige intikal ettirilir.

(2) Merkez denetim elemaninca dizenlenen 6n inceleme raporunun Defterdarhia gonderilmesi
Uzerine Personel Maduarligince, 6n inceleme raporu bir yazi ekinde karar verilmek Uzere 6n inceleme
yapilmasini talep eden yetkili mercie génderilerek verilecek kararin bir 6rnegi istenir ve takip edilmek Uzere
gerekli bilgiler PEROP’a kaydedilir.

Kesinlesen sorusturma izni kararlar iizerine yapilacak igslemler

MADDE 9.135- (1) Yetkili merci tarafindan (Vali-Kaymakam) verilen ve itiraz edilmeden kesinlesen
veya itiraz (izerine Bélge idare Mahkemesince verilen karar {izerine kesinlesen karar ilgilinin siciline islenir
ve PEROP’a kaydedilir.

(2) Ayrica hakkindaki sorusturma izni verilmesi karari kesinlesen memurlarin yargilamalarinin ilgili

mahkemeden takibine iligskin islemler Personel Mudurligince yapilir.

Merkez atamali personel ile ilgili iglemler

MADDE 9.136- (1) Defterdarlikta goérevli atamasi Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda,

yukaridaki maddelerde belirtilen islemler yerine getirilir ve islem sonucundan Genel Madurluge bilgi verilir.

(2) Yargilamanin takibinin saglanmasi bakimindan ilgili mahkemeden tespit edilen dosya numarasi

yazi ile Genel Mudurlige gonderilir.

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu

hiukimleri uyarinca yapilacak sorusturma islemleri

MADDE 9.137- Memurlarin isledikleri suglarin 3628 sayili Kanun kapsamina giren suglardan
oldugunun herhangi bir inceleme, denetleme veya sorusturma sirasinda tespit edilmesi halinde sorusturma

islemleri asagidaki sekilde yurGtalir.

Sorusturmacinin belirlenmesi

MADDE 9.138- (1) Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarlia intikali Gzerine

sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memurlar ile sorusturmacinin isim ve unvani belirtimek
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suretiyle hazirlanacak onay Personel Mdudirinin onerisi ile Defterdarin onayina sunulur. Onayin
imzalanmasini muteakip tasdikli bir drnedi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler gizli bir yazi ekinde
sorusturmaciya gonderilerek, sorusturma sonucunda dizenlenecek raporun Personel Muadurliglne

verilmesi istenir.

(2) Hakkinda sorusturma yapilacak memurlar ile gérevlendirilen sorusturmaci, sorusturma emrinin
tarihi ve sayisi PEROP’a kaydedilir.

(3) Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gérevinden ayrilmasi halinde,
Defterdarlik Makamina iletecedi sorusturma ile ilgili batiin bilgi ve belgeler, Defterdarlik Makamindan ayni

yéntemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya devredilir.

Sorusturma raporunun incelenmesi ile ilgili iglemler

MADDE 9.139- (1) Sorusturmaci tarafindan diizenlenip Personel Mudurltigline verilen raporun usul
ve esas yoninden Kanun ve Yoénetmelik hikimlerine uygun olup olmadigi, islenen fiil ile getirilen oneri

arasinda aykirilik bulunup bulunmadigi hususlari Personel Midurligince incelenir.

(2) Raporda eksik ve hata tespit edildigi takdirde, sorusturmaciya gerekgeli bir yazi ile iade edilerek,

eksik ve hatalarin giderilmesi istenir.

(3) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadidi anlasilan raporun bir 6rnedi su¢ duyurusunda
bulunulmak Uzere yazi ekinde Cumhuriyet Bagsavciligina intikal ettirilerek PEROP’a kaydedilir. Ayrica,
memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak Gzere mahkemedeki dosya numarasi tespit
edilir ve durugsma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama agamalari ve sonucu yazi ile ilgili

mahkemeden takip edilir.
Sorusturmanin merkez denetim elemanlarinca yapilmasi halinde yiriitiilecek iglemler

MADDE 9.140- (1) 3628 sayili Kanun kapsamina giren sucglar nedeniyle merkez denetim
elemanlarinca yapilan sorusturma sonucunda Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda
bulunuldugunun bildirilmesi ve sorusturma raporunun Defterdarlida intikali halinde rapor PEROP’a

kaydedilir ve 6zlik dosyasiyla iligskilendirilir.

(2) Ayrica, memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak lzere mahkemedeki
dosya numarasi tespit edilir ve durugma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama asamalari ve sonucu

yazi ile ilgili mahkemeden takip edilir.

Merkez atamali personel ile ilgili iglemler

MADDE 9.141- (1) Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlikga yapilan memurlarin 3628 sayili Kanun
kapsamina giren suglari iglediklerinin belirlenmesi halinde, Bakanlikga ayrica sorusturmaci

goérevlendiriimedigi takdirde, sorusturmaci gorevlendiriimesi, sorusturma raporunun incelenmesi ve
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Cumbhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulmasi iglemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi
sekilde yerine getirilir. Sorusturmaci tarafindan diizenlenen su¢ duyurusu raporunun bir érnegi Genel
Madarlige gonderilir ve yargilamanin izlenmesi bakimindan ilgili mahkemeden tespit edilen dosya

numarasi da yazi ile Genel Mudurluge bildirilir.

(2) Merkez atamali personel hakkinda yurGtilen sorusturmanin il atamali personeli de kapsamasi

halinde il atamali personel ile ilgili islemler, yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Mal bildirimleri ile ilgili islemler

MADDE 9.142- (1) 3628 sayili Kanunda belirtilen strede mal bildiriminde bulunmayanlar ile
gercege aykiri beyanda bulunanlar, haksiz mal edindikleri, kagirdiklari veya gizledikleri tespit edilen il
atamali memurlar hakkinda islem yapilmasi gerektiginde yukaridaki maddelerde belirtilen ydntemle

sorusturma yaptirilarak sonucuna gére Cumhuriyet Bassavciliyina su¢ duyurusunda bulunulur.

(2) Yapilan bu islemle ilgili bilgiler, PEROP’a kaydedilerek yargilama asamalari ayrica takip edilir.

Genel hiikiimlere gore sorusturulan sugclarla ilgili islemler

MADDE 9.143- (1) Defterdarlikta gorevli personelin devlet memurlugu goérevi ile ilgili olmayan ve
Ceza Kanunlarina gore sug sayilan bir fiil islemesi halinde, kovusturma ve yargilama genel hilkimlere tabi
oldugundan, Cumhuriyet Bagsavciligindan veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili belgeler

intikal ettiginde PEROP’a gerekli kayit yapilir ve ilgilinin 6zlik dosyasina konulur.

(2) Ayrica Cumhuriyet Bagsavciligindan veya ilgili mahkemeden yargilanma asamalari, durusma
tarihleri dikkate alinarak takip edilir ve islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yénergede belirtilen usul

ve esaslara gore idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Merkez atamali personel ile ilgili iglemler

MADDE 9.144- Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlikga yapilan personelin devlet memurlugu
gorevi ile ilgili olmayan ve Ceza Kanunlarina gére sug¢ sayilan bir fiili islemesi halinde, kovusturma ve
yargilama genel hiukimlere tabi oldugundan, Cumhuriyet Bassavciliyindan veya yetkili makamlardan temin
edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yazi ekinde Genel Miidiirliige génderilir. islenen fiilin niteligine gére

gerektiginde bu Yénergede belirtilen usul ve esaslara gore idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Yargilama Sonucu Verilecek Kararlara Gére Yapilacak iglemler

Yargilama sonucu kesinlesmemis kararlara gore yapilacak iglemler
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MADDE 9.145- (1) il atamal personelin yargilamasi sonucunda verilen ancak heniiz
kesinlesmemis olan mahkumiyet kararlari Uzerine, mahkeme karari kesinlesinceye kadar ilgili memurun
gorevden uzaklastiriip uzaklastirimamasi hususu, goérevden uzaklastirmaya yetkili amir tarafindan (ilgede
gorevli personel icin Kaymakamin gorevden uzaklastirma yetkisi saklidir.) degerlendirilecedinden, Personel
Mudurinin 6nerisi, Defterdarin uygun goérisi ile hazirlanan onay Valilik Makamina sunulur. Onayin
imzalanmasini muteakip bir érnedi yazi ekinde memurun birimine gdénderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve
tebellig belgesinin génderilmesi istenir. Tebellig belgesinin alinmasini miteakip, gérevden uzaklastirma

islemine ait belgeler, 6zlik dosyasina konulur ve PEROP’a kaydedilir.

(2) Merkez atamali personele iligkin kesinlesmemis kararlar Genel Midurluge gonderilir.

Yargilama sonucu kesinlesmis kararlara gore yapilacak igslemler

MADDE 9.146- (1) Yargilama sonucunda verilen ve kesinlesmis olan mahkeme kararlari tzerine

asagidaki islemler yapilir;
a) Mahkumiyet karari verilmemesi halinde yapilacak iglemler:

Memur hakkinda islemis oldugu bir fiilden dolayi yapilan yargilamasi sonucunda verilen beraat
veya zamanasimi v.s. gibi kamu davasinin ortadan kaldiriimasi yéninde verilen kararlar Uzerine,
sorusturmaya iliskin islem dosyasi ile karar, 6zluk dosyasina konularak, gerektiginde idari islem yapilmak

uzere Atama Servisine bilgi verilir ve adli yargilama sonucu, PEROP’a kaydedilir.

b) Devlet memurlugu goérevine son verilmemesini gerektiren yargi kararlari iizerine yapilacak

islemler:

Memur hakkinda memur olma sartlarini kaybettirmeyecek kararlar ile denetimli serbestlik kararlar
Uzerine sorusturmaya iligkin islem dosyasi ile karar 6zlik dosyasina konularak, gerektiginde idari islem

yapilmak Gzere Atama Servisine bilgi verilir ve adli yargilama sonucu PEROP’a kaydedilir.

Hukmin agiklanmasinin geri birakilmasi kararlari, PEROP’a kaydedilir.

c) Devlet memurlugu gorevine gecici olarak son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararlari

tizerine yapilacak iglemler:

Devlet memurlugu goérevine son verilmesi sonucunu dogurmayan, ancak verilen hapis cezasi aldigi
mahkumiyet suresince hizmet iligkisini askiya alan, tim 6zlik ve sosyal haklarini donduran ve
mahkumiyetin sona erdigi tarihten gecgerli olmak uzere hizmet iligkisini yeniden baslatan bir onay
hazirlanarak, Personel Midlrinin Onerisi, Defterdarin uygun goérisi ile atamaya yetkili amirin onayina
sunulur. Onayin imzalanmasini muteakip tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gdénderilerek ilgiliye teblig

edilmesi ve tebellig belgesinin gdénderilmesi istenir.
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Tebellig belgesi geldiginde islem dosyasi ile mahkeme karari ve onay, 6zlik dosyasina konulur ve

Atama Servisine bilgi verilerek, PEROP’a kaydedilir.

¢) Devlet memurlugu gorevine son verilmesi sonucunu doguran kararlar iizerine yapilacak

islemler:

Devlet memurlugu gorevine son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararinin Personel Mudurlagine
intikali halinde; Personel Midirinin énerisi, Defterdarin uygun goriisti, atamaya yetkili amirin onayi ile ilgili
memurun goérevine son verilir. S6z konusu onayin tasdikli bir 6rnegi memurun birimine génderilerek ilgiliye

teblig edilmesi ve gérevinden ayrihis tarihinin bildiriimesi ile tebellig belgesinin génderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebellig belgesi alindiginda onay 6zlik dosyasina konularak, Atama
Servisine bilgi verilir ve PEROP’a gerekli kayit yapilir. Ayrica (Ek-11) form diizenlenerek Genel Miudurlige

gonderilir.

Merkez atamali personele iliskin kesinlesmis kararlarin Personel Miudirligine ulasmasi halinde

ivedilikle Genel Midurlige gonderilir.
isnat ve iftiralara karsi koruma ile ilgili islemler

MADDE 9.147- (1) Memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya mucerret hakaret icin
uydurma bir su¢ isnadi suretiyle yapildidi ve sorusturma ve yargilamanin tabi oldugu kanuni islem
sonucunda bu isnat sabit olmadigi takdirde, isnatta bulunanlar hakkinda kamu davasi agilmasi igin Vali

imzasi ile Cumhuriyet Bagsavciligina yazi yazilir.

(2) Bakanlikga sug duyurusunda bulunulmadigdi takdirde, merkez atamali personel igin de yukarida

belirtildigi sekilde islem yapilir.
Gorevden Uzaklastirma islemleri
Gorevden uzaklastirma

MADDE 9.148- (1) Gorevi basinda kalmasinda sakinca gortilen memurlarin gérevden uzaklastirma

islemleri asagida belirtildigi sekilde yuratalar:

a) Gorevi basinda kalmasi sakincali gorilen memur, Personel Miduarinin o6nerisi, Defterdarin

uygun goérusu ile Valilik Makamindan onay alinarak gérevinden uzaklastirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, memur hakkinda ylratilmekte olan sorusturmanin herhangi bir
safhasinda alinabilir. Agilmis ya da yurGtilmekte olan bir sorusturma bulunmadigi takdirde goérevden

uzaklastirmayi izleyen 10 is ginu i¢cinde sorusturma baglatilir.

Gorevden uzaklastirma onayinin bir érnegi, ilgiliye teblig edilmesi ile aylik ve 6zluk haklarinin
6denmesinde dikkate alinmak Uzere memurun birimine gdnderilerek tebellig belgesi istenir. Ayrica Atama

Servisine gerekli bilgi verilerek PEROP’a kaydedilir.
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Gorevden uzaklastirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi halinde, goérevden
uzaklastirma onayi, ilgiliye tebligine iligskin tebellig belgesi gibi bilgi ve belgelerin Personel Mudurligine

intikal etmesi durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip edilmek tzere PEROP’a kaydedilir.

Bakanlk miufettisleri veya Vali tarafindan memurun dogrudan gdrevden uzaklastiriimasi
durumunda ise, ilgililer tarafindan yapilmamissa, tebligat islemi ile birimine bildiriimesi islemleri Personel

Mudurliglince yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek PEROP’a kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda alinan gérevden uzaklastirma onayi ile tebellig belgesi ivedi

olarak Genel Midurlige gonderilir.

b) Devlet memurlugu gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir filden dolayr gézaltina alinan veya
tutuklanan personel hakkinda adli mercilerden Defterdarliga bilgi ve yazi intikal etmesi halinde gorevden
uzaklastirma tedbiri uygulanir. Gérevden uzaklastirma islemi, gézalti ya da tutukluluk tarihinden baslamak

Uzere yukarida (a) fikrasinda belirtilen hususlar yerine getirilerek yapilir.

Memurun tutuklanmasina neden olan olayin/konunun ayni zamanda 657, 4483 veya 3628 sayili
Kanun hukUmleri uyarinca sorusturulmasi gereken bir sug olusturmasi halinde, ilgili hikimler gergevesinde

ayrica sorusturma baslatilarak PEROP’a kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda bu fikrada belirtilen islemlerin yapilmasi halinde, durum ivedi

olarak Genel Mudurlige bildirilir.

c) Hakkinda mahkeme tarafindan cezai kovusturma yapilan memurun gerektiginde goérevden

uzaklastiriimasi islemleri, (a) bendinde belirtilen sekilde yerine getirilir.
Gorevden uzaklastirma siresi

MADDE 9.149- (1) Goérevden uzaklastirma tedbiri, bir disiplin kovusturmasi nedeniyle alindigi
takdirde en ¢ok U¢ ay devam eder. Bu slre sonunda sorusturmanin tamamlanmamasi nedeniyle memur
hakkinda bir karar veriimemis ise goérevden uzaklastiran amirden alinacak onay ile memur goérevine

baslatilir.

(2) Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekcesi ceza kovusturmasi ise, kovusturma devam ettigi
surece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gérevine dénip dénmemesi hususunda karar vermek
Uzere goérevden uzaklastirmaya yetkili amirin (Mufettiglerin gérevden uzaklastirdiklari memurlar hakkinda
atamaya yetkili amir) takdirine sunulur, alinacak onay ile ilgiliye teblig edilmesi saglanir ve Atama Servisinin

bilgilendirilmesi islemleri 9.149 uncu maddenin (a) bendinde belirtildidi sekilde yerine getirilir.

(3) Yargi organlarinca hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48/A-5 maddesine giren
fiillerden o6turi mahkumiyet karari verilen ancak mahkumiyeti henliz kesinlesmeyen personelin, disiplin
hikimleri uyarinca devlet memurlugundan cikarilmamasi halinde hakkindaki mahkeme karari
kesinlesinceye kadar gorevden uzaklastirihp uzaklastirilmamasi hususu, gérevden uzaklastirmaya yetkili

amirin takdirine sunulur, sonucuna gore islem yapilir.
(4) Merkez atamali personel igin onay ile tebelliig belgesi Genel Mudurlige génderilir.
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Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasi

MADDE 9.150- (1) Gorevden uzaklastirma tedbiri, gérevden uzaklastiran amirin (MUfettigler

tarafindan gérevden uzaklastiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onayi ile kaldirilr.
(2) Asagida belirtilen hallerde memurun gérevine baslatiimasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi olarak Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi

uygulanmasina lizum kalmamasi ve baska bir disiplin cezasi verilmesi,

b) Sorusturma ve yargilama sonunda yetkili mercilerce cezai bir islem uygulanmasina gerek

kalmamasi ile yargilamanin men’ine veya beraatina karar verilmesi,
¢) Hikimden evvel hakkindaki kovusturmanin genel af ile kaldirilmasi,

¢) Gorevine ve memurluguna iligkin olsun veya olmasin memurluga engel olmayacak bir ceza ile

hikdmlG olup, cezasinin ertelenmesi veya hikmuin agiklanmasinin geri birakilmasina karar verilmesinin,
kesinlesmesi halinde memur hakkindaki gérevden uzaklastirma tedbiri kaldirilir.

(3) Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasi halinde buna iligkin onayin bir érnegi ilgilinin
birimine gdnderilerek ilgiliye tebli edilmesi ve gdreve baslayis tarihinin bildiriimesi istenir. TebellGg
belgesinin alinmasi ve géreve baslayis tarihinin bildiriimesini muteakip géreve iade onayinin asli, tebellig
belgesi ve gbreve baslama tarihi, 6zlik dosyasina konularak, PEROP’a kaydedilir ve Atama Servisine bilgi

verilir.

(4) Merkez atamal personelin goreve iade edilmesine iliskin onay ile tebellig belgesi Genel

Mudurlige goénderilir.
6- idari Davalar Servisi islemleri
Servisin Gorevleri, Dava Takibi ve Dava Dosyasi
Servisin gorevleri

MADDE 9.151- 659 sayili Kanun HUkminde Kararname cercevesinde Defterdarlikta gorev
yapmakta olan personelin atama, disiplin ve emeklilik gibi 6zlik islemleri ile Personel Midurligince
yurGtilen diger is ve islemlere karsi idari yargl organlari nezdinde Valilik (Defterdarlik) hasim gdésteriimek
suretiyle agilan idari davalara kargi savunma taslaklarinin hazirlanmasi ve buna iliskin agamalarin takibi ve

sonuclandiriimasi bu servis tarafindan yerine getirilir.

Dava kayit ve takibi

MADDE 9.152- Acllan davalarla ilgili olarak dava agamalarinin bir arada izlenmesi amaciyla her bir

dava ile ilgili bilgileri kapsayan kayitlar PEROP’ta tutulur.
82



Dava dosyasi

MADDE 9.153- (1) Dava dosyasi, acgilan her bir idari dava icin serviste olusturulan ve igerisinde;
davayla ilgili her tarli yazigsma, bilgi ve belgeler ile davaya , yapilan savunma taslaklari ve ekleri ile kararlar,

kararlara karsi bagvurulan kanun yollarina iligkin bilgi ve belgelerin bulundugu dosyadir.

(2) Dosya uzerine PEROP’a girilen dava konu kod numarasi, davacinin adi-soyadi, sicil numarasi,

TC. kimlik numarasi yazilir.
7-idari Dava islemleri
Tebligat iizerine ilk inceleme

MADDE 9.154- (1) idari yargi organlari tarafindan génderilen tebli§ zarfi Muhakemat Mudurligiince
teslim alinmasi gerekmekte olup cesitli sebeplerle Personel Mudurligine intikal etmesi halinde ilk inceleme

islemleri icin ivedi olarak Ust yazi ile Muhakemat Mudurlugine intikal ettirilir.
Savunma taslagi hazirlama ve cevap verme siiresi
MADDE 9.155- (1) Savunma taslagi hazirlanmasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Dilekgede yer alan iddialar tek tek belirlendikten davaya konu islemin boyutlari ve hukuki
sebepleri belirlendikten sonra, uygulamaya esas kanun ve ydnetmelik hikimleri ile teblig, genelge, goéris
ve benzeri metinler incelenerek butln iddialan karsilayabilecek ve islemin gerekgesini agiklayan bir

savunma taslak metni hazirlanir.
Savunma taslaklarinda;

aa) Dava yurutmenin durdurulmasi talepli agiimis ise, dncelikle bu talep olmak Gzere davanin reddi

istenilir.
ab) Durusma isteminde bulunulacaksa bu istem acgik¢a belirtilir.
ac) Yargilama giderlerinin kargi tarafa ytkletiimesine karar verilmesi istenir.
ag) Gerektiginde savunma igin ek sure istenir.

b) Yukarida ve 2577 sayili Kanunda belirtilen esaslara uygun olarak hazirlanan savunma taslaklari

ekleriyle birlikte yazi ekinde Muhakemat Mudirlagutne génderilir.

¢) Savunmaya karsi verilen cevap dilekgelerine cevap verilmesine gerek gorildiugu takdirde (ikinci

savunma, ek savunma gibi) yukaridaki islemler yapilir.
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(2) Muhakemat Maddurligiince yapilacak savunmaya esas olacak savunma taslagi igin talepte sire
belirtiimis ise belirlenen sirede, belirtimemis ise teblig tarihine goére ilgili yargi merciine ulastiriimasi

gereken en son gun dikkate alinarak yeterli stire igcinde cevap verilir.

(3) Hakli sebeplerin bulunmasi halinde savunma taslagi yapmak igin suresi icerisinde otuz guni

gecmemek ve bir defaya mahsus olmak Uzere, siire uzatma talebinde bulunulabilir.

Durusma istemi

MADDE 9.156- (1) 2577 sayih Kanun hiktimleri uyarinca gereken hallerde, savunma taslaklarinda,

kanun yolu bagvurularindan temyiz ve itirazda durusma talebinde bulunulabilir.

Yiriutmenin durdurulmasi kararina itiraz

MADDE 9.157- (1) ilk derece idari yargi mercilerince verilen yiritmenin durdurulmasi kararlarina
kargl 2577 sayili Kanunda belirtilen esaslar gergevesinde itiraz edilmesi halinde Muhakemat MudurlGgince
itiraza dayanak teskil edebilecek ilave bilgi ve belge talep edilmesi halinde bu bilgi ve belgeler suresi

icersinde gonderilir.

Kararlarin sonuglari ile ilgili iglemler

MADDE 9.158- (1) idare; Danistay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiriitmenin durdurulmasina
iliskin kararlarinin icaplarina gére gecikmeksizin islem tesis etmeye ve eylemde bulunmaya mecburdur. Bu
sure hig bir sekilde kararin idareye tebliginden baslayarak otuz glinii gegemeyeceginden; idari dava ile ilgili
esasa ve yurutmenin durdurulmasina iliskin yargi kararlarinin Muhakemat Mudurligince gonderilmesi

halinde gereginin yerine getiriimesi i¢in kararin birer 6érnegi ivedilikle ilgili servise gonderilir.

(2) Ayrica, Merkez atamali personel tarafindan agilan davalara iliskin verilen kararlarin bir érnegi
Muhakemat Mudirligince Genel Mudurlige gonderilmesi gerekmekte olup gonderiimediginin tespiti

halinde s6z konusu karar Genel Mudurlige gonderilir.

Aciklama istenmesi veya yanligliklarin diizeltiimesi

MADDE 9.159- (1) ilgili yargi mercilerince verilen kararlarin incelenmesi sirasinda kararin;
a) Yeterince agik olmamasi,

b) Birbirine aykiri hiikiim fikralari tagsimasi,

halinde kararin agiklanmasi veya aykiriligin giderilmesi istemi, kararlarin gereginin yerine
getirilmesine iligkin sire igerisinde yapllir.
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(2) Ayrica, taraflarin adi ve soyadi ile sifati ve iddialari sonucuna iligkin yanhgsliklar ile hikim
fikrasindaki hesap yanlighklarinin diizeltiimesi ise, 2577 sayili Kanunda stire 6ngorilmediginden kararlarin

tebliginden itibaren en kisa zamanda istenir.

(3) Aciklama istenmesi ve yanlsliklarin duzeltimesine iliskin talep dilekge taslagi hazirlanarak

Muhakemat Mudurligine gonderilir.

Kararlara karsi basvurulacak kanun yollar

MADDE 9.160- (1) 2577 sayil Kanunda belirtilen slire ve esaslar gergevesinde; idari yargi
mercilerinin idare aleyhine vermis oldugu nihai kararlara kargi, itiraz veya temyiz talebinde bulunulmasi, bu

talebin reddine iligkin olarak verilen kararlara karsi da karar diizeltme talebinde bulunulmasi esastir.

(2) Ayrica, 2577 sayili Kanunda belirlenmis olan sartlarin gerceklesmesi halinde, yine anilan

Kanunda belirtilen slre ve esaslar gergevesinde, yargilamanin yenilenmesi talebinde bulunulabilir.

(3) Ancak, aciimis olan bir idari davada kanun yollarindan her hangi birine basvurulmasinda hukuki

fayda olmadigi distinllirse, gerekgeleri belirtimek suretiyle Muhakemat Mudurlagine bildirilir.

istinaf

MADDE 9.161- Defterdarlik personeli hakkinda tesis edilen gegici goreviendirme, goérevden
uzaklastirma, yolluk ve izinler gibi idarf islemlerden, kaynaklanan uyusmazliklarla ilgili olarak idare ve vergi
mahkemelerinin kararlarina karsi, bagka kanunlarda farkhi bir kanun yolu 06ngdérilmis olsa dahi,
mahkemenin bulundudu yargi cevresindeki bodlge idare mahkemesine, 2577 sayili Kanunda belirtilen
istisnalar hari¢ kararin tebliginden itibaren otuz giin icinde Muhakemat Mudurlagu araciligi ile istinaf yoluna
bagvurulabilir. istinaf bagvurusu, temyizin sekil ve usullerine tabidir. Bélge idare mahkemesinin temyize agik

olmayan istinaf kararlari kesindir, temyiz yoluna basvurulamaz.

Temyiz

MADDE 9.162- (1) Danistay dava daireleri ile idare mahkemelerince verilen nihai kararlar, baska
kanunlarda aksine hikidm bulunsa dahi teblig tarihini izleyen otuz gun icinde Danistay’da temyiz edilir.

Ancak, idare mahkemelerinin istinaf yolu acik olan kararlari temyiz edilemez

(2) Danistay dava dairesi ve idare mahkemeleri tarafindan verilen nihai kararlar siresi igerisinde
temyiz edilmemis olsa bile karsi tarafin bu kararlari temyiz etmesi halinde verilecek cevapta temyiz

talebinde bulunulabilir.

(3) Ayrica, karari veren mahkeme ile ilk derece mahkemesi olarak davaya bakan Danigtay
Dairesinin; temyizin kanuni sire gegtikten sonra yapilmasi halinde “temyiz isteminin reddine®, temyiz

dilekgesi verilirken gerekli har¢ ve giderlerin 6denmemis olmasi halinde “Temyiz edilmemis sayilmasina®,
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temyiz dilekgesinin 2577 sayili Kanunun 3 Uncu madde esaslarina gore diuzenlenmediginin saptanmasi
halinde “temyiz isteminde bulunulmamis saylimasina“ iliskin kararlarina kargi teblig tarihini izleyen glinden

itibaren 7 gun i¢cinde temyiz yoluna bagvurulabilir.

(4) idare mahkemesinin Danistay’in bozma kararina uymayarak ilk kararinda israr etmesi halinde,

israr kararina kars1 Danistay idari Dava Daireleri Kurulu nezdinde temyize gidilebilir.

Yukaridaki usul ve esaslar ¢ergevesinde temyiz is ve islemleri icin Muhakemat Mudurligince talep

edilmesi halinde temyize dayanak teskil edecek bilgi ve belgeler hazirlanarak siresi igerisinde génderilir.
Yargilamanin yenilenmesi

MADDE 9.163- (1) Danigtay ve idare mahkemeleri tarafindan idare aleyhine verilen kararlar
hakkinda, 2577 sayili Kanunda yazili sebeplerden dolayi karari veren mahkeme nezdinde yargilamanin

yenilenmesi istenir.

(2) Yargilamanin yenilenmesi istemi, gerekgelerinin belirtildigi dilekgelerle karari veren mahkemeye

goénderilmek suretiyle yapilir.

(3) Yargilamanin yenilenmesi davaci tarafindan istenmis ise, dava dosyasi incelenerek gerekgeli

savunma hazirlanir ve ilgili mercie génderilir.

(4) Yukarnidaki usul ve esaslar gergevesinde yargillamanin yenilenmesi is ve islemleri igin
Muhakemat Mudurligince talep edilmesi halinde bu isleme dayanak teskil edecek bilgi ve belgeler

hazirlanarak suresi icerisinde génderilir
Kanun yollarinin kullaniminda diger esaslar

MADDE 9.164- (1) Kanun yollarina ait bagvuru (itiraz, Temyiz, Yargilamanin Yenilenmesi), ilk
derece mahkemesi olarak nihai karari veren idare Mahkemesi yada Danistay idari Dava Dairesi kanaliyla,
Bolge idare Mahkemesi, Danistay Baskanhdi ya da Danistay idari Dava Dairleri Kuruluna génderilmek

Uzere yazilan dilekgeler ile yapilir.

(2) itiraz ve temyiz dilekge taslaklarinda , itiraza ve temyize konu kararlarin yiritilmesinin

durdurulmasi istenir. Bunun diginda karar dizeltme talebinde de yuritmenin durdurulmasi talep edilebilir.

(4) Bunlarin disinda, Danistay ve idare mahkemeleri tarafindan idare aleyhine verilen kararlar
hakkinda, 2577 sayili Kanunda yazili sartlarin gerceklesmesi halinde yapilacak olan yargilamanin

yenilenmesi istemi, gerekgelerinin belirtildigi dilekcelerle karari veren mahkemeye gdnderilmek suretiyle

yapilir.

(5) Yukaridaki usul ve esaslar gergevesinde Muhakemat Midurligunce talep edilmesi halinde bu

isleme dayanak teskil edecek bilgi ve belgeler hazirlanarak siresi icerisinde génderilir
idare aleyhine verilen kararlarda avukatlik iicreti ve yargilama giderlerinin d6denmesi

MADDE 9.165- 2577 sayili Kanun uyarinca Danigtay ve idare mahkemeleri nezdinde idare aleyhine

acllan davalarin, s6zu edilen yargi mercilerince idare aleyhine sonuglandiriimasi durumunda édenmesi
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gereken avukathk Ucreti ve yargilama giderlerinin davaci veya vekili tarafindan talep edilmesi halinde bu
giderler Muhakemat Mudurligince 6denmektedir. S6z konusu talebin Personel Mudirligine gelmesi

halinde bilgi ve belgeler ivedi olarak yazi ekinde Muhakemat Mudurligine goénderilir.

7- Sosyal, Yonetsel ve Mali igler Servisi iglemleri

MADDE 9.166- (1) Bu Servisin iglemleri sunlardir:

(2) Kamu hizmet standartlar ve hizmet envanterinin giincellenmesi iglemleri.

31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili resmi gazetede yayimlanarak ydrarlige giren “ Kamu
Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara lliskin Yonetmelik “ kapsaminda Personel Midurliigi
hizmet envanteri ile hizmet standartlarn tablosunun gincel tutulmasini saglayarak, Defterdarlik web

sayfasinda yayimlanmasi igin bilgi islem servisine bildirilerek sonuglandirilir.

(3) Defterdarlik “imza ve Yetki Devri i¢ Genelgesi” ile Gérev Tanimlan” iglemleri.

5442 sayili il idaresi Kanunu gercevesinde Valilik Makaminin imza ve yetki devrini igeren
yonergesi kapsaminda hazirlanacak olan imza ve Yetki Devri i¢ Genelgesi ayni zamanda 5018 sayili Kamu
Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu ikincil mevzuati uygulama esaslari kapsaminda Defterdarlik i¢ Kontrol

uygulamalarinin da bir pargasidir. Bu gergevede;

a) Valilik makaminca vyayinlanarak vyirirliige konulan imza Yetkileri ydnergesinde
Defterdarligimizi ilgilendiren yetkiler ve goérevler ayrintili bir sekilde incelenerek, bir dnceki ydnerge ile

karsilastirilir.

b) is ve islemlerin etkin yiritilmesi igin s6z konusu ydnergede degisiklik onerilecekse

gerekceleri ile birlikte hazirlanir.

c) Hazirlanan degisiklik 6nerisi Defterdarlik Makamina sunulur. Uygun gérulmesi halinde
hazirlanacak teklif yazisi Valilik Makamina sunulur. Sunulan bu teklifin Valilik Makaminca uygun gorulmesi
halinde “Defterdarlik imza ve Yetki Devri i¢c Genelgesi “ olusturulur.

d) Hazirlanan “Defterdarlik imza ve Yetki Devri i¢ Genelgesi “ Defterdarlik makami onayi ile
yururlige konularak, merkez birimler ile imza ve yetki devri yapilan diger makamlara ust yazi ekinde

gonderilir.
e) Gerek Valilik imza yetkileri devrinde yapilan degisiklikler gerekse ilgili mevzuatinda yapilan

degisiklikler s6z konusu olmasi halinde “Defterdarlik imza ve Yetki Devri i¢ Genelgesi “ gdzden gegirilerek

degistiriimesi gereken hususlar var ise yukarida belirilen usule gére islemler gerceklestirilir.
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f) Glincel olarak yurirliikte bulunan “Defterdarlik imza ve Yetki Devri i¢ Genelgesi Defterdarlik

web sayfasinda yayimlanmasi igin bilgi islem servisine bildirilerek sonuglandirilir.

g) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Ve Kontrol Kanunu ikincil mevzuati uygulama esaslari
kapsaminda Defterdarlik i¢ Kontrol uygulamalarinin geregi olarak Personel Mudiirliigiinde gdérev yapan
personel igin olusturulan goérev tanimlarinin guncel olarak tutulmasi gerekmektedir. Personelin godrev
degisiklikleri, gérevlerinden ayrilmasi, yeni atanan personel bulunmasi halinde s6z konusu goérev tanimlari
standart olarak kullanilan formlar ile belirlenerek 2 nlsha duzenlenecek, bir nishasi ilgili personelin

kendisine diger niishasi ise 6zlik dosyasinda muhafaza edilir.

(4) Sendikali personel sayisinin tespitine iligkin is ve islemler.

a) 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalari ve Toplu Sézlesme Kanunun 30 uncu maddesi

geregince her yil 15 Mayis itibariyle sendika ve konfederasyonlarin tye sayilarinin belirlenmesi gerekir.

b) Sendika temsilcileri ile yapilacak toplanti giini belirlenerek, ilgili sendikalara yazi ile

duyurulur.

c) 15 Mayis tarihinden 6nce Genel Midurlikten yazi ile Defterdarlikta gérev yapan sendika
Uyesi personelin sendika bazinda kadin, erkek lye sayilarinin tespit edilerek matbu forma iglenerek

yetkililerce imzalanarak génderilmesi istenir.

d) S6z konusu yazi tUzerine merkez ve ilge birimlerine sendika tye sayilarinin 15 Mayis tarihli
maas bordrosunda kesinti yapilan listeye gore lye sayilari belirlenip, yetkililerce imzalanmasini muteakip

Personel Mudurligine génderilmesi istenir.

e) Merkez ve ilge birimlerinden gelen tutanaklar ile maas bordrolari karsilastirilir, sendika
temsilcileri ile mutabik kalinca tutanaklar imzalanarak birer érnedi sendika temsilcilerine, bir érnedi de

Genel Midurluge gonderilir.

(5) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve CIMER yoluyla yapilan basvurulara iliskin is ve

islemler.

a) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile Cumhurbaskanligi Bilgi Edinme Merkezi (CIMER)
mevzuatl kapsaminda Personel Mudurliglu gdérev alanina giren konularda gercek veya tizel kisiler
tarafindan elektronik ortamda veya yazili yapilan muracaatlan ilgili mevzuati cergevesinde inceleyerek
karsilanmasi mumkuln ise buna iliskin cevap olusturulup 15 gunlik suresi icerisinde ilgilisine iletilir.
Karsilanmasi mimkin olmayan basvurular ise gerekceleri belirtilerek kargilanamadigi ilgilisine ayni sire

icinde bildirilir.

b) Yil icinde yapilan basvurular ayrintilari ile yil sonunda istatistik bilgi olarak Valilik bilgi edinme
birimine bildirilir.
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(6) Yemek Servisi ve diger sosyal tesislere iligkin ig ve iglemler

(1) Yemek Servisi iglemleri.

(@) Valilik (idari ve Mali Isler Mudurliigi) tarafindan isletilen yemekhaneden yararlanan
Defterdarlik personelinin sayilarini tespit ederek istenilmesi halinde ilgili birimlere bildirilir.

(b) Yemek hizmetlerinden yararlanan personel icin Bakanlik bltcesinden gelen katki paylari
tutarlarina harcama talimati, 8deme emri belgesi diizenlenerek Yemekhane hesabina aktarilr.

(c) Yemekhaneden vyararlanan personel igin aylik olarak Valilik Yemekhane hesabina
aktarilacak tutarlar igin 6nce édenecek faturada yer alan bilgiler ile fatura ekinde yer alan listede personel
isimleri, yemek yenen gln sayilari , denecek devlet payi katki tutari kontrol edilir. Bilgilerin dogru olmasi
halinde ydnetim kurulu karari alinarak, bankaya talimat yazisi hazirlanip, yonetim kurulu baskani ve
yonetim kurulu 1 inci Uyesi tarafindan imzalanarak 6¢deme gerceklestirilir. Yemek katki payl disinda

yapilmasi gereken giderler icinde ayni islemler yerine getirilir.

(d) Yemek hizmetlerinin yuratidlmesi igin Defterdarlikta olusturulan Yénetim Kurulunun teskiline
iliskin onay hazirlanarak onayr muteakip ilgililere bildirim yapilir. Yoénetim Kurulu Uyelerinde degisiklik

olmasi halinde ayni sekilde islem yapilir.

(e) Yemekhane isletme giderleri 3 er aylik dénemler halinde KBS’ sistemine girilerek alinacak

¢ikti dosyasinda muhafaza edilir.

(f) Yemekhane isletme hesabi: 6 aylik donemler halinde c¢ikarilarak takip eden ayin 15 ine

kadar yénetim kurulu bagkaninca imzalanarak Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina goénderilir.

(9) Yemekhane isletme hesabi zaman zaman ve her hallikarda yil sonu itibariyle Kamu Sosyal
Tesislerine lligkin Teblig ve Maliye Bakanliyi Merkez ve Tasra Yemekhane Yonergesi geregince kurum
amirince veya denetim elemanlarinca denetlenmesi gerekmektedir. Bu gercevede Aralik ayi igerisinde ilgili
denetim elamani gorevlendiriimesi Defterdarlik makami onayi gergeklestirilir. Yil sonu itibariyle tim bilgi ve

belgeler hazirlanarak tutanakla ilgili denetim elemanina teslim edilir, islemler bitince geri alinir.

(h) Denetim elamaninca denetim sonunda duzenlenen inceleme raporunun bir 6érnegi Bakanlk

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.
(1) Raporda tespit edilen hususlara gére yapilmasi gereken islemler gecikmeden yerine getirilir.
Ayrica Bakanlhk Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginca ayri bir igslem yapilmasi istenirse buna gore iglem

tesis edilir.

(2 ) Egitim ve Dinlenme Tesisi islemleri
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(a) Defterdarlikga (Personel Mudarligu) igletilen Karasu Kuyumculu Egitim ve Dinlenme
tesisinden yararlanmak isteyen Defterdarlik personeli icin kamp dénemi baglamadan énce Bakanlikga her
yil yayimlanan Kamu Sosyal Tesislerine iliskin Genel Tebli§ ¢cercevesinde yonetim kurulunca yararlanma
kosullari , fiyatlar, alinacak avanslar ve dénemler belirlenerek merkez ve ilge birimlerine gerekli duyuru
yapilarak belirlenen surede mdiracaatlar alinir. Alinan muracaatlar incelenerek konutlardan yararlanacak
personel belirlenerek bildirim yapilir. Yonetim Kurulunca belirlenen avans tutarianin énceden tesis banka
hesabina yatiriimasi veya kamp dénemi baslamadan tutarin tamaminin yatiriimasi halinde ilgilisine konut

tahsis edilir. Tahsis edilen konuta ait ilgilisinden tahsil edilmeden konut anahtari teslim edilmez.

(b) Tesisten kamp ddénemleri disinda bos konut bulunmasi halinde ginubirlik yararlanma
talebinde bulunan personel bulunmasi halinde bu talepler Yénetim Kurulunca belirlenen usul ve esaslara
gore yerine getirilir. Bu sekilde yararlanacak personel igin “ Konaklama Belgesi” tanzim edilerek konut tcreti
yararlanilan gin sayisina gore ilgilisinden banka hesabina yatirmak veya elden makbuz karsihig tahsil

edilerek bankaya yatirilir. Bu sekilde banka hesabina yatirilan tutarlar ayrica takip edilir.

(c) Tesis hizmetlerinin yiritilmesi icin Defterdarlikta olusturulan Yoénetim Kurulunun tegkiline
iliskin onay hazirlanir, onayr muteakip ilgililere bildirim yapilir. Yonetim Kurulu Gyelerinde degisiklik olmasi

halinde ayni usulle iglemler yerine getirilir.

(d) Tesis isletme hesabi 3 er aylik dénemler halinde ¢ikarilarak KBS’ sistemine girilir ve

alinacak ¢ikti dosyasinda muhafaza edilir.

(e) Tesiste bulunan konutlarin genel giderleri tesis hesabindan yoénetim kurulu karari alinarak,
bankaya talimat yazisi hazirlanip, ydénetim kurulu baskani ve ydnetim kurlu 1 inci Uyesi tarafindan

imzalanarak gerceklestirilir.

(f) Tesis isletme hesabi zaman zaman ve her hallkarda yil sonu itibariyle Kamu Sosyal
Tesislerine lliskin Tebli§ ve Maliye Bakanliyi Sosyal Tesisler Yonetmeligi cercevesinde Bakanlik kurum
amirince veya denetim elemanlarinca denetlenmesi gerekmektedir. Bu gergevede Aralik ayi igerisinde ilgili
denetim elamani gorevlendiriimesi Defterdarlik makami onayi gercgeklestirilir. Y1l sonu itibariyle tim bilgi ve

belgeler ilgili denetim elemanina tutanakla teslim edilir, islemler bitince geri alinir.

(g) Denetim elamaninca denetim sonunda dizenlenen inceleme raporunun bir 6rnegi Bakanlk

Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina gonderilir.
(h) Raporda tespit edilen hususlara gére yapilmasi gereken islemler gecikmeden yerine getirilir.
Ayrica Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi Baskanliginca ayri bir igslem yapilmasi istenirse buna gore iglem

tesis edilir.

(7) 298 sayih Segimlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢gmen Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarinca

yapilacak segim iglemleri.
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(@) Secim iglemleri 298 sayili Kanun g¢ercevesinde belirlenen segim takvimine gore yerine
getirilir. Bu kanun uyarinca segimlerin yaritilmesi igin ilgili makamlarca Defterdarliktan yapilan personel,

arag, gereg, calisma yeri gibi taleplerin imkanlar dahilinde yerine getiriimesi gerekir.

(b) Secim dénemlerinde ilgili mercilerce se¢men sandiklarinda baskan veya Uye olarak gorev
alabilecek personel talebi olmasi halinde s6z konusu talebe iligkin bilgiler hazirlanarak ilgili mercilere

goénderilir. Gorev verilen personele ise gorevinin tebligi ilgili mercilerce istenilmesi halinde teblig edilir.

(c) Secimlerde gorev verilebilecek arag ve sofor bilgileri ilgili mercilerce talep edilmesi halinde bu
talepler istenilen bilgilerle hazirlanarak ilgili mercie bildirilir. ilgili personele gérev verilmesi halinde gérev

teblig edilir.

(d) Personel ve arag talebi disinda talep varsa bu talepleri kargilamak igin gerekli calismalari ve

yazigmalari yapmak.

(8) Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresi ile bakim, onarim, sigorta, muayene gibi

islemlerin yapilmasi.

(a) Defterdarlik tasinirlarina kayith bulunan hizmet araglarinin gérevlendirmesi igin tasit gérev

onayini dizenleyerek yetkili makamlara imzaya sunmak, aracin goreve ¢gikmasini saglamak.

(b) Defterdarlik taginirlarina kayith bulunan hizmet araglarinin garanti kapsaminda olanlarin ilgili
servislerinde, olmayanlarin ise diger servislerde rutin bakim ve onarimlarini gergeklestirmek tzere 6denek
temin etmek icin SGB surecini baglatmak, ddenek talep yazisini gerekgeleri ile birlikte hazirlayarak,
piyasadan fiyat arastirmasi yapmak, gerekmesi halinde proforma fatura almak. Tamir bakim onarimin

eksiksiz yapilmasini miteakip 6deme islemlerini gergeklestirmek.

(c) Defterdarlik taginirlarina kayitli bulunan araclarin trafik sigortasi, fenni ve eksoz muayene
islemlerini ruhsat bilgilerine gore son giininden en az bir hafta 6nce tespit ederek, 6denek islemleri, piyasa
arastirmasi, muayene randevu islemlerini gergeklestirmek. Islemlerin bitimini miiteakip ddeme iglemlerini

gerceklestirmek.

(9) Personel Miidiirliigii personelinin gérevlendirme iglemleri.

Mudurlik personelinden kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gérev alacak
personel ile diger is ve islemlerde goérevlendirilecek personel igcin onay, teblig ve diger is ve islemleri
yapmak.

(10) Nobet hizmetlerine iligkin iglemler.

Defterdarlik hizmet binasi girisinde bulunan ydnlendirme burosu igin mesai saatleri arasinda

yardimci hizmetli personel eliyle yurutilen ndbet hizmetlerine iligkin listeyi ait oldugu aydan en az 3 gin
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once hazirlayarak , ilgili personele ve birimlere tebligini saglamak. Nobet gizelgesini takip ederek gesitli

sebeplerle degisiklik yapilmasi gereken hallerde degisiklikleri gerceklestirmek.

(11) 5188 sayili Ozel Giivenlik Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Dair Kanun iglemler
Bu kanun hikimlerine gore Koruma ve Givenlik Gérevlisi istihdami igen zorunlu olan bakanlik izni, 6zel
guvenlik komisyon karari, géreve baglama ve ayrilmalarin emniyet/jandarma birimlerine bildirimi, denetim

dosyasinin tutulmasi, ndébet gizelgesi, kilik kiyafet,techizat alimi gibi is ve islemleri gergeklestirmek

(12) Mudiirliik personelinin mali/ézliik haklariyla ilgili is ve islemler

(a) Mudurlik personelinin kurum ici ve digi atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi ile ilgili
islemleri bildirimde yer alan bélimleri ilgili servislerden bilgi alarak 3 nlsha dizenleyerek, imzaya sunmak.
S6z konusu nushalardan birini ilgilisine vermek, birini harcirah édemesi s6z konusu ise 6deme belgesine

baglamak , bir niishasini 6zlik dosyasina takarak islemi sonuglandirmak.

(b) Mudurlik personeline yapilacak harcirah 6demelerinde harcirah ddemesine esas islemleri
6245 sayili Harcirah Kanunu gergevesinde incelemek, harcirah édenmesi gereken husus bulunmasi
halinde 6denek temini icin sistemden siire¢ baslatmak. Odenek temin ediimesi halinde ilgili personelin e-
devlet sifresi ile elektronik ortamda doldurmus oldugu yolluk beyannamesini sistemden alip 6deme evrakini
dizenleyerek imzaya sunmak, imza iglemlerin tamamlanmasini muteakip 6deme islemi igcin saymanliga

evrak teslim fisi ile teslim etmek.

(c) Muduarlik personelinin aylik maas islemlerini Muhasebat Genel Mudurligince belirlenen
sure icerisinde say2000i KBS sisteminde gerceklestirmek. Maas islemlerini gerceklestirirken maasgi
dogrudan etkileyen personelin mevcut durumu ile varsa derece/kademe degisiklikleri, aile yardimi, asgari
gecim indirimi, sendika Uyeligi, icra, nafaka, kira gibi kesintileri , derece degisikliklerinde 6zel hizmet
tazminati/ek &deme oranlarini ydrdrlikte bulunan zam ve tazminat ddemelerine iliskin mevzuat
gergevesinde incelemek, personel bilgilerini gincellemek, sistemden Uretilen ¢iktilari kontrol edip ilgili
yerlerini imza ederek imzaya sunmak. imza iglemlerinin tamamlanmasini miiteakip 6deme igin saymanliga

teslim etmek.

(d) Midurlik personelinden ay iginde ayrilanlar ve baslayanlarin maas bordrolarina dahil
edilmesi veya c¢ikarilmasi sureclerini takip etmek.

(e) Mudurlik personeli maas bordrosu diginda ,Defterdarlik Uzmanlari ile 3308 sayili Kanuna
gore calistirilan égrenci bulunmasi halinde bunlara dizenlenecek aylik bordo ile diger is ve islemleri ilgili

mevzuati gergevesinde gerceklestirmek.

(f) Mudurlik personelin maas disinda giyim yardimi, seyahat karti, 6lum yardimi, gibi diger

sosyal 6demelerini takip ederek siresinde gergeklestirerek sonuglandirmak.

(9) On 6deme usulil ile personele avans agiimasinin gerekmesi halinde , acilan avanslarin
takibini yapmak gerceklestirme islemlerini ve avansin zamaninda kapatiimasini gergeklestirmek.
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(h) Mudirlik personelinin ise giris ve ayrihig bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini
elektronik ortamda Sosyal Guvenlik Kurumuna ilgili mevzuatinda belirtilen sirelerde bildirmek. 5510 sayili
Kanunun 4/c maddesi kapsaminda olan diger bir ifade ile 657 sayil Kanunun 4/a maddesi kapsaminda
memur statlistinde ¢alisanlar igin ise baslayis bildirgelerini baslayis tarihinden itibaren 10 gun iginde, ayrilis
bildirgelerini ise ayrilis tarihinden itibaren 15 gln iginde, sigorta primlerini (aylik kesenekleri) ise maas
O0deme tarihinden (ayi basi her ayin 15 inci guni) itibaren ayin 25 inci gint aksamina kadar elektronik

ortamda SGK'’ya bildirerek sistemden alinacak ¢iktiyi dosyasinda muhafaza etmek.

(1) Madarluk igin ihtiya¢ duyulan her tirli édenek taleplerini elektronik ortamda Bakanligimizca
yurlrlige konulan SGB sisteminden talep etmek. Ayrica s6z konusu talepleri yazili olarak gerekmesi

halinde fiyat arastirmasi da yapilarak ilgili merkez birimlerden talep etmek ve siireci takip etmek.

(13) Mudiirlagiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmet alimi is ve igslemleri

(a) Mudirligiin ihtiyac olan her tirlii mal ve hizmet alimini Kamu ihale Mevzuati ¢ergcevesinde
belirlenen islem siregleri ile gergeklestirerek 6deme islemleri ile sonuglandirmak.

(b) Personel Mudirligince 6denmesi gereken telefon, internet, elektrik, su, i1sitma gibi
giderlerini takip ederek, son ddeme tarihi dikkate alinarak, 6denek temini islemelerini gergceklestirmek ve
gecikmeden ddeme evraklarini diizenleyerek saymanlida teslim etmek ve 6deme sureglerini takip etmek.

(b.1) Bu cercevede 6denecek faturalari, bir dnceki ay faturasi ile kargilastirarak, tiketim miktari,
gecmis doénem borcu, birim fiyat degisikliklerini kontrol etmek, farkhliklar tespit edip, gercgeklestirme
gorevlisine bildirmek.

(b.2) ihale mevzuatina gére temin edilen bu tirden édemeleri ihale dosyasi igerigi ile birlikte
kontrol ederek gerceklestirme gorevlisine bildirmek.

(b.3) Elektrik, su, 1sinma giderleri icin aylik yapilan 6demeleri istatistik bilgi amaciyla

hazirlayarak gincel tutmak istenilmesi halinde ilgili mercie sunmak.

(14) Tasinir mal ig ve islemleri.

(a) Tasinir Mal Yonetmeligi cergcevesinde Mudurlik envanterinde kayitli tasinirlarla ilgili islemleri
takip ederek, yil sonu tasinir hesaplarinin hazirlamak ve Defterdarlik konsolide goérevlisine verilmesi dahil

is ve islemleri gergeklestirmek.

(b) Tasinir Mal Yonetmeligi gergevesinde olusturulmasi gereken komisyonlarin zamaninda

olusturulmasi, gincel tutulmasi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirmek.

(c) Tasinir mal olarak kayit altina alinanlardan tiketime ydnelik olanlari tiketim gergeklestikce

ambardan dusumlerini siresi igerisinde gerceklestirmek.
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(d) Dayanikli tiketim mal ve malzemelerinin taginir numaralari ile fiziki takibinin yapilarak,
sahislarin kullanimina zimmetle verilen mal ve malzemelere ait listenin glncel olarak tutularak

malzemelerin bulundugu yerde bulundurmak.

(e)Tasinir hesabina kayith araglan kullanacak arag¢ siricilerine Tasinir Mal Ydénetmeligi

gergevesinde teslim iglemlerini gergeklestirmek.

(f) Tasinir hesabina kayith dayanikh mal ve malzemelerden ekonomik émri tamamlanmis,
bakim onarimi masrafli olabilecek mal ve malzemeleri yukarida belirtilen komisyonlar marifetiyle araliklarla
tespit edip, tasinir mal hesabindan cikarilmasina karar verilenleri Cevre ve Sehircilik il Midarligine (Milli

Emlak Mdurligu) teslim islemlerini gergeklestirmek.

(15) Saglik is ve islemleri

(a) 5510 sayili Kanununun 15/10/2008 tarihinden itibaren yurirlige giren genel saghk sigortasi
hikimleri geregince 15/10/2008 tarihi ve sonrasinda Defterdarlik blnyesinde géreve baslayanlar genel
saglik sigortasi kapsamina alinmis oldugundan, bunlarin saglik is ve islemleri Sosyal Giivenlik Il

Madarlagiance yarutilecektir.

(b) Kanunun yurarlige girdigi tarihten énce istirak¢i olup, Kanunun ydarurlik tarihinden sonra kamu
gorevlisi olarak sigortali sayilanlar ayrica bir isleme gerek kalmaksizin saglik yardimindan
yararlanacaklardir. Ancak, s6z konusu Kanunun Gegici 12 nci maddesine gdre ilgili kayit ve islemler Sosyal

Guvenlik Kurumu tarafindan devralinacagindan saglk is ve islemleri bu kurumca yurutilecektir.

8- Egitim Servisi is ve iglemleri
Gorev

MADDE 9.167- (1) Defterdarlikta gérev yapan personelin; aday memur egitimi, hizmet ici egitim ve
gorevde yukselme egitiminin planlanmasi, egitim programinin hazirlanmasi ve uygulanmasi islemleri bu
servis tarafindan yerine getirilir. Egitimler; Genel Midurlikge hazirlanan uygulama esaslari gergevesinde

yaratalar.
(2) Egitime iligkin kayitlar PEROP (zerinden tutulur.
Egitim plani

MADDE 9.168- (1) Bir sonraki yilda yapilacak egitim faaliyetlerine iligkin hazirlanacak “Hizmet igi
Egitim Plani Tablosu” (Ek-32), Kasim ayi sonuna kadar Genel Mudurlige yazili ve elektronik ortamda

gonderilir.

Program hazirlanmasi
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MADDE 9.169 Bakanlik¢a onaylanan egitim plani ¢cergevesinde bu Yonergede ve ilgili mevzuatinda

yazili usul ve esaslara gdre egitim programlari hazirlanir ve uygulanir.
Egitim Esaslari
Egitici

MADDE 9.170- (1) Egiticiler; Defterdar, Defterdar Yardimcisi, Midir, Middrin bulunmamasi
halinde Mudur Yardimcisi veya denetim elemanlari arasindan goérevlendirilir. Bunun mimkin olmamasi

halinde egitimin konusuna goére diger idarelerden temin edilebilir.

(2) Egitimin verimliligi géz 6nline alinarak, istisnai haller hari¢c ayni egiticiye bir tam gunlik egitimde

en fazla 4 saat ders verilebilir.

(3) Egitici olarak gorevlendirilenlere program goénderilerek tebligat yapilir.

Egitim organizasyonu
MADDE 9.171- (1) Egitime alinacak personel, birimlerle koordine edilerek belirlenir.

(2) Sinif mevcudu egitim verilecek yerin durumuna gdre istisnai haller hari¢ en fazla 30 kisiden

olusur.

(3) Egitimler; 45 dakika ders, 15 dakika ara olacak sekilde programlanir, gunlik ders siresi yedi

saati asamaz.

Katilim belgesi

MADDE 9.172- Egitim uygulama esaslari ile belirlenen egitim cesitlerine goére egitime alinan

katihmcilara sinav sisteminin uygulandigi hallerde Basari Belgesi” (EK-33) sinav sisteminin

uygulanmadigi hallerde ise Personel Muduru ile Defterdar imzal “Katilim Belgesi” (Ek-33/A) verilir.
Egitimler
Aday memur egitimi ve yemin

MADDE 9.173- (1) Egitime alinacak aday memurlarin listesi Atama Servisinden alinir. Aday memur
egitimi; temel, hazirlayici egitim ve staj devrelerinden olusur ve “Aday Memurlarin Yetistirilmesine iligkin
Genel Yonetmelik” ile Genel Mudurlikce belirlenen esaslar gergevesinde yerine getirilir. Bu egitimler

adaylik sUresi igerisinde yapllir.

(2) Aday memurlarin yetistiriimesine iliskin temel ve hazirlayici egitimler (Ek-34) ‘te yer alan esaslar

dikkate alinarak hazirlanir.
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(3) Verilecek olan aday memur egitiminde temel egitim 74, hazirlayici egitim 154 saatten az

olamaz.

(4) Temel ve hazirlayici egitim sonucunda basarili olan personelin gérev yaptiklari birimlere “Staj
Degerlendirme Belgesi” (Ek-35) génderilir. iki aydan az olmamak (izere staja tabi tutulan personel hakkinda

dizenlenen belgenin génderilmesi istenilir.

(5) Temel ve hazirlayici egitim ile staj degerlendirme sonuglari PEROP’a kaydedilir, bunlara iliskin
belgeler 6zlik dosyalarina konulmak ve gereg@i yapilmak Uzere il atamali personel icin Atama Servisine,

Merkez atamali personel igin ise Genel Mudurlige gonderilir.

(6) Asli memurluga atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar dahilinde yerine
getirilerek “Yemin Belgesi” (Ek-36) imzalatilir ve 6zlik dosyasina konulmak Uzere il atamal personel igin

Atama Servisine, Merkez atamali personel i¢in ise Genel Mudurlige génderilir.

(7) Aday memur egitimlerinin Personel Genel Mudurluglince bdlgesel olarak koordine edilmesi

halinde yukaridaki 2, 3, 4 nolu bentlerde yazili is ve islemler koordinator il tarafindan yerine getirilir.
Mesleki gelistirme egitimi

MADDE 9.174- (1) Mesleki gelistirme, bilgi tazeleme, degisikliklere intibak v.b. egitimlerin en geg iki

yilda bir yapilmasi esastir.

(2) Ydénergenin 171'nci inci maddesine goére tespit edilen personel i¢in dizenlenecek egitimin
konusunun ilgili birimce bildiriimesini takiben, Personel Mudurligince slresi bes is guninden fazla

olmamak Uzere egitim programi hazirlanir.

(3) Duzenlenen egitime katilanlara iliskin bilgiler PEROP’a islenir ayrica belgeler 6zlik dosyasina

konulmak uzere Atama Servisine goénderilir.

Gorevde yiikselme egitimi

MADDE 9.175- (1) Goérevde yikselme egitimi, Bakanhdimiz Personeli Gérevde Yukselme, Unvan
Degisikligi ve Atama Yonetmeligi uyarinca gorevde yikselme sinavina tabi olan unvanlara atanacaklar igin

yukselecegi unvanin 6zelliklerine gére Genel Mudurlikge belirlenen esaslar gergevesinde yapilir.

(2) Gorevde yukselme egitimi sonrasi egitime katilan personele iligskin bilgiler PEROP’a islenir,
belgeler 6zlik dosyasina konulmak tzere Atama Servisine gonderilir. Ayrica, Sinav Servisine ve personelin

gOrev yaptigi yere yazih olarak bilgi verilir.
Goreve hazirlama egitimi

MADDE 9.176- (1) Maliye Bakanhgi Personeli Gérevde Ylkselme , Unvan Degisiklidi ve Atama
Yonetmeliginin 5 inci maddesinin ikinci fikrasinin (a) bendinin (4) ve (5) numarali alt bentlerinde sayilan

unvanlara (Mddir ve Midir Yardimcisi) iligkin yapilan sinavda basarili olanlar Personel Genel

96



Madarligince altmis saatten az olmamak Uzere yonetici yetkinliklerinin arttirlmasi ile bilgisayar ve

otomasyon projelerini daha etkin kullanmasina yonelik olarak goéreve hazirlama egitimine tabi tutulur.

(2) S6z konusu egitime iliskin usul ve esaslar Genel Mudurlikge belirlenerek egitime katilacak

Defterdarlik personeline duyurularak katillimlari saglanir.
Egitim faaliyet raporu

MADDE 9.177- (1) Birinci alti aylik dbnemde gergeklestirilen egitimler Temmuz ayinin 15’ine kadar,
ikinci alti aylik dénemde gerceklestirilen egitimler Ocak ayinin 15’ine kadar “Alti Aylik Egitim Faaliyet
Raporu” (Ek-37) duzenlenerek Genel Midurlige vyazili ve elektronik ortamda gdnderilir. Ayrica PEROP
izerinden “Egitim Faaliyetlerine Iliskin Sayisal Veriler (Egitim Alan) Formu” (Ek-37/A) ile “Egitim
Faaliyetlerine iliskin Sayisal Veriler (Egitici) Formu” (Ek-37/B) diizenlenir.

Beceri egitimi

MADDE 9.178- (1) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu hikimleri dikkate alinarak Ocak ayindaki
dolu kadro sayisinin %5’ini gegmeyecek sekilde “Beceri Egitimi Kontenjan Talep Cizelgesi” (Ek-38)
doldurularak her yil Temmuz ayi sonunda Genel Mudurlige gonderilir, taninan kontenjan gergevesinde

beceri egitimi yaptirilir.

(2) Kontejan disinda beceri egditimi yaptiriimaz. Beceri editimine katillan 6grencilere 3308 sayili
Mesleki Egitim Kanunu hikimleri dikkate alinarak asgari licretin 1/3 oraninda Gcret merkez birimlerinde staj
yapan ogrenciler i¢in Personel Mudurligince ilge birimlerinde staj yapan 6grenciler igin Malmudurliglince

Ucret 6denir.

Diger kurumlarca yapilan egitimler ile egitici talebi

MADDE 9.179 (1) Diger kamu kurumu veya Universitelerin diizenleyecekleri egitimlere katilim ile
bu kurumlarin egitici talebinde bulunmasi halinde Defterdarlik personeli (merkez atamali personel igin

Genel Midurlikten izin alinmak kosuluyla) katilabalir veya goérevlendirilebilir.
9- Genel Evrak Servisi ig ve iglemleri

Genel Evrak islemleri

Genel evrakin kaydi

MADDE 9.180- (1) Valilikten havaleli, dogrudan veya elektronik ortamda Defterdarlia gelen

evrakin EBYS Uzerinden kaydinin yapilmasi ve ilgili birimlere intikali bu Servis tarafindan yerine getirilir.
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(2) Uzerinde “gizlidir” veya “kisiye 6zel” yazili zarflar agilmadan yetkili makama verilir. Bu zarflar

hakkinda da ait oldugu birim 8grenildikten sonra birinci fikrada belirtilen islem yapilir.

(3) Evraka, birim ayrimi yapilmaksizin takvim yili itibariyla genel evrak numarasi EBYS sistemi
tarafindan verilir. Y1l sonu itibariyla EBYS sisteminde olusan “ Gelen Evrak Zimmet Raporu” “Gelen Evrak

Defteri” yerine geger.

(4) Gelen evrakin Ust yazisinin ilk sayfasinin arkasina veya onine (EK-39)'daki kase basiimak

suretiyle havale islemi yapilir.

(5) EBYS sisteminde elektronik imza uygulamasinin bitin unsurlariyla gergeklesmesi halinde fiziki

evrak havale islemi yapilmaz.

Genel evrakin birimlere dagitiimasi

MADDE 9.181- (1) Gelen evrakin birimlere dagitiimasi igsleminin EBYS Uzerinden yapilmasi esastir.
Gerekmesi halinde EBYS sistemi ile birlikte elektronik imza uygulamasinin tam anlamiyla ger¢eklesmesine

kadar fiziki havale iglemi yapilan evraklara sistemden “ Birim Evrak Zimmet Raporu” alinip teslimi
gerceklestirilebilir. Bu rapor imza karsiligi teslim edilir. Raporun bir nishasi ilgili birimde, bir nishasi da

Serviste saklanir.

(2) Evrak geldigi gunu izleyen giin mesai bitimine kadar, acele ise derhal ait oldugu birime intikal

ettirilir.
Personel Miidiirliigii Evrak iglemleri
Gelen evrakin servislere dagitimi

MADDE 9.182 (1) Personel Miudurlagine EBYS sistemi ile intikal eden evraklar sistem Ulzerinde

servisler veya kullanicilar itibariyla ayrilarak sistem Gzerinden sevk edilir.

(2) EBYS sistemi ile birlikte elektronik imza uygulamasinin tam anlamiyla gerceklesmesi halinde

fiziki evrak havale islemi yapilmaz.
Giden evrak iglemleri

MADDE 9.183- (1) Gidecek evrak, EBYS uzerinde olusturulurken, evrakin dnceki safahati ile ilgi
kurulmasi, tamamlanma siresi, standart dosya plani kodu, eklerinin elektronik ortamda eklenmis olmasi
gibi fiziki ortamda gonderiimeye hazir olabilecek tim unsurlari dikkate alinarak hazirlanarak, sistemden

otomatik olarak tarih ve sayi ile sonuglandirilir.

(2) Zimmetle gdnderilecek evrak (gizli olanlar hari¢) Defterdarlik birimlerine zarfsiz olarak EBYS
sisteminden alinan “ Birim Evrak Zimmet Raporu” ile, posta aracilidi ile gonderilecek evrak ise “Postaya

Verilecek Evrak Listesi” (Ek-40) ile zarfli olarak génderilir.
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(3) Ayrica, elektronik ortamda gelen evraka verilecek cevap, birinci fikraya uymak kaydiyla

elektronik ortamda da génderilebilir.
(4) EBYS (zerinden giden evraklar i¢in alinacak yillik rapor “Giden Evrak Defteri” yerine geger.
10- Arsiv Servisi Is ve islemleri
Arsiv iglemleri
Arsiv

MADDE 9.184- (1) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile
saklanmasina lizum goériimeyen malzemenin imha iglemleri 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yurirlige giren “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo&netmelik” esaslar

dogrultusunda bu servis tarafindan yerine getirilir.

(2) Arsivlik malzemenin tespiti, ayrimi ve arsive devrine karar verme yetkisi Personel Mudirine

aittir.

(4) Teslim isleri ise arsivde gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilir.

Arsive verilecek malzemenin ayrimi ve hazirlanmasi

MADDE 9.185- (1) Mudirluk bunyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin
Ocak ayi icerisinde gdzden gegcirilir. islemi tamamlananlar, islemi devam edenler, igslemi tamamlanmis
olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde ayrima tabi tutulur. Ayrim igleminden sonra,
islemi tamamlanmis olanlar, arsive devredilecek malzeme o6zelliklerine goére, islem yili, konu ve islem
itibariyle aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih (aidiyet icerisindeki kronolojik siralama kiiguk tarihten blyuk tarihe

dogdru yapilir. Ekler icinde ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

(2) Ancak 6zIUk ve sicil dosyalari, sicil numarasi (Emeklilik sicil numarasi da belirtiimelidir.), veya
isim (T.C. Kimlik Numarasi da belirtiimelidir.) esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde buna goére

yerlestirme yapllir.

(3) Arsivlik malzemeler, islemlerinin tamamlanmasini takip eden Ug ay icerisinde arsive devredilir.

Arsivde dosyalama ve yerlestirme iglemleri

MADDE 9.186- (1) istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak igin, belgelerin dosyalar
icerisinde vyerlestirilecegi klasorlerin, sirtlarinda bulunan etiketlere (Ek-41) servis numarasi, klasor

numarasi, dosya numarasi, evrak sira numarasi ile islem yili ve yil gruplari yazilir.
(2) Burada so6zu edilen;

a) Servis numarasi; evrakin hangi servisten ¢iktigini gdsteren numarayi,
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b) Klasoér numarasi; evrak ve belgelerin dosyalar igerisinde konacagi, bagl klasére verilecek

muteselsil numarayi,
c) Dosya numarasi; bir klasérde yer alacak dosyalara verilecek muteselsil numarayi,
¢) Evrak sira numarasi; her bir dosyaya yerlestirilecek evraka verilecek sira numarasini,
gosterir.

Ayrica her dosya gémlegi icerisine o dosyada yer alacak evrakin dékimuni verecek bir “Dosya
Muhteviyati Dokim Formu” (Ek-42) konulur.

(3) Dosyalama iglemleri yapilirken;

a) Ayni mahiyetteki birden fazla malzemenin birlestirilip birlestiriimedigine,

b) Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,

c) Klasorler veya dosyalar tGzerine numaralarinin, igslem yili ve yil gruplarinin yazilip yazilmadigina,
¢) Ciltli olarak saklanmasi dustnulmus olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

d) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

e) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin numaralarinin, servis adinin, ait oldugu islem

yilinin yazilip yazilmadigina,
dikkat edilir.
(4) Arsive girecek malzemeler kayit defterine tarih sirasina gore kayit edilir.
(5) Ayrica 6zlUk ve sicil dosyalari i¢in soyadi bazinda fihrist tutulur.

(6) Bu igslemler tamamlandiktan sonra evraklar standart dosya gdmlekleri icerisinde klasérlere
konulmus olarak arsiv depolarinda dosyalama sistemine uygun olarak bir yerlestirme plani dahilinde

yerlestirilir.

(7) Bu yerlestirmede raflarda, soldan saga, gézlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsul eden bir

sira dahilinde hareket edilir.

(8) Yerlestirme islemi, Mudurligin idari yapisina uygun olarak arsiv deposuna girildiginde sol
taraftaki ilk rafin sol Ust kdsesinden baslamak Uzere yapilir. Bu islem her raf grubu igin tekrarlanir.

Bolmelerdeki raflara blok ve sira numarasi verilir.

(9) Arsiv deposunun yerlesim semasi cikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Arsive devredilmeyecek malzeme
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MADDE 9.187- (1) Mudurlik iglemleri geredi genel mahiyette teksir edilmis her tirlu matbu yazi,
form, bos beyanname, muhtelif bos defterler ile Resmi Gazete, kitap, brosir ve benzerleri arsive

devredilmez.
Arsivlik malzeme devir-teslim ve envanter formunun diizenlenmesi

MADDE 9.188- (1) Servislerde arsive goénderilmesi gereken malzemeler icin “Arsivlik Malzeme

Devir-Teslim ve Envanter Formu” (EK-43) duzenlenir.

(2) Ayni tur arsiv malzemesi ayni forma kaydedilir. Degisik tirde argsiv malzemesi bulunmasi

halinde, her biri icin ayri form diizenlenir.
(3) Form Uzerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;
a) “Servis” bolimine, arsiv malzemesini devreden servisin adi,
b) “Tiir’ boélimine, dosya, defter, form, sicil dosyasi, kaset, CD. vb. oldugu,
c) “iglem Yili” béliimiine, arsiv malzemesinin ait oldugu yili,

¢) “Envanter sira numarasi” boélimuine, ekleri disinda evraka teslim dénemi ile ilgili olarak,

envanter dokimunde verilen miteselsil sira numarasi,
d) “iglem Tarihi” bélimiine, evrakin giin, ay, yil olarak aldig: tarih,
e) “Say1” bolimine, evraka verilen sayi,

f) “Gizlilik derecesi” bolimine, evrakin gizli olup, olmadigi (Gizli evrak “G” kisaltmasi ile

gOsterilebilir.),
g) “Konusu” bdlimune, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

g) “Adedi” boliumine, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi, diger tir

belgeler icinde toplam adet,

h) “Agiklama” boélimune, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile ilgili

olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,
1) “Evrak sira numarasi” bolimuine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasi,

yazilir.

Arsivlik malzemenin arsivden ¢ikis ve girisi

MADDE 9.189- (1) Belirlenen usul ve esaslara gore arsive yerlestiriimis evrak veya dosya icerigine
ihtiyac duyulmasi halinde “Arsivlik Malzeme Gegici Cikis-Giris Formu’na (Ek-44) kayit edilmek suretiyle

arsivden ¢ikigl, is ve islemlerin tamamlanmasini takiben tekrar arsive girisi saglanir.
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imha iglemleri
Muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek malzeme, ayiklama ve imha komisyonu

MADDE 9.190- (1) imha edilecek malzemeler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelikte

belirtiimigtir.
(2) Malzemelerin imhasina, kurulacak Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan karar verilir.

(3) Ayiklama ve imha komisyonunun teskili, yetki ve sorumluluklari ile galisma esaslari, imha
islemleri, imha listesinin diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekilleri anilan yénetmelikte

belirtilen esas ve usuller dahilinde yapilir.

(4) Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan olusturulan kesin imha listeleri Defterdarin onayi ile

kesinlesir.
Dosyalama
Standart Dosya Plani
Amag¢

MADDE 9.191- Standart dosya planinin uygulanmasindaki ama¢; EBYS ortaminda veya evrak
dizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir ydntem belirlenerek, ihtiya¢ halinde bu

belgelere kolay, hizli ve dogru bir sekilde ulasiimasini ve ilgililere sunulmasini saglamaktir.

Tasnif

MADDE 9.192- (1) Personel Mudurligince yapilan yazismalarin dosyalanmasi konu esasina gore
tasnif sistemi esas alinarak yapilir. Bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu kapsar. Konular Ugla

boélinmeye tabi tutulur.
(2) Bunlar;
Ana Konular (Dosyalar) (000-999)
1. Alt Konu (00-99)
2. Alt Konu (00-99)
3. Alt Konu (00-99)

(3) Ana konular ug¢li sayisal (000), alt konular ikili sayisal (00) karakter kullanilarak goésterilir. Yeni
ana konu ve alt konu c¢iktikga alta eklenir. Yazinin sayi bélumune,birim kodundan sonra gelmek Uzere ait

oldugu ana konu ve alt konu numarasi EBYS ortaminda verilir ve dosyalanir.
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Dosya Plani

Dosya plani

MADDE 9.193-(1) Konu esasina gore tasnif sisteminin uygulanmasina esas olmak Uzere,
25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Basbakanlk Genelgesine
uygun olarak standart dosya plani hazirlanir. Bu plan ana konu ve alt konuyu gdsteren listeler halinde

didzenlenir.

(2) Dosya sirtina ana konu ve alt konu numarasini iceren “Dosya Etiketi” (Ek-41) yapistirilir.

11- Sivil Savunma islemleri
Milli Alarm Sistemi iglemleri
MADDE 9.194 Milli alarm sistemi islemler agagida belirtildigi sekilde yapilir.
Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilarak Faaliyetler Formunun Hazirlanmasi; Bakanlk Milli Alarm Sistemi
Yénergesi ekinde yer alan formata uygun olarak (¢ niisha Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler
Formu hazirlanir ve Valilige onaylattirilir. Hazirlanan formun birer niishasi Bakanlik (IMiD) ile il Afet ve Acil

Durum Mudurltgtine génderilir.

Lojistik Seferberlik islemleri

MADDE 9.195

(1) Lojistik seferberlik iglemleri;
a) 2941 sayil Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,
b) 90/500 sayili Seferberlik ve Savas Hali Tuzigune,
c) 91/1434 sayil Seferberlik ve Savag Hali Hazirliklari Direktifine,
¢) Bagbakanlik Kriz Yonetim Merkezi Yonetmeligine,
d) Maliye Bakanligi Milli Alarm Sistemi Y6nergesine,
e) Maliye Bakanligi Seferberlik ve Savas Hali Genel Planina,
f) Bakanlik Talimatlarina,
g) il Afet ve Acil Durum Mudrliigiince belirlenen esaslara,
gore yapilr.

(2) il Detay Planlar

Bakanlik Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani dogrultusunda Valiliklerce hazirlanacak il Detay
Plani il Afet Acil durum Midarliginin koordinatérligiinde Boélge ve il Mudurliklerinin miisterek galismasi
ile hazirlanmakta olup, Defterdarligimizin gérev alani olan maliye konusundaki hazirlik, gerginlik, buhran ile

seferberlik ve savas hallerindeki gérevleri bu planda gosterilir.

a) Mal ve Hizmet Seferberligi
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Bakanlk Seferberlik ve Savas Hali Genel Planina gore; Defterdarligimizin seferberlik ve savas hali
ihtiyaclar belirlenip, hazirlanan ihtiyag bildirim gizelgeleri kaynagi elinde bulunduran Bakanliga gonderilir,
ilgili Bakanligin onayladigi ihtiyag bildirim cizelgeleri esas alinarak Defterdarigimiz ile ihtiyaci karsilayacak
olan kurulus arasinda ikinci asama protokolii yapilarak birer 6rnegi Bakanhgimiza (IMID) ve kaynagi elinde

bulunan Bakanliga génderilir.

b) Seferberlik ve Savas Hazirliklari Yillhk Faaliyet Raporu
Topyekiin Savunma Seferberlik ve Savas Hazirliklari Planlama calismalari; Defterdarlik Seferberlik ve
Savas Hali Planlari yillik faaliyetlerin durumu ile bu hazirliklara iligkin yil igcinde yapilan denetlemelerin
sonuglari her yilin Aralik ayl sonu itibariyle dizenlenen Yillik Faaliyet Raporu Ocak ayinin ilk haftasinda
Bakanhiga (IMID) génderilir.

(3) Denetlemeler

Sivil savunma ve seferberlik is ve islemleri ve bu islemleri ylriten Sivil savunma uzmanlarinin
denetimi;
a) Afet ve Acil Durum Ydnetimi Baskani veya Bagkanin gorevlendirecegi personel,
b) Vali veya goérevlendirecegi personel,
¢) Kurum ve kurulusun Ust yéneticisi, mifettisleri veya denetgileri,

Tarafindan yapilir.

Personel Seferberlik iglemleri

MADDE 9-196 (1) Personel seferberlik iglemleri;
a) 04.11.1983 tarihli ve 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,
b) 21.06.1927 tarihli 1111 sayili Askerlik Kanununa,
¢) 24.05.1990 tarihli ve 90/500 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile uygulamaya konulan Seferberlik ve Savas
Hali Tlzugune,
¢) Yedek Personel Erteleme Yonetmeligine,
d) MSY:82-3 sayili Seferberlik ve Savas Hali Erteleme Yonergesine,
e) Sevk Tehiri islemlerinin Yiritilmesine iliskin Yénergeye,

gore yapilr.

(2) Sevk Tehir iglemleri
01.10.2014 Tarihli ve 29162 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Milli Savunma Bakanligi Sevk Tehiri
islemleri Yénetmeliginde” degisiklik yapiimasina dair yénetmelik geregince; il bazinda Defterdar veya

Vekilinin imzalayacagdi yazi ile dogrudan Askerlik Subesi Baskanliklari ile gerceklestiriimektedir.

(3) Personel Erteleme isleri
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Defterdarlik, olaganistii hal veya savas halinde asli gorevlerini aksatmadan yiritiimesini saglayacak
personelini; 6ncelikle Sefer Gérev Emirsiz personelden bayanlardan ve yaslilardan gence dogru inerek
temin etmekle sorumludur. Ancak, secilen personelin yetersiz olmasi halinde hizmetine ihtiya¢ duyulan
Sefer Gorev Emirli personel hakkinda diizenlenen Sefer Goérev Emri Milli savunma Bakanligi Seferberlik
dairesi Bagkanligina bildirilmek iizere e-devlet sistemi lizerinden Bakanliga iMiD)gdnderilir. Gelen cevaba
gore islem yapilir. Ertelenen Yedek personelin yerinden ayrilmasi durumunda en ge¢ bir aylik sire

icerisinde Personel Erteleme iptal Formu diizenlenerek ayni sekilde génderilir.

(4) Yasal Yas Sinirlan
Yedeklik yoklamalari ve sefer gorev emirli personelin erteleme igslemlerinde kullaniimak uzere her yil Ocak
ay! icerisinde Milli Savunma Bakanliginca yayimlanan o yil igerisinde uygulanacak yasal yas sinirlari

Defterdarlik birimlerine yazili olarak ya da ilan panosuna asilmak suretiyle duyurulur.

MADDE 9-197 Koruyucu Giivenlik igleri
Koruyucu guvenlik igleri asagida belirtildidi sekilde yapilir.

a) Sabotajlara Karsi Koruma Planlari
“Manisa Defterdarli§i Sabotajlara Kargi Koruma Plani” yirirlikte olup plan igerigindeki glincellemeler
yénetmeligin 8 nci maddesi geregince yapilarak yilda bir defa ocak ayi igerisinde il Emniyet Midirligiine
gonderilir.

b) Nébetci Memurlugu islemleri
Defterdarlik hizmet binasinin giris ve ¢ikis kontrolleri ile binanin fiziki emniyetini saglamak Uzere Ulusal ve
dini bayramlar ile resmi tatillerde dahil G¢ vardiya halinde ,ya da iki vardiya,24 saat nébet, sonrasi her sekiz
saate denk gelen izin dogrultusunda gorevlendirilen personel tarafindan saglanmakta olup, nébet
cizelgeleri her ayin son haftasi itibariyle hazirlanip gorevlilere teblig edilir.

¢) Koruyucu Givenlik Denetleme Sonug¢ Raporlari
Defterdarlik hizmet binalari Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin baskanhdinda Midurlerden olusturulan
bir komisyon tarafindan her yil Haziran ve Aralik aylarinin ilk haftasi denetlenir. Denetleme sonucunda
dizenlenen Koruyucu Givenlik Denetleme Sonug Raporunun bir nishasini Haziran ve Aralik ayinin 15'ine
kadar Bakanhga (IMiD) génderilir.

Sivil Savunma Hizmetleri

MADDE 9-198

1-Sivil savunma hizmetleri
a) Sivil Savunma Planlarina Ait Is ve iglemler
Defterdarliga ait hizmet binalarinda; disman saldirilari, dodal afetler ve yanginlara kargi can ve mal kaybini
en aza indirmek amaciyla 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu, 6/3150 sayili Sivil Savunma ile ilgili Sahsi
Mukellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tizigu ile Daire ve Miesseseler igin
Sivil Savunma Isleri Klavuzu hiikiimlerine gére Sivil Savunma Plani yapilir.
b) Siginaklara Ait is ve iglemler
3194 sayil imar Kanununa gére hizmet binalarinda siginak yeri ayrilmasi saglanir.

¢) Yangindan Korunmaya Yénelik Is ve islemler
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27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yururlige konulan Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yénetmelik geregdince cikarilan Yangin Onleme ve Séndiirme Yénergesine gore
binanin yapisal 6zelligi de dikkate alinarak i¢ diizenleme/talimat hazirlanir.

So6z konusu Yonetmelige gore hizmet binalarinin her kat ve bdlmelerinde gérev yapmak lizere Yangin
Glvenlik Sorumlulari gérevlendirilir.

¢) Yangin Séndirme Cihazlarina Ait is ve islemler

Hizmet binalarina konulacak yangin sdndirme cihazlarinin cinsi, miktari ve konulacak yerlerinin
belirlenmesi konusunda gerekirse mahalli itfaiye teskilatinin gérisa alnir.

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik uyarinca yangin séndirme cihazlarinin dolum,

bakim ve kontrolleri yaptirilir.

2- il Afet Miidahale Plani geregi yapilan islemler agagida belirtildigi sekilde yapilir.

a) 18 Aralik 2013 tarihli ve 28855 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yurirlige giren Afet ve Acil
Durum Midahale Hizmetleri Yonetmeliginde yer alan “Yerel diizey hizmet grubu operasyon planlarinin”
ana ¢6zim ortagi bakanlik kurum ve kuruluslarin tasra teskilati, bagli ve ilgili birimleri tarafindan destek
¢cdziim ortaklarinin da katilimiyla hazirlanir. il Afet Miidahale Plani kapsaminda Kurumumuz tarafindan
hazirlanan Yerel Diizey Zarar Tespit Hizmet Grubu Operasyon Plani il Afet ve Acil Durum Koordinasyon
Kurulu'na sunulur. il Afet ve Acil Durum Koordinasyon Kurulu Uyeleri tarafindan onaylanan Plan Vali
onayina sunulur. Bilahare onay destek ¢oziim ortaklari olan il ve Boélge Midiirliiklerine génderilir.
Onaylanan planin birer niishasi, planda yer alan destek ¢oziim ortaklarina, il Afet ve Acil Durum

Mudurligine, Maliye Bakanligi Muhasebat Genel Midurligtine gonderilir.

b)KBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nukleer Tehlikelere Dair Yo&nerge geregince
Defterdarlik KBRN goérev ydnergesi dizenlenmigtir. Manisa Valiligi yerel Duzey KBRN Hizmet Grubu KBRN
Malzeme Temin Ekibine Defterdarligimizdan 1 personel géreviendiriimis olup konuya iliskin islemler il Afet

Acil Durum Muduarlagu ile koordineli olarak yaratalur.

c) Afet ve Acil Durum Midahale Hizmetleri Yonetmeligi ve Turkiye Afet Miidahale Plani esaslari ve
hiikiimleri dogrultusunda ilimizde hazirlanacak Afet Miidahale Plani igin Destek ¢dziim ortakligimizda Satin
Alma ve Kiralama Hizmet Grubu Planinin hazirlanmasi ¢alismalarina esas, Satin Alma ve Kiralama Hizmet
Grubu Operasyon ekiplerini teskil eden gruplarda géreviendirimeler yapilarak il Afet ve Acil Durum
Miidirliigine yazi ekinde listeler génderilmis olup, konuya iligkin islemler il Afet Acil Durum MadirlGgi ile

koordineli olarak yuratalir.

d) Afet ve Acil Durum Mudahale Hizmetleri Yonetmeligi ve Turkiye Afet Miidahale Plani esaslari ve
hikimleri dogrultusunda ilimizde hazirlanacak Afet Miidahale Plani igin Destek ¢dziim ortakhdimizda
Muhasebe, Bltceleme ve Mali Raporlama Hizmet Grubu planinin hazirlanmasina esas olmak Uzere;
Muhasebe, Bitceleme ve Mali Raporlama Hizmet Grubu Operasyon ekiplerini teskil eden gruplarda
gorevlendirilmeler yapilarak il Afet ve Acil Durum Midirligine yazi ekinde listeler génderilmis olup, konuya

iliskin iglemler il Afet Acil Durum Mudiirligi ile koordineli olarak yGritilir.
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Cesitli ve Son Hiikiimler
Kurumsal Hafiza Olusturma

MADDE 10- Defterdarlik birimlerinin gegmislerine ait tim bilgi, belge ve siregler gelecek planlari
olusturulurken, karsilasilan yeni durum ve siireclerde kullaniimak Uzere tim bilgi kaynaklari hem fiziki
hemde elektronik ortamda arsivlenir. Bu kapsamda goérev yapan mevcut personelin gorevlerinden ayriimasi
halinde Defterdarlik birim ydnergesinin 16 inci maddesinde yer alan devir ve teslim yikimlaluga ile yeni

baslayan personele siiregelen islemler hakkinda bilgi aktarimi igin birim mudurlerince gerekli tedbirler alinir.
Yiiriirliik
MADDE 11- (1) Bu Yonerge 01.09.2018 tarihinde yururlige girer.
Yiriitme

MADDE 12- (1) Bu Yénerge hikimlerini Defterdar yuritir.

EKLER:
1- Muhakemat Madurltagu Ekleri (... )
2- Muhasebe Mudurligu Ekleri (.... )
3- Personel Mudurlugi Ekleri ( ....)
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