MANISA DEFTERDARLIGI BiRIiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Manisa Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel
ve operasyonel gorev dagilimmi belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve
gelecege iliskin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gecici veya
stirekli gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir
ve teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini gostermek,
yOnetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yliriitebilecek bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Manisa Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev,
yetki

ve sorumluluklarini kapsar.
Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi, Kontrol Kanunu ile Hazine
ve Maliye Bakanligit Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planma dayamilarak
hazirlanmastir.

Defterdarhk Misyonu (KOS 2.2.4)

Madde 4- Manisa Defterdarliginin misyonu, iilkemizin siirdiiriilebilir kalkinmasini
saglamak icin, Devletce belirlenen maliye politikalar1 g¢ercevesinde Merkezi YoOnetim
Biitgesiyle verilen yetkiye dayanilarak biitce gelirlerini toplamak, biitce giderlerini 6demek,
devletin taginir ve taginmaz mallarin1 yonetmek, hazine davalarini takip etmek gibi kamu
mali etkinliklerini etkin, verimli, siiratli ve dogru bir sekilde yerine getirmektir.

Tammlar ve Kisaltmalar

Madde 5- (1) Bu Yonergede yer alan;

1) Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,

2) Bakan:Hazine ve Maliye Bakanini,

3) Ust Yonetici: Bakan Yardimcisi,

4) Defterdarhk: Manisa Defterdarligini,

5) Defterdar: Manisa Defterdarini,

6) Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en st amirlerini (Muhakemat
Miidiirii,Muhasebe Miidiirii, Personel Miidiirii, Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorii),

7) Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

8) Merkez Birimleri: Muhakemat Miidirligi, Muhasebe Miidiirliigii ve Personel
Miidiirligiind,

9) Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

10) CIMER: Cumhurbaskanlig Halkla Tliskiler Baskanlig



11) HBS: Hukuk Biligsim Sistemini,

12) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
13) MYS: Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilisim Sistemi
14) PEROP: Personel Otomasyon Programini,

15) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

16) Yonerge: BuYonergeyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Defterdarhik Birimleri, Fonksiyonel Teskilat Semasi ve
Gorev Dagilm Cizelgeleri

Defterdarhik Birimleri

Madde 6- Defterdarhkta Hizmet Veren Birimler
1) Muhakemat Miidiirligii

2) Muhasebe Miidiirliigi

3) Personel Midiirliigii

4) Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorliigi

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gorev Dagilim Cizelgeleri(KOS 2.4.2)

Madde 7-

(1) Fonksiyonel Teskilat Semalari

1) Kurumsal olarak ytiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffafligi temin etmek Tlzere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun
raporlama iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat
semalar1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-A/1, 2, 3, 4, 5).

2) Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir.
Teskilat semalarinda ve gorev dagilimi ¢izelgelerinde olan degisiklik, ayni giin birim
Personel/Ozliik Servislerince, ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilimu Cizelgeleri

1) Gorevler ve bu gorevleri yiirliten asli personel ile gegici veya siirekli olarak
gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev
Dagilimi Cizelgeleri Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-B/1, 2, 3, 4, 5).

2) Personelin Gorev Tanimi Formlarimmin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin
yenilenmesi ve gilincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen
formlar birim Personel/Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan
onaylanarak ilgili personele imza karsiliginda duyurulur.



UCUNCU BOLUM
Defterdarhk Birimlerinin Gorevleri (KOS 2.2.5)
MUHAKEMAT MUDURLUGU

Muhakemat Miidiiriiniin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Muhakemat Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

Madde7- (1) Muhakemat Hizmetleri; Muhakemat Miidiirii :

1- Bakanligin ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ile 6zel biit¢eli
idarelerin il sinirlar1 dahilindeki birimlerinden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda
verilecek miitalaay1 hazirlamak veya avukatlar araciligi ile hazirlatmak,

2- Dava ve icra isleriyle ilgili olarak idarelerle gereken koordinasyonu temin etmek ve
Miisavir Hazine avukati/Hazine avukatlarina havale yapmak suretiyle;
«  Hazine ve Maliye Bakanligina veya Maliye Hazinesine ait her tiirlii adli ve idari davanin
acilmasini ve takibini. Hazine ve Maliye Bakanlig1 veya Maliye Hazinesi aleyhine acgilan her
tiirlii adli ve idari davanin takibini ve icra takiplerinin yapilmasini,

Talep halinde'genel biit¢e Icapsamindaki kamu, idareleri ve 6ze.l biitceli idarelerin adli
ve idari dava ve icra iglerini yapilmasini,

Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
tasinmazlarin ayn'yla ilgili her tiirlii davalari takip edilmesini, icra islemlerinin yapilmasini,
«  Ozel kanun hiikiimlerine gore Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalarin
acilmasini, takip edilmesini ve alacaklarini tahsil edilmesini,
- m m Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii.ongoriilmeyen alacaklar ..ile jdiger
kuramlarin taraf olamayacagi davalarin agilmalini, takip edilmesini ve alacagin tahsil
edilmesini,
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inci maddesinin birinci fikrasindaki suglardan, Bakanligimiz1 ve talepleri halinde genel ve
o0zel biitceli idareleri ilgilendirenlerin .ceza davalarini takip edilmesini, saglamak,

3- Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sakliya kaldirilmasi tekliflerini degerlendirmek,

4- Idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazlhigin sulh
yoluyla halline, her tiirlii dava acilmasindan veya icra takibine baglanilmasindan, bunlardan
yargl veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi
karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina gidilmesinden vazge¢meye,
davalar1 kabule, ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazgecmeye veya uzlagmaya, davadan
feragat etmeye, sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle sézlesmelerin degistirilmesinde veya
sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati goriilmesi halinde bu
yondeki goriisiinii yetkili mercilere bildirmek,

5- 659 sayili KHK'nin 11/2 ve 12 inci maddeleri kapsamindaki dava ve icra takipleri ile
kanun yollarina gidilmesinden vazgecilmesini teklif etme yetkisi harcama yetkilisine ait
olup. Defterdarin vazgegmeye dair teklif yetkisini Muhakemat Miidiiriine devretmesi
halinde; yetkisi dahilindeki islerde Hazine avukatinin uygun miitalaasi {izerine vazgegmek,



yetkisini asan islerde Bakanliga vazge¢cme teklif etmek, (Yazisma yetkisinin de devralinmasi
halinde)

6- Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanlislikla acilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii
davada karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazge¢meye dair gerekgeli teklifleri
devredilen yetkiler kapsaminda ise degerlendirmek, yetki devirleri disinda ise BAHUM'a
gondermek,

7- Tim mevzuatin yaninda BAHUM tarafindan ¢ikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna
gore islem yapmak,

8- Midiirliik islemlerinin saglikli bi¢imde yiiriitilmesi bakimindan Miidiir, avukatlar ve
servisin c¢aligma ortamlarmin hazirlanmasin1 saglamak, oda, arag, gere¢ vs. ihtiyaglari
belirleyerek ilgili mercilere iletmek,

9- Hazine ve Maliye Bakanliginin, bagli, ilgili ve iligkili kuruluglar1 hari¢ olmak iizere ilama
bagli bor¢ 6demeleri ve idari davalarinitf mahkeme har¢ ve giderleri ile tiim genel biitceli
idarelerin hukuk, ceza ve icra islerine ait mahkeme har¢ ve giderlerinin ddenmesini
saglamak,

10- Dava ve icra takipleri ile hazirlik dosyalarinin METOP {izerinden agilmasini, havale
edilmesini, davalara iliskin siireglerin ve mahkeme masraflarinin kaydedilmesini saglamak
ve gerekli kontrolleri yaparak sistemin saglikli islemesini temin etmek,

11-- Miidiirliik ve bagh ilgelerde gorev yapan Hazine avukatlarinm is ve islemlerini kontrol
etmek,

12- Midiirliik avukatlar1 arasinda is boliimiinii gorevin gereklerine ve hakkaniyete uygun
sekilde belirlemek ve bunu yazili hale getirmek,

13- Il avukatlarmi ihtiyaca gore ilgelerde gorevlendirmek,
14- Birden fazla Avukatin gorev yaptig ilgelerdeki .is boliimiinii belirlemek ve bunu yazili
hale getirmek;

15- Muhakemat Memurlar1 arasindaki muakkiplik, mutemetlik ve sair hizmetler
konusundaki is boliimiiniiyaglamak;ve bunu yazili hale getirmek.

16- Servisin isleyisini denetlemek, gerekli gordiigii onlemleri almak,

17- Géreve baslayan ve emekli olan veya gérevden ayrilan Avukatlar1 iI- Cumhuriyet
Bassavciligina, lcedeki davalar il merkezinden takip ediliyor ise ilge Cumhuriyet
Bassavciliklarina bildirmek,

18- 5018 sayil1 KahurTgeregince Harcama yetkilisinden her mali y1l i¢in gerceklestirme
gorevlisi onay1 almak,

19- Ilama bagl borg, mahkeme masraflari, yol tazminati ve vekalet iicreti ddemelerini ilgili



tertibinden ve yasal mevzuata uygun olarak gerceklestirmek,
20- Tutulmasi gereken defter ve belgelerin muntazam sekilde tutulmasini saglamak,

21-  Avans, Kredi ve Mahsup Islemleri ile satin alma islemlerinin mevzuata uygun olarak
gergeklestirilmesini saglamak,

22- Icra ve bankalar vs. den yapilan tahsilatlarla ilgili sayman mutemedi olarak
gorevlendirmelerin "Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi, Yetkileri,
Denetimi Ve Calisina Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

23- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM I¢ Genelgeleri ile verilen diger is ve islemleri
yapmakla gorevli ve yetkilidir.

24- Muhakemat Miidiirii kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM
I¢ Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan sorumludur.

(2) Diger Hizmetler Muhakemat Miidiirii:

1- Hazine ve Maliye Bakanliginin ilama bagli bor¢ 6demeleri ve idari davalarin mahkeme
harg ve giderleri ile genel biitceli idarelerin hukuk, ceza ve icra islemlerine ait mahkeme harg
ve giderlerini 6demek.

2- Ile bagl ilgelerde isleri senede en az bir defa teftis etmek veya il avukatlar1 marifetiyle
teftis ettirmek ve hazirlayacaklar: raporlar1 bakanligr gondermek; denetim sirasinda goriilen
aksakliklarin giderilmesini saglamak.

3- dava ve icra takipleri ile hazirlik dosyalarinin METOP iizerinden agilmasinda ve davalara
iligkin siireclerin yine METOP'a kaydedilmesinde gerekli kontrolleri yaparak sistemin
saglikli islemesini saglamak,

4- Miidiirliik avukatlar1 arasinda is boliimii belirlemek ve bunu yazili hale getirmek,

5- Muhakemat Memurlar1 arsinda muakkiplik, mutemetlik ve sair hizmetler konusundaki is
boliimiinii saglamak ve bunu yazili hale getirmek.

6- Servis isleyisini siirekli denetlemek, gerekli gordiigii onlemleri almak,

7- Goreve baslayan, gérevden ayrilan ve emekli olan avukatlart Cumhuriyet Bagsavciligina
bildirmek,

8- 5018 Sayili Kanun geregince harcama yetkilisinden her mali yil i¢in gergeklestirme
gorevlisi onay1 almak,

9- ilama bagl borg, mahkeme masraflari, yol tazminati, gegici gorev yollugu, vekalet iicreti
ve diger 6demeleri ilgili tertibinden ve yasal mevzuata uygun olarak gergeklestirmek,

10- Tutulmasi gereken defter ve belgelerin muntazam sekilde tutulmasini saglamak,-

11- Avans, kredi ve mahsup islemleri ile satin alma islemlerinin mevzuata uygun olarak



gergeklestirilmesini saglamak,

*
12- Icra ve bankalar vs. den yapilan tahsilatlarla ilgili sayman mutemedi olarak
gorevlendirmelerin  "Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin  Gorevlendirilmesi, Yetkileri,
Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yapilmasini saglamak,

13- Kanunlarla verilen diger idari islemleri yapmakla gorevli ve yettkilidir.
Muhakemat Miidiiriiniin Sorumluluklar:

Madde 8- Muhakemat Midiirii kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve
BAHUM I¢ Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan
sorumludur.

Hazine Avukatlarimin Gorev, Yetki ve Sorumluluklar1 Avukatin Gorev ve Yetkileri
Madde 9- (1) Muhakemat Hizmetleri Avukatlar;

1 - Bakanligin ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli
idarelerin il sinirlart dahilindeki birimlerinden sorulan ve Muhakemat Miidiirii tarafindan
havale edilen islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1 hazirlayarak Muhakemat
Miidiiriine sunmak, 2- Havale edilerek gelen veya is boliimii sonucunda sorumlulugu altinda
bulunan;

Hazine ve Maliye Bakanliina veya Maliye Hézinesine ait her tiirlii adli ve idari davay1
acmak ve takip etmek, Hazine ve Maliye Bakanlig1 veya Maliye Hazinesi aleyhine agilan her
tiirlii adli ve idari davay1 takip etmek ve icra takibini yapmak,

Talep halinde genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin adli ve
idari dava ve icra islerini yapmak,

«  Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
tasinmazlarin ayn'yla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

«  Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak,
takip etmek ve alacaklari tahsil etmek,

« Mevzuatinda bagkaca bir takip mercii ve usulii 6ngoriilmeyen alacaklar ile diger
kuramlarin taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacag: tahsil etmek,
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inci maddesinin birinci fikrasindaki suglardan, Bakanligimizi ve talepleri halinde genel ve
0zel biitceli idareleri ilgilendirenlerin ceza davalarini takip etmek,

3- Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra islerini mevzuata uygun sekilde takip etmek ve
sonuclandirmak,

4- Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekgelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve
gerekli goriilen hallerde ara kararlarina kars1 gerekli itirazlar yasal siiresi i¢inde yapmak,
uzmanlik konusu olan iglerde, ilgili idarenin gorlisline bagvurmak,

5- Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya teblig edildigini
gosteren belge, dava dilekgesi, cevap, cevaba cevap dilekgeleri, durugsma ve kesif zabatlari,
bilirkisi raporlar1 vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini saglamak,

6- Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek,



7- Stratejik 6nemi olan davalar hakkinda Muhakemat Miidiirliigli ve Bakanligimizi
bilgilendirmek, gerekli ise hukuki yardim Istemek,

8- Dava ve icra takiplerinin bulundugu asamalar ve sonuclarindan ilgili idareler ile
BAHUM'a bilgi vermek,

9-Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini ve kesinlestirilmesini saglamak; ' '
10- Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sakliya kaldirilmasini ilgede bizzat imzalamak,
ilde ise Mudiire teklif etmek, .

11- - Idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazhgin
sulh yoluyla halline, her tirlii dava acilmasindan veya icra’takibine baslanilmasindan,
bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen
kararlara karsi karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina gidilmesinden
vazgecmeye, davalart kabule, ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazgecmeye veya
uzlasmaya, davadan feragat etmeye, sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle sozlesmelerin
degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati
goriilmesi halinde bu yondeki goriisiinli veya miitalaasini yetkili mercilere bildirmek,

12- Agilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanlishikla agilan veya konusu kalmayan dava ve Icra takipleri ile her tiirlii
davada karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgecmeye dair gerekgeli teklifi
hazirlamak,

13- METOP'un dava ve icra kayitlar ile ilgili siireglerinden avukat tarafindan girilmesi
gereken ara karari, durugsma giinleri ile mahkeme karar1 ve Yargitay ilamlarinin igerikleri
hakkinda zamaninda ve usuliince bilgi girisini saglamak,

14- Havale edilen islerin teslim alinmasi sirasinda zimmet defterini tarih belirterek
imzalamak,

15- Tiim mevzuatin yaninda BAHUM tarafindan ¢ikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna
gore islem yapmak,

16- Birden fazla avukatin gorev yaptigi il ve Ilgelerde ve Il Muhakemat Miidiirliiklerinde
evrak kaleminde tutulan dava kayit (sicil) defteri disinda ayrica takip etmekte olduklar1 dava
ve icra islerinin kaydedilecegi bir dava kayit defterini bizzat tutmak, (Kayitlarin METOP'a
islenmek suretiyle tutulmasi halinde bu defterlerin tutulmasi zorunlulugu bulunmamaktadir.)

17- Hak diisiiriicii siire ve zarrianasimi siirelerini dikkate alarak hakkin diismesini 6nleyecek
tedbirleri almak,
18- Miidiir tarafindan verilen gorevler ile kanun, tiiziik ve yonetmeliklerle verilen diger is ve

islemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

19- Avukatlar kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, ydnetmelik ve BAHUM I¢
Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan sorumludur.



Hazine Avukatlar1 goreve baslarken gorevlendirildikleri isleri zimmetle teslim alirlar, ayni
sekilde gorevden atama veya baska bir sebeple uzun siireli veya siirekli ayrilmalarini
gerektiren hallerde takip ettikleri is ve islemlerle ilgili listeyi gérevden ayrildiklar: yer daire
amiri veya Il Muhakemat Miidiiriine gonderirler. Gorevleri sirasinda yapmalar1 gerekirken
yapilmayan ve devir listesinde yer almayan is ve islemlerden sorumludurlar.

(2) Diger.Hizmetler Avukatlar; - « ¢ o

1- 1I avukatlar icin Muhakemat Miidiirii tarafindan gorevlendirilmeleri halinde, il'e bagh
ilgeleri teftis etmek, buna dair rapor hazirlamak,

2- METOP'un dava ve icra kayitlari ile ilgili siireglerinden avukat tarafindan takip edilerek
girilmesi gereken mahkeme kararlarinin ve Yargitay ilamlariin igerikleri hakkinda
zamaninda ve usuliince bilgi girisini saglamak,.

»e

3- havale edilen islerin teslim alinmasi sirsinda zimmet defterini tarih belirterek imzalamak,

4- Tim mevzuatin yapinca BAHUM tarafindan ¢ikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna
gore islem yapmak,

5- - Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilmeleri halinde icra daireleri,
bankalar vs.den para ¢ekmek,

6- Birden fazla avukatin gorev yaptigi ilgelerde evrak kaleminde tutulan dava kayit (sicil)
defteri disinda ayrica takip etmekte olduklar1 dava vb icra islerinin kaydedilecegi bir dava
kayit defterini bizzat tutmak, (Kayitlarin METOP'a islenmek suretiyle tutulmasi halinde bu
defterlerin tutulmasi zorunlulugu bulunmamaktadir.)

7- Muhakemat Miidiirii tarafindan verilen gorevler ile kanun, tiiziikk ve yonetmeliklerle
verilen diger i§ ve iglemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Avukatin Sorumluluklar:

Madde 10- (1) Avukatlar kendisine verilen gérevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM
i¢ Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak yapilmasindan
sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Servisler ve Gorevleri
a) Muhakemat Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1. Personel/Ozliik Servisleri
Kalem Servisi
Gelen Evrak Servisi
Giden Evrak Servisi
Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
Tediye Servisi
Mutemetlik Servisi

Taginir ve Satin Alma Servisi

© ® N o g ~ w D

Istatistik Servisi
10. Arsiv Servisi

11. Dava Takip Servisi

11.1 Personel/Ozliik Servisleri

11.1.1 Mudiirliik personelinin . goreve baslayis, gorevden ayrilig, gorevlendirme, fazla
calisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6z1iik islemleriyle ilgili
yazigsmalarini Personel Miidiirliigii ile yapmak,

11.1.2 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine gondermek.
111 Dosyalar1 olusturmak ve bu dosyalar1t muhafaza etmek,

1.1.4  Midiirliiglin glivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve iglemleri ile ilgili yazigmalari
yapmak,

1.1.5 Midiiriyet yazigsmalarini yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini saglamak,
1.1.6 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligkin esas ve usuller hakkinda
yonetmelik geregince birime intikal eden i ve islemlerin geregini yapmak,

1.1.7  Midirligiin sekretatya hizmetlerini yiiriitmektir.

3.2 Kalem Servisi

321 Dava ve icra kayitlarini” METOP {iizerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava
Kayitlarini y1li itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

'3.2.2 Havale , edilen isin evveliyatt mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya
servislerde miihafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak
defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri ile ayni giin imza karsilig1 teslim etmek,

323 Havale "edilen yelli bir is ise, standart dosya pliinnia gore dosya agilip, .gerekli m
kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina teslim edilmek
lizere ayn1 giin dava ve icra takip servisine gondermek,

324 Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agilmadan zarf lizerindeki
bilgilere dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet karsilig1 teslim



etmek, .

325 Acele ve giinlii yaz1 ve fakslan, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayn1 giin
havalesi saglanarak ilgilisine teslim etmek,

3.2.6 Dosya devir iglemlerini yapmak,
327 Ilgeden gelen dosyalara iliskin is ve islemleri yapmak,
3.2.8 Dosya birlestirme veya ayirma islemlerini yapmaktir.

33 Gelen Evrak Servisi

331 Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda
Miidiirliige gelen biitiin kagit ve evraklari teslim almak,

332 Midiirlige gelen ve giden her tiirlii evrakin METOP tizerinden kaydini yapmak,
333 Takvim y1l1 itibariyle gelis ve gidis sirasina gore evrak numarasi vermek,
334 Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig: kontrol edilerek eksiklik oldugu

takdirde bu hususu kayit altina almak,

335 Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek
suretiyle havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,

3.36 Miidiir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen
dosyalari tarih/saat yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,

337 Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi olmaksizin gelen
stireli evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim almaktir.

3.4 Giden Evrak Servisi

341 Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alt1 kapatilarak kag evrak
oldugu yazmak suretiyle Miidiir veya gorevlendirilen avukata imzalatmak,

3.4.2 Islemi ve geregi yapilan yazilari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur
araciligiyla veya posta yoluyla gondermektir.

35 Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi

351 Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar1 araciligr ile Bakanlik Merkez
Saymanlig1 nezdinde acilmis emanet hesabina aktarma islemlerini yapmak,

35.2 Posta ¢eki hesabina yatirilan dosya alacaklarina iliskin tahsilat islemlerini
yapmak (avukatlardan dosyalarin istenmesi, dosyalarin iglemleri bittikten sonra avukatina
iadesin] saglamak),

353 Asil alacaklarin ilgili saymanliklara aktarma islemlerini yapmak,

35.4 Dosyalar1 vekalet ticretlerinin tevzisi igin gerekli islemleri yaparak birim amirine
sunmak,

355 Mubhasebe yetkilisi mutemedi onayimi hazirlamak ve gorevlendirilmesi halinde

Hazine alacaklar1 ve vekalet tcreti alacaklarmmin icra dairelerinden bankalardan,
postanelerden vs. tahsil etmek, [



3.6

3.7

3.8

35.6 Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, alindilar! ilgililere ibraz etmek,

357 Dava takip dosyalarindaki avans artiklarimin cekilerek, Muhasebe Miidiirligii
hesaplarina aktarilmasini saglamaktir.

Tediye Servisi
36.1 [lama bagli bor¢ 6demelerine iliskin igslemleri yapmak,
3.6.2 Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak,
363 Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gorevlisine
sunmak,
3.6.4 Odeme sonrasi bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamaktir.

Mutemetlik Servisi
371 5510 Sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
geregince ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK)
sistemine kaydini yapmak,
3.7.2 5510 Sayili Kanun geregince Midiirliikte gérevli personelin

(licretsiz izinli personel dahil) ve bakmakla yiikiimli olduklar1 yakinlarinin SGK
sistemine kaydini yapmak,

3.7.3 Midiirliikte gorevli personelin; personel mevzuatina gore her tiirlii mali ve sosyal haklar
ile harcirah islemlerine iliskin Odeme Emri Belgelerini Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek,

3.7.4 Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati 6demelerine iliskin belgeleri;
3717 Sayili Adli Personel ile Devlet Davalarini Takip Edenlere Yol Gideri ve Tazminat
Verilmesi ile 492 Sayili Harglar Kanununun Bir Maddesinin Yiirdirliikten Kaldirilmasi
Hakkinda Kanun geregince, 6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Merkezi Yo6netim Harcama
Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek,

375 5510 Sayili Kanuna gore, sosyal giivenlik primleri ile ilgili islemleri yapmak ve
SGK bildirgelerini diizenlemektir.

Tasinir ve Satin Alma Servisi

3.8.1 Tagimir Mal Yonetmeligi uyarinca miidiirliik ambarina malzeme giris ve ¢ikisi ile ilgili her
tiirlii islemi yiirtitmek ve kayitlarini tutmak,

3.8.2 Satin alma, tliketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirlik ambarma giren ya da ¢ikan
tasiirlar ile ilgili Taginir Islem Fisini (TIF) diizenlemek,

3.8.3 Midiirlik ambarindaki taginirlarin ¢ikis kaydmin yapilarak personelin kullanimina
vermek,

3.8.4 Midiirliikte * kullanilan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gii¢ kaynagi,
projeksiyon cihazi vb. cihaz ve makinelerin periyodik veya gerektiginde bakim ve
onarimini yaptirmak,

38,5 Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve
diger mali mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde satin alma iglemlerini yiiriitmek,

3.8.6 ....Mal veya, .hizmet ahmlarina.- .iliskin 6deme islemlerini gerceklestirmektir.



3.9 Istatistik Servisi

3.9.1 Dava

ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik ve alti aylik olarak

diizenleyerek gondermek,

3.9.2 Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemlerini
yapmaktir.

3.10  Arsiv Servisi

3.10.1 Midiirlik biinyesinde islemi biten ve Miidiir/Avukat tarafindan sakliya kaldirilmasi
yoniinde olur verilen dosyalan, METOP/Dava-Icra takip defterine sakli kaydi islenerek

arsivlemek,

3102 Arsiv

malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile

saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik esaslari dogrultusunda yerine getirmektir.

311  Dava ve Icra Takip Servisi (Muakkipler)

3.11.1 Masraf kayitlarint METOP iizerinden yapmak, METOP iizerinden aylik olarak alinan
masraf kayitlarina iliskin dokiimanlar1 yili itibariyle dosyalamak,

3.11.2

3.11.3

3.114

3.115

3.11.6

3.11.7

3.11.8

3.11.9

3.11.10

Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisini,
zimmet karsilig teslim almak,

Miidiirliik¢e; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina
itiraz veya temyiz dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya
icra dairesine verilen siire iginde liavale ettirmek, gerekli ise masrafin1 yatirmak
suretiyle teslim etmek,

Miidiir veya avukatin talimati1 ile mahkeme ya da icra dosyasindan bilirkisi raporu,
kesif zapt1 veya her tiirlii evrak ve 6rnegini temin etmek,

Icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri i¢in icra dosyalarini hazir
hale getirmek,

fcra avukatlari tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigii nezdinde
baslatilmasin1 saglamak ve baslatilan takiplere iligkin olarak avukatlar tarafindan
verilen iglerin icra midiirliikklerinde takiplerini yapmak,

Icra dairelerinde arsive génderilen icra takip dosyalarinm arsivden ¢ikarilmasina
iliskin iglemleri takip etmek,

Miidiir veya avukatin talimati {izerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini
yaktirmak, ‘ '

Dava dosyalar1 ve icra takipleri i¢in yapilacak masraflarla ilgili avans mutemedi
olarak gorevlendirilmek,

Avans mutemedi olarak gorevlendirilen personel tarafindan avans Odemesine
iliskin muhasebe islem fisi ve eklerini hazirlamak,

* 3.13.11* Avanslarin ¢ekildigi tarihten itibaren bir ay * icinde

3.13.12

mahsubunu gerceklestirmek.

Mahkeme harg ve gideri 6demelerini yapmak,



¢ *3.13.13 * e<'Fihrist kayitlarint METOP iizerinden yapmak,
3.13.14 Zimmet defterini tutmaktir.

Defterdarhik Muhakemat Miidiirliigiiniin Diger Gorevleri

Madde 11- (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin yiirtittiigii bazi1 gorevlere asagida yer verilmistir:

1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa iligkin bilgi edinme talepleriyle ilgili gerekli
islemleri yapmak,

2) Denetim sonucu diizenlenen raporlarda tespit edilen hususlarin takibine iligkin islemleri
yapmak,

Resmi muhdr islemlerini ylritmek

MUHASEBE MUDURLUGU

Madde 9- (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

1) Genel biitgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek,

2) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak {izere
Defterdar tarafindan verilecek goriis ve onerileri hazirlamak,

3) Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay’a hesap vermek,

4) Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar ¢ercevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tim mali islemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi iglemlerini yiirtitmek,

5) Ilgili mevzuat1 geregince, genel ydnetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi iglemlerini yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Muhasebe Miidiirliigii agagidaki servislerden olusur:
1) Biitce Giderleri Servisi

1) Maas ve ozliik isleri

i) Tedavi Giderleri

iii) Harcirah Odemeleri

1v) Taahhiide Bagli Harcamalar

v) On Odeme Islemleri

vi) Diger Harcamalar

vii)-Odenek Islemleri

viii) Tasinir ve Duran Varlik Islemleri

2) Biitce Gelirleri ,Vezne Servisi ve Banka

1) Gelir Tahakkuklar1

i) Kasa

iii) Banka

3) Emanetler, Icra Islemleri ve Kisilerden Alacaklar Servisi
4) Ozliik ve Evrak Servisi

2.1 Biitce Giderleri Servisi

Gorevli uzman ve seflerce;



1. Teslim alman 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak gerekli kontrolleri yapmak,

2. Gorevli personel tarafindan tetkik edilmis ve muhasebe yetkilisi (yetki sinir1 gergevesine
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi) tarafindan imzalanmigs olan 6deme belgelerinin, muhasebe
sistemine girislerini yapmak,

3. Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde
diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en geg¢, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is
giinii iginde gerekgeleri Hata veya noksani bulunan tahakkuk evraki listesinde belirtmek suretiyle
muhasebe yetkilisinin de imzas1 alinarak harcama birimine imza karsilig1 teslim etmek,

4. Harcama birimlerinden gelen personel 6zliik haklari ile harcirahlara iligkin belgelerin
tetkik, sisteme giris, giincellenme ve muhasebelestirme islemlerini yapmak,

5. Odeme Emri Belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi ve icra borcu bulunup
bulunmadigini  arastirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca gerekli kesintileri yaparak
muhasebelestirme islemlerini yapmak,

6. Tetkik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

7. Harcama birimlerine iligkin ilgili Strateji Gelistirme Baskanliklarindan elektronik ortamda
aliman 6denek gonderme belgelerinde; gonderilen muhasebe biriminin adi ve kodunun dogru olup
olmadigi, rakam ve yazi ile yazilan tutarlarin birbirine uygun olup olmadig: gibi hususlar1 kontrol
etmek, tespit edilen noksanliklari ilgili Strateji Gelistirme Baskanligina bildirmek,

8. Harcama birimlerine iliskin Strateji Gelistirme Baskanliklarindan elektronik ortamda alinan
O0denek gonderme belgesinde yer alan tutart muhasebelestirmek,

9. ilgili mevzuatinda 6deme emri aranmaksizin yapilmasi 6ngériilen ddemeler harig,6demesi
yapilmak iizere intikal eden 6deme belgelerinin muhasebe sisteminden ddeneginin olup olmadigini
kontrol etmek,

10. Mali yi1l i¢inde veya y1l sonunda ddenek tenkis islemlerini yapmak,

11. Mali y1l sonunda, tenkisler yapildiktan sonra muhasebe birimlerine gelen 6denekler,hi¢cbir
kayda tabi tutulmaksizin geri gondermek,

12. Giinliik hesap &zet cetveli ile aylik mizanda 903- Kullanilacak Odenekler , 904-Odenekler
, 905- Odenekli Giderler hesaplarini kontrol etmek ve ¢oziimlemek,

13. Odenek islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

14. Harcama birimlerince gorevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgelerini
dosyalamak,

15. Harcama yetkilisinin uygun gordiigii harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger ilgililere
mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde avans vermek veya kredi agma iglemlerini yapmak,

16. Yiiklenicilere verilen avanslar ile Bakanlik¢a bu hesaba kaydedilmesi bildirilen 6n
O0demelerin is ve iglemlerini yapmak,

17. Verilen avans ve kredilerin ilgili mevzuatinda belirlenen siireler iginde mahsup edilip
edilmedigini kontrol ve takip etmek, mahsup donemine aktarilmasi gereken avans ve Kredilerin
muhasebelestirme islemlerini yapmak,

18. Harcama birimleri tarafindan belgesi gonderilmek suretiyle tasinir hareketleriyle ilgili
olarak bildirilen giris, ¢ikis, devir, hurdaya ayirma, kayip ve calinma gibi islemlerin mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak muhasebelestirme islemlerini yapmak,

19. Kayitlarda bulunan Amortismana Tabi Maddi Duran Varliklara Iliskin amortisman kayit
ve islemlerini mevzuata uygun olarak yapmak,

20. Harcama birimlerince diizenlenen Harcama Birimi Taginir Yonetim Hesab1 Cetvelinde
gosterilen tutarlarin, muhasebe Kkayitlariyla karsilastirip uygunlugunu saglayarak muhasebe
yetkilisinin onayina sunmak,

2.2 Biitce Gelirleri ve Vezne Servisi

1. Biitge geliri olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlara iliskin muhasebelestirme
islemlerini yapmak,



2. Biitge geliri olarak kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin
muhasebelestirme islemlerini yapmak,

3. Biit¢e gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek

4. Tahsilat islemlerinde, muhasebe servisinden gelen evraki, islem numarasiyla sorgulayip
onayladiktan sonra tahsilat karsilig1 ilgilisine alind1 belgesini vermek,

5. Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge iizerindeki bilgiler
karsilastirilip dogrulugu saglandiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine miiteakip ilgilisine imza
karsilig1 6deme iglemini yapmak,

6. Degerli kagitlarin ve ¢eklerin muhafazasini yapmak,

7. Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarlar1 teslimat miizekkeresi ile
bankaya yatirmak,

8. Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa
fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarini misterck muhafaza
altina almak,

9. Kasa Defterini usuliine uygun olarak tutmak, giinliik resmi galisma siiresinin bitiminden bir
saat Once kasayr kapatarak muhasebe sisteminden kasa defterinin dokiimiinii alarak muhasebe
yetkilisine imzaya sunmak,

10. Alind1 belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydetmek, imza karsilig1
ilgili yer ve yetkili kilinan kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemlerini usuliine
uygun sekilde gergeklestirmek,

11. Hak sahibince nakdi teminatlara iliskin kaybedilen alindilar i¢in tasdikli suretleri
hazirlamak ve limiti asan tutarlardaki alindilar i¢in gazete ilan1 aramak,

12. Giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 100-Kasa, 101-Alinan Cekler, 108-Diger
Hazir Degerler hesaplarimi kontrol etmek, hatali durumlart muhasebe islemleri sorumlusuna
bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

13. Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 510. maddesi geregince mali yilin son giinii
itibartyla kasa mevcuduna iliskin sayim tutanaklarini diizenlemek,

14. Menkul kiymet ve varliklar teslim alindiginda ilgilisine alind1 belgesi diizenleyerek
vermek ve menkul kiymetleri, tizerlerinde yardimer hesap defteri sira numarasi tasiyan torba veya
zarflar igerisinde kasada veya vezne odasinda uygun bir boliimde saklamak,

15. Vezne islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

16. Teminat Mektuplarinin teslim alinmasi, ilgilisine geri verilmesi veya paraya cevrilmesi
gerektiginde ilgili mevzuat hiikiimleri ile getirilen diizenlemeler cergevesinde incelendikten sonra
muhasebe islem fisi diizenlemek ve muhasebelestirmek,

17. Thale kanunlari ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat ve depozito olarakteslim
edilen teminatlar karsiliginda ilgilisine alind1 belgesi vermek,

18. Teminatin ilgilisine geri verilmesi durumunda, mevzuatinda belirtilen belgeleriaramak
suretiyle gerekli islemleri yapmak,

19. Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmas: gerektigi takdirde, durumu bir yaz1
ile ilgili banka subesine bildirmek ve serbest birakilan tutar1 hesaplardan c¢ikarmakla birlikte,
yardimci hesap defterinde de bu durumu ayrica belirtmek,

20. Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletilmesini 6nlemek i¢in; alinan teminata ait
isin sonuc¢landirilip sonu¢landirilmadigini, mevzuatindaki siireler de dikkate alinarak takip etmek ve
her mali y1l sonunda teminatlar hakkinda ilgili idareden bilgi almak ve alinan bilgi dogrultusunda s6z
konusu mektubu ilgilisine veya ilgili bankaya iade etmek ya da ertesi mali yila devretmek,

21. Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise
isin kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden itibaren iki yil i¢inde idarenin
yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplari
hiikiimsiiz kaldigindan bankasina iade etme islemlerini gergeklestirmek,

22. Darphane ve Damga Matbaas1 muhasebe biriminden, il muhasebe miidiirliigiince talep
edilen ve gonderilen degerli kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullanilmayan degerli
kagitlarin iade edilmesinde, ilgili mevzuatta belirtilen esaslar ¢ercevesinde talep etme ve gonderme
islemlerini yapmak,



23. il muhasebe miidiirliiklerinden ilce muhasebe birimlerince talep edilen ve gonderilen
degerli kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullanilmayan degerli kagitlarin iade edilmesinde,
ilgili mevzuatta belirtilen esaslar ¢ercevesinde talep etme ve génderme islemlerini yapmak,

24. Ambar ihtiyaci olarak gelen degerli kagitlar1 “sayim kurulu” huzurunda saymak,fazlaveya
noksanlar1 ayrintili bir tutanakla tespit ederek ilgili yerlere bildirmek, alinacak cevaba gore islem
yapmak, mali y1l sonunda mevzuatina uygun sekilde sayim tutanaklarini diizenlemek,

25. Yetkili Memurlarin isim, unvan, T.C. kimlik numaralarin1 ve tatbik imzalarini gosterir
belgeleri ayr1 bir dosyada muhafaza etmek, Yetkili memurlarin gérevlerinin degismesi veya herhangi
bir nedenle goérevlerinden ayrilmalari halinde, ellerinde bulunan degerli kagitlar: teslim alma fisi
karsiliginda almak ve gerekli muhasebe kayitlarini yaparak degerli kagit zimmet defterindeki kaydin
kapatmak,

26. Yetkili memurlarin, zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satis hasilatini ilgili mevzuatinda
belirtilen siirede ve tutarda ve her halde mali yilin son is giiniinde yatirip yatirmadiklarini kontrol
etmek,

27. Degersiz hale gelen, degeri degisen, kullanilamayacak hale gelen degerli kagitlar ile hatali
ve noksan ¢ikan degerli kagitlar hakkinda yapilacak islemleri Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi hiikiimleri geregince yerine getirmek,

28. Kontrol edilip, onaylandiktan sonra kendisine verilen 6deme evraklarinin belirlenen saate
kadar hazineden nakit taleplerini yapmak,

29. Hazinece karsilanan nakitlere iligkin gonderme emirlerini elektronik ortamda
olusturulduktan sonra ayn giin ilgili Bankaya gondermek,

30. Banka hesabindan ilgili hesaplara aktarimi gergeklesen tutarlari hesap 6zet cetveline gore
sistem tlizerinden muhasebelestirme islemlerini yapip imzaladiktan sonra yetki dahilinde Muhasebe
Yetkilisi veya Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinin imzasina sunmak,

31. Muhasebe biriminin 6deme tutarlarina iliskin gonderme emrini diizenlemek ve Gonderme
Emri Teslim Tutanagini ilgili bankaya teslim etmek,

32. Bankalardan kimlik, hesap uyusmazIlig1 gibi nedenlerle iade edilen paralar1 emanet
hesaplaria almak, gerekli arastirma ve diizeltmeler yapildiktan sonra ilgililerin hesabina géndermek
tizere nakit talebi iglemlerini yapmak,

33. Gilnliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda banka hesabini kontrol etmek, hatali
durumlar1 muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢6ziimlemek.

34. Giin igerisinde bankaca alacaklilarin hesabina aktarildig: bildirilen génderme emri ve ¢ek
tutarlarinin kapatma kaydini1 yapmak,

35. Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini
yapmak,

36. Matbu evrak ambarina ait tiim is ve islemlerin koordine edilmesi.

2.3 Emanetler, icra islemleri ve Kisilerden Alacaklar Servisi

1. Banka aracilig1 ile yapilan tahsilatta, yiikiimliiliige iliskin bilgilerin yetersiz olmasi
nedeniyle ilgili hesaplara alinamayan tutarlari emanet hesabinda izlemek,

2. Emanetler hesabinda kayitl paralardan nakden yapilan 6deme ve baska hesaplara aktarilan
tutarlar ile bagka bir muhasebe birimine gonderilenlerin ilgili mevzuatina gore gerekli tetkik ve borg
arastirmasini yaparak, muhasebelestirme iglemlerini yapmak,

3. Kamu kurum ve kuruluslar adina emanete alinan (Sigorta primleri, ILKSAN kesintileri,
Polis Yardimlagma Sandig1, Sendika aidatlari, Kefalet aidatlar1, icra kesintileri, Belediye paylar1 vb.)
tutarlarin ilgili mevzuatina gore gerekli tetkik ve borg arastirmasi ile gonderme ve iade islemlerini
yapmak,

4. Gergek ve tiizel kisiler adina emanete alinan tutarlarin ilgili mevzuatina gére génderme ve
iade islemlerini yapmak,

5. Y1l sonunda, emanet hesabinda bulunan tutarlardan zaman asimina ugrayanlar1 biitceye
gelir kaydetmek,

6. Harcama birimlerinden gelen icra yazilarina istinaden muhasebe sisteminden dosya
olusturmak, icradan gelen fek veya bor¢ bitme yazilarina istinaden dosyay1 islemden kaldirmak



7. Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 333- Emanetler Hesabi ile ilgili diger isve
islemleri yapmak,

8. Nakden veya mahsuben tahsil edilen sosyal giivenlik kesintilerini yasal siireler i¢inde ilgili
kuruma gondermek,

9. Sosyal Giivenlik Kurumuna fazla veya yersiz olarak gonderilen tutarlar1 140-Kisilerden
Alacaklar Hesabina almak,

10. Sosyal giivenlik islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

11. Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesab: ile muhasebe sistemi iizerinden muhasebe
biriminegonderilen tutarlarin ilgili hesaplara kaydini yapmak

2.4 Ozliik ve Evrak Servisi

1. Posta vasitast veya zimmetle gelen evraklari teslim almak, muhasebe yetkilisinin
havalesine sunmak ve havalesi yapilan evraklar1 havale edilen kisi veya muhasebe islemleri
sorumlularina teslim etmek,

2. Muhasebe biriminden giden evraklarin zimmet karsilig1 veya posta yoluyla gondermek,

3. Dava dilekgeleri, Mahkeme ve Danistay kararlarina teblig tarihini, acele, giinlii ve tekid
yazilarinin iizerine ise alindig1 giiniin tarih ve saatini yazarak ilgililere teslim islemini yapmak,

4. Personelin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanununu geregince
verilecek diger izinlere iliskin kayit ve takip islemlerini yapmak,

5. Muhasebe birimine, harcama birimlerinden gelen 6deme emri veya muhasebe islem fisi ve
eki belgelerin tamam olup olmadigini kontrol etmek, teslim tutanagini imzalamak ve Odeme
belgelerini gorev dagilimi dogrultusunda ilgililerine teslim etmek,

6. Muhasebe birimince yapilan 6deme, iade, mahsup, tahsilat, gonderme ve muhasebe
islemlerine ait 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fislerini ilgili servislerden teslim alarak, ikinci
nlishalarim1 ayirmak ve yevmiye sirasina gore dosyalamak, birinci niishasini ekleriyle birlikte
harcama birimlerine gore ayirmak,

7. Muhasebe biriminin sekreterlik hizmetlerini yapmak,

PERSONEL MUDURLUGU
Madde 10- (1)Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Valilik atamal1 personelin atama, nakil, 6zliik ve emeklilik islemlerini yapmak,

b) 11 kadrolarmin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,

¢) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,

¢) i1 teskilatmin hizmet igi egitim planmnin hazirlanmasini koordine etmek ve uygulanmasina
yardime1 olmak,

d) Midiirliik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iligkin islemleri yiirtitmek,

e) Bakanlik¢a (Personel Genel Miidiirliigii) verilecek benzeri gorevleri yapmak,

f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1) Smav Servisi

2) Atama Servisi

3) Kadro ve Istatistik Servisi



4) Bilgi islem Servisi

5) Sicil ve Disiplin Servisi

6) Idari davalar Servisi

7) Sosyal — Yonetsel ve Mali Isler Servisi
8) Egitim Servisi

9) Genel Evrak Servisi

10) Arsiv Servisi

11) Sivil Savunma Servisi

12) Bilgi Edinme Servisi

2.1-Smav Servisi:

a) Hazine ve Maliye Bakanligi merkez birimlerince agilan gorevde yiikselme ve benzeri
siavlarin Defterdarligin bagl birimlerine duyurulmasi,

b) Miiracaatlarin kabulii, gerektiginde kontrolii ve sonrasinda bagvurularin Bakanligin ilgili
birimlerine gonderilmesi, sinav sonuglarinin duyurulmasi,

c) Hazine ve Maliye Bakanligi Personeli Atama, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Yonetmeligi hiikiimlerince agilan sinavlarin  Defterdarligin - bagli  birimlerine duyurulmast,
Miiracaatlarin kabulii, kontrolii ve diger islemlerin yliriitiilmesi, sinav sonuglarinin duyurulmasi,

d) Gorevde yiikselme egitiminin diizenlenmesine, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavlarinin yapilmasina iliskin iglemleri yiiriitmek.

e) Defterdarlik Uzman Yardimcilarinin yeterlik smavina iliskin islemlerle ilgili olarak
Bakanligimiz birimleri arasinda iletisimi saglamak ve gerekli islemleri yiiriitmek.

f) Defterdarligimizca yiiriitiilecek muhtelif Smav kurulu gérevlendirmelerine ait islemleri
gerceklestirmek.

g) Genel olarak tiim smav islemleri ile ilgili; evrak, kayit ve belgelerin diizenlenmesi,
muhafazasi,

1) Bu servis i¢in, islem ydnergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler

2.2-Atama Servisi:

a) Atama islemleri,

b) Goreve basglamalarin takibi ve ilgili makamlara bildirilmesi,

c) Asalet tasdiki islemleri,

d) Servisle ilgili dosya, defter, kayit ve belgelerin giincellenerek diizenlenmesi,

e) Ozliik dosyalar ile 6zliik dosya dzetlerinin giincellenerek diizenlenmesi,

f) Merkez atamali personele iliskin dosya ve belgelerin (izin, vekalet, dilek¢e Vb.) siiresi
icerisinde Bakanliga gonderilmesi,

g) Valilik atamal1 personelin atama, emeklilik, ¢ekilme, izin ve vekalet iglemleri,

h) Derece yiikselmesi ve kademe ilerlemesi islemleri,

1) Ogrenim degisikligi, hizmet degerlendirmesi, hizmet bor¢lanmast islemleri,

1) Naklen atanan personelin dosyalarinin teslim alinmasi, eksikliklerinin giderilmesi,

j) Defterdarliktan ayrilan personelin dosyalarinin devri ve arsiv islemleri,

k) Calisan personel ve emekliye ayrilan personele ait kimlik diizenleme islemleri,

1) Personel tanitma formlarinin diizenlenmesi ve giincellenmesi islemleri,

m) Bu servis i¢in, Islem ydnergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler.

2.3-Kadro ve Istatistik Servisi:



a) Kadro islemleri ile ilgili tiim defter ve dosyalarin giincellenerek diizenlenmesi,
b) Dolu ve bos kadro degisiklik tekliflerine iliskin islemleri,

¢) Kadro tahsis ve tenkis islemleri,

d) Brifing dosyalarinin hazirlanmasi islemleri,

e) Kamu hizmet envanteri ve kamu hizmet standartlar1 islemleri,

f) Devlet teskilat1 veri taban1 (DTVT) ile ilgili is ve islemleri,

g) Bakanliga periyodik olarak gonderilecek bilgi ve belgeler ile ilgili islemleri,
h) Bu servis igin, Islem yonergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler.

Bilgi islem Servisi:

a) Bilgisayar ihtiyaclarinin tespiti ile donanim bilgilerinin giincellenmesi,

b) Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin periyodik bakimlarinin yaptirilmasi,

c) Defterdarlik internet sayfasinin tasarlanmasi ve glincellenmesi,

d) Sisteme yeni alinan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin hizmete sunulmasi,

e) Bilgi islem servisi ile ilgili olarak benzeri is ve islemleri,

f) Bu servis i¢in, Islem ydnergesinde ve gorev tanimlarinda aciklanan gorevler.

2.5-Sicil ve Disiplin Servisi;

a) Sicil kiitiikk defteri, fihrist defteri, yas defteri, mal bildirimi izleme defteri, memur
sorusturmalarini izleme defterlerinin kayit islemleri ve sicil raporlarini izleme defterinin muhafazasi,
b) Bakanlik atamali personele ait mal bildirimlerinin Bakanliga génderilmesi ve takibi,

c¢) Valilik atamali personele ait mal bildirimlerinin 3628 sayili Kanun geregince karsilastirma
islemleri; mal bildirimlerini Kkarsilastirmak, karsilastirma sonucu agiklanmasi gereken husus
bulunmasi halinde ilgililere gerekli bildirimi yapmak, ilgililerden gelen acgiklayici yazi ve belgeleri
degerlendirmek, uygun goriilmeyenler hakkinda sorusturma yapilmasini teminen disiplin ve
sorusturma servisine intikal ettirmek.

d) Siiresinde ve/veya ek siire igerisinde mal bildiriminde bulunmayanlari, adli ve idari
sorusturmalarinin yapilmasi amaciyla disiplin ve sorusturma servisine bildirmek,

e) Naklen gelen sicil dosyalarini kontrol etmek ve diizenlemek,

f) Naklen gelen sorusturma dosyalarinin incelenmesi, gerekmesi halinde takibi,

g) Bakanlik atamal1 ve valilik atamal1 personelin disiplin sorusturmasi islemleri,

h) Bakanlik atamali ve valilik atamali personelin 4483 sayili Kanun kapsamindaki 6n
inceleme islemleri,

1) Bakanlik atamali ve valilik atamali personelin disiplin, 4483 ve 3628 sayili kanun
uygulamalar1 sonucuna bagli adli yargilama islemleri ve yargi mercileri nezdinde yargilama
islemlerinin takibi,

i) Valilik atamali personele ait sicil raporlar1 ve mal bildirim dosyalarini muhafaza etmek,

j) Bakanlik atamali personele ait sorusturma evraklarinin Bakanliga génderilmesi,

k) Personelin basar1 belgesi, iistiin bagar1 belgesi ve 6diil tekliflerine iligskin islemleri yapmak,

1) Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek. m) Bu

servis igin, Islem yonergesinde ve gorev tamimlarinda agiklanan gorevler.

2.6-idari Davalar Servisi:

a) Idari davalari izleme defterinin kayit islemleri,

b) Valilik hasim gosterilmek suretiyle agilan idari davalara ait savunma taslaklarini
hazirlamak ve Muhakemat Miidiirliigline gondermek,

) Yargi mercilerinden istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve gondermek,

d) Bakanlik hasim gosterilmek suretiyle agilan idari davalara iligkin Bakanlik tarafindan
istenilen bilgi ve belgeleri hazirlamak ve gondermek,

e) Idari yargilama safahatinin (Itiraz-temyiz) takibi islemleri,



f) Idari yarg: kararlarinim uygulanmasi ve takibi islemleri,
g) Bu servis i¢in, Islem yonergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler.

22.7-Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisi:

a) Personelin aylik, sosyal ve mali haklarina iliskin islemler,

b) Mal ve hizmet alim islemleri,

c)Tasinir mal kayit, muhafaza, teslim ve yonetim hesabi iglemleri,

d) Tasitlarin bakim, onarim, sigorta, muayene ve akaryakit gideri ddeme islemleri,
e) Odenek talep ve dagitim yazisma islemleri,

f) Defterdarlik hizmet binalarinin elektrik, su ve yakacak gideri 6deme islemleri,
g) Hizmet binalarinin yangindan korunma malzeme alim, bakim, dolum islemleri,
h) Sosyal tesislerle ilgili islemler,

1) Yemek hizmeti satin alma ihale islemleri,

1) Akaryakit satin alma ihale islemleri,

j) Bu servis i¢in, Islem yonergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler.

2.8-Egitim Servisi:

a) Defterdarligin y1llik egitim plan ve programlarinin hazirlanmasi,

b) Defterdarlik¢a planlanan egitim programlarinin uygulanmasi,

c) Egitimlerle ilgili tiger aylik egitim sonuclarinin Bakanliga sunulmasi,

d) Bakanlik¢a diizenlenen egitimlere katilacak personelin belirlenmesi, katilimin saglanmasi
icin gerekli yazisma islemleri,

e) Aday memur egitimleri ile ilgili iglemler,

f) Periyodik etik egitimlerinin diizenlenmesi,

g) Bu servis igin, Islem yonergesinde ve gorev tanimlarinda agiklanan gorevler.

2.9-Genel Evrak Servisi;

a) Defterdarlik gelen evrak kayit islemleri,

b) Gelen evrakin birimlere dagitimi,

c) Acele ve Cok Acele isaretli evraklarin usuliine uygun teslimi,

d) Kontrollii evrak ¢izelgesinin diizenlenmesi,

e) Birimler itibariyle “genel evrak birim listesi, genel evrak listesi, giden evrak listesi” yil
sonu dosyalama islemleri,

f) Bu servis i¢in, Islem yonergesinde ve gdrev tanimlarinda aciklanan gérevler.

2.10-Arsiv Servisi:

a) Arsive gidecek malzeme kayit defterinin tutulmasi,

b) Evrak ve dosyalarin arsive kaldirilmasi islemleri,

¢) Arsivin diizenlenmesi ve dosyalama iglemleri,

d) Imha edilecek malzemelerle ilgili islemler,

e) Bu servis i¢in, Islem yonergesinde ve gorev tanimlarinda aciklanan gorevler.

2.11-Sivil Savunma Servisi:

a) Personel seferberlik islemleri,
b) Lojistik seferberlik iglemleri,
¢) Koruyucu giivenlik islemleri,
d)Sivil savunma plani1 ve iglemleri,



e)ldari islemler,

f) Seferberlik ve kadro erteleme islemleri,

g) Nobet islemleri

h) Zarar tespit islemleri

i) Bu servis igin, Islem yonergesinde ve gérev tanimlarinda agiklanan gérevler.

2.12-Bilgi Edinme Servisi:

a) 4982 sayili Kanun geregince Defterdarliga yapilan basvurulari, konusuna gore ilgili
birimlere yoOnlendirmek, gerektiginde cevaplamak ve islemlerin sonuglanmasini takip etmek,
istatistiki bilgileri Valilige gondermek,

b) 4982 sayili Kanun geregince Bakanliga/Bakanliklara yapilan, Bakanlik¢ca/Bakanliklarca da
Defterdarliga yonlendirilen bagvurularla ilgili islemleri yerine getirmek,

¢) Cumhurbaskanligi Halkla iliskiler Bagkanligi (CIMER) araciligiyla yapilan basvurulari,
konusuna gore ilgili birimlere yonlendirmek, gerektiginde cevaplamak ve islemlerin sonug¢lanmasini
takip etmek,

d) Defterdarlik e-posta adresine gelen elektronik iletilerin takibi ve geregi,

e) Personel Miidiirliigli e-posta adresine gelen elektronik iletilerin takibi ve geregi,

DEFTERDARLIK UZMANLARI KOORDINATORLUGU
Madde 11- (1) Servisler (Gorevliler) ve gorevleri
1.1- Koordinasyondan Sorumlu Defterdarhik Uzmani:

a) Defterdar emrine verilen Defterdarlik Uzmanlar1 ve Defterdarlik Uzman Yardimcilarinin
ithtiyaclari ile gézlem ve Onerilerini, gegmis donemlerdeki ¢alismalari
gbzoniine alarak ¢alisma programlarini hazirlamak ve Defterdarin onayina sunmak,

b) Defterdar tarafindan onaylanan ¢aligma programlarina uygun olarak denetim, inceleme ve
diger ¢alismalarin yiriitiilmesini saglamak,

c) Defterdarlik Uzmanlari ve Defterdarlik Uzman Yardimcilarindan gelen yazi, rapor
ve dosyalarin ilgili yerlere gonderilmesini saglamak ve izlemek,

d) Defterdar emrine verilen Defterdarlik Uzmanlar1 ve Defterdarlik Uzman Yardimcilarinin
yolluk 6denekleri ile ilgili gerceklestirme gorevlisi gorevini yiiriitmek,

e) Defterdar emrine verilen Defterdarlik Uzmanlar1 ve Defterdarlik Uzman Yardimcilarinin
gorev ve calismalarina iligkin olarak ortaya ¢ikabilecek sorunlari ve ¢oziime yonelik Onerileri
defterdara sunmak,

f) Istenilmesi halinede her yilin Ocak ay1 iginde &nceki yilin ¢alisma sonuglarmi ve buna
iliskin istatistiki bilgileri derlemek ve rapor halinde defterdara sunmak,

1.2-Defterdarhik Uzmanlarz:

a) Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerindeki saymanliklar ile genel ve 6zel biitgeli
idarelere bagh isletmelerdeki saymanliklar ve Defterdarlik birimlerinde denetim ve inceleme islerini
yapmak,

b) Sug sayilan eylem ve islemleri goriilenler hakkinda;

1) 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanununa gore sorusturma yapmak,

2) Yetkili merciler tarafindan gorevlendirilmeleri halinde 4483 sayili Memurlar ve
Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore 6n inceleme yapmak,



c) Disipline aykir1 fiil ve halleri goriilenler hakkinda alinan onaya istinaden disiplin
sorusturmasi yapmak,

d) Defterdarhgin gorev alami gergevesinde arastirma ve incelemelerde bulunmak, proje
tiretmek ve gelistirmek,

e) Hizmetin gelistirilmesiyle ilgili ¢alismalarda bulunmak ve bu amagla mevzuat ve
uygulamaya iligkin goriis ve onerilerini bildirmek,

f) Defterdar emrine verilen Defterdarlik Uzman Yardimcilarmin bilgi ve tecriibelerinin
gelistirilmesine yardimci olmak,

g) Defterdarin verecegi diger isleri yapmak,

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

Madde 12- (1) Defterdarlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiirlitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoOneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine bildirme
sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir
yonetim anlayisiyla uygun bir calisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev ve
yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykiri olmamak sartiyla sinirlarini agikca
belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur.

Madde 13- (1) Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve kurumsal
iletisimin gelistirilerek sorun ¢ézme kapasitesinin artiritlmasi amaciyla; Defterdarin bagkanliginda
yoneticilerin katilimi ile yilda iki defadan az olmamak iizere periyodik “Stratejik Yonetim ve
Izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler,
sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Alinan kararlarin sonuglart bir sonraki toplantida izlenir.
Degerlendirme sonugclari, toplanti tutanagi ile kayda alinir ve ilgili personele duyurulur. Toplanti
sekretarya hizmeti Personel Midiirliigiince saglanir.

Defterdarlik Birimlerinde ise ¢aligmalarin degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin alinmasi
amactyla 6 aylik donemlerde personelin katilimiyla diizenli toplantilar yapilir. Bu toplantilarda
gerceklestirilen iglemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilir.

Degerlendirme sonuglar1 toplant1 tutanagi ile kayda alinir ve Defterdara bir rapor halinde
sunulur.

Egitim

Madde 14- (1) Ozel yonetmeligi bulunan personelin egitimi, yonetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirilir.

(2) Defterdarlikta 6zel yonetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin stirekliligini saglamak {izere asagidaki hususlar diizenlenmistir

1) Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarin1 artirarak daha etkin ve verimli
olmalarini, yeni gelismeleri &grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini
saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim
programlarina tabi tutulur.



2) Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin
her biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet ici egitimler, Bakanligin "Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslar1" da
dikkate alinarak Defterdarlik¢a diizenlenebilir veya Bakanlik tarafindan diizenlenen egitimlere
katilimlar1 saglanabilir.

(5) Personelin etik konusunda Bakanlik tarafindan verilmekte olan periyodik egitime
katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim almalar1 saglanir.

Devir ve Teslim (KFS 1.1.3)

Madde 15-(1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel,
a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki ydneticinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi
yOneticisine verir.
b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder.
(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore

yapar.
Yiiriirlik
Madde 16- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 17- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar yiiriitiir.

EKLER

EK-A: Fonksiyonel Teskilat Semalari

Ek A/1: Muhakemat Miidiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semasi

Ek A/2: Muhasebe Miidiirliigii Fonksiyonel Tegkilat Semast

Ek A/3: Personel Miidiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semasi

Ek A/4: Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorliigli Teskilat Semasi
EK- B: Defterdarhik Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Ek B/1: Muhakemat Miidiirligi Gérev Dagilimi Cizelgesi

Ek B/2: Muhasebe Midiirliigii Gorev Dagilim1 Cizelgesi

Ek B/3: Personel Miidiirliigi Gérev Dagilimi Cizelgesi

EK-C : Devir Teslim Tutanag:



(*) Bu Yonerge; Hazine ve Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda
yer alan Defterdarlik Birim Yonergelerine yonelik 1.3.7, 2.2.4, 2.2.5,2.2.6,2.4.2,2.5.3,2.7.3, 3.2.4,
11.3.2 13.7.4 no’lu eylemler kapsaminda hazirlanmig, 2018-2019 eylem plan1 KFS 11.3.1 eylemi
geregince 31 Temmuz 2018 tarihi itibariyle giincellenip Milli Emlak Birimlerinin devir tarihi olan
16.08.2018 tarihi itibariyle revize edilerek yiiriirliige konulmustur.



