.

‘V‘-k\

J
Y

-k *
.
¥ ‘

-' ...
4 *
x»

*

\\“.

%%

'n

-"

=

X X

T.C. HAZINE VE
MALIYE BAKANLIGI

ISLEM YONERGESI

Kirklareli Defterdarhgi

Personel Miudiirligi




ICINDEKILER

BIRINCI BOLUM ..ottt ettt 2
GENEL ESASLAR ...ttt ettt ettt b e bt e bt e et be e neeenne e 2
Amag, Dayanak ve TanImIar ...........ccveiiiiiiiiieiiiiie e 2
FN 1 0 T OO TP PP PPPT PPN 2
TANIMLAT ..ttt b et b e s hb e e bt e e st e e s bt e s mb e et e e enb e e saeeanbeenbeeas 2
TKINCI BOLUM ...ttt sttt 4
PERSONEL MUDURLUKLERININ ORGUTLENMESTI ........ccootimiiiiiiniieineisniseineienenas 4
1[0 (G100 216 ) 510, OO 4
PERSONEL MUDURLUGU ..ottt ssssssssssssssssenes 4
Atama Servisi ISIEMICTI.......cvivivivieieiececeieeee ettt 4
Kadro Servisi ISIEMICTT ......vvivivieieeecictcteeeictete ettt ettt ettt 23
Bilgi Islem Servisi ISIEMIETT .......coevevevveceeieeeieeeceeees et 25
Disiplin ve Sorusturma Servisi ISIEMIEri ..........ccoveevevivrereeriseecee e 26
Idari Davalar Servisi ISIEMICTT ......cvvcviveeererereee et 36

1Y T (T T 1 TR 37
Sosyal Yonetsel ve SInav ISIEmIEri.........ccovviuiviriiiiiciercieeeccre e, 55
Egitim Servisi ISIEMIETT .......cccviviiieieitiisiicceee e 60
Bilgi Edinme Servisi ISIEMIETi..........cceevvieceireieieccccecee e, 63
Genel Evrak Servisi ISIEMIETT .....c.cueveveveveeeeeeeeceeieececeeecee ettt 64
Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi Islemleri .................. 65
IStatistik Servisi ISIEMIETI.......ceveverereeeeeeeretetee ettt ettt ettt 69
Kamu Konutlart Servisi ISIEMIETi ...........c.ovovvviviviviiieieiiieiiieeeieeeeeeeseseee et 70
TASINIMAZ SEIVIST.eeiiuvtiiiiiiieiiie ettt ettt ettt et e st e e st e e sab e e sbb e e e bt eeanbe e e e bneeennes 72
DORDUNCU BOLUM......coouitiicicicieicieeete ettt ssse ettt sttt sttt sesssesesenns 73
DIGER HIZMET BIRIMLERL..........c.ccoostiieiieiiteieseeeseseie s esesss s enes s s senes s sensan s 73
Strateji Gelistirme BIrimi.......ccoviiiiiiiiiiiiiee e 73
Sivil Savunma Uzmanli@/Amirligl ........ccoeeiiiiiiiiiiiiiiie e 73

123 2] 1@ 270 5161 TR 74
SON HUKUMLER ......cocootiiiiiiiietiiiieeete ettt ettt 74



SOTUMMTUIUK ...ttt e e e et e e e e e e e e e e eeeeeeeeeeeeeneeeeeees 74

DiZer HUKUMIGT ....c.viiiiiiiiiiic s 75
YUITITTK - 75
YUITEMIC 1.t e 75

KIRKLARELI DEFTERDARLIGI PERSONEL MUDURLUGU

ISLEM YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
GENEL ESASLAR

Amag, Dayanak ve
Tanmmlar
Amacg

Madde 1. Bu yonergenin amaci, Hazine ve Maliye Bakanlig1 Personel Genel
Miidiirliigii tasra teskilat1 olan Il Defterdarlik Personel Miidiirliigiiniin, hizmet alanlarina,

gorevlerine iliskin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu ydnerge; Il Defterdarlik Personel Miidiirliigiiniin gdrevlerini, ¢alisma

usul ve esaslarii kapsar.

Dayanak
Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesinin 217 nci, 220
nci, 221 inci ve 227 nci maddeleri ve Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarna Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4. Bu Yonergede gegen;
Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,
Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

Ust Yonetici: Bakan Yardimcist,



Genel Miidiirliik: Personel Genel Miidiirliigiinti,

Genel Miidiir: Personel Genel Midiiriinii,

Defterdarhk: Kirklareli Defterdarligini,

Defterdar: Kirklareli Defterdarini,

Personel Miidiirliigii: Il Defterdarlik Personel Miidiirliigiinii,
Personel Miidiirii: Il Defterdarlik Personel Miidiiriinii,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

DMO : Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinii,

IYK Kurulu: i¢ Kontrol, izleme ve Yénlendirme Kurulunu,
IYK Uyesi: i¢ Kontrol, izleme ve Yonlendirme Kurulu Uyesini,
IYUK: idari Yargilama Usulii Kanununu,

KHK: Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

KPSS : Kamu Personeli Segme Sinavini,

CIMER: Cumhurbaskanhg: Iletisim Merkezini,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
KEP: Kamu Elektronik Posta,

MYS: Muhasebe Yonetim Sistemi

HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

PEROP: Personel Otomasyon Programini,

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,
BELGENET EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi
KDV : Katma Deger Vergisini,

GIB : Gelir idaresi Baskanhig,

Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.



IKiNCi BOLUM
PERSONEL MUDURLUKLERININ ORGUTLENMESI

Personel Miidiirliiklerinin Orgiitlenmesi

Madde 5. Genel Midiirliik tasra teskilatinda, gorevlerinin uygulanmasi bakimindan
Personel Midiirliigi seklinde orgiitlenir. Bakanlik, biiyiiksehir belediyesi olan
illerde kadro sayisimi dikkate alarak birden fazla Personel Midiirliigii kurmaya
yetkilidir.

Personel Miidiirliigii Servisleri

Madde 6. Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur.

1. Atama Servisi

Kadro ve Istatistik Servisi

Bilgi Islem Servisi

Disiplin ve Sorusturma Servisi

Idari Davalar Servisi

Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisi
Egitim Servisi

Bilgi Edinme Servisi

. Genel Evrak Servisi

10. Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi
11. Kamu Konutlar1 Servisi

©WoN o gk wd

12. Tasinmaz Servisi

UCUNCU BOLUM
PERSONEL MUDURLUGU
Atama Servisi Islemleri
Madde 7. Atama Servisi Islemleri
KPSS, EKPSS ve Benzeri Sinavlara Gore A¢iktan Atamalar
1.1 KPSS, EKPSS ve Benzeri Sinavlara Gore Agiktan Atamalar

Bakanliktan KPSS, EKPSS ve benzeri sinav sonrasi basarili olanlarin atamalarinin
yapilmasina iligkin gelen yazinin servise intikali ile siire¢ baglar.



Bakanliktan gelen listede belirtilen adaylardan; Kamu Goérevlerine ilk Defa
Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yénetmeligin 25. maddesinde gdsterilen
belgeler istenir.

Agiktan atamasi yapilacak adaylardan istenilen belgelerin degerlendirilmesi amaciyla
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak kurulan komisyon, atamaya yetkili amirin onayma sunulur
ve imzalanan onay komisyonda gorevlendirilen personele teblig edilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tasimadig Tespit Edilmesi Durumunda;

Atanma sartlarini tasimadigina iligkin gerekgeli yazi, ilgilisine gonderilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarimni
Tasidiginin Tespit Edilmesi Durumunda;

Kadro Servisinden durumlarina uygun kadro istenilir.
PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 Valilik Makamina sunulur.

Adayin gorev yeri ve baglama siiresine iliskin yaz1 Aday’a gonderilir.

Atama onayi, Adayin géreve baslama tarihinin bildirilmesine esas yazi ekinde, ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gorevine baglayip baslamadigi
tespit edilir.

Kanuni Siiresi I¢erisinde Goéreve Baglama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglandiktan sonra gerekli islemler
tamamlanir.

Adaya ait 6zliik dosyasi olusturularak arsive konulur.

Kanuni Siiresi Icerisinde Géreve Baslamama Durumu;
Atama onaymin iptaline iliskin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Atama onayinin iptaline iliskin onay, yazi1 ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamas1 yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baglama tarihleri, interaktif ortamda girisleri yapilarak, Atama Sonu¢ Bildirim Cizelgeleri
eklenerek yazi ile Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) bildirilir.

Yeniden Atamalar

1.2 Yeniden Atamalar
Talebe iliskin dilek¢enin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ilgilinin talebine iliskin dilek¢esi mevzuat gergevesinde degerlendirilir.



Kanunen Gerekli Sartlari tagimayan ilgiliye yeniden atanmasinin uygun goriilmedigi
yazi ile bildirilir.
Atamas1 Uygun Goriilen ilgilinin;

Yeniden Atama talebinin degerlendirilmesine iliskin yaz1 ve ekleri Defterdarligimizin
personel ihtiyaci ve/veya goriisii belirtilerek Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan Olumsuz Goriis Gelmesi Halinde;
Talebinin uygun goriilmedigi ilgilisine yazi ile bildirilir
Bakanliktan Olumlu Goriis Gelmesi Halinde;

lgiliye iliskin dosya Defterdara sunulur ve gérev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden uygun kadro istenilir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onayi atamaya yetkili amirin onayma sunulur.
Onay, ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Ilgili birimden gelen yazi ile adaym kanuni siiresi igerisinde gorevine baslayip
baslamadig: tespit edilir.
Kanuni Siiresi I¢erisinde Goreve Baslama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Adaya ait 6zliik dosyas1 arsive konulur.

Kanuni Siiresi Igerisinde Goreve Baslamama Durumu;

Atama onayinin iptaline iliskin onay, atamaya yetkili amirin onayia sunulur.

Atama onaymin iptaline iliskin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Stiresinde goérev baslayan/baslamayan aday hakkinda Bakanliga (Personel Genel
Midiirliigi) bilgi verilir.

Naklen Atamalar

1.3 Naklen Atamalar

Baska Kurumdan Defterdarhga Atamalar;
Talep dilekgesi ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ilgilinin talebi Hazine ve Maliye Bakanligi Personeli Gérevde Yiikselme, Unvan
Degisikligi Yonetmeliginin 25. maddesi geregince naklen atanma sartlarini tasiyip tasimadigi
yoniinde kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonrasinda mevzuata aykiri bir durum bulunmamas: halinde talep
Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye yazi ile bilgi verilir.



Talebin uygun goriilmesi halinde;

Talebi uygun goriilen personelin atanmasina esas olmak tizere ilgili belgeler Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) sunulur.

Gelen izin dogrultusunda ilgili personele iliskin dosya Defterdara sunulur ve gorev
yeri belirlenir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Atama onay1 6zliik dosyasinin gonderilmesi ve ayrilis tarihinin bildirilmesine iligkin
yazi ekinde ilgili kuruma gonderilir.

Atama onay1 baslayis tarihinin bildirilmesine iliskin yaz1 ekinde ilgili birime
gonderilir.

Ilgili kurumdan gelen yazi ve ekinde alinan 6zliik dosyas ile atamasinin yapildig
birimden goéreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde bilgilerin PEROP sistemine girisi
yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanar.

[lgili kurumdan gelen 6zliik dosyas1 incelenerek evraklarda eksik bulunup bulunmadigi
kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmasi Durumunda;

Dizi pusulasinin teslim alindisi ile eksikliklerin giderilmesine iliskin yazi ilgili kuruma
gondertilir.

Ilgili kurumdan eksiklige iliskin yazi gelir ve dosya igerigi tamamlanir ve arsive
konulur.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi1 Durumunda;

Evraklar 6zliik dosyasina eklenerek arsive konulur.

Defterdarhktan Baska Kuruma Atamalar
Muvafakat talebi yazisinin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

llgiliye ait belgeler Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde; muvafakatinin verildigine iliskin yazi ilgili kuruma
gonderilir.

Atama yapilan kurumdan gelen atama onayina istinaden ayrilis tarihinin bildirilmesine
iliskin yaz1 ekinde atama onayi ilgili birime gonderilir.

Personelin ayrilis tarihine iliskin yazi, 6zliikk dosyasi ilgili kuruma génderilmek tizere
Ozliik ve Arsiv Servisine teslim edilir.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye / ilgili kuruma yaz: ile bilgi verilir.
Kurum i¢i Atamalar;

11 Dis1 Nakil (Gelen)



Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Talep dilekgesi iizerine yapilan incelemede; es, saglik ve 6grenim durumu ile diger
nedenlerin bulunup bulunmadigina bakilir ve gerekli belgeler talep edilir (esinin isyerinden
alacagi ¢alisma belgesi, saglik durumunu gosterir saglik kurulu raporu, 6grenim belgesi vs.).

S6z konusu talep Defterdarin goriistine sunulur.
Talebin uygun goriilmesi halinde;
lgili il Defterdarligina, muvafakatinin verilmesi talebine iliskin yaz1 gonderilir.

Muvafakat verilmemesi durumunda, ilgiliye duyurulmasina iliskin yazi1 s6z konusu Il
Defterdarligina gonderilir.

Muvafakat verilmesi durumunda, yazi ekinde gelen belgeler incelenir, varsa
eksiklikler giderilir.

lgiliye iliskin dosya Defterdara sunulur ve gérev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden ilgilinin derece kademe ve 6grenim durumuna uygun kadro talep
edilir.
PEROP iizerinden hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Atama onay, ilgiliye teblig edilmek iizere s6z konusu Il Defterdarligma gonderilerek
ayrilis tarthinin bildirilmesi ve 6zliik dosyasinin gonderilmesi istenilir.

Atama onayi, baglayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ekinde ilgili birime
gonderilir.

llgili 11 Defterdarhigindan gelen ayrilis yazis1 ve ekinde alman 6zliik dosyasi ile
atamasinin yapildig1 birimden gelen goreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde PEROP
sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Dizi pusulas1 ekinde gelen 0zliik dosyasi incelenir ve evraklarda eksik bulunup
bulunmadigi kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmasi Durumunda;

Dizi pusulasinin teslim alindist ile eksikliklerin giderilmesine iligkin yazi ilgili
Defterdarliga gonderilir.

Ilgili Defterdarliktan eksiklige iliskin yazi geldiginde dosya igerigi tamamlanir ve
arsive konulur.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi1 Durumunda;

Evraklar 6zliik dosyasina eklenerek arsive konulur.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye/ilgili il Defterdarligina yaz ile bilgi
verilir.

11 Dis1 Nakil (Giden)



Igili II’den gelen muvafakat talebine iliskin yazisinin atama servisine intikali ile siireg
baglar.

S6z konusu talep Defterdarin goriisline sunulur.
Talebin uygun goriilmesi halinde;

Ilgili I’e muvafakatin verildigine iliskin yazi istenilen belgelerle birlikte gonderilir.

Atama onay1 geldiginde, kisiye teblig edilip ayrilis1 saglanmak tizere ilgili birime
gonderilir.

Personelin ayrilis tarihine iliskin yazi 6zliik dosyasi ilgili Defterdarliga gonderilmek
tizere Ozliik ve Arsiv Servisine teslim edilir.

Talebin uygun gériilmemesi halinde, ilgiliye/ilgili Il Defterdarligina yaz: ile bilgi

verilir.

11 ici Nakil

Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baglar.

S0z konusu talep Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde; Personelin gorev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden ilgilinin derece kademe ve 6grenim durumuna uygun kadro talep
edilir.

PEROP iizerinden hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayia sunulur.

Onay ilgili birimlere gonderilerek ayrilis ve baslayis tarihlerinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis ve baglayisina iliskin yazilar tamamlandiginda PEROP sistemine girisi
yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanur.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye yazi ile bilgi verilir.

3713, 5510 Sayih Kanunun Gegici 66. Maddesi 2828 ve 4046 Sayih Kanunlar
Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler

1.4 3713, 5510 Sayil1 Kanunun Gegici 66. Maddesi 2828 ve 4046 Sayili Kanunlar
Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler

Teklife iliskin Bakanliktan gelen yazinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

3713 Sayih Kanun ve 5510 Sayih Kanunun Gegici 66. Maddesi Uyarinca Atamasi
Teklif Edilenler;

Atamaya esas belgelerin tamamlanmasina iliskin yazi adaya gonderilir

Adaylardan gelen atamaya esas belgeler incelenir, varsa eksiklikler giderilir



Adaylarin Atanma Sartlarint Tagimadigmin Tespit Edilmesi Halinde; Sartlart
tasimadigina iliskin yazi adaya gonderilir.

Adaylarin Atanma Sartlarin1 Tagidiginin Tespit Edilmesi Halinde;

Dosya Defterdara sunulur ve gorev yeri belirlenir. Kadro Servisinden uygun kadro
istenilir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Adayin gorev yerine ve baslama siiresine iligkin yazi adaya gonderilir

Atama onayi ile ilgilinin goreve baglama tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gorevine baglayip baslamadigi
tespit edilir.

Kanuni Siiresi Igerisinde Goreve Baglama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Adaya ait 6zliik dosyasi olusturularak arsive konulur.

Kanuni Siiresi I¢erisinde Goéreve Baslamama Durumu;

Atama onayiin iptaline iligkin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Atama onayimin iptaline iligkin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamasi yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baglama tarihleri Atama Sonug¢ Bildirim Cizelgeleri eklenerek yazi ile Bakanlhiga (Personel
Genel Miidiirliigii) bildirilir.

2828 Sayil Kanun Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler;
Atamaya esas belgelerin tamamlanmasina iliskin yazi adaya gonderilir
Adaylardan gelen atamaya esas belgeler incelenir, varsa eksiklikler giderilir.

Aciktan atamasi yapilacak adaylardan istenilen belgelerin degerlendirilmesi amaciyla
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak kurulan komisyon, atamaya yetkili amirin onayina sunulur
ve imzalanan onay komisyonda goérevlendirilen personele teblig edilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tasimadig1 Tespit Edilmesi Durumunda;

Atanma sartlarini tasimadigina iliskin gerekceli yazi, ilgilisine gonderilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini Tagidigi
Tespit Edilmesi Durumunda;

Kadro Servisinden uygun kadro istenilir.
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PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Adayin gorev yeri ve baglama siiresine iliskin yazi adaya gonderilir.

Atama onayi ile ilgilinin goreve baslama tarihinin bildirilmesine iligkin yazi ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gorevine baslayip baslamadigi
tespit edilir.

Kanuni Siiresi I¢erisinde Géreve Baslama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gosterir yaz1 geldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanr.

Adaya ait 6zliikk dosyasi olusturularak arsive konulur.

Kanuni Siiresi I¢erisinde Géreve Baslamama Durumu;

Atama onayimin iptaline iligkin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Atama onayimin iptaline iligkin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamasi yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baslama tarihleri ,interaktif ortamda girisleri yapilarak, Atama Sonu¢ Bildirim Cizelgeleri
eklenerek yazi ile Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) bildirilir.

4046 Sayih Kanun Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler;

4046 Sayil1 Kanun kapsaminda yapilacak atamaya esas olmak tiizere ilgilinin gorev
yaptig1 kurumdan bilgi ve belgeleri istenir.

Gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda ilgili personele iliskin dosya Defterdara sunulur
ve gorev yeri belirlenir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Ozliik dosyasinin génderilmesi ve ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yaz1 ekinde
atama onay ilgili kuruma gonderilir.

Bagslayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ekinde atama onayi ilgili birime gonderilir.

Ilgili Kurumdan gelen ayrilis yazisi ve ekinde alinan 6zliikk dosyasi ile atamasinin
yapildig1 birimden gelen goreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde PEROP sistemine
girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Dizi pusulast ekinde gelen Ozliikk dosyasi incelenir ve evraklarda eksik bulunup
bulunmadig kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmas1 Durumunda;

Dizi pusulasinin teslim alindist ile eksikliklerin giderilmesine iliskin yazi ilgili Kuruma
gonderilir.

Ilgili Kurumdan eksiklige iliskin yaz1 geldiginde dosya igerigi tamamlanir ve arsive
konulur.
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Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi Durumunda;

Evraklar 6zliik dosyasina eklenerek arsive konulur.

Adayhgin Kaldirilmasi
1.5 Adayligin Kaldirilmasi

Egitim servisinin, temel ve hazirlayici egitimleri ile staj devresinde basarili olan aday
memuru Atama Servisine bildirmesi ile siire¢ baslar.

PEROP'tan alinan aday memura ait hizmet belgesi incelenir ve hizmet siiresi
hesaplanir.

-Bir yi1l hizmet siiresini doldurmayanlarin; hizmet siiresinin doldurulmasi beklenilir.

Bir yil hizmet siiresini dolduranlarin; adayligin kaldirilmasinda sakinca bulunup
bulunmadigina iliskin disiplin amirinin goriisii sorulur.

Adaym egitimin her birinde ve staj devresinde basarili olmast ve disiplin amirinin
goriigiiniin olumlu olmasi halinde;

Adayligin kaldirilmasina iliskin PEROP iizerinde hazirlanan onay, atamaya yetkili
amirin onayina sunulur.

Iki y1llik adaylik siiresi icerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin herhangi
bir nedenle gerceklesememesi durumunda, ilgilinin iki yillik siirenin bitim tarihi itibariyle
otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmis sayildigina dair PEROP iizerinden hazirlanan
onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Adayligimin kaldirilmasi onaylanan personele tebligat yapilmasi ile mevzuat geregince
yemin ettirilerek yemin belgesi imzalattirilmasina iliskin yazi ilgilinin birimine gonderilir.

Adaylig1 kaldirilan personelin onay teblig tarihi ve yemin belgesinin alinmasinin
akabinde PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanr.

Bakanlik atamal1 personelin adayliginin kaldirilmasi isleminde Bakanliktan gelen yazi
ve ekindeki onayin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Terfi
1.6 Terfi

Valilik Atamah Personelin Kademe Ilerlemesi ve Derece Terfi Islemleri

PEROP iizerinden ay icerisinde terfi edeceklerin listesinin alinmasi ve terfi isleminde
kullanilacak yasal dayanaklarin belirlenmesi ve uygulanacak yolun tespit edilebilmesi ile siire¢
baglar.
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657 sayili Kanunun 64. Maddesi geregince kademe ilerlemesi yapilacak olmas1 halinde
kademe ilerlemesi islemi PEROP sistemi iizerinden onaylanir ve HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

657 sayil1 Kanununa gore derece yiikselmesi yapilacaklarin hizmet belgesi incelenerek
derece terfi onayr PEROP sistemi iizerinde hazirlanarak yetkili amirin onayina sunulur.

Derece terfi onay1 imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi {ist yazi ile ilgilinin birimine
gonderilir.

Derece ilerlemesi PEROP sistemi iizerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.

657 sayili Kanunun 64/4 ve 37. Maddelerine gore yapilacak terfi islemlerinde gerekli
kontrol ve tespitler yapildiktan sonra Disiplin Servisine disiplin durumu sorulur.

Disiplin durumu uygun olanlarin kademe veya derece ilerlemesine iliskin PEROP
sistemi iizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Derece terfi onay1 imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi {ist yazi ile ilgilinin birimine
gonderilir.

Derece ilerlemesi PEROP sistemi iizerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.

Bakanlik atamal1 personelin terfisine iliskin Bakanliktan yazi ekinde gelen onayin bir
ornegi ilgili birime geregi yapilmak iizere gonderilir.

Evraklar ilgilinin dosyasina konulur.
657 Sayili Kanunun 68/B Maddesinin Uygulanmasi Halinde

Talebe iliskin dilekgenin atama servisine intikali ile slire¢ baslar.

Ilgilinin disiplin durumu ve mevzuat agisindan uygunlugu degerlendirilerek terfiden
yararlanip yararlanamayacagi belirlenir.

Yapilan degerlendirme sonunda terfi isleminden yararlanabileceginin anlasilmasi
halinde, talep Defterdarin goriisiine sunulur. Uygun goriilmesi halinde;

Kadro servisinden ilgilinin durumuna uygun bos kadro istenilir ve PEROP {izerinden
hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Terfi onay1 imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi list yazi ile ilgilinin birimine

gonderilir.

Terfi islemi PEROP sistemi iizerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.
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Yapilan degerlendirme sonunda terfi isleminden yararlanamayacaginin anlagilmasi
ya da talebin uygun goriilmemesi halinde; ilgiliye / ilgili birime bir yazi ile bildirilir.

Kadro ve Unvan Degisikligi

1.7 Kadro ve Unvan Degisikligi

Kadro Degisikligi

Kadro Servisince kadrosu degistirilecek personelin isimlerinin servise intikaliyle siire¢
baglar.

Kadrosu degistirilmesi talep edilen personelin hizmet belgesi PEROP iizerinden alinir.
Kadro degisikligine ilisgkin PEROP {izerinden hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Yetkili Amir tarafindan imzalanan onay ilgili personelin birimine yazi ekinde

gonderilir.

Kadro degisikligine iliskin onay PEROP sistemi iizerinden onaylanarak, HITAP
sistemine aktarimi saglanir.

Bakanlik atamali personelin kadro degisikligine iliskin Bakanliktan yazi ekinde gelen
onayn bir 6rnegi ilgili birime geregi yapilmak iizere gonderilir.

Onay ve eki belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Unvan Degisikligi
Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile silire¢ baglar.

Mevzuat acisindan gerekli degerlendirme sonucu sartlari tagiyan personelin talebi
Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde;
Kadro Servisinden kadro istenir.

PEROP iizerinde hazirlanan onay atamaya yetkili amirin imzasina sunulur.

Onay imzalandiktan sonra ilgiliye teblig edilerek ayrilis ve baslayis tarihlerinin
bildirilmesine iliskin yaz1 gorev yaptig1 birime génderilir.

Ayrilis ve baslayisina iliskin yazi1 geldiginde PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP
sistemine aktarimi saglanir.
Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye yaz: ile bilgi verilir.

Sinav sonucu yapilacak unvan degisikligi islemlerinde yazinin Atama Servisine
intikali ile siire¢ baglar.

Séz konusu Unvan Degisikligi islemlerinde “Kurum I¢i Atamalar” siirecindeki
islemler uygulanir.
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Bakanlik atamali1 personelin unvan degisikligine iliskin Bakanliktan yazi ekinde gelen
onayn bir 6rnegi ilgili birime ayrilis ve baslayis islemlerinin yapilmasi i¢in gonderilir.

Birimden ayrilis baslayis1 bildirir yazi geldikten sonra;
Ayrilis ve baslayis tarihleri Bakanliga yazi ile bildirilir.

Onay ve eki belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Bakanlhk Atamal Personelin Yer Degistirmesi
1.8 Bakanlik Atamali Personelin Yer Degistirmesi

Bakanlik Atamali Personelin Gorevden Ayrilisi

Gorevden ayrilis islemi yapilmasi talebine iliskin yazinin servise intikaliyle siire¢
baglar.

Ayrilis islemine iliskin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde génderilerek
ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilig tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi lizerine bu tarih
Bakanliga yazi ile bildirilir.

Ayrilig tarihi Bakanliga bildirildikten sonra bagka ile atanan ilgilinin islem dosyasi
ilgili iI’e gonderilmek iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.

Bakanhk Atamah Personelin Gorevden Ayrilis
1.9 Bakanlik Atamali Personelin Gérevden Ayrilisi

Bakanlik Atamali Personelin Gérevden Ayrilisi; Gorevden ayrilis islemi yapilmasi
talebine iliskin yazinin servise intikaliyle siire¢ baslar.

Ayrilis islemine iliskin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde gonderilerek
ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilig tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi {izerine bu tarih
Bakanliga yaz ile bildirilir.

Ayrilis tarihi Bakanliga bildirildikten sonra bagka ile atanan ilgilinin islem dosyasi
ilgili II’e gonderilmek iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.

Baska kuruma atanan personelin islem dosyasi yapilan yazismalar islem dosyasina
konularak karton dosya yapilmak iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel
Takip Servisine teslim edilir.
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Bakanhk Atamal Personelin Goreve Baslayisi

1.10 Bakanlik Atamali Personelin Goreve Baslayisi

Goreve baslayis islemi yapilmasi talebine iliskin yazinin servise intikaliyle siire¢
baglar.

Baslayis islemine iligkin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde génderilerek
baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Baglayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi iizerine bu tarih
Bakanliga yaz ile bildirilir.

Baslayis tarihi Bakanliga bildirildikten sonra bagka ilden atanan ilgilinin islem dosyas1
dizi pusulasi ekinde teslim alinir.

Islem dosyasinda eksiklik bulunmamasi halinde teslim almaya iliskin yaz1 ekinde dizi
pusulasi ilgili II’e gonderilir ve dosyas1 tamamlanarak arsive konulur.

Islem dosyasinda eksiklik bulunmas1 halinde; eksik belgeler ilgili ilden istenilir ve
dosya tamamlandiktan sonra yapilan yazismalar islem dosyasina takilarak dosya arsive konulur.

Islem dosyas: gelmeyeceklere iligkin yapilan yazigmalar olusturulan yeni islem
dosyasina takilarak arsive konulur.

Vekiletler
1.11 Vekaletler

Vekaleti gerektiren durumu agiklayan yazinin Atama Servisine intikali ile siire¢
baglar.

Vekalet edecek personel belirlenir.

Vekalet onay1 Valilik Makaminin onayina sunulur.

Vekalet onayi, vekil ile asilin gorevlerine baglayis ve ayrilis tarihlerinin bildirilmesine
iliskin yaz1 ekinde ilgili birime goénderilir.

Ayrilis ve baslayis yazis1 geldikten sonra onaya islenir.

Vekalet isleminin PEROP sistemine girisi yapilir.

Bakanlik Atamali1 Kadrolara Vekalet Durumu; Takip eden ayin ilk haftasinda {ist yazi
ekinde Bakanliga bildirilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Valilik Atamah Personelin Cekilme, Cekilmis Sayilma, Mahkeme Karar,
Adaylik Devresi icinde Goreve Son Verme
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1.12 Valilik Atamali Personelin Cekilme, Cekilmis Sayilma, Mahkeme Karari,
Adaylik Devresi I¢inde Géreve Son Verme

Yapilacak isleme iliskin servis notu, ilgili birimden gelen yazi veya dilek¢enin Atama
Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Isleme iligkin gelen belgeler kontrol edilir.

Kontrol agsamasinda belgelerin eksik oldugunun tespit edilmesi halinde eksikliklerin
giderilmesi ilgili birimden istenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde hazirlanan onay
yetkili amirin imzasina sunulur.

Onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptig1 birime gonderilir.

Gorev yaptig1 birimden ilgiliye tebligat yapilmasi ile ayrilis tarihinin bildirilmesi
istenilir.

Ilgili birimce ayrilis tarihinin Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra PEROP
sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Ilgilinin dosyasi tamamlanarak Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel
Takip Servisine teslim edilir.

Valilik Atamah Personelin Hizmet Degerlendirilmesi, Diizeltme Onayi, Ogrenim

Degisikligi

1.13 Valilik Atamali Personelin Hizmet Degerlendirilmesi, Diizeltme Onayz,
Ogrenim Degisikligi

Yapilacak isleme iligkin ilgili birimden gelen yazi1 veya dilek¢enin Atama Servisine
intikali ile siire¢ baglar.

Isleme iligkin gelen belgeler kontrol edilir.

Varsa eksikliklerin giderilmesi ilgili birimden istenir.

Hizmet Degerlendirilmesi;

Sosyal Giivenlik Kurumundan yazi ile ilgilinin beyan ettigi siirelerin bildirilmesi
istenir ve gelen yazi1 dogrultusunda;

Bildirilen siirelerin hizmetinde degerlendirilmesi gerektigi takdirde kazanilmis hak
aylig1 ve/veya emekli kesenegine esas ayliginda degerlendirilmek iizere yapilan hesaplamalar
sonucunda PEROP sistemi tizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Onayn bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigi birime geregi ve tebligi icin
gonderilir.

Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanur.
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Bildirilen siirelerin hizmetinde degerlendirilemedigi durumlarda, s6z konusu hizmet,
ilgilinin yalnizca hizmet belgesine iglenir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Ogrenim Degisikligi

Ogrenim degisikligine iliskin yapilacak degerlendirme ve hesaplamalar sonucunda
PEROP sistemi iizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigr birime geregi ve tebligi igin
gonderilir.

Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Diizeltme Onay1

Ilgilinin talebi veya yapilan inceleme iizerine eksiklik veya hatanin tespiti halinde
hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gérev yaptigi birime geregi ve tebligi icin
gonderilir.

Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Valilik Atamah Personelin Emeklilik islemleri (Istekle, Maliilen, Re’sen)
1.14 Valilik Atamali Personelin Emeklilik islemleri (Istekle, Maliilen, Re’sen)

Emeklilik talebine iligkin dilek¢enin yazi ekinde veya re’sen emekliye sevk islemine
iliskin yazinin servise intikaliyle siire¢ baslar.

Ilgilinin &zliikk dosyasi ve PEROP iizerinden alinan hizmet belgesi incelenerek hizmet
stiresi ve yas sartlarini tagtyip tasimadigi belirlenir.

Emeklilik sartlarini tagimasi halinde PEROP iizerinde hazirlanan emekliye sevk onay1
yetkili amirin onayina sunulur.

Yetkili Amir tarafindan imzalanan onay ilgilinin birimine yazi ekinde gonderilerek
teblig ve ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis tarthinin bildirilmesine iligkin yazinin gelmesi tizerine ilgiliye emekli ayligi ve
ikramiyesi baglanmasma esas olmak tzere ilgilinin ayrilis tarthi PEROP Sistemine giris
yapildiktan sonra HITAP Sistemine aktarimi saglanir.

Ayrilis bilgisi HITAP Sistemine aktarilma islemi tamamlandiktan sonra Sosyal
Giivenlik Kurumuna Emeklilik Onay: ve ayrilis bilgisine iliskin iist yaz1 yazilir. Ilgili yaz1 ve
ekleri taratilarak HITAP Sistemi iizerinden elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilir.
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Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan ilgiliye maas baglanmasina iligkin génderilen yazi
dosyasina takilir ve dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.

Emeklilik sartlarin1 tagimamasi halinde durumu agiklayan ve hangi tarihte emekli
olunabilecegini bildiren bir yazi ilgiliye duyurulmak tizere ilgili birime gonderilir.

Valilik Atamali Personelin Yas Haddinden Emekliligi
1.15 Valilik Atamali Personelin Yas Haddinden Emekliligi

Yas haddinden (65 yas) emekliye sevk edileceklerin tespit edilmesiyle siire¢ baglar.

Ilgilinin &zliik dosyas1 ve PEROP iizerinden alinan hizmet belgesi incelenerek hizmet
stiresi tespit edilir.

PEROP {izerinde hazirlanan emekliye sevk onayi yetkili amirin onayina sunulur.

Yetkili amir tarafindan imzalanan onay ilgilinin birimine yaz1 ekinde gonderilerek
ilgilinin 65 yasin1 dolduracag: giin itibariyle teblig ve ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin gelmesi tizerine ilgiliye emekli ayligi ve
ikramiyesi baglanmasina esas olmak iizere ilgilinin ayrilig tarihinin PEROP Sistemine giris
yapildiktan sonra HITAP Sistemine aktarimi saglanr.

Ayrilis bilgisi HITAP Sistemine aktarilma islemi tamamlandiktan sonra Sosyal
Giivenlik Kurumuna Emeklilik Onay1 ve ayrilis bilgisine iliskin {ist yaz1 yazilir. ilgili yaz1 ve
ekleri taratilarak HITAP Sistemi iizerinden elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan ilgiliye maas baglanmasina iligkin génderilen yazi
dosyasna takilir ve dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.

Oliim
1.16 Oliim

Oliim Nedeniyle Memuriyeti Sona Eren Personel

Ilgili birimden &liime iliskin yazinin veya olen personelin esi ve/veya ¢ocuklarinin
dilekge ile bagvurusunun servise intikaliyle siire¢ baglar.

Personelin vefat bilgisi PEROP Sitemine islenir ve Hitap Sistemine aktarimi saglanir.

Oliime iligkin belge ile Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan talep edilen belgeler
ilgilinin esi ve ¢ocuklarindan yazi ile istenir.

Teslim edilen belgeler incelenir ve eksiklik bulunup bulunmadig: kontrol edilir.

Olen personelin Bakanlik atamali olmas1 halinde; konuya iliskin belgeler ve dilekce
bir yaz1 ekinde Bakanliga(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.
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Olen personelin Valilik atamali olmas1 halinde; konuya iliskin belgeler ve dilekge bir
yaz1 ekinde Sosyal Glivenlik Kurumuna gonderilir.

Yapilan yazismalar ilgilinin dosyasina takilarak dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim
ve Emekli Personel Takip Servisine teslim edilir.

Bakanhk Atamah Personelin Emeklilik, Cekilme Islemleri

1.17 Bakanlik Atamal1 Personelin Emeklilik, Cekilme Islemleri

Talebe iliskin yazi veya dilekgenin Atama Servisine intikali ile silire¢ baglar.

Bakanlik atamali tasra personelinin gorev yaptigi birimin yazis1 ekinde alinan
emeklilik, ¢cekilme taleplerine iliskin yazi ve dilekgeleri incelenir.

Eksiklikler giderildikten sonra s6z konusu bilgi, belge ve dilek¢e bir yazi ekinde
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan ilgilinin talebinin uygun goriildiigiine iliskin onay Orneginin gelmesi
lizerine, ilgilinin teblig tarihi ve gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesine iligkin yazi ekinde
onay ilgilinin gorev yaptig1 birime gonderilir.

Ilgilinin teblig tarihi ve gdrevden ayrilis tarihi Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii)
bildirilir.

Yapilan yazigsmalar ilgilinin dosyasina takilarak dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim
ve Emekli Personel Takip Servisine teslim edilir.

izin (Yilhk, Sthhi ve Mazeret) islemleri
1.18 izin (Y1llik, Sihhi ve Mazeret) Islemleri

Defterdarligimizca (Personel Miidiirliigli) izinleri diizenlenen personelin yillik
izinlerine iligkin izin talebi, saglik raporu ile mazeretine iliskin dilekg¢e ve belgeler mevcut izin
durumu ve mevzuata uygunlugu kontrolii yapildiktan sonra izin formu ve sihhi izin onay1 yetkili
amirin imzasima sunulur ve izin doniisii baslayis tarihi islendikten sonra Izin Takip Kartina
eklenerek dosyalanir.

Defterdarligimiz Merkez ve Ilge birimlerinde gdrevli personelin yil iginde kullandig
izinlere iliskin form ve belgeler izin takip kart1 ekinde izleyen yilin Ocak ay1 sonuna kadar
atama servisine intikal ettikten sonra, izinlerin mevzuata uygunlugu kontrol edilir ve varsa
eksiklikler giderilir.

Valilik atamal1 personelin izin takip kart1 ve ekleri dosyalarina konulur.

Bakanlik atamali personelin izin takip kartt ve ekleri Subat aymnin 15'ine kadar
Bakanligimiza (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir. Ornek niishalar personelin islem
dosyasina konulur.
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Gecici Gorev Islemleri

1.19 Gegici Gérev Islemleri

Ilgilinin veya ilgili birimin talebinin atama servisine intikali ya da yetkili Makamca
goriilen liizum iizerine siire¢ baslar.

Talebin uygun goriilmemesi halinde ilgiliye yada ilgili birime yazi ile bildirilir.
Talebin uygun goriilmesi halinde hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Imzalanan onay ilgiliye teblig edilerek ayrilis ve baslayisinin bildirilmesi igin ilgili
birime gonderilir.

Ayrilis ve baslayis islemleri tamamlaninca PEROP sistemine girisi yapilir.

Bagka Kurumdan gelen gegici gorev taleplerinde, yetkili amir uygun goriirse
muvafakat verilir ve onayin gonderilmesi istenir.

Onay gelince ilgiliye teblig edilerek gorevinden ayrilist saglanir.
PEROP sistemine girisi yapilir.

Bagka Kurumdan Defterdarligimiza gegici gorevle personel aliminda islem siireci
muvafakat isteyip sonucunun olumlu olmasi durumunda hazirlanan onayin yetkili amirin
imzasina sunularak, onaymn ilgili kuruma gonderilerek ayrilisginin saglanmasit ve
Defterdarligimizda goreve baglamasi islemi ile sonlanir.

Bakanlhigin gecici gorevlendirdigi personel ic¢in Bakanliktan (Personel Genel
Miidiirliigii) gelen onaymn bir 6rnegi ilgili birim veya birimlere gonderilir.

Ayrilis ve baslayis islemleri tamamlandiktan sonra Bakanliga yazi ile bildirilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Ayliksiz izin ve Refakat izinleri
1.20 Ayliksiz izin ve Refakat Izinleri

Ayliksiz Izin

Valilik atamali personelin ayliksiz izin talebine iliskin dilekcesi veya ilgili birimden
gelen yazi ve eki belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Belgelerin mevzuata uygunlugu incelenip hesaplamalari yapildiktan sonra hazirlanan
onay Yyetkili amirin imzasina sunulur.

Ayliksiz izin onay1 ilgili birime ayrilis ve baslayis tarihinin bildirilerek gereginin
yapilmasi i¢in gonderilir.

Ayrilis ve baslayis tarihlerinin takip ve kontrolii yapilarak PEROP sistemine islenir ve
ayliksiz izinin HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Refakat Izni
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Valilik atamali personelin refakat izni talebine iliskin dilekgesi veya ilgili birimden
gelen yazi ve eki belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Belgelerin mevzuata uygunlugu incelendikten sonra hazirlanan onay yetkili amirin
imzasina sunulur.

Refakat izni onay1 ilgili birime ayrilis ve baslayis tarihinin bildirilerek gereginin
yapilmasi i¢in gonderilir.

Ayrilis ve baslayis tarihlerinin takip ve kontrolii yapilarak PEROP sistemine islenir.

Bakanlik Atamal1 Personelin Ayliks1z ve Refakat Izni Islemleri

Bakanlik atamali personelin ayliksiz ve refakat izinlerine iligkin talebin ilgili birimden
gelen yazi1 ve belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ayliksiz izin ve refakat izni talebine iligkin belgeler, geregi i¢in Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Konuya iligkin Bakanliktan (Personel Genel Miidiirliigii) alinan onay veya yazi teblig
edilmek tizere ilgili birime gonderilir.

Birimden, ilgilinin ayrilis ve baslayis tarihlerine iliskin yazilar geldikten sonra; Ayrilig
ve baslayis tarihleri Bakanliga yaz ile bildirilir.

Islem tamamlaninca belge ve yazismalar ilgilinin dosyasina konulur.

Calisan Personelin Hususi Damgal Pasaport Talepleri
1.21 Calisan Personelin Hususi Damgali Pasaport Talepleri

Personelin Hususi Damgali1 Pasaport Talep Formunun servise intikali siire¢ baglar.
Pasaport talep formundaki bilgilerin dogrulugu ve ilgilinin kadro durumu kontrol edilir.

Uygun olmasi halinde, Pasaport Talep Formu yetkili makamin imzasina sunulur.

Form imzadan ciktiktan sonra Il Niifus Miidiirliigiine yaz1 yazilir. Evragin sayisi
Pasaport Talep Formuna islenir.

Form, ilgiliye elden teslim edilir ya da dairesine iist yaz1 ile gonderilir.

Uygun olmamasi halinde, s6z konusu form gerekgeli olarak iist yazi ekinde ilgiliye /
ilgili birime iade edilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Her yi1l Ocak aymin ilk haftasi imzalamaya yetkili amirlerin veya yil igerisinde
degisiklik olmas1 halinde (nakil,senelik izin v.s.) imza sirkiileri Il Niifus Miidiirliigiine bildirilir.

Sevk Tehiri Islemleri

1.22 Sevk tehiri islemleri
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Bakanlik Atamali personelin askerlik durumuna iligkin belge ve sevk tehiri formunun

dilekce ekinde servise intikali ile siire¢ baslar.

Belgeler Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.
Bakanliktan personelin askerlige sevkinin tehir edildigine iliskin yazi gelir.
S6z konusu yazi ilgiliye teblig edilir veya teblig edilmek {lizere dairesine gonderilir.

Teblig tebelliig belgesi bakanliga gonderilir.

Valilik atamali personelin sevk tehirine iliskin askerlik durumunu gosterir belge

PEROP sistemine islenir ve takibi yapilir

Belgeler ve yazigsmalar personelin dosyasina kaldirilir.

4/B’li Personelin Is ve Islemleri
1.23 4/B’li Personelin Is ve Islemleri

Bakanliktan gelen 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4’ncti maddesinin (b) bendi

uyarinca Bakanlar Kurulu Karariyla diizenlenen Sozlesmeli Personel Hizmet Sozlesmesi
Valilik Makamindan onaylandiktan sonra personele teblig edilerek sdzlesmenin bir 6rnegi Mali
Isler Servisine gonderilir.

baglar.

Ayrica bu kapsamdaki personele sézlesme hiikiimleri uygulanir.

Kadro Servisi islemleri

Madde 8. Kadro Servisi Islemleri
Genel Kadro Degisikligi
2.1 Genel Kadro Degisikligi

Bakanliktan genel kadro degisikligine iliskin gelen yazinin servise intikali ile siire¢

Kadro defteri taranarak, Valilik atamal1 personelin 190 sayil1 Genel Kadro ve Usulii

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince terfi tarihlerine gore gelebilecekleri kadro
tespit edilir.

Gelen yaz1 eki formlarda tespit edilen kadronun tenkis-tahsis bilgileri Personel Miidiirii

tarafindan imzalanir.

Diizenlenen formlar, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan gelen valilik atamali personele ait verilen yeni kadrolarin, PEROP

sistemine ve kadro defterine tahsis islemleri yapilir ve Atama Servisine bilgi notu ile bildirilir.

Kadro Tenkis-Tahsis Il Ici
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2.2 Kadro Tenkis-Tahsis 11 i¢i

Kadro defterinin taranmasi veya Atama Servisinin talep etmesi ile siire¢ baslar. Valilik
atamal1 personele ait istenilen uygun kadro, kadro defteri ve PEROP sisteminde incelenir.

Inceleme sonucunda; PEROP ve kadro defterinde ilgilinin durumuna uygun kadronun
merkezden tenkis edilerek ilgili birime gonderilir ve sonu¢ servis notuyla Atama Servisine
bildirilir.

flgili birimlerden de bosalan kadro, PEROP ve kadro defterinde tenkis edilerek,
merkeze tahsis isleminin yapildigina dair hazirlanan yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

Ay igerisinde yapilan tenkis-tahsis islemlerinin icmale islenmesi ile diizenlenen icmal,
takip eden ayn ilk haftasinda Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Kadro Tenkis-Tahsis Bakanhk
2.3 Kadro Tenkis-Tahsis Bakanlik
Kadro degisiklikleri incelenir ve PEROP’a iglenir.

Kadro degisikliklerinin Saymanliga bildirim yazis1 hazirlanir, incelenir ve imzalanir.

Kadro Degisiklikleri
2.4 Kadro Degisiklikleri

Atama Servisinin kadro talep etmesi ile siire¢ baslar.

Valilik atamali personele ait istenilen kadronun, ad1 ge¢enin durumuna uygun kadro
olup olmadig1 kadro defterinden incelenir.

Kadronun mevcut olmasi halinde, PEROP ve kadro defteri iizerinden adi gecene
merkezden tenkis edilen kadronun ilgili birime tahsis islemi yapulir.

Yapilan tenkis-tahsis, birimlere bildirilir.

Verilen kadro, PEROP ve kadro defterine islenir ve Atama Servisine servis notu ile
bildirilir.

Kadronun mevcut olmamasi halinde, PEROP ve kadro defterinden adi gecenin
durumuna uygun kadro, Bakanliktan (Personel Genel Miidiirliigli) talep edilir. Bakanliktan

gelen kadronun PEROP'ta tahsis islemi yapilir ve kadro defterine islenir. Sonu¢ Atama
Servisine servis notu ile bildirilir,

Personel Hareketleri (Valilik Atamal)
2.5 Personel Hareketleri (Valilik Atamalr)

Bakanligin yazisina istinaden aylik olarak siire¢ baslar.

Valilik atamali personele ait naklen gelenler/naklen gidenler/istifa/vefat/emekli
olanlarin Atama Servisi tarafindan servis notuyla birlikte evraklarin goénderilmesi ile ilgili
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personele ait bilgiler, kadro defteri ve PEROP sistemi tizerinden kadro tenkis/tahsis islemleri
yapilir ve aylik personel hareketlerini gosterir cetvele islenir.

Ay icerisinde personel hareketlerini gosterir cetvel diizenlenerek takip eden ayin ilk
haftasinda Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigli) gonderilir.

Bilgi islem Servisi Islemleri

Madde 9. Bilgi islem Servisi Islemleri

Teknik Destek ve Koordinasyon

3.1 Teknik Destek ve Koordinasyon

Arizanin Bilgi Islem Servisine bildirilmesi ile siire¢ baslar.
Giderilebilen arizalara miidahale edilerek sorun giderilir.
Giderilemeyen arizalar Bakanlik ¢agri merkezine bildirilir.

Acilan uygulama cagrilarinin sistem iizerinden ¢agri numarasi ile sorgulanarak takibi

yapilir.

Defterdarhk ve Ilgili Miidiirliige Ait e-Posta Adreslerinin Giinliik Takibi ve
Kontrolii

3.2 Defterdarlik ve Ilgili Miidiirliige Ait e-Posta Adreslerinin Giinliik Takibi ve
Kontrolii

Periyodik takibinin yapilmas: ile siire¢ baslar.
Gelen e-postalarin ¢iktis1 alinir ve Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

Cevap verilmesi gereken e-postalar olmasi durumunda, bir 6rnegi ilgili servislere
servis notu ile gonderilir.

Servis notu ekinde gelen cevap, e-mail olarak ilgili yere iletilir, bir 6rnegi de ilgili
servise gonderilir.

Defterdarhik web sayfasinin, giincelleme sayfasi yonetimi
3.3 Defterdarlik web sayfasinin, giincelleme sayfasi yonetimi
Defterdarlik web sayfasinin giincelleme, takibi gibi hizmetlerini yiirtitmek.

Ilgili servislerden yazi ekinde gelen ve web sitesinde yaymlanmas: talep edilen bilgi
ve belgelerin yonetici onayina sunulmasi ile siireg baslar.

Yapilan degerlendirme neticesinde taleplerin yayinlanmasinin uygun bulunmasi
durumunda
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Bilgi aktariminda kullanilan resimlerin gorsel tasarimi yapilarak resim editoriine
uyarlanmasi saglanir.

Taleplerin, veri tabani entegrasyonu yapilarak elektronik ortama atilir hale getirilir.
Taleplerin, Defterdarlik web sitesine girisi yapilir.
Yapilan Degerlendirme Neticesinde Taleplerin Uygun Bulunmamasi Durumunda

Bilgilerdeki eksikligin tamamlanmasi i¢in, talebi iceren yazi ilgili servise iade edilir.

Servislerden gelen diizeltmeler neticesinde taleplerin uygun bulundugu durumdaki
islemler tekrarlanir.

Sunucunun kontrolleri ve bakiminin yapilmasi sonrasinda ¢alisma performansi izlenir
ve web sitesinin diger kontrolleri rutin bir sekilde gézden gegirilir.

Disiplin ve Sorusturma Servisi islemleri

Madde 10. Disiplin ve Sorusturma Servisi Islemleri
4.1 ihbar/Sikayet Dilekcesi

Defterdarlik personelinin igledikleri su¢larin ihbar, sikayet, teftis, inceleme, arastirma
sirasinda veya herhangi bir sekilde idarece 6grenilmesi iizerine siire¢ baslar.

Sikayet Dilekgesinin Kanuni Sartlara Uygun Olmasi

Konuyu incelemek {iizere sorusturmaci gorevlendirilir. Gorevlendirmeye iliskin
ilgiliye, birim veya kuruma yazi gonderilir.

Konuyu inceleyen ilgili, birim veya kurum tarafindan hazirlanan rapordaki varsa
eksiklikler giderildikten sonra raporda yer alan tespit ve dneriler lizerine islem tesis edilir.

Sikayet Dilekg¢esinin Kanuni Sartlara Uygun Olmamasi

Defterdarlik personeli hakkinda gelen ihbar veya sikayet dilekgesinin somut bilgiler
icermemesi, Dilek¢e Hakki Kanununda yer alan sartlar1 tasimamasi veya daha once incelenen
ve islem yapilan bir konuda miikerrer basvuru oldugunun anlasilmasi halinde, miiracaat veya
sikayet dilekgesi isleme konulmaz ve Defterdar onayi ile hifz edilir.

Disiplin Sorusturma/Inceleme Raporlarinin, Disiplin Cezasi/Ikaz Belgelerinin
Uygunlugu

4.2 Disiplin Sorusturma/Inceleme Raporlarmin, Disiplin Cezasi/ikaz Belgelerinin
Uygunlugu

Disiplin sorusturma/inceleme raporlarinin, disiplin cezasi/ikaz belgelerinin servise
gelmesi ile siireg baslar.
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Servise Gelen Disiplin Sorusturma/Inceleme Raporlari, Disiplin Cezasi/Ikaz Belgeleri
Uygun Olmasi

Disiplin servisine gelen sorusturma/inceleme raporlarinda yer alan tespit ve disiplin
cezasi Onerisi iizerine, gerekli islemlerin tesis edilmesi i¢in yazi, memurun disiplin amirligine
gonderilir.

S6z konusu rapor dogrultusunda yapilan islemlere ait disiplin cezasi/ikaz belge
asillarinin, bilgi yazisinin disiplin amirliginden gelmesi ile disiplin sorusturma islemi
tamamlanir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra ilgili belgeler memurun 6zliik dosyasina
konulur.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosya asli, iist yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Servise Gonderilen Disiplin Sorusturma/Inceleme Raporlari, Disiplin Cezasi/Ikaz
Belgeleri Uygun Olmamasi

Disiplin servisine gonderilen sorusturma/inceleme raporunda, disiplin cezasi/ikaz
belgelerin de eksiklik goriilmesi halinde, mevcut eksikligin giderilmesi i¢in gérevlendirilen kisi,
birim veya kuruma yazi1 gonderilir.

Tamamlanan eksikliklere iliskin gonderilen yazi ve diizenlenen yeni rapor
dogrultusunda gerekli islemler tesis edilir.

i1 Disiplin Kurulu
4.3 11 Disiplin Kurulu

Memurlara disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme
cezalarina itiraz edilmesi durumunda, itiraz dilekgesinin veya il Disiplin Kurulu yazisinin veya
kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasina iliskin sorusturma dosyasinin servise intikali ile
siire¢ baslar.

Uyarma/Kimama/Ayliktan Kesme Cezalarina Itiraz

Itiraz dilekgesi ve sorusturma evraklari, il Disiplin Kuruluna gonderilir.

Il Disiplin Kurulu tarafindan verilen itirazin kabuliine veya reddine dair kararmn bir
Ornegi, memura teblig edilmek ve karar dogrultusunda gerekli islemler yapilmak tizere, disiplin
cezasl islemini uygulayan disiplin amirligine génderilir.

Disiplin amirliginden gelen teblig-tebelliig belgesi ve yapilan islemlere dair yazi
iizerine, il Disiplin Kuruluna bilgi verilir.

Merkez atamali personele ait disiplin sorusturma dosya asl Bakanliga (Personel Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Islemi biten dosya memurun 6zliik dosyasinda saklanir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi
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Diizenlenen sorusturma raporu dogrultusunda memurun kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasi ile tecziye edilmesi gerekiyorsa, sorusturma dosyasi i1 Disiplin Kuruluna
gonderilir.

Il Disiplin Kurulundan gelen savunma istemine dair verilen karar, memura teblig
edilmek iizere gorev yaptigi birime gonderilir.

Memurun gorev yaptigl birimden gelen kararin tebligi yazisi ve verilmigse savunma
dilekgesi Il Disiplin Kuruluna génderilir.

Savunma iizerine Il Disiplin Kurulunca verilen karar, memura teblig edilmek iizere
gorev yaptig1 birime gonderilir.

Birimden gelen teblig belgesi, Il Disiplin Kuruluna génderilir.

Kesinlesen Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ve siiresine iliskin Atama
Servisine bilgi verilir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra islemi biten dosya memurun 6zlikk
dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait disiplin sorusturma dosyast asli, Bakanliga (Personel
Genel Mudiirliigii) gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulu
4.4 Yiiksek Disiplin Kurulu

Memurlara Il Disiplin Kurulu tarafindan verilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasina itiraz edilmesi halinde itiraz dilekgesinin veya Il Disiplin Kurulu yazisinm, devlet
memurlugundan ¢ikarma cezasinda ise sorusturma raporunun servise intikali ile siire¢ baslar.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasina Itiraz

Itiraz dilekgesi ve sorusturma evraklari, Yiiksek Disiplin Kuruluna génderilir.

Itiraz {izerine, Yiiksek Disiplin Kurulu tarafindan verilen itirazin kabuliine veya
reddine dair karar, itiraz1 yapan memura teblig edilmek iizere gérev yaptig1 birime ve Il disiplin
kuruluna gonderilir

Gelen teblig belgesi ve il disiplin kurulunun yeni karari, yazi ekinde Yiiksek Disiplin
Kuruluna gonderilir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra iglemi biten dosya memurun 6zliik
dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait islem dosya asli, iist yaz1 ekinde Bakanliga(Personel
Genel Midiirliigii) gonderilir.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezas1

Diizenlenen sorusturma raporu dogrultusunda memurun Devlet Memurlugundan
Cikarma Cezasi ile tecziye edilmesi gerekiyorsa, sorusturma dosyasi Vali tarafindan imzalanan
yazi ekinde Yiiksek Disiplin Kurulu’na gonderilir.
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Yiiksek Disiplin Kurulundan gelen savunma istemine dair yazi ve karar 6rnegi memura
teblig edilmek lizere gorev yaptigi birime/savciliga/mevcut adresine gonderilir.

Kararin tebligi ve verilmisse savunma dilekgesi ile ilgilinin Sendika bilgileri yazi
ekinde Yiiksek Disiplin Kuruluna gonderilir.

Savunma tizerine Yiiksek Disiplin Kurulunca verilen karar, memura teblig edilmek
lizere gorev yaptig1 birime/savciliga/mevcut adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Yiiksek Disiplin Kuruluna gonderilir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasina iliskin form diizenlenerek Kadro ve Istatistik
Servisine ve diger servislere bilgi verilir ve memurun karton dosyasinda saklanir.

Disiplin Cezalarinin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasi

4.5 Disiplin Cezalarinin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasi

Uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarindan
herhangi birisi ile tecziye edilen personel, cezanin 657 sayili Kanunda belirtilen siirenin
dolmasina miiteakip, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesine iligkin talep dilek¢esinin,
cezaya iliskin idari yargi kararinin servise gelmesi, af kanunlarinin yiirtirliige girmesi ile islem
siireci baslar.

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezalarmin 657 sayili Kanuna gore Ozliik
Dosyasindan Silinmesi

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye edilen
personel, kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan
silinmesine iligkin talep dilekcesini atamaya yetkili amire sunulmak iizere Personel
Miidiirliigiine verir.

Disiplin cezasimin ilgilinin 6zliikk dosyasindan silinmesi ya da silinmemesi hususunda
hazirlanan onay, islem dosyas: ile birlikte Personel Miidiirliniin 6nerisi ve Defterdarin uygun
goriisii ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

Disiplin cezasmin 6zlik dosyasindan silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin
alinmasi iizerine tasdikli bir 6rnegi yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebelliig belgesinin génderilmesi istenir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen merkez
atamal1 personelin kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 6zlik
dosyasindan silinmesine iliskin talep dilekgesi, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii)
sunulmak tizere Defterdarlik Makamina verilir

Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin bu
husustaki dilekcesi, Defterdarligin da goriisii belirtilmek suretiyle yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.
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Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin 06zliikk dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin kararmi igeren Bakanliktan alinan yazinin bir 6rnegi ilgiliye teblig
edilmek lizere memurun goérev yaptig1 birime gonderilir.

Verilen karara gore islem yapilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasmimn 657 sayili Kanuna gore Ozliik
Dosyasindan Silinmesi

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu cezasinin
0zliik dosyasindan silinmesi istemiyle ilgili dilek¢esinin, servise intikali ile siire¢ baglar.

i1 Disiplin Kurulunun miitalaas1 ve atamaya yetkili amirin onayr alinmak iizere,
Defterdarligin goriisiinii belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte 11 Disiplin Kuruluna
gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasimnin 6zlilkk dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin Il Disiplin Kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karar, ilgiliye teblig
edilmek iizere birimine gonderilerek tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesi gelmesini miiteakip, onayin asli ile tebelliig belgesi ve diger yazilar
gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasinda saklanir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasimin 6zlilk dosyasindan silinmesini isteyen
merkez atamali personelin dilek¢esinin Bakanliga sunulmak iizere Defterdarlik Makamina
verilmesini miiteakip, Defterdarlik goriisiinii belirten bir yazi ile il Disiplin Kurulunun
miitalaas1 alinir.

Miitalaa ile birlikte ilgilinin dilekgesi ve Defterdarlik goriisii Bakanliga (Personel
Genel Mudiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan gelen, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zliik dosyasindan
silinmesi veya silinmemesine iligkin atamaya yetkili amirin kararimin bir 6rnegi, memurun
gorev yaptig1 birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi
istenir.

Verilen karara gore islem yapilir.

Disiplin Cezalarinin Idari Yargi Kararlari Uzerine Ozliik Dosyasindan Silinmesi
Islemleri

Verilen disiplin cezalarinin idari yarg: kararlari ile iptal edilmesi halinde ceza 6zliik
dosyasindan silinerek kararin geregi yerine getirilir. Gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Merkez atamali personelin idari yargi karar ile iptal edilen disiplin cezalarinin 6zlik
dosyasindan silinmesi islemine esas olmak iizere idari yargi karari ile islem dosyas1 Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Disiplin Cezalarmin Af Kanunlar1 Uyarinca Ozliik Dosyasindan Cikarilmasi

Afkanunlar1 yayinlandiginda, kanunda belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde, disiplin
cezast almig olan personelin bu cezalarina dair 6zlilk dosyasindaki kayitlarin dosyadan
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cikarilmasina esas olmak {izere hazirlanan liste, Defterdarin onayina sunulur ve ceza dosyalari
0zliik dosyalarindan ¢ikartilir.

Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade islemleri
4.6 Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade Islemleri

Memurun adli/idari yonden gorevden uzaklastirma isleminin yapilmasina iligkin
belgelerin servise intikali ile islem siireci baslar.

Idari Sorusturma Nedeniyle Gérevden Uzaklastirma

Idari sorusturma sonucu memurun gorevden uzaklastirilmasi gerektigi anlasilirsa,
gorevden uzaklastirma kararina yonelik onay yazis1 Vali tarafindan imzalanir. Idari sorusturma
nedeniyle uygulanan gérevden uzaklastirma siiresi ii¢ ay1 gecemez.

Verilen karar, memura teblig edilmek ve gerekli islemler yapilmak iizere gorev yaptigi
birime gonderilir.

Kararin memura teblig edildigine dair bilgi yazis1 Defterdarlik Personel Miidiirliigiine
gelir.

Gorevden uzaklastirilan memur hakkinda, disiplin sorusturmasi yapmak {iizere
gorevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi gonderilir ve en geg¢ on is giinii i¢erisinde disiplin
sorusturmasi baslatilir.

Konuyu inceleyen kisi, birim veya kurum tarafindan hazirlanan raporda yer alan tespit
ve Oneriler iizerine islem tesis edilir ve inceleme tamamlanmis olur.

Sorusturma raporu dogrultusunda herhangi bir su¢ unsuru tespit edilmez ve cezai
isleme gerek olmadig: anlasilirsa, memurun goreve iade edilmesine yonelik hazirlanan onay
Vali tarafindan imzalanir.

Verilen karar, memura teblig edilmek iizere gorev yaptig1 birime gonderilir.

Kararin memura teblig edildigine dair bilgi yazis1 Defterdarlik Personel Miidiirliigline
gelir. Gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Sorusturma Raporu dogrultusunda cezai islem uygulanmasi gerektigi anlasilirsa
disiplin cezas1 islem siireci baslatilir.

Islemleri biten dosya gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasinda kaldirilir.

Cezai Kovusturma Nedeniyle Gorevden Uzaklastirma

Cezai Kovusturma nedeni ile gérevden uzaklastirilmasi gerektigi anlasilan memurun
Cumhuriyet Bagsavciligindan alinan bilgi ve belgelere dayanilarak hazirlanan gorevden
uzaklagtirma onayr Vali tarafindan imzalanir. Gerekli kayitlar yapildiktan sonra 06zliik
dosyasinda kaldirilir.
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Cezai kovusturma nedeniyle gorevden uzaklastirilan memur hakkinda mahkemeden
gelen ara karar ile memurun tutuklu yargilanmasina karar verilir ise tutukluluk siiresince, iki
aylik siireler halinde alinacak, “gdérevden uzaklastirma halinin devamina” dair onay, Vali
tarafindan imzalanir.

Onay, memurun ¢alistig1 birime gonderilir.

Onayin tutuklu bulunan memura tebli§ edilmesi i¢in savcilifa yazilan yazi Vali
Yardimcisi tarafindan imzalanr.

Mahkeme tarafindan memurun tutuksuz yargilanmasina karar verilir ise memurun
goreve iade edilip edilmeyecegi Valilik makami tarafindan degerlendirilerek memur goreve
iade edilir veya gorevden uzaklastirma hali devam ettirilerek, mahkeme karar1 kesinlesene
kadar iki aylik siireler halinde Valilik makamindan alinacak onay ile yenilenir.

Mahkeme tarafindan, haklarinda memurluktan ¢ikarmadan baska bir disiplin cezasi
verilenler; yargilamanin men'ine veya beraatine karar verilenler; hiikiimden evvel haklarindaki
kovusturma genel af ile kaldirilanlar; gorevlerine ve memurluklarina iligkin olsun veya olmasin
memurluga engel olmayacak bir ceza ile hiikkiimlii olup cezasi ertelenenler; bu kararlarin
kesinlesmesi lizerine haklarindaki gérevden uzaklastirma tedbiri, alinacak onay dogrultusunda
kaldirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldirildigina dair onay, memurun gérev yaptig
birime gonderilerek, teblig edilmesi, goreve baslayis tarihinin bildirilmesi ve tebellig
belgesinin gonderilmesi istenir.

Mahkeme tarafindan memuriyet gorevine son verilmesini gerektiren bir karar
verilmesi durumunda, Personel Miidiiriiniin onerisi, Defterdarin uygun goriisii, atamaya yetkili
amirin onayi ile ilgili memurun gorevine son verilir.

S6z konusu onayin tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ile tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebelliig belgesi alindiginda, onay asli ile birlikte Atama
Servisine gonderilir.

Ayrica form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine ve diger servislere bilgi verilir.
Gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasinda kaldirilir

Merkez atamali personele ait sorusturma dosya ash iist yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Islemi biten dosya, memurun &zliik dosyasinda saklanir.

4483 Sayilh Kanunun Uygulanmasi
4.7 4483 Sayil1 Kanunun Uygulanmasi

Valilik Makamindan alinan 6n inceleme emri ve gorevlendirme yazisina istinaden
islem siireci baglar.
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Diizenlenen 6n inceleme raporuna istinaden memur hakkinda disiplin sorusturmasina
gerek oldugu anlasilirsa disiplin sorugturmasi siireci ayrica baglatilir.

On inceleme sonucu memur hakkinda Valilik Makaminca verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi/Verilmemesi” karari, memura teblig edilmek {izere gdrev yaptigr birime/mevcut
adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Valilige gonderilir.

Valilik Makami tarafindan verilen sorusturma izni verilmesi/verilmemesi kararina
itiraz edilmesi sonucunda bolge idare mahkemesinde alinan karar, memura teblig edilmek iizere
gorev yaptig1 birime/mevcut adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Valilige gonderilir.

Itiraz Sonucu Cumbhuriyet Bassavciigi Tarafindan Verilen “Islemden Kaldirma
Karar1” Uzerine

Cumbhuriyet Bagsavciliginca verilen “islemden kaldirma karar1” tizerine iglemi biten
on inceleme dosyast memurun 6zliik dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosyasi, Bakanlifa (Personel Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Cumhuriyet Bassavciliginca Hazirlanan iddianame Orneginin Gelmesi Uzerine

Memur hakkinda dava agilmas: durumunda iddianame ve sorusturma dosyasinin bir
ornegi, Muhakemat Miidiirliigii/ Hazine Avukatligina gonderilerek davanin takibi saglanir.

Mahkeme tarafindan verilen karar iizerine memur hakkinda gerekli islemler yapilir.

3628 Sayilh Kanunun Uygulanmasi
4.8 3628 Sayili Kanunun Uygulanmasi

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu kapsaminda islenen suglarin ihbar, sikayet, teftis, inceleme, arastirma sirasinda veya
herhangi bir sekilde idarece 6grenilmesi lizerine islem siireci baslar.

Konuyu incelemek iizere gorevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi génderilir.

Konuyu inceleyen kisi, birim veya kurum tarafindan hazirlanan sorusturma raporunda,
3628 sayili Kanun kapsaminda yer alan suglardan birinin islendiginin anlasilmasi halinde,
raporun bir Ornegi Valilik Makami tarafindan imzalanan yazi1 ile derhal Cumbhuriyet
Bagsavciligi’na gonderilir.

Sorusturma raporuna istinaden, disiplin sorusturmasinin  baslatilmasi  igin
gorevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi1 génderilir.

Disiplin Sorusturmasi neticesinde diizenlenen raporda yer alan tespit ve Oneriler
dogrultusunda, gerekli islemlerin yapilmasi i¢in yetkili disiplin amirligine génderilir.
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Cumhuriyet Bassavciliginca  diizenlenen  iddianame  Defterdarlik  Personel
Miidiirliigiine ulastiginda, sorusturma dosyasinin bir 6rnegi Muhakemat Midiirliigii/Hazine
Avukathigina gonderilerek davanin takibi saglanir.

Mahkeme tarafindan verilen karar iizerine memur hakkinda gerekli islemler yapilir.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosya asli Bakanliga (Personel Genel
Miidiirligii) gonderilir.

Yargi Kararlariin Uygulanmasi
4.9 Yargi Kararlarinin Uygulanmasi

Genel Hiikiimlere Gére Sorusturulan Suglarla Ilgili Olanlar

Defterdarlikta gérevli personelin memuriyet gorevi ile ilgili olmayan veya memuriyet
gorevinin yerine getirilmesi sirasinda islenmeyen ve ceza kanunlarina gore sug sayilan bir fiil
islemesi halinde, kovusturma ve yargilama genel hiikiimlere tabi oldugundan, Cumhuriyet
Bagsavciligindan veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili belgeler intikal
ettiginde, yargilanma asamalari, durugma tarihleri dikkate alinarak takip edilir ve islenen fiilin
niteligine gore gerektiginde bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore idari ve disiplin
sorusturmasi yapilabilir.

Merkez atamali personel ile ilgili, Cumhuriyet Bagsavciligindan veya yetkili
makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yazi ekinde Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) génderilir. Islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yonergede belirtilen
usul ve esaslara gore idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Yargilama Sonucu Verilecek Kararlara Gore Yapilacak Olanlar

Kesinlesmemis Kararlara Gore Yapilacak Olanlar

Yargilama sonucunda verilen ancak heniiz kesinlesmemis olan mahkumiyet kararlar
lizerine, mahkeme karar1 kesinlesinceye kadar ilgili memurun goérevden uzaklastirilip
uzaklagtirilmamasi hususu, Personel Miidiiriinlin Onerisi, Defterdarin uygun goriisi ile
hazirlanan onay Valilik Makamina sunulur.

Onayin imzalanmasini miiteakip bir Orne8i yazi ekinde memurun birimine
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip, gérevden uzaklastirma onayinin bir 6rnegi
ile birlikte Atama Servisine bilgi verilerek, gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Merkez atamal1 personele iliskin kesinlesmemis kararlar, Bakanliga (Personel Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Kesinlesmis Kararlara Gore Yapilacak Olanlar

Mahkumiyet Karar1 Verilmemesi veya Memuriyet Gorevine Son Verilmemesini
Gerektiren Yargi Kararlart Uzerine Yapilacak Olanlar
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Memurun yargilamast sonucunda verilen beraat veya zamanasimi v.s. gibi kamu
davasinin ortadan kaldirilmasi1 yoniinde verilen kararlar {lizerine, sorusturmaya iliskin islem
dosyasi ile karar gerektiginde idari iglem yapilmak lizere Atama Servisine bilgi verildikten
sonra, gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Memur hakkinda memur olma sartlarini kaybettirmeyecek kararlar (yliz kizartici suglar
disinda tecil edilmis kararlar, tecil edilmeyen para cezalar1 gibi) lizerine sorusturmaya iliskin
islem dosyasi ile karar gerektiginde idari islem yapilmak {izere Atama Servisine bilgi
verildikten sonra, gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Tecil edilen mahkumiyet kararlari, siirenin bitim tarihi itibariyle kaydedilerek, bu siire
icerisinde bagka bir sug isleyip islemedigi hususu takip edilir.

Deneme siiresi igerisinde ilgilinin baska bir su¢ islemesi halinde verilen karar {izerine
yarg1 mercileri ile yapilacak yazigma ve karar sonuclarina gore gerekli igslem yapilir.

Devlet Memurlugu Gorevine Gegici Olarak Son Verilmesini Gerektiren Mahkumiyet
Kararlar1 Uzerine Yapilacak Olanlar

Devlet memurlugu gorevine son verilmesi sonucunu dogurmayan, ancak verilen hapis
cezasi tecil edilmeyen personel hakkinda aldigi mahkumiyet siiresince hizmet iligkisini askiya
alan, tiim 6zliik ve sosyal haklarin1 donduran ve mahkumiyetin sona erdigi tarihten gecerli
olmak iizere hizmet iligkisini yeniden baslatan bir onay hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin
Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Onayin imzalanmasin1 miiteakip tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesi geldiginde islem dosyasi ile mahkeme karar1 ve onay, 6zliik dosya
ozetine islenmek tlizere Atama Servisine gonderilir.

Devlet Memurlugu Gorevine Son Verilmesi Sonucunu Doguran Kararlar Uzerine
Yapilacak Olanlar

Devlet memurlugu gorevine son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararinin Personel
Miidiirliigiine intikali halinde; Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii, atamaya
yetkili amirin onayi ile ilgili memurun gérevine son verilir. S6z konusu onayin tasdikli bir
ornegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin
bildirilmesi ile tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebellig belgesi alindiginda, onay ash ile birlikte Atama
Servisine gonderilir. Form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine ve diger servislere bilgi
verilir.

Merkez atamali personele iligkin kesinlesmis kararlar, Bakanliga (Personel Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Isnat ve Iftiralara Kars1 Koruma ile Ilgili Olanlar

Valilik atamali memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya miicerret hakaret
icin uydurma bir su¢ isnadi suretiyle yapildigi ve sorusturma ve yargilamanin tabi oldugu
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kanuni iglem sonucunda bu isnat sabit olmadig: takdirde, isnatta bulunanlar hakkinda kamu
davasi acilmasi i¢in Vali imzas1 ile Cumhuriyet Bagsavciligina yazi yazilir.

Bakanlik¢a su¢ duyurusunda bulunulmadiginin anlagilmasi halinde, merkez atamali

personel icin de Valilik atamali personele yapilan islemler ayn1 sekilde uygulanir.

Basan Belgeleri ve Odiil Verilmesi
4.10 Basar1 Belgeleri ve Odiil Verilmesi

Valilik veya kaymakamlik makami tarafindan verilen basari/takdir belgelerinin servise
intikali ile iglem siireci baglar.

Bagari/Takdir belgeleri tutulan listeye kayit edilerek personelin 6zliikk dosyasinda
muhafaza edilir.

Merkez atamali personele ait basari/takdir belgeleri, Bakanliga (Personel Genel
Midiirligi) gonderilir.

Istinabe ve Tebligatlar
4.11 istinabe ve Tebligatlar

Diger il Defterdaliklari/Diger kurum veya kuruluslardan istinabe veya tebligata iliskin
yazinin gelmesi ile islem siireci baslar.

Tebligat Islemleri

Teblig edilmek iizere ilgili memur/kisiye gonderilir.
Teblig belgesi, ilgili kuruma gonderilir.

Istinabe Islemleri

Istinabe yolu ile ifadesi alinmasi istenen konu ve kisi ile ilgili yazi1 Defterdarlik
Personel Miidiirliigline gonderilir.

Ifade evraklary, ilgili kuruma gonderilir.

Idari Davalar Servisi Islemleri
Madde 11. idari Davalar Servisi Islemleri
Birinci Savunma/ikinci Savunma/Temyiz/Istinaf/Karar Diizeltmeleri

5.1 Birinci Savunma/ikinci Savunma/Temyiz/istinaf/Karar Diizeltmeleri

Ilgili mahkemeden gelen dava dilekgesinin veya Muhakemat Miidiirliigiinden gelen
yazinin servise intikali ile slire¢ baglar.
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Dava dilekgesi ve yazi incelenir.

Dava konusu islemi tesis eden birimden/servisten bilgi belge istenir.

Ilgili birimden/servisten gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda hazirlanan birinci
savunma/ikinci  savunma/istinaf/temyiz/karar diizeltme dilek¢e taslaklar1 Muhakemat
Miidiirliigiine gonderilir.

Mahkeme Kararlarinin Yerine Getirilmesi

5.2 Mahkeme Kararlarinin Yerine Getirilmesi

Muhakemat Miidiirliigiinden gelen yazinin servisine havalesi ile siire¢ baslar.

Mahkeme karari incelenir.

Karar Sonucunda Yapilacak islem Olmas1 Karar, ilgili birime/servise gonderilir.

Ilgili birimden gelen, karar dogrultusunda yapilan isleme iliskin bilgi belgeler
Muhakemat Miidiirliigiine gonderilir.

Karar Sonucunda yapilacak islem olmamasi Muhakemat Miidiirliigiinden ilgili dava
dosyasi istenir.

Muhakemat miidiirliiglinden gelen tasra atamali personele ait dava dosyast servis notu
ile ozliik ve arsiv servisine teslim edilir.

Muhakemat miidiirliigiinden gelen merkez atamali personelin dava dosyasi bakanliga
gondertilir.

Mali Isler Servisi

Madde 12. Mali sler Servisinin Islemleri.
Memur Maaslar:

6.1 Memur Maaslari
[lgili maas 6deme doneminin yaklasmasi ile siirec baslar.

“Merkezi Yonetim Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi’’nde aylik ddemeler
boliimiinde sayilan personelin ilk atamalarinda ise baslama yazisi, iicretsiz izin doniisii ise
baslama yazisi, naklen atamalarda ise baslama yazisi, atama onay1 ve memur hakedis/6zliik
bilgileri ile personel nakil bildirimi ve bilgileri, terfi listesi, kidem listesi, aile yardim bilgileri
degisiklikleri, asgari ge¢im indirim bilgileri degisiklikleri, saglik raporu listesi, engelli rapor
bilgileri, yabanci dil sinav sonug bilgileri, 6zel bireysel sigorta 6deme makbuzlari, terfilerde
terfi onay1 vb. mutemete ulastirilir.
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Toplanan bu bilgiler/degisiklikler mutemet tarafindan KBS sistemi maas girisleri
ekranindan kisi bilgilerine islenir.

Personelden yapilacak kesintilerin belirlenmesi i¢in sendika aidat bilgilerinin, icra
kesinti bilgilerinin, nafaka kesinti bilgilerinin, sendika tiyelik bilgilerinin, saglik raporu kesinti
listesinin, kefalet aidati kesinti bilgilerinin mutemete ulagsmasi ile KBS sistemi kesinti
bilgilerinin girilmesi ekranindan iglem yapilir.

Hakedis bilgileri ve kesinti bilgileri islendikten sonra KBS maas hesaplamalari
ekranindan maas hesaplamasi yapilir.

Maas hesaplamalar1 yaptirildiktan sonra KBS maag raporlar1 ekranindan 6demelere
esas belgeler olan maas raporlar1 ve 6deme emri belgesi dokiimleri alinir ve kontrol edilir.

Raporlar ve 6deme emri belgesi kontrol edildikten sonra hata yok ise, 6deme emri
belgesi ilgili yonetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte en az ii¢ (3) niisha olarak
diizenlenir. Hazirlanan 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanur. ilk iki (2) niishas1, Bakanlik (Muhasebat ve Mali Kontrol Genel
Miidiirliigii) tarafindan ’Aylik ve Ucret Odemeleri’ne iliskin yayimlanan alt1 (6) Sira No’lu
Genel Teblig hiikiimlerine gore en ge¢ maas 6deme giiniinden alt1 (6) is giinii 6nce muhasebe
birimine (Muhasebe Miidiirligiine) verilir.

Elektronik ortamda maas banka 6deme listesi hazirlanarak alt1 (6) nolu Genel Teblig
hiikiimlerine gére maas 0deme gilinlinden en ge¢ dort (4) is giinii dnce bankaya gonderilir.
KPHYS sistemi iizerinden anlagmali bankanin sistemine aktarilir ve hazirlanan maas banka
listesinin onayl1 bir niishasi ilgili bankaya gonderilir.

Maas dénemi disinda yapilan miinferit maas 6demelerinde de ayni siire¢ takip edilerek
0deme emri belgesi hak sahibi adina diizenlenir.

Evraklarin arsivlenmesi ile ilgili mevzuat ve denetimler icin maas 6deme belgesine
iliskin dosyasinin bir niishasi1 birim arsivinde saklanir.

Emekli Keseneklerinin SGK'ya Gonderilmesi
6.2 Emekli Keseneklerinin SGK'ya Gonderilmesi

5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu geregince, KBS Emsan
verilerinin alinmasi ile siire¢ baslar.

Emekli kesenek verileri incelenir ve Sosyal Giivenlik Kurumu E-SGK V2 modiilii
kesenek bilgi sistemi ekranindan elektronik ortamda gonderilir.

Alman kesenek dokiimleri iist yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirliigiine) gonderilir.

Personel Nakil Bildirimleri

6.3 Personel Nakil Bildirimleri
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Atama onay1 ve ayrilis yazilarinin ilgili miidiirliige intikali ile siire¢ baslar.

Personel nakil bildirimi KBS nin KANBIS modiiliinden elektronik ortamda
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onaylanmak tizere gonderilir.

Personel nakil bildiriminin KBS nin KANBIS modiiliinden yapilamadigi durumlarda
ise manuel olarak diizenlenerek alinan ¢ikti imzalanmak tizere ger¢eklestirme gorevlisi ve
personel birim yetkilisine gonderilir.

Onaylanan personel nakil bildiriminin bir 6rnegi maas dosyasina kaldirilir

Yurtici Gecici Gorev Yolluklari
6.4 Yurtici Gegici Gorev Yolluklar
Gegici gorevli personel onaylarinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Gegici gorevli personelin MY'S sistemine onay bilgilerine ait veri girisleri yapilir.

E-Devletten giris yapmak suretiyle yolluk bildirimini hazirlayan personel, bildirimini
imzalayarak, MY'S {lizerinden mutemete gonderir.

Gegici gorevi tamamlanan personel tarafindan birimine verilen Yurti¢i Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi, birim gorevlilerince 6245 Sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine uygunlugu
yoniinden kontrol edilir. Incelemelerde, beyanin gegici gérevin baslayis ve bitis tarihlerine gore,
Kanunun 39 uncu ve 42 nci maddelerinde hiikiim altina alinan giindelik oranlar1 ve azami
giindelik siirelerine dikkat edilir. Yolluk bildirimi MYS tizerinden kontrol edilerek 6deme emri
belgesi olusturulur.

MYS iizerinden alinan 6deme emri belgesi dnce gerceklestirme gorevlisine daha sonra
harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Yurtici gegici gorev yolluklarina ilisgkin MY'S {izerinden alinan 6deme belgeleri, teslim
tutanagi ekinde ve imza karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Yurtici Geg¢ici Gorev Yollugu Avanslarinin Verilmesi

6.5 Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Avanslarinin Verilmesi

Yurti¢inde gecici goreve gidecek personelin gérevlendirme onaylarinin hazirlanmasi

ile siire¢ baslar.

5018 Sayili Kanunun 35 inci maddesine, Harcirah Kanununa ve Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore, gerekli
kontroller yapildiktan sonra Harcama Talimati diizenlenir.

MYS iizerinden harcirah modiilii agilir ve 6deneginin bulunup bulunmadig: kontrol
edilir.
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Odenegin olmamas1 durumunda Harcama yapilacak tertipten ddenek temin edilmesi
saglanir.

MYS iizerinden OEB diizenlenir ve hazirlanan OEB kontrol edilir.

Imza islemleri tamamlanan OEB ve ekleri, muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirliigiine) teslim edilir.

Yurtici Geg¢ici Gorev Yollugu Avanslarinin Mahsubu

6.6 Yurtici Gegici Gorev Yollugu Avanslarinin Mahsubu

Harcirah avansi alarak yurtiginde gecici bir géreve giden personelin, Merkezi Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 22 nci maddesinde yazili belgeleri avans kapatma siiresi igerisinde
servise teslim etmesi ile siire¢ baslar.

Konaklama faturasi ve yurti¢i gegici gorev yollugu bildirimi, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y dnetmeligi ve yil1 biit¢esine bagli (H) isaretli
cetvele gore kontrol edilir.

Belgelerin uygun olmamasi durumunda, belgelerin yasal mevzuat c¢ergevesinde
tamamlattirilmasi saglanir.

E-Devlet iizerinden islem yapan personelin yolluk bildirimine istinaden, MYS
tizerinden hata olup olmadig1 kontrol edilerek 6deme emri belgesi (mahsup) olusturulur.

MYS de hazirlanan 6deme emri belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin imzasina sunulur.

Avans artig1 var ise, ilgili tarafindan muhasebe birimi veznesine ddenmesi saglanir.
Alinan makbuz dosyasinda saklanir.

Imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag: ekinde imza

karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigline) teslim edilir.

Yurtici Siirekli Gorev Yolluklari
6.7 Yurtici Siirekli Gorev Yolluklari

Naklen atanan, yer degistirme suretiyle atanan veya emekli olan personelin onaylarinin
servise intikali ile siire¢ baslar.

Ilgili personelin atama onayr dogrultusunda hazirlanan yolluk bildiriminin MYS
tizerinden veri girisi yapilir.

MYS iizerinden alinan yolluk bildirimine iligkin 6deme emri belgesi, gerceklestirme
gorevlisinin ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag ekinde imza
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karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Giyecek Yardimlan
6.8 Giyecek Yardimlari

Giyecek Yardimi Yonetmeligi'nin her yi1l yayimlanan uygulama genelgesi hiikiimleri
dogrultusunda siire¢ baslar.

Yonetmelik geregi giyecek yardimina hak kazanan personel ve verilmesi gereken
giyecek yardimlar tespit edilir.

Miatl olan giyim esyalar1 yillara gore ayrilir.

Giyecek yardimlarinin nakdi olmasi durumunda, ilgili yonetmelikte belirtilen stireler
ve miktarlar lizerinden 6denmesi i¢in hazirlanan cetvel harcama yetkilisine imzalatilir. S6z
konusu cetvel dogrultusunda KBS sisteminin giyecek yardimi modiiliinden veri girisi yapilir.

KBS sisteminden alinan giyecek yardimma iligkin 6deme evraklart Once
gerceklestirme gorevlisinin daha sonra harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Tamamlanan 6deme emri belgeleri, imzalanmasi sonrasinda hazirlanan teslim tutanagi
ekinde imza karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigline) teslim edilir.

Giyecek yardiminin ayni olmasi durumunda, satin alma islemlerine baslaniimadan
once, onay agamasina gegcilebilmesi i¢in, yeterli 6denegin olup, olmadig1 ve yaklasik maliyet
belirleme islemleri yapilir.

Odenek yok ise, yaklasik maliyet tutarina gdre Bakanhigimiz Personel Genel
Midiirliiglinden 6denek talebinde bulunulur. Bu amagcla hazirlanan 6denek talep yazisi
Defterdarin imzasindan sonra Bakanliga gonderilir. Bu talep iizerine, Bakanlik tarafindan
sistem tizerinden 6denek tahsisi yapilir.

Yeterli denegin bulunmasi veya Bakanlik tarafindan 6denek tahsisi yapildiktan sonra,
elektronik ortamda harcama siirecinin baglatilmasi i¢in hazirlanan onay gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Giyecek yardimina iliskin 6ddemeye iliskin fatura yiiklenici firma tarafindan ilgili
birime verilir.

Islem sonucunda hazirlanan tasinir islem fisi, iiriinlerin teslim alnmasina miiteakip
taginir kayit kontrol yetkilisine imzalatilir. Giyecek yardimu ilgilisine teslim edilir sonrasinda
teslim tutanagi servis sorumlusu ve ilgilisi tarafindan imzalanir.

Tamamlanan 6deme belgeleri hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza karsilig
muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Oliim Yardimlar

6.9 Oliim Yardimlari
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llgilinin dilekgesinin servise intikali ile siire¢ baslar.
Igili tarafindan 6liim yardimina iliskin verilen dilekce ve ekleri incelenir.

Inceleme sonrasi eksiklik bulunmamasi halinde KBS sistemine veri girisleri yapilir.

KBS sisteminden alinan oOliim yardimlarma iliskin 6deme evraklar1 Once
gergeklestirme gorevlisinin ve daha sonra harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Imzalanan 6deme belgeleri ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza

karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigline) teslim edilir.

Avans ve Krediler
6.10 Avans ve Krediler

Mal ve hizmet alma talebinin intikali ile siire¢ baslar.
MYS iizerinde 6denek kontrolii yapilir.

Odenegin Olmamasi

Resmi yazi ile 6denek talep edilir.

Odenegin Olmasi

MYS’ de harcama yetkilisine sunulmak iizere onay hazirlanir. MYS iizerinden MIF
diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Sistem iizerinden onaylanan ve imzalanan MIF veya Odeme Emri Belgesi ve eki
belgeler, muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanag ile teslim edilir.
Avans ya da kredi, ilgili hesaba aktarilir.

Avans alindig tarihten itibaren siiresi igerisinde yapilan harcamalar mahsup edilmek
tizere Odeme Emri Belgesi (MYS modiilii iizerinden) diizenlenir ve gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Tamamlanan Odeme Emri Belgesi (mahsup) ekindeki gerceklestirme belgeleri ile
birlikte muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.

Mutemet avans aldigi tarihten itibaren bir ay (1), kredi aldig1 tarihten itibaren {i¢ (3)

ay icerisinde harcamadig1 paralart muhasebe veznesine iade eder.

Maas Ve Diger Odemelerin Bankacihk Odeme Sistemi Aracihgiyla Yapilmasi Ve
Personele Promosyon Odenmesi

6.11 Maas Ve Diger Odemelerin Bankacilik Odeme Sistemi Araciligiyla Yapilmasi Ve
Personele Promosyon Odenmesi
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Harcama yetkililigi yoniinden Defterdarligimiza bagli (merkez) birimlerde gorev
yapan personelin aylik ve iicretlerinin hangi banka vasitasiyla Odeneceginin tespiti ve
dagitilacak promosyonlarin esas ve usullerinin belirlenmesi amaciyla (Miilga) Basbakanligin
2007/21, 2008/18, 2010/17 nolu Genelgeleri dogrultusunda (Defterdarin bagkanliginda en az 3
kisiden olusan) komisyon kurulur.

Tespit edilen bankalarin Genel Miidiirliikklerinden, maas ve diger 6demelerin
bankacilik 6deme sistemi araciligiyla yapilmasi ve personele promosyon ddenmesine iliskin
anlagsma caligmalarina katilmak iizere uygun goriilen subenin bildirilmesi yazi ile istenilir.

Genel Miidiirliiklerince gorevlendirilen banka subesine Defterdarligimizca diizenlenen
sartname yaz1 ekinde gonderilerek, tekliflerinin belirtilen tarihe kadar komisyona génderilmesi
yazi ile istenilir.

Ilgili banka subelerinden alman teklifler komisyonca degerlendirilerek promosyon
tutarinin tespitine iliskin agik artirmaya katilmalar1 i¢in davet yazisi1 yazilir.

Acik artirmada verilen teklifler tutanak ile kayit altina alinarak sartnamede belirtilen
sekilde teklif veren banka komisyonca oybirligi ile uygun bulunarak protokol imzalanir.

Kurum’a naklen veya agiktan atama yoluyla yeni alinacak personel ile {icretsiz izin vb.
nedenlerle goreve baslayan personele kist promosyon 6denebilmesi igin, ilk tam maasinin
odendigine iligkin belgeler ilgili birimce Miidiirliiglimiize gonderilir.

Ilgili birimlerden alman belgeler dogrultusunda kist ddenecek promosyon tutari
tespitine miiteakip diizenlenen liste yazi ekinde bankaya gonderilir.

DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alimi
6.12 DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alim1

Satin alinacak mal ve malzeme talebinin intikali ile siire¢ baslar.

Almi istenilen malzemenin degerlendirilmesi yapilarak, hangi alim yolunun
1zlenecegi belirlenir. MY'S iizerinde 6denek kontrolii yapilir.

Odenegin Olmamas1: Harcama yapilacak tertipte ddenek bulunmadig takdirde 6denek
talep edilir.

Odenegin Olmasi: DMO’nun web sayfasindan hangi malzemelerin satin alinacagi,
fiyatlar1 ve iriin kodlar1 tespit edilerek iiriin ve fiyat degerlendirmesi yapilir. Gerekli
durumlarda DMOQO’dan stok teyidi yapilir.

DMO'dan satin alinacak malzemelerin 6deme islemi hemen yapilamayacagimndan mal
satin alindiktan sonra 6deme islemi gerceklestirilmesi icin MYS iizerinden harcama talimati
hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayima ve imzasina sunulur.

Alim onayinin imzalanmasini takiben MIF diizenlenir ve muhasebe birimine teslim
edilir. Kredi DMO nun banka hesabina aktarilir.
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Alinmasimna karar verilen malzemeler icin DMO'ya yazi hazirlanir. Yazinin
imzalanmasini miiteakip DMO depolarindan malzemeler teslim alinir.

DMOQO'dan teslim alinan malzemelerin, talep listesine uygun olup olmadig1 muayene
kabul komisyonu tarafindan incelenir.

Red Kararinin Verilmesi: Muayene komisyonu tarafindan eksiklik tespit edilmesi
halinde red karar1 verilir.

Kabul Kararinin Verilmesi: Muayene kabul komisyonunca alimi uygun goriilen
malzeme icin KBS nin TKYS modiilii {izerinden TIF kesilerek depoya giris kayd: yapilir.

Depoya giris kaydi yapilan malzemenin 6demesine iliskin mahsubunun yapilmasi i¢in,
DMO'dan fatura istenir. Odeme yapilmak iizere MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenir ve Odeme Emri Belgesi (mahsup) gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
onayina ve imzasina sunulur.

DMOQ’ya yapilan 6demenin mahsup islemlerinin yapilabilmesi i¢in harcamalar
karsihiginda alman gerceklestirme belgeleri Odeme Emri Belgesi ekinde muhasebe birimine
(Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.

4734 Sayih Kanuna Istinaden Mal ve Hizmetlerin Dogrudan Temini
6.13 4734 Sayili Kanuna istinaden Mal ve Hizmetlerin Dogrudan Temini
Ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetin talep edilmesi ile siire¢ baslar.

Birim amiri tarafindan, alimi yapilmasi istenilen mal veya hizmetin degerlendirmesi

yapilir.

Degerlendirmesi yapilan mal ve malzemelerin 6zelligi ve aciliyeti géz Oniinde
bulundurularak 4734 sayili Kamu Thale Kanunu’nun 22 nci maddesi kapsaminda alim usulii
belirlenir.

MYS iizerinde 6denek olup olmadigi kontrol edilir.

Odenegin Olmamasi: Harcama yapilacak tertipte ddenek bulunmadig takdirde ddenek
talep edilir.

Odenegin Olmasi: Mal veya hizmetin piyasadan yaklasik maliyeti (KDV harig) piyasa
arastirma gorevlisi/gorevlileri tarafindan tespit edilerek yaklasik maliyet/fiyat tespiti yapilarak
yaklasik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

Yaklasik maliyet hesap cetveli ve satin alimla ilgili konusuna gore diger belgeler
eklenerek alinacak mal ve hizmet icin MY'S iizerinden onay belgesi hazirlanir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Onay1 miiteakip satin alma gorevlisince mal ve hizmet ile ilgili firmalardan piyasa fiyat
arastirmasi yapilir ve bu firmalardan fiyat teklifleri alinir. Alinan teklifler kapsaminda piyasa
fiyat arastirma tutanagi hazirlanir gorevliler tarafindan imzalanir.
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Yapilan piyasa arastirmasi sonucunda en uygun teklifi veren firmadan ihtiya¢ duyulan
mal veya hizmet teslim alinir.

Malin/malzemenin kuruma getirilmesi veya hizmetin gordiiriilmesini takiben alinan
malzemelerin depoya alinmak iizere niteliklerinin uygun olup olmadiginin, hizmetin uygun
olarak yerine getirilip getirilmediginin tespit edilmesi i¢in muayene kabul komisyonun imzasina
sunulur.

Eksikligin Olmasi: Eksik ve noksanliklarin giderilmesi i¢in gerekli islemler yapilarak
eksiklik ve noksanliklar tamamlattirilir.

Eksikligin Olmamasi: Faturaya istinaden Muayene kabul komisyonunca alimi uygun
gdriilen malzemenin KBS nin TKYS modiilii iizerinden TIF kesilerek giris kayd: yapilir.

MYS iizerinden firmanin vergi borcunun olup olmadig: sorgulanir.
Vergi borcu olmamasi halinde buna dair yazi sistem tizerinden alinir.

Vergi borcu olmasi halinde, borg tutar1 kadar hak edisten kesinti yapilir.

Mal veya hizmet bedelinin alacaklisina 6denebilmesi i¢in, MYS modiilii sayfasindan
Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Diizenlenen belge, Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Tamamlanan 6deme belgesi ekleriyle birlikte, alacaklisina 6deme yapilmak tizere

muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirligil) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.

Hurdaya Ayrilan Tasimirlarin Imhasi

6.14 Hurdaya Ayrilan Tasinirlarm imhasi
Ekonomik dmriinli tamamlamis demirbaslarin, hurdaya ayrilmasina karar verilmesi
ile stire¢ baslar.

Ekonomik Omriinii tamamlamis demirbaglar personelin zimmetinden diisiiliir ve
depoya alinir. Harcama yetkilisi onay1 ile olusturulan hurdaya ayirmakla goérevli komisyon
tarafindan, imha edilecek malzemelerin degerlendirmesi yapilir.

Talebin Uygun Olmamasi: Hurdaya ayirma islemi yapilmaz.

Talebin Uygun Olmasi: Hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca hurdaya ayrilmasi
uygun goriilen taginirlarin depodan ¢ikis islemine iliskin olarak kayittan diisme teklif ve onay
tutanag1 hazirlanir.

Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, tasinir kayit kontrol yetkilisi, harcama yetkilisi
veya limite gore iist yonetici tarafindan imzalanir. Taginirlarin hurda degerinin olup olmadigi
tespit edilir.
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Hurda Degerinin Olmamasi: Hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca; hurdaya
ayrilacak tagmirlarin satilmasi halinde bir deger olusturmamasi halinde vasita temin edilerek
(tahta malzemeler, hal1 pargalar1 vb) malzemelerin uygun bir yerde imhasi saglanir ve imha
tutanag1 diizenlenir.

Tahta malzemeler, hali parcalar1 vb. disindaki hurdaya ayrilan taginirlar Cevre ve
Sehircilik 11 Miidiirliigii Milli Emlak Miidiirliigiine teslim edilir.

Hurda Degerinin Olmasi: Hurdaya ayrilan tasinirlar icin liste yapilir ve {ist yazi ekinde
Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigii Milli Emlak Miidiirliigiine gonderilir.

Taginirlarin teslim edildigine dair tutanak diizenlenir ve teslim alan ile teslim eden
tarafindan imzalanir.

Hurda Cikis TiF yazis1 hazirlanir ve iist yaz1 ekinde muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirliigiine) gonderilir.

Calinma, Kaybolma vb. Nedenlerle Yok Olan Malzeme/Malzemelerin Kayittan
Diisiilmesi ve Tazmini

6.15 Calinma, Kaybolma vb. Nedenlerle Yok Olan Malzeme/Malzemelerin Kayittan
Diistilmesi ve Tazmini

Malzeme/malzemelerin  yok oldugunun tespiti ile siire¢ baglar. Yok olan
malzeme/malzemeler harcama yetkilisine bildirilir.

Harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilen Defterdarlik Uzmani tarafindan yapilan
inceleme sonucu diizenlenen rapor  dogrultusunda  kayba  ugratan  kisinin  kisisel
sorumlulugunun olup olmadig: arastirilir.

Kisisel Sorumlulugun Olmast: Kisisel sorumlulugun tespit edilmesi durumunda 1ilgili
mevzuat ¢ergevesinde kamu zararinin tazminine iliskin muhasebe birimine yazi yazilir ve
takiben kayittan diisme ile 1lgili islemleri yapar.

Kisisel Sorumlulugun Olmamasi: Kisisel sorumluluk tespit edilmemesi halinde
kayittan diisme islemleri baslatilir.

Taginir kayit kontrol yetkilisi tarafindan KBS nin TKYS modiilii iizerinden girilerek
kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir.

Kayittan diisme ve onay tutanagi sayim kurulu, taginir kayit kontrol yetkilisi, harcama
yetkilisi limite gore {ist yonetici tarafindan imzalanir.

Kayip calima cikis TIF'i tagmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan diizenlenir ve kayip
calima ¢ikis TIF'i {ist yaz1 ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) génderilir.
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Tasmir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi
6.16 Tasmir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi
Y1l sonunun gelmesi ile siire¢ baslar.

Taginir mal yonetmeligi uyarinca  yilsonunda sayim  kurulu  tarafindan

ambarm/ambarlarin fiili sayimi yapilir.

Fiili Saymimin KBS nin TKYS modiili tizerindeki Kayitlara Uygun Olmamast:
Ambarin fiili sayimi sonucunda KBS nin TKYS modiilii iizerinden kayitlariyla uygunsuzluk
varsa, muhasebe kayitlari ve yil iginde yapilan islemler kontrol edilerek ve gerekirse ambarin

fiili sayim1 yeniden yapilarak uygunsuzlugun nedenleri tespit edilir.

Ambar Mevcudu Eksik ya da Fazla Olmasz:

Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayitli miktarlardan eksik oldugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme, Teklif ve Onay Tutanag: ve TiF, fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise, TIF diizenlettirilerek, sayim sonuclarmin defter kayitlariyla uygunlugu
saglanir.

Uygunsuzlugun Diger Nedenlerle Olmasz:

Uygunsuzlugun giderilmesi saglanarak sayim komisyonu tutanagi hazirlanir ve
imzalanir.

Fiili Sayimin Kayitlara Uygun Olmasi:

Taginir yonetimi hesabinin hazirlanma siireci devam eder.

Taginir Mal Yonetmeligi uyarinca ilgili hesap kodlarinda kayith taginirlarin yilsonu
sayimmina iligkin sayim tutanagi ve buna bagh “Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveli” KBS nin
TKYS modiilii iizerinden hazirlanir.

“Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli”, harcama yetkilisi tarafindan olusturulan en az ii¢
(3) kisiden olusan sayim kurulu tarafindan onaylanir.

Ambar sayimi sonucunda ertesi yila yapilan devire iliskin devir ¢ikis TIF'i, ertesi
yilbasinda gecen yildan yapilan devire iliskin devir giris TIF'i KBS nin TKYS modiilii
tizerinden otomatik yapilir.

Y1l sonu itibariyle en son diizenlenen TiF sira numarasini gdsteren tutanak KBS nin
TKYS modiilii iizerinden hazirlanir.

Harcama Birimine ait Tasimir Yonetim Hesabi Cetveli, tasmir kayit ve kontrol
yetkililerince, sayim kurulu tarafindan onaylanan Tasmir Sayim ve Dokiim Cetveline
dayanilarak KBS nin TKYS modiilii iizerinden iki (2) niisha olarak hazirlanir.

Hazirlan Harcama Birimine ait Taginir Y6netim Hesab1 Cetveli, taginir kayit ve kontrol
yetkilisi tarafindan imzalanarak ekine Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ve bu cetvelin
diizenlenmesine esas olan diger belgeler konulmak suretiyle bir dosya halinde harcama
yetkilisinin onayima sunulur. S6z konusu cetvel, muhasebe kayitlartyla uygunluk kontrolii
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yapilmasi ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanmasi i¢in ilgili muhasebe birimine
gonderilir.

Harcama birimi Taginir yonetimi hesabinin Uygun Olmasi

Muhasebe kayitlariyla karsilastirilip uygunlugu tespit edilen harcama birimine ait
cetvel, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanarak ilgili harcama birimine gonderilir.

Harcama birimi Taginir yonetimi hesabinin Uygun Olmamasi

Harcama birimine ait Tasinir Yonetim Hesab1 Cetveli muhasebe kayitlarina uygun
degil ise ilgili harcama birimine iade edilir.

fade edilen cetvel, ilgili harcama birimince, muhasebe kayitlar1 ve yil icinde yapilan
islemler kontrol edilerek ve gerekirse ambarin fiili sayimi yeniden yapilarak uygunsuzlugun
nedenleri tespit edilir.

Uygunsuzlugun nedeni ambar mevcudunun eksik veya fazla olmasindan
kaynaklaniyorsa duruma gore sayrm noksani veya sayim fazlasi TiF'leri KBS nin TKYS
modiilii tizerinden diizenlenir.

Uygunsuzlugun nedeni maddi hata veya sair islemlerden kaynaklaniyorsa
uygunsuzluga neden olan islem diizeltilir veya eksik islem tamamlanir.

Uygunsuzluk tespit edilen hususlarin muhasebe kayitlariyla uygunluk saglandiktan
sonra cetvel yeniden diizenlenir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Muhasebe kayitlariyla uygunluk kontrolii yapilmasi ve muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanmasi i¢in yeniden ilgili muhasebe birimine gonderilen cetvel tekrar kontrol edilir ve
muhasebe yetkilisi tarafindan da imzalanir.

Tasinir yonetim hesabi, yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya

gonderilmek {izere harcama biriminde muhafaza edilir.

EK Ders Ucreti Odemeleri
6.17 Ek Ders Ucreti Odemeleri

Ilgili birimce gorevlendirilen egiticilerin ek ders cizelgelerinin ve makam onaylarinin

servise intikali ile siire¢ baslar.

Gelen bilgiler dogrultusunda KBS sistemine veri girisleri yapilarak ek ders bordrosu
ve 6deme emri hazirlanir.

Sistemden ek ders bordrosu ve 6deme emri belgesi ¢ikti olarak alinarak gerceklestirme
gorevlisinin imzasini miiteakip harcama yetkilisinin onayina sunulur.

Imzadan cikan 6deme evraklari hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza karsiligi
Mubhasebe Miidiirliigiine teslim edilir.

Yapilacak 6demelere iligkin liste bankaya gonderilir.
Hizmet Araclarinin Bakim, Onarim, Parca Tamir Ve Degisimi Islemleri
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6.18 Hizmet Araglarmin Bakim, Onarim, Parca Tamir Ve Degisimi Islemleri

Islem yapilacak aracla ilgili tamir talebi formu ilgili sofér tarafindan diizenlenerek
Mali isler Servisine gonderilerek siire¢ baslatilir.

Bakim, onarim, parca tamiri ve parca degisimi ile ilgili fiyat bilgisi piyasadan
Ogrenilerek yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlenir.

Y aklasik Maliyeti hesaplanan s6z konusu isle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligi Destek
Hizmetleri Daire Bagkanlig1 Biitce Servisinden 03.7 ekonomik kodundan 6denek talep edilir.
(mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili 4734 Sayili Kanunun 22/d maddesi geregince
dogrudan temin ig¢in, Teklif alinmak suretiyle piyasa arastirmasi yapilarak “Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanag:” diizenlenir.

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS) “Harcama
Talimati/Onay Belgesi” diizenlenir.

Aracin bakim, onarim, parca tamiri ve par¢a degisimi ile ilgili alimi yapilan
mal/hizmet “Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi”’nda ekonomik olarak uygun goriilen firma/kisi

‘ye yaptirilir.

Al yapilan mal/hizmetle ilgili firma/kisi tarafindan bilgilerine gore diizenlenen
fatura alinir.

Almi yapilan mal/hizmetle ilgili “Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanag1”
diizenlenir.

Almi yapilan mal/hizmet ile ilgili olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi geregince eklenmesi gereken belgeler Mali Yonetim Sisteminde (MYS)
diizenlenen Odeme Emri Belgesine baglanarak Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin Onayia gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS de onaylayarak imzaladig:
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagi ekinde Muhasebe
Miidiirligiine gonderilir.

Hizmet Araclarinin Fenni Ve Egzoz Muayene Islemleri
6.19. Hizmet Araclarinin Fenni Ve Egzoz Muayene Islemleri

Fenni ve egzoz muayenesi yapilacak aracla ilgili talep formu ilgili sofor tarafindan
diizenlenerek Mali Isler Servisine gonderilerek siirec baslatilir.

S6z konusu isle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligi Destek Hizmetleri Daire Baskanlig
Biitce Servisinden ddenek talep edilir. (mail veya resmi yaz1)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS On Odeme evrag
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini miiteakip aracin fenni ve egzoz muayenesi icin TUVTURK A.S.
firmasinin internet sitesinden randevu alinir.
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Aracin fenni ve egzoz muayene islemleri randevu alinan Tiivtiirk istasyonda yaptirilir
ve 0denen licrete iliskin fatura alinir.

Avans mahsup islemleri i¢in alinan fatura dogrultusunda Mali Yonetim Sisteminde
(MYS) “Odeme Emri Belgesi” diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin Onayima gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladig1 Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Hizmet Araclarimin Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasinin

yaptirilmasi

6.20 Hizmet Araclarmin Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasinin
yaptirilmast

Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortas: yaptirilacak aragla ilgili talep formu garaj
amirligince diizenlenerek Mali Isler Servisine gonderilerek siire¢ baslatilir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi ile ilgili olarak yapilan piyasa fiyat
arastirmasina gore yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlenir.

Hesaplanan Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli dogrultusunda Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Daire Bagkanligi’ndan 6denek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili piyasa arastirmasi yapilarak “Piyasa Fiyat Arastirma
Tutana@” diizenlenir. Odenegi temin edilmesi iizerine “Harcama Talimati/Onay Belgesi”
diizenlenir. Ekonomik olarak uygun goriilen firma‘ya yaptirilir.

Firmadan Arag bilgilerine gore diizenlenen Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk
Sigorta Poligesi alinir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortas1 ile ilgili “Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanag:1” diizenlenir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi ve diger gerceklestirme
belgeleri dogrultusunda diizenlenen Mali Y&netim Sisteminde (MYS) “Odeme Emri Belgesi”
diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

Hizmet Araclarinin Tescil Islemleri

6.21 Hizmet Araglarinin Tescil Islemleri

Bakanligimizca Defterdarligimiza tahsis edilen aracin onay yazisinin gelmesi ile Tescil
stireci baslatilir.
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S6z konusu igle ilgili Hazine ve Maliye Bakanlig1 Destek Hizmetleri Daire Bagkanlig1
Odenek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini miiteakip, ilgili Notere sunulmak iizere Personel Yetkilendirme
Yazist ve Aracin Tescilinin yapilacagi kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan tescili yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinarak, plaka islemleri
Umum Otomobilciler ve Soforler Esnaf Odas1 Plaka Basim Atolyesinde iicreti karsiliginda
teslim alinir.

Cekilen avansin mahsubu i¢in Noter Makbuzu ve varsa plaka basim fiicretine ait
gerceklestirme belgeleri dogrultusunda diizenlenen Mali Ydnetim Sisteminde (MYS) “Odeme
Emri Belgesi” diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

Hizmet Araclariin Devir Alma Islemleri

6.22 Hizmet Araglarinin Devir Alma Islemleri

Bakanlhigimizca veya Kanun geregi yapilan protokol ile Devir edilen aracin onay
yazisinin gelmesi ile devir siireci baslatilir.

Defterdarligimiza ait ara¢ devir islemlerinde garaj amirligince diizenlenecek Arag
Teslim Tutanagi ile ilgili kurumun yetkilisine arag teslim edilir.

Defterdarligimiza devir alinan aracin ruhsat degisikligine iliskin yapilacak harcama
icin Bakanligimiz Destek Hizmetleri Daire Bagkanligindan 6denek talep edilir. (mail veya resmi

yazi)

Odenegi temin edilen aragla ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS) avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini miiteakip, ilgili Notere sunulmak iizere Personel Yetkilendirme
Yazisi ve Defterdarligimiz kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan tescili yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinarak, plaka islemleri
Umum Otomobilciler ve Soforler Esnaf Odas1 Plaka Basim Atdlyesinde ticreti karsiliginda
teslim alinir.

Cekilen avansin mahsubu i¢in Noter Makbuzu ve varsa plaka basim iicretine ait
gerceklestirme belgeleri dogrultusunda Mali Yénetim Sisteminde (MYS) diizenlenen “Odeme
Emri Belgesi” Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladig1 Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.
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Hizmet Arac¢larimin Tasfiye Islemleri

6.23 Hizmet Araglarinin Tasfiye Islemleri

Ekonomik émriinii doldurma veya tahsis edildigi hizmet konusunun kalmadig1 tespit
edilen aracin 237 Sayili Tasit Kanunun 13. Maddesi ile tesekkiil edilen komisyon tarafindan
trafikten ¢ekme islemi i¢in “Tasit Muayene ve Kontrol Raporu” diizenlenir. Diizenlenen
Raporda, Kurumumuz i¢in en az Miidiir Yardimcisi iinvaninda yetkili personel, Karayollar
Genel Miidiirliigii veya Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigiinden (DSI) talep edilen Makine
Uzmani, Trafik Teskilatindan bir uzmanin imzalarinin olmasi gerekmektedir.

“Tasit Muayene ve Kontrol Raporu” diizenlendikten sonra Tagitin Tahsisinin
Kaldirilmasi ve Trafikten Cekilmesi onay1 verilmesi i¢in Bakanligimiza yazilir.

Bakanligimizca Tasfiyesi Uygun Goriilen aracin Trafikten Cekme islemi i¢in aracin
Trafik Cezas1, Vergi ve Diger borglarinin olup olmadigi Gelir Idaresi Baskanliginin sitesinden
sorgulanarak Motorlu Tasitlar Vergisi hari¢ var ise diger bor¢ 6demeleri gergeklestirilir. Resmi
araclar Motorlu Tasitlar Vergisinden muaf oldugundan, vergi borcu var ise ilgili Vergi Dairesi
Midiirliigiinden bu borcun kaldirilmasi talep edilir.

S6z konusu tasfiye islemi ile ilgili Noter harcamalar i¢in Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Daire Bagkanligindan 6denek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini miiteakip, ilgili Notere sunulmak iizere Personel Yetkilendirme
Yazis1 ve Defterdarligimiz kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan Trafikten Cekme yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinir. Aracin
Plakalar1 Notere teslim edilir.

Cekilen avansin mahsubu i¢in Noter Makbuzu ve diger gerceklestirme belgeleri
dogrultusunda “Mali Yonetim Sisteminde (MYS) Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

Trafikten Cekilen aracla ilgili olarak, ekinde Trafik Tescil Belgesi Fotokopisi
bulunan bilgilendirme yazis1 ilgili Vergi Dairesi Miidiirliigiine gonderilir.

Mal ve Hizmet Alimlari
6.24 Mal ve Hizmet Alimlari
Mal ve hizmet ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile siire¢ baglar.

Ihtiyaglara iliskin yaklasik maliyet hesaplanir.
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Tespit edilen miktarin karsilanabilmesi i¢in, 6denek talep edilmesi ve ihale izni
istenmesine dair yaz1 Bakanliga gonderilir.

Bakanliktan talep edilen 6denek, sistem {lizerinden tahsis edilir.

Alimin zelligine gore teknik/Idari sartname hazirlanir.

EKAP {izerinden ihale dokiimani hazirlanarak mal ve hizmet alimi ihalesine
c¢ikilmasina iliskin ihale yetkilisinden onay alinir.

Alinan onay dogrultusunda yapilacak ihale i¢in ilgili yasa g¢ercevesinde gerekli ilan
verilir ve ihale komisyonu olusturulur.

[landa belirtilen tarih, saat ve yerde mal ve hizmet alimina iliskin ihale yapilir.

Yapilan ihale sonucunda ihale dokiimaninda belirtilen yeterlilik sartlarini tagiyan ve
ekonomik agidan en avantajh fiyat teklifini sunan istekli yiiklenici olarak tespit edilir.

Yiiklenici firmanin belirlenmesi sonrasinda kesinlesen ihale kararinin ihaleye katilan
isteklilere bildirilmesi i¢in yazi1 gonderilir.

Yiiklenici firmanin tespit edilmesi ve kararin kesinlesmesi sonrasit EKAP sisteminden
ithale yiiklenicisinin yasakli olup olmadigi kontrol edilir.

Yapilan Kontrol Sonrasinda Yiiklenici Firmanin Yasakli Oldugunun Tespit Edilmesi
Halinde

Yatirmis oldugu gegici teminat gelir olarak kaydedilir ve firma ihale dis1 birakilir.
Yapilan Kontrol Sonrasinda Yiiklenici Firmanin Yasakli Olmadiginin Tespit Edilmesi
Durumunda:

So6zlesme yapmak lizere firma davet edilir.

Yapilan davet sonrasi yiiklenici firma ile ihale yetkilisi arasinda hazirlanan s6zlesme
taraflarca imzalanir.

Mal ve hizmet alimina iligkin yapilan ihale sonrasi gerekli kontrol, denetim ve
muayene kabuliin yapilmasi kapsaminda olusturulacak komisyon i¢in ihale yetkilisinden onay
alinir.

Alinan onay dogrultusunda olusturulan komisyondaki {iyelere gérevlendirme yazilari
teblig edilir.
Komisyon gorevlilerince yapilan kontrol, denetim ve muayene sonucunu iceren

raporlar servise teslim edilir.

Yiiklenici firmanin vergi ve SGK prim borcu olup olmadigi elektronik ortamda
sorgulanarak taahhiit dosyas1 hazirlanir.

S6z konusu 6deme evraklart hazirlanan teslim tutanag: ekinde imza karsiligi Muhasebe
Miidiirliigline teslim edilerek ilgili firmaya 6deme yapilir.
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Defterdarhik Makam ve Personel Miidiirliigii ile Merkez hizmet birimlerine ait
Telefon, Elektrik, Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

6.25 Defterdarlik Makami ve Personel Midiirliigii ile Merkez hizmet birimlerine ait
Elektrik, Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

Defterdarlik Makami ve Personel Miidiirliigii ile merkez birimlere ( Muhakemat
Miidiirliigii, Muhasebe Miidiirliigii) ait hizmet binalarinda kullanilan aboneliklerden Elektrik,
Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

Elektrik, su, 1sitma faturalar1 gelmesi/on Odemeli sayaclara kredi yiikletilmesi
ithtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile siire¢ baslar.

Faturaya dayali 6deme ise (elektrik, su, dogalgaz) dagitim sirketlerinden alinan
faturalar donemi, son 6deme tarihi ve maddi hata olup olmadig1 yonleri ile incelenir ve MYS
de diizenlenen Odeme Emri Belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylanip imzalanir.

On 6demeli (kartli abone) sayaglara dogalgaz ve su yiiklenmesi durumunda ise.
MYS’de diizenlenen harcama talimati ve Muhasebe Islem Fisi, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanarak kredi agilir.

Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ile MYS’de tedarik¢inin hesabina, alim yapilacak
tutar gonderilir.

S6z konusu kredi tutarmin hesaplara ge¢cmesi sonrasinda kartlara ihtiyaca gore
planlanan miktarlarda ytikleme islemi yaptirilir.

Tedarikgiden alman faturaya istinaden  diizenlenen =~ Odeme Emri  Belgesi
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanir ve kredi mahsubu
yapilarak hesap kapatilir.

Faturali/6n 6demeli alimlara iliskin MYS’de diizenlenen o6deme evraklar
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanarak teslim tutanag:
ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Ihtiya¢c Duyulan Diger Odeneklerin Bakanlktan Talep Edilmesi
6.26 ihtiya¢ Duyulan Diger Odeneklerin Bakanliktan Talep Edilmesi

Ihtiya¢ duyulan mal ve hizmet alimina iligkin talebin servise intikali ile siire¢ baslar.

Talep edilecek 6denek miktarin belirlenmesi icin piyasa fiyat aragtirmasi yapilir ve
yaklasik maliyet hesaplanir.

Hesaplanan yaklasik maliyet dogrultusunda 6denek talep yazisi, Bakanligin ilgili
birimine (Personel Gn. Md. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi, Bilgi Teknolojileri Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanligin ilgili birimince 6denek tahsisi elektronik ortamda yapilir.
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4/B Sozlesmeli Personel Aylik Odeme Islemleri
6.27 4/B Sozlesmeli Personel Aylik Odeme Islemleri
So6zlesmeli personelin maas 6deme doneminin yaklagmasi ile siirec baslar.

Hakedis ve ozliik bilgileri, icra, Saglik raporu, sendika, aile yardim bilgiler vs.
degisiklikleri tahakkuk gorevlisine ulastirilir.

Toplanan bu bilgiler/degisiklikler tahakkuk gorevlisi tarafindan KBS sistemi maas
girisleri ekranindan kisi bilgilerine islenir.

Hak edis bilgileri ile kesinti bilgileri islendikten sonra KBS maas hesaplamalari
ekranindan maag hesaplamasi yapilir.

Maas hesaplamalar1 yapildiktan sonra KBS maas raporlari ekranindan 6demelere esas
olan belgeler maas raporlar1 ve 6deme emri belgesi dokiimleri alinir ve kontrol edilir.

Raporlar ve 6deme emri belgesi kontrol edildikten sonra hata yok ise, Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine sistem iizerinden onaya gonderilir.

3 niisha olarak diizenlenen 6deme emri belgesi ve ekindeki belgelerin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan 1slak imzala yapildiktan sonra ilk iki (2) niishas1 ve
ekindeki belgelerle Bakanlik (Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) tarafindan “Aylik
ve Ucret Odemeleri” ne iliskin yayimlanan alt1 (6) Sira No’lu Genel Teblig hiikiimlerine gére
en ge¢ maas Odeme giinlinden alt1 (6) is glini 6nce muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirliigiine) teslim edilir.

KBS sistemi iizerinden anlagsmali bankanin sistemine maas aktarilarak, hazirlanan
maas banka listesinin onayli bir niishasi ilgili bankaya gonderilir.

SGK' E-bildirge ekranindan 6denen maas donemiyle ilgili sigorta bildirgeleri
diizenlenerek yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigline) teslim edilir.

Maas 6deme belgelerine iliskin dosyanin bir niishas1 birim arsivinde saklanir.

Sosyal Yonetsel ve Sinav Islemleri

Madde 13. Sosyal Yé&netsel ve Sinav Islemleri

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi
7.1 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi

Muhasebe Yetkilisi Sertifikas1 Egitimine iliskin Bakanliktan gelen yazinin servise
intikali ile stire¢ baslar.
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Bakanlik tarafindan diizenlenen Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine iliskin duyuru,
yazi ile tiim birimlere bildirilir.

Genel biitgeli idareler, 6zel biitgeli idareler ve mahalli idarelerden Muhasebe YetKilisi
Sertifikas1 Egitimine katilacaklar tarafindan doldurulan basvuru formlari, servise intikal eder.

Bagvuru formlar1 degerlendirilmek tizere Bakanliga gonderilir.

Bakanlik¢a egitime katilmasi uygun goriilenler ve egitim yerlerine iliskin liste
katilimcilara teblig edilmek tizere birimlerine gonderilir.

Bakanliktan egitim sonrasi siava iliskin tarih ve simav yerini gosterir yazi, ilgililere
teblig edilmek iizere birimlere gonderilir.

Bakanliktan gelen sinav sonuglarma iligkin liste, ilgililere teblig edilmek {izere
birimlere gonderilir.

Bakanliktan gelen muhasebe yetkilisi sertifikalari, imza karsilig: ilgililerine elden
teslim edilir.

Teslim sonras1 hazirlanan teslim-teselliim belgeleri, Bakanliga gonderilir.

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

7.2 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Siavina iliskin Bakanliktan (Sinavi agan
ilgili Genel Miidiirliik) gelen yazinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Defterdarliga bagli tiim birimlere duyuru yapilir.

Yapilan duyuru sonrasinda birimlerden sartlar1 tasiyan personelin basvurular ilgili
birimlerce Defterdarliga iletilir.

Gelen bagvurular siav servisince degerlendirilir.

Smav duyurusunda, Defterdarlik¢a yapilan isler boliimiinde yer alan igerige gore islem
yapilir.

Sartlar1 tasimayan personele bagvurusunun kabul edilmedigine iliskin bilgi verilir.

Bakanlik tarafindan gonderilen yapilacak yazili sinava iligkin tarih ve yeri gosterir

yazi ilgililerine teblig edilir.

Bakanliktan gelen yazili sinav sonuglarina iliskin liste, ilgililere teblig edilmek iizere
birimlere gonderilir.

Bakanlik tarafindan gonderilen yazili sinavi kazanip sozIlii sinava girmeyi hak eden
personele, yapilacak sozlii sinava iliskin tarih ve yeri gosterir yazi ilgililerine teblig edilir.

Bakanliktan gelen sozlii sinav sonuglarina iliskin liste, ilgililere teblig edilmek tizere
birimlere génderilir.
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Sendikali Personel Sayisinin Bildirilmesi

7.3 Sendikal1 Personel Sayisinin Bildirilmesi

Bakanliktan gelen, yetkili sendikanin belirlenmesine iliskin yazinin servise intikali

ile stire¢ baslar.

Sendikal1 personel sayisinin bildirilmesine iligskin yazi1 birimlere gonderilir.

Toplant1 yeri ve saatini bildirir yazi, sendikalara génderilir ve temsilcileri toplantiya
davet edilir.

Ilgili birimlerden gelen sendikali personel sayisini bildirir tevkifat listesi ve birimler
tarafindan diizenlenen toplanti tutanaklar1 konsolide edilerek toplanti tutanagi hazirlanir.

Defterdar baskanliginda yapilan toplantida taraflarca imzalanan toplanti tutanagi,
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme
7.4 Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme

Kamu gorevlisi tarafindan Personel Miidiirliigiine elden verilen ya da ilgilinin birimi
veya sendikalar tarafindan gonderilen kamu gorevlileri sendikalar1 kamu gorevlisinin tiyelikten
¢ekilme bildirimi formu veya kamu gorevlileri sendikalarina iiyelik formunun servise intikal
etmesi ile silire¢ baglar.

Servis Tarafindan Incelenen Form,

Personel Miidiirliigiine elden verilmesi durumunda Ilgilinin ¢alistigi birime ve
sendikaya gonderilir.

Ilgilinin ¢alistig1 birimden gelmesi durumunda ilgili sendikaya gonderilir. Sendikadan
gelmesi durumunda ilgilinin ¢alistig1 birime gonderilir.

Sendikalardan Gelen Yazilar

7.5 Sendikalardan Gelen Yazilar

Sendikalardan gelen sendikaya iiyelik ve tiyelikten ¢ekilme disindaki bilgi, talep veya
istem yazilarinin servise intikali ile siire¢ baglar.

Servis tarafindan incelenen yazi, ilgili birime gonderilir.

Midiirliik Personelinin Gorevlendirilmesi

7.6 Mudurliik Personelinin Gorevlendirilmesi
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Personel Miidiiriince verilen talimat ile gorev yeri/sorumluluklarinin degistirilmesi
uygun goriilen personel hakkinda yazi hazirlanmasi ile siire¢ baglar.

Hazirlanan yazinin bir 6rnegi ilgiliye teblig edilir, ilgili miidiir yardimcilarina ve
servislere bilgi verilir.

Bakanlik, Valilik ve Diger Kurumlarla Yapilan Yazismalar
7.7 Bakanlik, Valilik ve Diger Kurumlarla Yapilan Yazismalar

Valilik ve diger kurumlardan gelen yazinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Bilgilendirme, duyuru vb. igerikli yazilar, Defterdarligimizin ilgili birimlerine
gonderilir.

Defterdarligimiz Personel Miidiirliigiinden bilgi/belge istenmesi durumunda;
hazirlanip Valilik ve ilgili kuruma gonderilir.

Defterdarligimiz ve Defterdarligimiza bagli birimlerden bilgi/belge istenmesi
durumunda; yaz ilgili birimlere gonderilir

flgili birimlerden gelen cevabi yazilar birlestirilir ve Bakanliga/Valilige/ilgili
kurumlara gonderilir.

Komisyon Uyelerinin Gorevlendirilmesi

7.8 Komisyon Uyelerinin Gorevlendirilmesi

Valilik veya diger kamu kuruluslarinin  olusturdugu komisyon/bilgilendirme
toplantisina katilacaklardan ismi belli olanlara iligkin onay yazisinin servise intikali ile siire¢
baglar.

Gelen Yazida Komisyon Uyesinin/Uyelerinin Ismi Belirtilmis Olmasi: Hazirlanan
gorevlendirme yazisi, bagl oldugu birime gonderilir.

Ilgili birimden gelen tebelliig belgesi, Valilik veya diger kamu kurulusuna génderilir.

Gelen Yazida Komisyon Uyesinin/Uyelerinin Ismi Belirtilmemis Olmasi: Defterdar
tarafindan, komisyon/bilgilendirme toplantisina katilacak personel belirlenir.

Belirlenen personele iliskin bilgilerin yer aldig1 yazi, talep eden kuruma gonderilir.
Ayrica, gorevlendirme yazisi personelin ¢alistigi birime gonderilir.

Araclarin Gorevlendirilmesi
7.9 Aracglarin Gorevlendirilmesi
Arag gorevlendirme istemine iligkin talep yazisinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Talebin Malmiidiirliiklerinden gelmesi durumunda;
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Defterdarlik Makamindan goérevlendirme onayi alinarak ilgili Malmiidiirliigline yaz1
ile bildirilir.

Ilgili Malmiidiirliigiinden ihtiyacin devam ettigine dair yazinin gelmesi iizerine aracin
gorev sliresinin uzatilmasi ya da aracin tahsis isleminin yapilmasina karar verilir.

Gorev Siiresinin Uzatilmasia Karar Verilmesi Durumunda;

Defterdarlik Makamindan gorev siiresinin uzatilmasina iligkin onay alinir ve yazi
ekinde ilgili Malmiidiirliigline onay gonderilir.

Tahsis Islemi Yapilmasina Karar Verilmesi Durumunda;

Defterdarlik Makamindan tahsis onay1 alinir ve yazi ekinde ilgili Malmiidiirliigline
onay gonderilir.

Talebin ilge Secim Kurullarindan Gelmesi durumunda;

Arag ve Sofor gorevlendirilmesine iliskin yazi ile gorevlendirilen ara¢ ve sofore ait
bilgiler Defterdarlik Makaminin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili se¢im kuruluna gonderilir.

4207 Sayih Kanuna Tabi Gorevlendirme Onaylar
7.10 4207 Sayili1 Kanuna Tabi Gorevlendirme Onaylari

Il Saglik Miidiirliigiinden gorevlendirme talep yazisinin servise intikali ile siireg
baglar.

Gorevlendirilecek kisiler, Defterdar tarafindan belirlenir.
Defterdarlik Makamindan alinan onay, il Saglik Miidiirliigiine gonderilir.

Gorevlendirilen personelde degisiklik  olmasi  durumunda ise, Defterdarlik
Makamindan alian onay, Il Saglik Miidiirliigiine gonderilir.

4207 Sayil Kanun Geregi idari Para Cezasi Tahsilatlar
7.11 4207 Sayili Kanun Geregi Idari Para Cezas: Tahsilatlari

4207 sayil Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi Hakkinda Kanun geregince,
Halk Saglig1 Miidiirliigii tarafindan yiiriitme kurulu toplant1 karar1 hakkinda gonderilen yazinin
servise intikali ile siire¢ baslar.

Muhasebe Miidiirliigii ve Malmiidiirliiklerince aylik olarak tahsil edilen, 4207 sayili
Kanun kapsaminda idari yaptirim karar1 uygulanan isletmelere ve kisilere ait para cezalarina
iliskin liste, yaz1 ekinde Halk Sagligi Miidiirligiine gonderilir.

Arsiv Malzemelerinin imha Edilmesine iliskin islemler
7.12 Arsiv Malzemelerinin imha Edilmesine iliskin islemler
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Defterdarlik birimlerinden arsivlerinde gecerlilik siiresini tamamlamis evrak ve
malzemelerin imha edilmesine iliskin yazinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Arsiv malzemelerinin imha edilmesine iligkin yazigmalar yiiriitmek.

Midirliglimiiziin evrak imha islemlerini ilgili servislerle koordine ederek
gerceklestirmek,

Imha komisyonu olusturulmasi i¢in Defterdarlik Makamindan onay alinr.
Imha listelerinin diizenlenmesine iliskin yaz, ilgili birime gonderilir.

I1gili birim tarafindan iki niisha olarak hazirlanip komisyon iiyelerince imzalanan imha
listeleri Bakanliga (Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi) gonderilir.

Bakanliktan imha islemine iligkin yazinin gelmesi ile Valilik Makamindan onay alinir.

Valilik Makamindan alinan onay, ilgili birime gonderilir ve yapilan imha iglemi
sonucunda hazirlanan imha tutanaklarinin génderilmesi istenir.

Birimden gelen imha tutanaklar1 Bakanliga (Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi)
gonderilir.

Egitim Servisi Islemleri
Madde 14. Egitim Servisi islemleri

Bakanlk Yilhik Hizmet i¢i Egitim Planinin ve Defterdarhk Yilhk Egitim Planinin
Hazirlanmas

8.1 Bakanlik Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinin ve Defterdarlik Yillik Egitim Planinin
Hazirlanmast

Bakanliktan (Personel Genel Miidiirliigli) alinan, yili hizmet i¢i egitim plan1 hazirhik
yazisinin egitim servisine havalesi ile slire¢ baglar.

Defterdarlik birimlerinin egitim taleplerinin alinmasina iligkin yazi merkez ve tasra
birimlerine gonderilir.

Birimlerden gelen egitim talepleri tasnif edilerek, yillik egitim planinda yer alan egitim
faaliyetleri belirlenir.

Konu hakkinda hazirlanan c¢izelgeler, Bakanliga (Personel Genel Miidirligii)
gonderilir.

Bakanliktan gelen uygulama esaslarina iliskin yazi servise intikal eder.

Yillik egitim planinda yer verilen egitimler esas alinarak hazirlanan Defterdarlik yillik
egitim plan1 Defterdar tarafindan onaylanarak uygulamaya konulur.

Defterdarhk Tarafindan Diizenlenen Hizmet Ici Egitimler
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8.2 Defterdarlik Tarafindan Diizenlenen Hizmet i¢i Egitimler
Defterdarlik yillik egitim planinin onaylanmasi ile siire¢ baslar.

Hazirlanan ders programi, Defterdarin onayina sunulur.

Egitimde gorevlendirilecek egiticilere iligkin gorevlendirme yazilari, st yaziya
eklenerek ilgililerin birimlerine gonderilir.

Defterdarlik merkez ve tasra birimlerine yazilan egitime davet yazisinin dagitimi
yapilir.

Egitime katilacak personele iliskin olarak birimlerce gonderilen yazilar tasnif edilerek
katilim listesi, yoklama takip ¢izelgesi ve yaka kartlar1 tanzim edilir.

Personelin egitime katilim1 saglanarak, egitimi miiteakiben katilim yazilari ve kisilere
verilecek katilim sertifikalar1 hazirlanir.

Katilim sertifikalariin birer 6rnegi, tutanak diizenlemek suretiyle katilimcilarin 6zlik
dosyalarinda muhafaza edilir.

Egiticilerin ders {icretlerinin 6denmesi i¢in; egitim programi ve varsa egitici
degisikligine dair onay, servis notu ile Mali Isler Servisine gdnderilir.

Tamamlanan egitimlerin PEROP egitim modiiliine girisi yapilir.

Bakanlhik Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen Hizmet

Ici Egitimler

8.3 Bakanlik Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen Hizmet
I¢ci Egitimler

Bakanlik Merkez birimlerinden gelen ve egitim tarihleri ile yerini gdsterir yazinin

egitim servisine havalesi ile siire¢ baglar.

Bakanlik Birimlerinden Gelen Egitim Yazisinda Katilimcinin Ismi Belirtilmis Olmasi
Durumunda;

il smirlart disinda yapilacak egitimlerde, katilimcilarin il
disindagorevlendirilmelerine iligskin, Valilik Makamindan onay alinir.

Gorevlendirme onayi, egitime katilacak personelin gérev yaptigi birime tebligat yazisi
ekinde gonderilir.

1l sinirlar1 iginde yapilacak egitimlerde

Egitime katilacak personelin gorev yaptig1 birime tebligat yazist génderilir.

Bakanlik Birimlerinden Gelen Egitim Yazisinda Katilimcinin Ismi Belirtilmemis
Olmas1 Durumunda ;
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Egitime katilmasi uygun goriilen personel birimlerce belirlenir ve Personel
Miidiirliigiine bildirilir.

Il sinirlar1 disinda yapilacak egitimlerde;

Valilik Makamindan, katilimcilarin il disinda gérevlendirilmelerine iliskin onay

alinir.

Gorevlendirme onayi, egitime katilacak personelin gorev yaptig1 birime tebligat yazisi
ekinde gonderilir.

11 siirlar1 iginde yapilacak egitimlerde;
Egitime katilacak personelin gorev yaptig1 birime tebligat yazisi1 gonderilir.

Katilimer listesi, egitimi diizenleyen Bakanlik birimine gonderilir.

Katilimcilarin degisiklik veya mazeret igeren talepleri olmasi halinde, dilekgelerin eki
belgeler, egitimi diizenleyen Bakanlik birimine gonderilir.

Egitim bitiminde Bakanliktan gelen katilim yazilar1 ve sertifikalarin birer 6rnegi,
katilimcilarin 6zliikk dosyalarinda muhafaza edilir.

Tamamlanan egitimler PEROP egitim modiiliine girisi yapilir.

Bakanhk Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen
Hizmet i¢i Egitimler icin Egitici Talebi

8.4 Bakanlik Merkez birimler veya Diger Kurumlardan gelen egitici taleplerine iliskin
yazinin servise havalesi ile siire¢ baslar.

Uygun goriilen egiticinin bilgileri ilgili Kuruma bildirilir.

3308 Sayih Mesleki Egitim Kanunu Kapsaminda Meslek Lisesi Ogrencilerinin
Beceri Egitimleri

8.5 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu Kapsaminda Meslek Lisesi Ogrencilerinin
Beceri Egitimleri

Defterdarlikta beceri egitimi yapmak isteyen lise Ogrencilerinin (resit olanlarin
kendileri tarafindan, resit olmayanlarin velileri tarafindan doldurulan dilekge) staj taleplerine
iliskin bagvuru dilekgelerinin egitim servisine intikali ile siire¢ baslar.

Bagvuru taleplerinin degerlendirilmesi neticesinde, doldurulan kontenjan talep
cizelgesi, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan talep edilen kontenjana iliskin uygunluk yazisina istinaden belirlenen
Ogrencilerin, beceri egitimi yapmalarina ve ticretlerinin 6denmesine dair Defterdarlik
Makamindan onay alinir.

Beceri egitimi yapmalari uygun goriilen &grencilerin  dilekgeleri, sozlesme
imzalanmas1 amaciyla staj yapacagi birime gonderilir.
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Staj yapilan birimler tarafindan gonderilen sdzlesmeler, yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.

Stajyer 6grencinin devam c¢izelgesi hazirlanarak takibi saglanir.

Stajyer 6grencinin staj esnasinda saglik raporu almasi durumunda, s6z konusu raporlar
bir yazi ekinde 6grenim gordiigii okula gonderilir.

Her ayin sonunda, stajyerlere maas 6demesi yapilmasi i¢in; staj yaptigi birimden gelen
devam ¢izelgeleri de eklenmek suretiyle servis notu hazirlanir ve Mali Isler Servisine gonderilir.

2809 Sayil Yiiksek Ogretim Kurumlari Teskilati Kanunu Kapsaminda

Universite Ogrencilerinin Staji

8.6 2809 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu Kapsaminda Universite
Ogrencilerinin Staj

Defterdarlikta staj yapmak isteyen {iniversite Ogrencilerinin staj taleplerine iliskin
basvuru dilekgeleri ile Universitesi tarafindan staj siiresince sigortali sayilacagina iliskin
belgenin servise intikali ile siire¢ baglar.

Staj talebinin idarece uygun goriilmesi halinde 6grencinin staj yapacag: birime, staj
formu eklenerek, staja baglayis- bitis tarihlerinin bildirilmesine iligskin yaz1 gonderilir.

Staj tarthinde staj yapacagi birimde hazir bulunmasina iligkin kisiye tebligat yazisi

gondertilir.

Birimler tarafindan gonderilen stajyerlerin goreve baslama ve tamamlama yazilar
dosyasinda saklanir.

Stajin bitimine miiteakip, stajin tamamladigina iliskin yazi, 6grencinin 6grenim
gordiigl tiniversiteye gonderilir.

Ayrica, her yil aralik ay1 sonuna kadar stajini tamamlayan iiniversite grencilerine ait
bilgilerin yer aldig ¢izelge, iist yazi1 ekinde Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bilgi Edinme Servisi Islemleri

Madde 15. Bilgi Edinme Servisi Islemleri
Bilgi Edinme
9.1 Bilgi Edinme

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda dilekge ile talep, CIMER, Acik
Kap1 ve Muhtar Bilgi Sisteminden yapilan bagvurularin servise intikali ile siire¢ baslar.

Basvurudaki bilgileri kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonucu, ilgili kanunda belirtilen sartlar1 tasidigi tespit edilen
basvurular, cevap verilmek tizere degerlendirmeye alinir.
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Bagvuru konusu, kurumumuzu ilgilendirmiyorsa sistem iizerinden iade islemi yapilir.
Iade ¢ikt1 evraklari alinarak imza siireci tamamlanir.

Basvuru konusu, birimimizi (Personel Midiirliigiinii) ilgilendiriyorsa bagvuru sahibine
gonderilmek tizere ilgili cevabi yazi Belgenet {izerinden yazilir ve yazinin imza siireci
tamamlandiginda sistem tizerinden bagvurunun kapatma iglemi yapilir.

Bagvuru konusu Defterdarliga bagli birimlerimizi ilgilendiriyorsa ilgili birim
tarafindan cevabi yazi Personel Miidiirliigiine gonderilmek iizere basvuru bir yazi ile s6z konusu
birimlere génderilir. (CIMER sisteminde ise ilgili birime sevk yapilir. Sevk ¢iktilar almarak
imza siireci tamamlanir.)

Ilgili birimden cevabi yaz1 gelince Belgenet iizerinden bagvuru sahibine iletilmek iizere
yazi yazilir ve sistem lizerinden bagvurunun kapatma islemi yapilir.

Valilik i1 Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin yazis1 ile istenen yillik istatistiki
verileri gosterir rapor {ist yazi ekinde gonderilir.

Genel Evrak Servisi islemleri

Madde 16.Genel Evrak Servisi Islemleri
Gelen Evrak

10.1 Gelen Evrak

Defterdarliga BELGENET, KEP, posta ve/veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten
havaleli olarak gelen evraklarin servise intikali ile siire¢ baslar.

Elektronik evrak, BELGENET verileri girilmek suretiyle elektronik evrak kayit
defterine aktarilir. Gelen evrak kayit numarasi alinir ve birimlere gonderilir.

Evrak servisince, birimi ya da gorevlileri belirlenemeyen evrak, havale yetkilisine
iletilir.

Gelen evrak, fiziki ortamda alinmis ise, BELGENET verileri girilir ve sisteme kaydi
yapilir.

Evrak taramasi yapilir ve fiziki ortamda alinan evrak {izerine elektronik niishasinin
kayit numarasi islenerek ilgili birime gonderilir.

Fiziki ortamda gelen evrakin, giinde en az bir veya yogunluga gore birden fazla, ilgili
birimlere dagitimi yapilir.

Fiziki ortamda alman GIZLI nitelikli evraklar Defterdar ve ilgililere gonderilir.

GIZLI nitelikteki evraklar yetkililerce goriildiikten sonra islem yapilmak iizere evrak
servisine teslim edilir.

Evraklar kayit ve zimmet defterine kaydedilir ve ilgili birimlere gonderilir.

Yanlis geldigi tespit edilen evrak, usuliine uygun olarak iade edilir.

Giden Evrak
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10.2 Giden Evrak

Evraklarin kagit ortaminda ve BELGENET sisteminden servise intikali ile siire¢
baslar.

Evraklar BELGENET sisteminde kontrol edilir.

Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan evrak, Elektronik ortamda postalama islemi
yapilarak ilgili birimlere gonderilmesi saglanir.

Kagit ortaminda gdnderilmesi halinde ise iistiine gériiniir sekilde ‘‘BELGENIN ASLI
ELEKTRONIK IMZALIDIR’ ibaresi kasesiyle Evrak Servisi personeli tarafindan kaselenip
adi, soyadi ve unvani belirtilerek imzalanan evrak ayrica elektronik ortamda postalama iglemleri
yapilarak, posta veya zimmet defteri ile ilgili yere gonderilir.

Uzerinde “Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Acele” veya “Cok Acele” yazili evraklar mevzuata
uygun olarak zarflanir.

Zarfin iizerine (Gizlidir) veya (Kisiye Ozel) yazilir ve posta zimmet listesi ile
postaneye verilir veya elden verilmesi uygun olan evraklar zimmet defteri ile teslim edilir.

Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi islemleri

Madde 17. Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi

Islemleri
Mal Bildirimleri (Valilik Atamalr)
11.1 Mal Bildirimleri (Valilik Atamali)

Mal bildirim beyannamesi zarfinin yazi veya dilekce ekinde servise intikali ile siire¢
baglar.

Mal birimlerinin incelenmesi ve karsilastirilmast islemlerini yiirtitmek iizere, Defterdar
veya gorevlendirecegi Defterdar Yardimcisi ya da Personel Miidiirii bagkanliginda Personel
Miidiirliigiinden iki iiyenin katilimiyla en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon teskil edilmesi
amaciyla yetkili makamdan onay alinir.

Mal bildirim zarfi acilir ve tamamlayici belgeler incelenir.

Inceleme sonucunda karsilagtirmasi yapilan ve uygun bulunan beyannameler;
Komisyon tarafindan imzalanip onaylanir.

Onaylanan mal bildirim beyannamesi ve zarfi, ilgilinin mal bildirim dosyasina konulur.

Incelenme sonucunda karsilastirmasi yapilan ve uygun bulunmayan beyannameler;
Eksikligin giderilmesine iliskin yazi, kisiye gizli ve 6zel olarak kapali zarf iginde ilgiliye
gonderilir.

Mal bildiriminin yasal siiresi igerisinde idareye teslim edilmemesi durumunda;
ilgiliden gerekli agiklama istenmesine iligkin yazi, kisiye kapali zarf igerisinde gizli ve 6zel
olarak gonderilir.

llgilisinden gelen cevabi yazi ve belgeler degerlendirilir.
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Tamamlanan mal bildirim beyannameleri olusturulan Komisyon tarafindan
imzalanarak islem tamamlanir.

Degerlendirme sonucu uygun bulunmayan mal bildirimini siiresinde ve eksiksiz teslim
etmesi gerektigine iliskin ikaz yazisi, ilgilinin birimine kapali zarf igerisinde gizli olarak
gonderilir.

Konuya iligkin yaz1 ve ekleri mal bildirim dosyasina eklenerek, arsivde saklanir.

Mal Bildirimleri (Bakanhk Atamal)
11.2 Mal Bildirimleri (Bakanlik Atamali)

Mal bildirim beyannamesi zarfinin yazi veya dilek¢e ekinde servise intikali ile siire¢

baglar.

Personelin mal bildirim beyanname zarfinin mevzuatta belirtilen sartlara uygun
olmamas1 halinde yeniden diizenlettirilerek Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Eksik bilgi ve belgelerin tamamlatilmasina iliskin Bakanliktan gelen yazi
dogrultusunda ilgilisine yaz1 gonderilir.

lgilisi tarafindan tamamlanan bilgi ve belgeler yazi ekinde alinr.
Yazi ekinde bilgi ve belgeler, Bakanliga (Personel Genel Miudiirliigii) gonderilir.

Yapilan yazigsma ve ekler ilgilinin islem dosyasina konulur.

Personel Kimliklerinin Diizenlenmesi (Valilik Atamalr)
11.3 Personel Kimliklerinin Diizenlenmesi (Valilik Atamali)
Valilik atamal1 personelin kimlik talep formunun servise intikali ile siire¢ baglar.

Kimlik talep formu Daire Amiri tarafindan imzali olmasi, formda bulunan kimlik
bilgileri kimlik belgesinden teyit edilir ve kayitlarimizdan unvani, sicil numarasi, emekli sicil
numarasi, gorev yaptigi birim ve memuriyet kimlik belgesini kaginci defa aldigi vb. bilgileri
incelenir.

Talep Formundaki Bilgilerin Uygun Olmamasi

Kimlik talep formundaki eksikligin giderilmesine iliskin yazi, ilgilinin gérev yaptigi
birime gonderilir.

Ilgilinin biriminden eksikliklerin giderilmesine iliskin hazirlanan form, yazi ekinde

alinir.
Talep Formundaki Bilgilerin Uygun Olmasi

Kimlik talep formu, kimlik karti basimina esas olmak tizere Personel Miidiirii
tarafindan imzalanir.
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Kimlik kart1 basim1 yapilir.

Hazirlanan kimlik karti, imza karsiligr teslim edilmek {izere ilgilinin birimine
gonderilir veya ilgiliye imza karsilig1 elden teslim edilir.

Ilgilinin gérev yaptig1 birimden alman kimlik kartinin teblig/tebelliig belgesi ve yaz1
ile ekleri ilgilinin 6zliikk dosyasinda saklanir.

Personelin Kimlik Talepleri (Bakanlik Atamali)
11.4 Personelin Kimlik Talepleri (Bakanlik Atamalr)

Merkez atamali personel tarafindan verilen kimlik talep formunun servise intikali ile
siirec baslar.

Kimlik talep formu, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan gelen kimlik kart1, ilgilinin birimine gonderilir.

llgilinin gérev yaptigi birimden gelen, kimlik kartimin teblig/tebelliig belgesi,
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Emekli Personelin Kimlik Talepleri

11.5 Emekli Personelin Kimlik Talepleri

Emekliye ayrilan personel tarafindan verilen Hazine ve Maliye Bakanligi Personel
Kimlik Talep Formunun intikali ile siire¢ baslar.

Kimlik bilgileri kimlik belgesinden teyit edilir ve kayitlarimizdan unvani, Sicil
numarast, emekli sicil numarasi, gérev yaptigi birim ve memuriyet kimlik belgesini kaginc1 defa
aldig1 vb. bilgileri incelenir.

Personel kimlik talep formu Personel Miidiirii tarafindan onaylanir.

Hazirlanan kimlik karti, yazi ekinde ilgiliye teslim edilmesi ve teblig/tebelliig
belgesinin diizenlenmesi i¢in, ilgilinin birimine génderilir.

Ilgilinin gdrev yaptig1 birimden gelen kimlik kartinin teblig/tebelliig belgesi, ilgilinin
0zliik dosyasinda saklanir.

Kayip ve Calinti Kimlikler
11.6 Kayip ve Calint1 Kimlikler

Personel tarafindan doldurulup Daire Amiri tarafindan onaylanan iki niisha kayip ve
calint1 formunun servise intikali ile siire¢ baslar.

Kayip ve ¢alinti formunda eksikligin olup olmadigi, kimlik bilgileri ilgilinin kimlik
belgesinden teyit edilir.
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Icisleri Bakanligi Kagcakcilik Istihbarat Harekat ve Bilgi Toplama Dairesi
Bagskanliginin 12.06.2002 tarih ve 2002/1292 sayili yazis1 kapsaminda Igisleri Bakanligma ve
kayip veya calintinin gerceklestigi yerin bagl bulundugu il/ilge emniyet miidiirliigiine kayip ve
calint1 formunun bir niishas1 génderilir.

Yazi ve ekleri ilgilinin dosyasinda saklanur.

Emeklilik Sebebiyle Gorevinden Ayrilan Personelin Hususi Damgali Pasaport
Alabilmesi I¢cin Belge Talepleri

11.7 Emeklilik Sebebiyle Gorevinden Ayrilan Personelin Hususi Damgali Pasaport
Alabilmesi I¢in Belge Talepleri

Emekli personelin hususi damgali pasaport alabilmesi icin belge talebine iligkin
dilekgenin servise intikali ile siire¢ baslar.

Talepte bulunan emekli personelin bilgileri mevcut dosyasindan/PEROP sistemi
tizerinden incelenir.

Kadro durumunu gosterir belge, yetkili makam tarafindan imzalanarak ilgilisine
gonderilir.

Baska bir il Defterdarligindan emekli olmus personelin de talep etmesi halinde ilgili
Defterdarlikla yapilan yazismalar dogrultusunda hazirlanan belge ilgiliye gonderilir.

Emekliye Ayrilan, Gorevden Cekilen, Cekilmis Sayilan, Gorevine Son Verilen

ve Cesitli Nedenlerle Gorevden Ayrilanlara iliskin Ozliik ve Tslem

Dosyalarinin Muhafaza Edilmesi

11.8 Emekliye Ayrilan, Gorevden Cekilen, Cekilmis Sayilan, Goérevine Son Verilen

ve Cesitli Nedenlerle Gorevden Ayrilanlara iliskin Ozliik ve Islem Dosyalarmin
Muhafaza Edilmesi

Ayrilan personele iligskin 6zliikk dosyasinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Ayrilan personele ait dosya, incelenerek kiitiik defterine kayit edilir ve karton numarasi
verilir.

Kiitiik numaras1 dosya kapagina yazilarak muhafaza edilmek {izere ilgilinin dosyasi
arsivde saklanir.

Naklen Atanan Personelin Ozliik veya islem Dosyasinin Génderilmesi
11.9 Naklen Atanan Personelin Ozliik veya Islem Dosyasinin Génderilmesi
Atama servisinden gelen naklen atamaya iligkin servis notu ile siire¢ baglar
Perop ve Hitap sistemine islenmesi gereken kayitlar var ise islenir.

Atamaya iligkin istatistik ve kadro servislerine servis notu ile bilgi verilir
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Iki niisha hazirlanan dizi pusulas1 ekinde 6zliik veya islem dosyasi ilgilinin géreve
basladig1 kuruma gonderilir.

llgilinin arsivlenmesi gereken belgeleri karton dosyasi yapilarak kiitiik defterine
islenerek arsive konulur.

llgilinin géreve basladig1 kurum tarafindan teslim alinan 6zliik veya islem dosyasina

ait onaylanarak gonderilen dizi pusulasi ilgilinin karton dosyasinda muhafaza edilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Diger Kamu Kurumlarn ve Kisiler ile Yapilan
Yazismalar

11.10 Sosyal Giivenlik Kurumu, Diger Kamu Kurumlar1 ve Kisiler ile Yapilan
Yazismalar

Emekliye ayrilan, istifa, gérevden cekilen vb nedenlerle gorevden ayrilan personel
hakkinda istenilen bilgi ve belge taleplerine iligskin gelen yazi/dilekgeye istinaden siire¢ baslar

S6z konusu yazi/dilekgeye istinaden Ilgili personelin karton dosyasi incelenir.

Istenilen bilgi ve belgeler hazirlanarak yaz1 ekinde ilgili kuruma/ ilgilisine génderilir.

Istatistik Servisi islemleri

Madde 18. Istatistik Servisi Islemleri
Personel Envanter Tablosu
12.1 Personel Envanter Tablosu

Personel Bilgileri Formu, Fiilen Gérev Yapmayan Valilik Atamali Personele Ait Bilgi
Formu, Kurum I¢i Naklen Gegis Talebinde Bulunan Personel Bilgileri Formu, idari Personel
Ihtiyag Formu, Yardimci Personel Ihtiyag Formu 6 aylik dénemlerde diizenlenir. Ocak —
Temmuz aylarinin ilk haftasinin girmesiyle siire¢ baslar.

Defterdarhigimiz personeline ait bilgileri igerir formlar giincellenir.

Giincellenen Formlar, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) génderilir

11 Brifingi
12.2 1l Brifingi

Valilik tarafindan alt1 aylik donemler i¢in Aralik — Haziran itibariyle gonderilen yazi
lizerine slire¢ baglar.
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Odenek tiirlerine gére kamu giderlerine iliskin bilgiler yazi1 ile Muhasebe
Miidiirliigiinden, Gelir  tiirlerine gore kamu gelirlerine iliskin bilgiler yaz1 ile Gelir
Miidiirliigiinden ve hazine davalarma iliskin bilgiler Muhakemat Miidiirliigiinden istenilir. Ilgili
Miidiirliiklerden gelen tablolar iist yazi ile Valilige gonderilir.

11 Brifinginin ¢iktis1 alinarak arsivlenir.

Defterdarhk Brifingi
12.3 Defterdarlik Brifingi

Her ayin basinda bir dnceki ayin verilerine iliskin Defterdarlik Brifingi siire¢ baslar.

Defterdarligin tiim birimlerinden gelen e-postalar ile ilgili servislerden gelen listeler
ilgili dosyaya kaydedilir.

Bilgi Edinme Formu, evrak sayilari, dava sayilari, kadro durumu ve inceleme raporlari,
birimlerden gelen evrak sayisi, maas ddenen personel sayisi, yevmiye sayisi, biitce gelir gider
kalemleri, personel atama ayrilma tablosu, personel tablolari, tasit bilgisi ve egitim bilgilerine
dair alinan tablolarda yer alan bilgiler toparlanarak brifingde kullanilacak sekilde diizenlenir.

Hazirlanan dosyadan alinan ¢ikti sureti Defterdara verilir.

Personel Brifingi (Merkez-Valilik Atamali)
12.4 Personel Brifingi (Personel Tablolar1)

Her ayin basinda bir dnceki ayin verilerine iliskin Personel Brifingi siire¢i baslar.

Kadro Servisinden gelen Kadro Cetveli, Istatistik Veri Tabam, Istatistik Tablolar1
kullanilarak ay igerisinde personel durumunda meydana gelen degisiklikleri gosterir Personel
Brifingi dosyas1 hazirlanir.

Tasra Atamali Personel Artis Azalis Tablolari, Genel Calisan Istatistik Tablosu,
Merkez Atamali Personel Dagilimi1 Tablosu, Kadro Durumu Tablosu, Fiilen Calisan Personel
Tablosu, Goreve Baslayan Personel Tablosu, Goérevden Ayrilan Personel Tablosundan
olusturulan dosyadan Defterdar, Defterdar Yardimcisi, Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina birer
suret gonderilir.

S6z konusu dosyadan bir suret de islem klasoriinde ve sanal ortamda arsivlenir.

Kamu Konutlar1 Servisi Islemleri

Madde 19. Kamu Konutlar1 Servisi Islemleri
Tasinmazlarin Tahsis Talepleri

13.1 Tasinmazlarin Tahsis Talepleri
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Kamu Konutlarmin ilanlari

Talimat, talep veya ilgili personel tarafindan bos kamu konutlarinin tespiti ile siire¢
baslar.

Bos konutlar ilana (15 giin siire ile) ¢gikarilir.

Ilan, siiresi igerisinde Defterdarligimiz bagli birimlerinde panolara asilmak ve
birimlere duyurulur.

Kamu Konutlarinin Tahsisi

Kamu konutlar1 taleplerinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Bagvurular degerlendirilir, Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore puanlama yapilarak
stiralanir ve puani en yiiksek olan talep sahibi adina tahsis karar1 alinir.

Adina tahsis edilecek personele ait tahsis karar1 yazilir ve tahsis komisyonuna sunulur.

Karar, adina tahsis yapilan personele yazili olarak teblig edilir.
Kamu konutlar giris tutanagi diizenlenir ve anahtar teslimi yapilir.

Kira takibi baslatilir ve ilgilinin bagl bulundugu kurumu ile saymanliga kira kesintisi
yapilmasi yoniinde yazi yazilir.

Kamu Konutlariin Tahliyesi

Bakanlik kontenjanina ait olan konutlardan 6zel, goérev, hizmet ve sira tahsisli
konutlarda Bakanligin ilgili biriminin bildirimi {izerine; Defterdarlik kontenjaninda ise gorev
ve hizmet tahsisli konutlarda oturanlarin gérevlerinin son buldugunun beyanlar1 veya konutun
tahliyesinin, Defterdarliga bildirimi iizerine; sira tahsisli konutlarda ise siirenin bittiginin tespiti
ile stire¢ baslar.

Kamu konutunu tahliye etmesi i¢in ilgiliye tebligat yapilir.
Personelin tahliye i¢in gelmesi halinde kamu konutlar ¢ikis tutanag: diizenlenir.

Anahtar teslim alinir ve ¢ikis islemi yapilir.

Tahliyesi saglanan personelin bagli bulundugu kurumuna/birimine kamu konutu kira
kesintisi yapilmamas1 gerektigi yazi ile bildirilir.

Kendisine tebligat yapilan ilgilinin rizaen kamu konutunu tahliye etmemesi halinde
res’en tahliye islemlerinin baslatilmasi, ilgili miilki amirliginden istenir.

Kamu Konutlaria Ait Yakit ve Yonetim Giderleri

Bina yonetimlerinden talep gelmesi ile siire¢ baslar.

Yakit ve aidat giderlerine iliskin talepler, soz konusu konutun bos kaldigr donemler
dosyasi iizerinden teyit edilerek, Bakanligimiz Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligindan
Odenegi talep edilir.
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Odenek tahsisine miiteakip, ilgili personel tarafindan MYS sisteminde tanzim edilen
evraklar (harcama talimati ve 6deme emri belgesi) harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina
sunulur.

Sistem tizerinden onaylanarak imzalanan Harcama talimati ve 6deme emri belgesi bina
yonetiminden alman diger belgeler (dilekge, karar defteri 6rnegi, makbuz) ile birlikte
Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilir ve hak sahibi adina banka hesabina aktarilir.

Tasmmaz Servisi

Madde 20. Tasinmaz Servisi Islemleri
Tasmmmaz Servisi

14. Taginmaz Servisi

Defterdarligimiz ait tahsisli veya diger sekilde kullaniminda bulunan taginmazlarin

kayitlarinin, dosyalarinin tutulmasi ile takibi, is ve islemleri ytiriitmek.
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DORDUNCU BOLUM
DiGER HIZMET BIRIMLERI

Strateji Gelistirme Birimi

Madde 21. Bakanligimiz Strateji Gelistirme Baskanligindan alinan 04.01.2013 tarihli
ve 2013/1 sayili Genelge dogrultusunda olusturulan iletisim personelinin yapida yer aldigi
Defterdarlik I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plan1 kapsaminda I¢ Kontrol islemlerini
yiiriitiilmesinde rehberlik yapan birimin gorevleri,

Ilgili donem Defterdarlik i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda belirtilen
faaliyetlerin yapilmasini saglamak {izere birimlere yon vermek,

Operasyonel Planlarin sisteme giris ve donemsel ¢iktilarin kontroliinii yapmak ve yon
vermek,

Riskler, Kontrol Faaliyetleri ve Eylem Planlar1 giris ve donemsel ¢iktilarin kontroliinii
yapmak ve yon vermek,

Ug Aylik Izleme ve Yonlendirme Kurulu toplantilarinin tutanaklarini hazirlamak ve
Bakanliga raporlamak,

Birim Yonergesi, Islem Yonergesi, Islem Siiregleri, Goérev Tammlari, Hassas
Gorevlerin degisimlerini izlemek ve glincellenmesini saglamak,

I¢ Kontrol uygulamalarina yon vermek, ortaya c¢ikan sorunlar hakkinda ¢oziimler
iiretmek,

Kanun ve diger diizenlemelerde yapilmasi1 gerekli goriilen degisikliklere iliskin goriis
vermek, onerileri ilgili birimlere bildirmek.

Birim gorev alanina giren konularda gerektiginde onay hazirlamak, ilgili birimlerin de
gorlisiinii alarak genel yazi hazirlamak ve yayimlamak.

Personel Miidiirliigli’niin hazirladig1 egitimlerde gorev alanina giren konularda egitici

olarak gorev almaktir.

Sivil Savunma Uzmanhgr/Amirligi
Madde 22. Sivil Savunma Uzmanliginin/Amirliginin Gorevleri,

Bakanlik ve 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gore sivil
savunma hizmetlerini ylriitmek,

Sevk tehir islemlerine iligkin yazilar1 hazirlamak,

Defterdarligin, Alarm Tedbirleri [laninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,
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Hizmet binalar1 igin Sabotajlara Karsi Koruma Plan1 hazirlamak, giris ve ¢ikigin
kontrolii ile binalarin fiziki emniyetini saglamak,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin hizmet
binasinda uygulanmasini takip etmek, binalarin yangindan korunmasi 6nlemlerini aldirmak ve
kontrol etmek, yangin 6nleme ve sondiirme planlar1 hazirlamak ve uygulatmak, yangin 6nleme
tedbirlerini denetlemek,

711 sayili Nobet¢ci Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin
24 Saat Devamini Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda olusturulan
Defterdarlik nobet¢i memurlugunu faaliyete gecirmek ve mesainin 24 saat devamini saglayacak
sekilde ndbet ¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek,

Sivil Savunma Planini1 hazirlamak,

Defterdarligin tahliyesine iligkin is ve islemleri yapmak,

Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerecin bakim ve
korunmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve st yoneticileri
bilgilendirmek,

Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yé&netimi Baskanligi, 11 Afet ve Acil Durum
Midiirligi ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda igbirligi ve koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina
sekretarya hizmetlerini yiirlitmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini
saglamak,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini
saglamak, Defterdarligin Ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,

Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine
iligkin plan/rapor/onay/yazilar1 hazirlamak,

BESINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Sorumluluk
Madde 23. Sorumluluk,

Bu yonergede yer alan is ve islemlerin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasindan tiim Defterdarlik Personel Miidiirliigli personeli gorevli ve sorumludur.
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Diger Hiikiimler
Madde 24. Diger Hiikiimler,

Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis edilir.

Yirirlik

Madde 25.Yrirlik,

Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 26.Yuriitme,

Bu Yonerge hiikiimleri, Defterdar tarafindan ytirtitiiliir.
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