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BIRINCI KISIM

BIRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Maliye Bakanhgi Personel Genel Mudurliigu tasra teskilati olan
Manisa Defterdarligi Personel Mudurlaginun is ve islemlerinin yaratilmesinde izlenecek yol ve
yontemleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- 1) Bu Yonerge; Manisa Defterdarligi Personel Midurliginin hizmet alanlarina, gorev,
yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslari kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- 1) Bu Yonerge; Maliye Bakanli§i Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem
Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu ydnergede gecen deyimlerden;

a) Bakan: Maliye Bakanini,

b) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

c) Genel Mudurlik: Personel Genel Mudurlgind,

d) Genel Mudir: Personel Genel Midarind,

e) Defterdarlik: Manisa Defterdarligini,

f) Defterdar: Manisa Defterdarini,

g) Personel Midurlagi: Manisa Defterdarhgi Personel Mudurligiind,

h) Personel Mduru: Manisa Defterdarligi Personel Mudurind,

i) PEROP: Personel Otomasyon Projesini,

j) HITAP: SGK Hizmet Takip Programini,

k) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

I) Muhasebe Birimi: Defterdarlik Muhasebe Mudurligind,

m) SGB.Net Sistemi: Bakanlik harcama birimlerinin is stireclerine bilgi teknolojisi destegi
saglayan sistemini,

n) SGK: Sosyal Givenlik Kurumunu

0) BIMER: Bagbakanlik iletisim Merkezini,

p) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar Platformunu

r) HYS: Harcama Y 6netim Sistemini,

s) Yonerge: Personel Miidirliigi islem Yénergesini,

t) Atamaya Yetkili Amir: Manisa Valisi veya yetkilendirecegi Kisiyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

Personel Mudurligu Servisleri

Personel Mudurlagu Servisleri

MADDE 5- Personel Miidiirliii; Sinav, Atama, Kadro ve Istatistik, Bilgi islem, Disiplin, Sicil,
idari Davalar, Sosyal -Yonetsel ve Mali isler, Egitim, Genel Evrak, Arsiv, Sivil Savunma ile Bilgi

Edinme Servislerinden olusur. Bu servislerin igslemlerinin yerine getirilmesinde Manisa
Defterdarligi Personel Mudurligi Birim Ydnergesinde yer alan gorev dagilimi esas alinir.
Servisler arasi haberlesme servis notu ile yapilir.

Servisler ve Gorevleri

Sinav Hizmetleri Servisi Gorevleri

MADDE 6 (1) Sinav Hizmetleri Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Sinava lliskin islemler

b) Mesleki Egitim Kursu islemleri



Atama Servisi Gorevleri

MADDE 7 (1) Atama Servisi asagidaki gorevlerden olusur.

a) Atama Islemleri

b) Aday Memur islemleri

¢) Terfi islemleri

c) Vekalet islemleri

d) Cekilme islemleri

e) Emeklilik islemleri

f) izin islemleri

g) Ozlikk Dosyasinin Hazirlanmasi islemleri

Kadro ve istatistik Servisi Gorevleri

MADDE 8 (1) Kadro ve istatistik Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Kadro Talep islemleri

b) Kadro Talep ve Hareketleri

¢) Kadrolarin Kullaniimasi

d) istatistiki Faaliyetler islemleri

e) Tutulmasi Gereken Defterler

Bilgi islem Servisi Gorevleri

MADDE 9(1) Bilgi islem Servisi asagidaki gérevlerden olusur.

a) Bilgi Islem Servisi

Disiplin ve Sorusturma Servisi Gorevleri

MADDE 10 (1) Disiplin ve Sorusturma Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Mal Bildirim islemleri

b) Disiplin ve Sorusturma islemleri

¢) Basari, Ustiin Basari Degerlendirmesi ve Odiil islemleri

Sicil Servisi Gorevleri

MADDE 11 (1) Sicil Servisi asagidaki gorevlerden olusur.

a) Tutulmasi Gereken Defter islemleri

b) Kimlik islemleri

Idari Davalar Servisi Gorevleri

MADDE 12 (1) idari Davalar Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a)idari Dava islemleri

Sosyal Ydnetsel ve Mali isler Servisi Gorevleri

MADDE 13 (1) Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisi asagidaki gérevlerden olusur.
a) Maas Iislemleri

b) Fatura Odemeleri ve Malzeme Alim islemleri

¢) Tasinir Mal ve Kontrol islemleri

d) ihale islemleri

Egitim Servisi Gorevleri

MADDE 14 (1) Egitim Servisi asagidaki gorevlerden olusur.

a) Bakanlk Egitimleri

b) 3308 Beceri Egitimleri

c) Defterdarlik Egitimleri

d) Aday Memur Egitimleri

e) Staj Egitimleri

Genel Evrak Servisi Gorevleri

MADDE 15 (1) Genel Evrak Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Gelen Evrak islemleri

b) Giden Evrak islemleri

Arsiv Servisi Gorevleri

MADDE 16 (1) Arsiv Servisi asagidaki gorevlerden olusur.

a) Arsiv Islemleri

Sivil Savunma Servisi Gorevleri

MADDE 17 (1) Sivil Savunma Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Sivil Savunma iIslemleri
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b) Milli Alarm Sistemi islemleri

c) Lojistik Seferberlik islemleri

d) Personel Seferberlik islemleri

e) Koruyucu Giivenlik islemleri

f) Sivil Savunma Hizmetleri islemleri

Bilgi Edinme Servisi Gorevleri

MADDE 18 (1) Bilgi Edinme Servisi asagidaki gorevlerden olusur.
a) Bilgi Edinme Islemleri

b) BIMER islemleri

c) Dilekge Hakki islemleri

d) Soru Onergesi islemleri

IKINCI KISIM

SINAV SERVISI

BIRINCi BOLUM

Tanimlar

Sinavlar 13 MADDE 19- Sinav; memuriyete giris, gorevde yikselme, tinvan degisikligi ve gegis
sinavi ile Bakanlikca yapilacak diger sinavlari ifade eder.

Memuriyete Giris Sinavi

MADDE 20- Memuriyet giris sinavi; Defterdarlik merkez ve ilge kadrolarina ilk defa atanacak
personelin secimine esas olmak izere “ilk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Gorevlerine Devlet
Memuru Olarak Atanacaklar icin Mecburi Yeterlik ve Yarisma Sinavlari Genel Yonetmeligi”
uyarinca yapilacak sinavi ifade ede

Engellilerin memuriyete alinmalarina iliskin sinav

MADDE 21-Ozirlulerin memuriyete alinmalarina iliskin sinav, 02/01/2014 tarihli ve 2014/5780
sayili Bakanlar Kurulu Karart ile yarirlige konulan Engelli Kamu Personel Se¢me Sinavi ve
Engellilerin Devlet Memurluguna Alinmalari Hakkinda Y6énetmelik geregince yapilacak sinavi
ifade eder.

Korunmaya Muhtag¢ Cocuklarin Memuriyete Alinmalarina iliskin Sinav

MADDE 22- (1) Korunmaya muhta¢ ¢ocuklara yonelik memuriyete giris sinavi, 27/05/1983
tarihli ve 18059 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan 2828 sayili Sosyal Hizmetler ve Cocuk
Esirgeme Kurumu Kanunu geregince yapilacak sinavi ifade eder.

Gorevde Yukselme Sinavi

MADDE 23- Yiikselme sinavi; Defterdarlik merkez ve ilge kadrolarinda halen calisan personelin
yukselmesine esas olmak uzere “Maliye Bakanlgi Personeli Atama ve Gorevde Y ukselme
Yonetmeligi” esaslarina gore yapilacak yikselme sinavini ifade eder.

Sinif ve Unvan Degisikligi Sinavi

Madde 24- Sinif ve Ginvan degisikligi sinavi; Defterdarlik merkez ve ilce kadrolarinda halen
calisan personelin sinif ve tinvan degisikligine esas olmak tzere “Maliye Bakanhgi Personeli
Atama ve Gorevde Yukselme Yonetmeli§i” esaslarina gore yapilacak sinif ve tnvan degisikligi
sinavini ifade eder

IKINCI BOLUM
Sinava lliskin islemler
Sinava lliskin islemler
MADDE 25 (1) Bakanhgimiz tarafindan acilan sinavlara iliskin duyurular yazi ile tim birimlere
gonderilir.
(2) Basvuru siresinin tamamlanmasi sonrasinda; basvurularin kontrol ve tastiki yapilarak sinav
sartini tastyanlarin basvurulari onaylanarak elektronik ortamda ve yazi ekinde ilgili Genel
Mdudurlige gonderilir.
(3) Sinav sartini tasimayanlarin gerekceleri bildirilmek suretiyle yazi hazirlanarak, ilgililere teblig
ettirilir.
Mesleki Egitim Kursu islemleri
MADDE 26 ( 1) Bakanliktan Mesleki Egitim Kursu Sinavi ile ilgili yazi gelmesi Uzerine, tim
birimlere duyuru yapilir.
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(2) Basvurularin elektronik ortamda degerlendirilebilmesi icin sifre gonderilmek lizere yetkili
kisinin mail adresinin istenilmesi tizerine, Bakanliga yetkilinin mail adresinin bildirilmesi icin
yazi gonderilir.

(3) Mesleki Egitim Kursu Sinavina miracaat edenlerin elektronik ortamda basvurulari
tamamlamalarinin ardindan, basvuru yapan personelin sartlarinin degerlendirilerek muracaatlarin
kabulli veya reddi gerceklestirilir.

(4) Mesleki Egitim Kursu Sinavina giren personelin sinav sonuglari ve sinavi kazanan personelin
Mesleki Egitim Kursuna basvuru sartlarini iceren bilgi yazisi ilgili birimlere Ust yazi ile
gonderilir.

(5) Mesleki Egitim Kursu Mudirlagunden kursu basariyla tamamlayan personele ait sertifikalarin
gonderilmesi ve sertifika teslim tutanaklarinin istenilmesiyle ilgili yazi gelmesi (izerine,
Sertifikalar Ust yazi ekinde ilgili personelin birimlerine gonderilir.

(6) lgili personelin biriminden sertifikalarin teslim edildigine dair tutanaklarin gelmesi tizerine
teslim tutanaklarinin ilgili Mesleki Egitim Kurs Mudurltgune gonderilmesiyle islem sonlandirilir.
UCUNCU KISIM

ATAMA SERVISI

BiRINCIi BOLUM

Atama islemleri

Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

MADDE 27- Merkez ve ilce birimleri personel ihtiyaclari ayri ayri tespit edilerek her birimde
gorevlendirilmesi gereken personel sayisi ve norm kadrolar Valilik onayi ile belirlenir. Bu
belirlemeye gore atamalar saymanlik bazinda depo tayin olarak gerceklestirilerek
gorevlendirmeler yaptlir.

IKINCi BOLUM

Aciktan Atama islemleri

KPSS Sonucu Yerlestirilenlerin Atama islemleri

MADDE 28 - (1) KPSS sonucu yerlestirilen adaylarin Sinav Servisinden intikal eden belgelerinin
tamam olup olmadigi incelenir, varsa eksiklikler tamamlattirilir. Aday hakkinda zorunlu olmasi
veya ihtiya¢ duyulmasi halinde Maliye Bakanligi Personeli Hakkinda Yapilacak Giivenlik
Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesine gore giivenlik sorusturmasi veya arsiv arastirmasi
yaptirilir.

(2) 657 sayili Kanuna tabi kurumlarda memur stattstinde gorev yapan personel i¢cin muvafakat
alinir.

(3) Kadro ve istatistik Servisinden kadro uygunlugu saglanarak atama islemlerine gegilir.

(4) Yukaridaki islemlerin tamamlanmasindan sonra Personel Otomasyon Projesinden (PEROP)
alinan Atama Onayl Formu Personel Midirinin 6nerisi, Defterdarin uygun gorusu ile Valilik
onayina (Atamaya yetkili amir) sunulur.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 6rnegi atandigi birime gonderilerek ilgilinin
goreve baslayis tarihi ve emekli sicil numarasinin bildirilmesi, ayrica 6zliik dosyasina konulmak
Uzere Etik Sozlesmesini imzalatilmasi ve Personel Tanitma Formunun doldurularak gonderilmesi
istenir. Onayin bir drnegi de tebligat icin iadeli taahhdtll olarak adayin adresine gonderilir.

(6) Tebligat yazisinda, 657 sayili Kanunun 62 nci maddesindeki sure igerisinde goreve
baslamasinin gerektigi aksi takdirde atama onayinin iptal edilecegi adaya bildirilir. Tebligat
islemi, postayla yapilabilecegi gibi memur eliyle veya Personel Mudurliglnde de
gerceklestirilebilir.

(7) Ayrica halen kamu kurulusunda calismakta olanlarin gorev yerlerine de onayin bir 6rnegi
gonderilerek gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte 6zIik ve sicil dosyalarinin devren gonderilmesi
istenilir.

(8) Aciktan atama ile atanan kisi gorevine basladigi takdirde biriminden baslayis tarihi
bildirildiginde PEROP ve HITAP’a islenir.

3713 Sayili Terorle Miicadele Kanunu Uyarinca Atama islemleri

MADDE 29- (1) Genel Mudurlikten terér magdurlari veya yakinlarindan atamasi yapiimasi
istenilen ilgililerin, 3713 sayili Kanun ve Teror Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin
Yakinlarinin ve Calisabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda istihdami
Hakkinda Yonetmelik hiikimlerine gore, bu kapsamda ayrilan kadrolara, agiktan atama sartlari
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dahilinde, varsa eski hizmetleri de dikkate alinarak, PEROP'tan alinan Atama Onay! Formu
Personel Mudurtnin onerisi, Defterdarin uygun gorusu ile Valilik onayina (Atamaya yetkili amir)
sunulur

(2) 3713 sayih Kanun uyarinca atamasi yapilanlara Ydnergenin 28 inci maddesinde belirtilen usul
cercevesinde yapilan tebligatta, teblig tarihinden itibaren bir ay igerisinde belge ile ispati mimkin
zorlayici sebepler olmaksizin goreve baslamamalari halinde bu haklarindan vazgegmis sayilacagi
hususu belirtilir.

(3) 3713 sayili Kanun uyarinca naklen atamasi yapilan ilgilinin géreve baslays tarihi geldikten
sonra HITAP ve PEROP’a islenir.

Goreve Baslama ve Baslamama Hallerinde Yapilacak islemler

MADDE 30 - (1) Goreve baslama ve baslamama hallerinde yapilacak islemler asagida
belirtilmistir.

a) Adayin goreve baslamasina iliskin yazinin gelmesi tizerine, PEROP’a tim 6zlik bilgilerinin
girisi yapilir. Sicil numarasi verilmesi ve memuriyet kimliginin diizenlenmesine esas olmak Uzere,
goreve baslamasi Sicil ve Disiplin Servisine, adaylik egitimine tabi tutulmasi i¢in Egitim
Servisine bildirilir.
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3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan goreve baslayanlar hakkinda 3713 sayili
Terdrle Mucadele Kanununun Ek 1 inci Maddesi Geregince Atanan Personele Ait Bilgi Formu
diizenlenerek Genel Mudurlige gonderilir.

b) Atamasi yapilan, ancak 657 sayili Kanunun 62 ve 63 tincli maddesinde belirtilen sireler
gecmesine ragmen goreve baslamadigi anlasilanlarin atama onayi, Personel MudUrinin dnerisi,
Defterdar'in uygun gorist ve atamaya yetkili amirin onayi ile iptal edilir.

iptal onayinin, Personel Miidiiriiniin imzasiyla bir 6rnegi ilgili birime bir 6rnegi de ilgiliye
gonderilir. Ayrica, memuriyete ilk atamada istenilen belgeler, atama onay! ve iptal onayi asl
dosyanin icerisine konularak Arsiv Servisine gonderilir.

c) Atamasi yapilarak kanuni stresi igerisinde goreve baslayan, baslamayan veya feragat eden
adaylara ait bilgiler Sinav Servisine bildirilir.

¢) 3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan, belirlenen surede gérevine baslamayanlarin
onaylari iptal edilir ve Genel Mudrltge bilgi verilir.

Yeniden Atanma Taleplerine iliskin islemler

MADDE 31 - (1) Cekilen veya ¢cekilmis sayilanlarin yeniden gorev talep etmeleri halinde,
yapilacak degerlendirmeye esas olmak tzere 6ncelikle, ayrildiklari kurumdan hizmet belgesi,
6grenim belgesi ve adli idari sorusturmasinin bulunup bulunmadigi yazi ile istenir.

(2) Belgeler temin edildikten sonra talep dilekcesindeki gerekgeler de dikkate alinarak; Defterdar
veya Defterdar Yardimcisi baskanhginda, Personel Mudirinun de katilimiyla olusacak komisyon
tarafindan degerlendirme yapilir.

(3) Komisyon tarafindan yeniden atanmalari uygun gorulenler hakkinda gerekli bilgi ve belgeler
atama iznine esas olmak tizere Genel Mudirlige gonderilir. Memuriyette bulunmadigi surede
hangi is ile istigal ettigini gosterir belgeler de yaziya eklenir.

(4) Genel Mudurlukten atama izni geldiginde, atamaya esas diger belgeler tamamlattirilir. Ayrica
Maliye Bakanligi Personeli Hakkinda Yapilacak Glivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
Yonergesine gore zorunlu olan veya ihtiya¢ duyulanlar hakkinda, guvenlik sorusturmasi ve arsiv
arastirmasi yaptirilir.

(5) Atama onayinin hazirlanmasi, sonuc¢landirilmasi, goreve baslama ve baslamama hallerinde
Yonergenin 29 uncu maddede belirtilen islemler yapilir. Bu arada 6zluk ve sicil dosyasi en son
gorev yaptigi yerden temin edilir.

(6) Secimler nedeniyle gorevinden ¢ekilenlerden tekrar géreve donmek isteyenlerin, 298 sayili
Secimlerin Temel Hikimleri ve Se¢men Kdtlikleri Hakkinda Kanun uyarinca kesin aday
listelerinin veya secim sonuclarinin ilanini takip eden bir ay i¢inde muracaat etmeleri halinde,
PEROP’tan eski gorevlerine veya kazanilmis hak aylik derecelerindeki baska bir géreve atamalari
yaptlir.

(7) 298 sayili Secimlerin Temel Hikumleri Segmen Kutlkleri Hakkinda Kanun Uyarinca
gérevinden istifa eden ilgilinin gérevinden ayrilis ve baslayis tarihleri PEROP ve HITAP’a islenir.
UCUNCU BOLUM

Naklen Atamalar 17

Merkez ve ilce Birimleri Arasinda istege Bagl Naklen Atamalar

MADDE 32- (1) Merkez ve ilce birimlerinde gérevli memurlardan, saymanlik veya unvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilceye, ilceden merkeze veya ilgeler
arasinda atama isteminde bulunanlarin es, saghk ve 6grenim durumu veya diger nedenlerini
belirtir dilekgesi, Devlet Memurlarinin Miiracaat ve Sikayetleri ile ilgili Yonetmelik esaslarina
uygun sekilde gorev yaptiklari birim araciligiyla alinir.

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

(3) Bos kadro bulunmamasi veya bos kadro bulunup da talepte bulunanin durumuna uymamasi,
0zllk veya sicil dosyalarinin incelenmesi neticesinde atamasinin uygun goérilmemesi hallerinde
bu husus bir yazi ile memura duyuru yapilmak tzere birimine bildirilir.

(4) Memurun atamasinin uygun goriilmesi halinde Atama Onayl Formu PEROP’ tan alinarak
atama islemi Personel Mudurinun 6nerisi Defterdarin uygun gorusi ve atamaya yetkili amirin
onay! ile sonuclandirilir.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra personelin gorevlendirilecegi yer tespit edilerek,
gorevlendirilme yazisi ile birlikte atama onayinin bir érnegi de eski ve yeni gorev yerlerine teblig,
gorevinden ayrilis ve goreve baslayis tarihlerinin bildirilmesi icin gonderilir. Onayin asli ilgilinin
ozliik dosyasinda muhafaza edilir. ilgilinin gorevine baslamasini takiben eski gorevinden ayrilis
yeni gorevine baslayis tarihleri de PEROP ve HiTAP'a islenir.
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Defterdarliklar Arasi istege Bagli Naklen Atama islemleri

MADDE 33 - (1) Memur, Defterdarliklar arasinda naklen atama istem dilekgesini gérev yaptigi
yere verir, gorev yerince Personel Mudurltgune intikal ettirilen talep tizerine yapilan incelemede,
atama islemlerini gerektiren es, saglik, 6grenim ve diger nedenler arastirihr

(2) Es durumundan atama talebinde bulunanlarin esinin o il'e atandigini gosterir is yerinden
alacag! belge ile evlenme clizdani 6rnegi veya vukuatli nifus clizdani 6rnegi, temin edilir.

(3) Saglik durumundan atanma talebinde bulunulmasi halinde, kendisinin, esinin veya kanunen
bakmakla ytkumli oldugu kimselerden birinin saglik durumunun bulundugu yerde tehlikeye
girdiginin veya gorev yerinin degismemesi halinde tehlikeye girecegine iliskin son bir yilda
alinacak saglik raporu,

(4) Ogrenim durumu nedeniyle atanma talebinde bulunanlarin 6grenim goriilen okuldan alacag
ogrenim belgelerinin, bulunmasi zorunludur.

(5) Gorevde yiikselme sinavi sonucu sef ve daha alt unvanlara atananlar ile KPSS sonucu
atananlardan goreve baslayanlarin atandiklari il sinirlari icerisinde iki yillik galisma stiresini
doldurmadan naklen atanma talebinde bulunmalari halinde durumlari Maliye Bakanhgi Personeli
Gorevde Yikselme, Unvan Degisikligi ve Atama Ydnetmeliginin 29 ve 39 uncu madde
hikimlerine gore incelenir.

(6) Gorevinden ayrilmasinda sakinca goriilmeyen memur hakkinda Form muvafakat yazisi ekinde
ilgili Defterdarhga gonderilir.

(7) Formun, atama yapilacak Defterdarli§a intikali Uzerine, kadro ve ihtiya¢ durumu da dikkate
alinarak atanmasina engel bir durumu bulunmayanlar hakkinda PEROP’tan Atama Onayl Formu
alinir. Atama onayinin bir 6rnegi, ilgiliye teblig edilmesi, 6zluk ve sicil dosyalarinin génderilmesi
ve gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi icin eski gorev yerine, bir 6rnegi de goreve baslayis
tarihinin bildirilmesi igin yeni gorev yerine gonderilir.

(8) Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, 6zluk ve sicil dosyasinin
gonderilmesi ve goreve baslayis tarihinin gelmesine miiteakip PEROP ve HITAP’a islenir. 6zlik
dosyasi Atama Servisinde alikonularak, sicil dosyasi sicil numarasinin verilmesine esas olmak
uzere Sicil ve Disiplin Servisine gonderilir.

(9) Defterdarliklar arasinda atamasi yapilan personelin ayrilis tarihini muteakip PEROP’a ve
HITAP’a girisler yapildiktan sonra 6zlilk dosyasi sicil dosyas! ile birlestirilmek iizere Sicil ve
Disiplin Servisine gonderilir. Defterdarliklar arasi yetkilendirme yapilmasi halinde PEROP'ta yer
alan bilgilerin aktarimi PEROP araciligiyla yapilir.

(10) Memur hakkinda atama onayinin, teblig-ayrilis yazisinin, dizi pusulasi ve eki dosyanin
gonderilmesine iliskin yazinin alt niishalarinin konuldugu pasif dosya actlir. ilgili yerden dizi
pusulasinin tasdik edilmis nushasinin gelmesi tzerine dosya arsiv dosyasina kaldirilir.

Bakanlik Merkez Birimlerinden Defterdarlklara Naklen Atama islemleri

MADDE 34 - (1) Bakanlik merkez birimlerinde gorevli memurlardan Defterdarliklara atanma
isteminde bulunanlar dilekgce ile miracaatta bulunurlar. Talep tizerine gerekli inceleme yapilir ve
atanmasinin distinilmesi halinde, Genel Mudurlikten muvafakat istenilerek Yonergenin 33 ncii
maddesindeki esaslara gore atama gerceklestirilir.

Defterdarlik Merkez Birimleri veya ilge Birimleri Arasinda Gorevlendirme islemleri

MADDE 35 - (1) Defterdarlik merkez veya ilge birimlerinde gorev yapan personelin talep ve
ihtiya¢ durumlari g6z 6niine alinarak, gerektiginde halen gorevli oldugu birim amirinin gorisu
alinmak suretiyle, kadronun ait oldugu saymanlik ve unvani degismedigi takdirde yeni bir atama
islemine gerek olmaksizin merkez birimleri veya ilge birimleri arasinda Defterdar tarafindan
gorevlendirilir.

Merkez ve ilge Birimleri Arasinda Hizmetin Geregi Olarak Yapilan Atama islemleri

MADDE 36 - (1) Merkez ve ilge birimlerinde gorevli memurlardan, saymanlik ve/veya unvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilceye, ilgeden merkeze veya ilgeler
arasinda atama islemleri hizmetin geregi, kadro ve ihtiya¢ durumu gz 6niine alinarak Ydnergenin
32 nci maddesindeki esaslara gore yapilir.

(2) Bulundugu yerde calismasi uygun gorilmeyen personelin atamasi ya da gorevlendirilmesi
yukarida belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

Defterdarliklar Arasi Hizmetin Geregi Olarak Yapilan Atama islemleri

MADDE 37- (1) Bulundugu Defterdarhkta ¢calismasi uygun goriilmeyen personelin hizmetin
gereQi olarak atanmasinin yapilabilmesi igin, atamayi gerektiren belgelerle birlikte hizmet belgesi,
Vali imzasini taslyan bir yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilerek baska Defterdarliga atanmasi
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teklif edilir. Bakanlik onayi ile atanmasi uygun goriilen Defterdarliktan, atama onayi geldiginde,
ilgiliye derhal teblig edilerek gorevinden ayrilisi saglanir ve Genel Mudrlige bildirilir. Takip
eden islemler Yo6nergenin 32 inci maddesindeki esaslar cercevesinde gergeklestirilir.

16



(2) Goreve baslayis tarihi Genel Mudurllge ayrica bildirilir.

Bakanlik Merkez Birimlerinden Defterdarliklara Hizmetin Geregi Yapilan Atama islemleri
MADDE 38 (1) Bakanlik merkez birimlerinde ¢alismasi uygun goriilmeyen personelin atama
islemi, atanmasi uygun gorilen Defterdarlikga Yonergenin 37 inci maddesindeki esaslara gore
gerceklestirilir.

Diger Kurumlara Nakil islemleri

MADDE 39 - (1) Memur, diger kuruma naklen atanma talebine iliskin dilekgesini diger yere
verir,Muafakati istendiginde gorevinden ayrilmasinda sakinca gérilmeyen memur hakkinda
Personel Mudirltgu tarafindan hizmet cetveli ve Form diizenlenerek muvafakat yazisi ekinde
ilgili kuruma gonderilir.

(2) ilgili kurumdan atama onayinin génderilmesini miiteakip onay memura teblig edilir ve
gérevinden ayrilmasi saglandiktan sonra PEROP’a ve HITAP’a islenir ve gorevinden ayrilis yazisi
ilgili kuruma goénderilir. Gorevine basladiginin bildirilmesi halinde PEROP’a ve HITAP’a géreve
baslama tarihleri islenir. Ozliik dosyasi sicil dosyasi ile birlestirilmek iizere Sicil ve Disiplin
Servisine gonderilir.

(3) Memur hakkinda atama onayinin, teblig-ayrilis yazisinin, dizi pusulasi ve eki dosyanin
gonderilmesine iliskin yazinin alt niishalarinin konuldugu pasif dosya acilir. ilgili yerden dizi
pusulasinin tasdik edilmis nushasinin gelmesi tzerine dosya Arsiv Servisine gonderilir.

Diger Kurumlardan Naklen Atama islemleri

MADDE 40 - (1) Diger Kurumlardan Defterdarlhiga naklen atanma talebinde bulunup, Maliye
Bakanligi Personeli Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Atama Yodnetmeliginin
40.maddesindeki sartlari tagiyanlardan talebi uygun gorilenler icin atama iznine esas belgeler
gonderilmek suretiyle Genel Mudurlukten atama izni istenilir.

(2) izin verilmesi halinde Yo6nergenin 33 iincii maddesindeki esaslara gore atama islemleri
gerceklestirilir.

(3) Diger Kurumlardan Defterdarliga naklen atanan personelin goreve baslayis tarihi PEROP ve
HITAP a islenir.

DORDUNCU BOLUM

Gorevde Ylkselme, Unvan Degisikligi, Gegis, Diger Sinavlar Sonucu ve Ozel Kanunlar
Uyarinca Yapilan Atamalar

Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gegis ve Diger Sinavlar Sonucu Atama islemleri
MADDE 41 - (1) Gorevde Yukselme, Unvan Degisikligi, Gegis ve Diger Sinavlar Sonucu
uyarinca Sinav Servisinden atamaya hak kazananlarin belgelerinin intikali tzerine, ilgililerin
gorev yaptigi yerden muvafakati ile birlikte, hakkinda adli ve idari bir sorusturma bulunup
bulunmadigi, gérev yapacagi yerin Bakanlik Makaminca belirlenenlerden olup olmadigi sorulur.
Hizmet belgeleri varsa son (¢ yil sicil raporlari istenerek, gerekmesi halinde guvenlik
sorusturmasi da yapilarak atamasi Yonergenin 75 inci maddesi gercevesinde gerceklestirilir.

(2) Yonergenin 65 inci maddesi uyarinca yapilan sinavlar sonucunda Bakanliktan intikal eden
belgeler tizerine personelin varsa eksik belgeleri tamamlanarak atamasi Y6nergenin 33 ncii
maddesi cercevesinde gerceklestirilir.

(3) Gorevde Yukselme, Unvan Degisikligi gegis ve diger sinavlar sonucu atanan personelin
HITAP ve PEROP’a bilgileri giincellenir.

Ozel Kanunlar Uyarinca Yapilan Atamalar

MADDE 42- (1) Ozellestirme programina alinan veya dzellestirilen kuruluslarda calismakta olup,
4046 sayil Kanuna gore atamasinin yapilmasi i¢in Genel Muddrlikten bilgi ve belgeleri
Defterdarliga gonderilen personelin islemleri, Y6nergenin 33 nci maddesindeki usule gore anilan
Kanunda belirtilen siireler dikkate alinarak gerceklestirilir. ilgilinin goreve basladig tarih ayrica
ivedilikle Genel Mudurliige bildirilir.

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

( 3) Ozel Kanunlar Uyarinca Yapilan Atamalari (4046 sayili Kanun) ilgilinin birimden goreve
baslayisi geldikten sonra HITAP ve PEROP’a giincelleme yapilir.

BESINCI BOLUM

Asli Memurluga Atanma

Asli Memurluga Atanma Islemleri

MADDE 43- (1) Aday memurun gorev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini iceren
yazinin Personel Midurlugine gelmesinden sonra, memurun adaylik suresi icerisinde temel,
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hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her birinde basaril olup olmadigi 6zluk dosyasindan
arastirilir. Sicil raporunun da olumlu olmasi halinde disiplin amirinin teklifi zerine Atama Onay!
Formu PEROP’tan alinir. Personel Mudurinin 6nerisi, Defterdarin uygun gorusi ve atamaya
yetkili amirin onay! ile asli memurluga atanma islemi gergeklestirilir.

(2) Ote yandan; iki yillik adaylik siiresi icerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin
herhangi bir nedenle gerceklesmemesi durumunda, ilgilinin iki yillik stirenin bitim tarihi itibariyle
otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmis sayildigina dair onay alinir.

(3) Onayin bir 6rnegi teblige esas olmak tizere memurun gorevli bulundugu birime gonderilir.

(4) Aday Memurun Asaletinin tasdiki onaylandiktan sonra asalet tasdiki PEROP ve HITAP’a
islenir.

Basarisiz Olan Aday Memurlar Hakkinda Yapilacak islemler

MADDE 44 - (1) Adaylk suresi igerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet ile bagdasmayacak
durumlari, goreve devamsizliklari tespit edilen aday memurlarin adaylik suresi i¢inde veya
sonunda basarisiz olduklarina iliskin disiplin amirlerinin teklifi (zerine Personel Mudurluglnce
0zIUk dosyas! tetkik edilerek temel ve hazirlayici egitim ile staj devrelerindeki basari durumlarina
bakihr. Diger taraftan Disiplin sorusturmasinin olup olmadigi hakkinda bilgi alinir.

(2) Aday memurun gorevle ilisiginin kesilmesini gerektiren durumlarin gergeklesmesi halinde
Personel Mudurlnin énerisi, Defterdarin uygun gorisi ve atamaya yetkili amirin onayi ile ilisigi
kesilir. Onayin bir 6rnegi ilgili birime gonderilerek, ilgiliye tebligi ile teblig tarihinin bildirilmesi
istenilir.

(3) Ayrica, ilisiginin kesilmesinden sonra Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona
Eren Memurlara iliskin Bildirim Formu diizenlenerek Genel Mudiirlige gonderilmek lizere
Disiplin Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamali Tagra Personelinin Atanma islemleri

MADDE 45- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlikca yapilan atamalarina iliskin
onaylarin Personel Mudurltgune intikali halinde, atama onayinda gorev yeri belirtilmis ise onayin
bir drnegi yaziyla ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

(2) Atama; gorev yeri belirtilmeden il emrine yapilmis ise Defterdar tarafindan gorev yeri tespit
edilerek, onayin bir 6rnegi yaziyla ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi
istenir.

(3) Goreve baslayis tarihinin ilgili birimce Personel Mudirlugine bildirilmesinden sonra, baslama
tarihi Genel Miidirliige bildirilir, ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamali Tasra Personelinin Nakil islemleri

MADDE 46- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlikca yapilan atamalarina iliskin
onaylarin Personel Mudurltgune intikalinde, onayin bir 6rnegi teblig edilmek lzere yazi ekinde
ilgili birime gonderilir ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

(2) Gorevinden ayrilis tarihi Genel Miidurliige bildirilir, ayrica Kadro ve istatistik Servisine bilgi
verilir.

(3) Bu islemlerin tamamlanmasindan sonra islem dosyasi dizi pusulasi diizenlenmek suretiyle
yeni gorev yerine gonderilir.

Merkez Atamali Tasra Personelinin Asli Memurluga Atanma islemleri

MADDE 47- (1) Defterdarhklarda gorevli merkez atamali tasra personelinin adaylik devresi
icinde basarili olmasi ve bu durumun goérevli oldugu birim amirince Personel Mudurluglne bir
yazi ile bildirilmesinden sonra, asalet tasdiki hakkinda disiplin amirinin teklifi ile birlikte sicil
raporu Genel Mudurliige gonderilir.

(2) Genel Muddrlikten asli memurluga atanmasina iliskin onayin gelmesi halinde, onayin bir
ornegi memurun gorevli bulundugu birime gonderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

(3) Merkez atamali personelin Defterdarlikca adaylik egitimine alinmasi halinde temel, hazirlayici
ve staj devrelerinde basarisiz olmalari, adaylik stresi igerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet
ile bagdasmayacak durumlari ve goreve devamsizliklari tespit edilenlerin bu durumu disiplin
amirinin teklifiyle birlikte Genel Mudirlge intikal ettirilerek sonucuna gore islem yapilir.
ALTINCI BOLUM

Terfi islemleri

Kademe ilerlemesi ve Derece Yiikselmesi islemleri

MADDE 48- (1) il atamali personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri PEROP'tan takip
edilir.
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(2) Emeklilige esas ve kazanilmis hak ayhgina iliskin kademe ilerlemesi ve derece yukselmesi
yapacaklara ait liste ay itibariyle PEROP’tan alinir.

(3) Bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi otomatik olarak yapilmasi gerekenlerin
islemleri, Atama Servisince PEROPa islenir.

(4) Derece yukselmesi yapilacaklar icin ise "Atama Onay! Formu" PEROP’tan alinarak, Personel
Mudarandn teklifi Defterdarin uygun gorisu ile Valilik onayina sunulur. Onaylanmasini takiben,
PEROPa islenir ve Personel Mudurinin imzasiyla bir 6rnegi ilgilinin gérev yaptigi birime
gonderilir, ash 6zliik dosyasina konulur

Bos Kadronun Bulunmamasi Halinde Derece Yiikselmesi islemleri

MADDE 49- (1) Derece yiikselmesine hak kazandigi halde derece yukselmesini saglayacak kadro
bulunmamasi nedeniyle terfi edemeyecek olan memurun 6grenim durumu dikkate alinarak 657
sayill Kanunun 67 inci maddesi uyarinca isgal ettigi kadronun Ust derecelerine yukseltilmesi
islemi Ydnergenin 48 inci maddesindeki esaslara gore yapilir.

Siire Kaydi Aranmaksizin Ust Dereceli Kadrolara Yiikselme islemi

MADDE 50- (1) 657 sayili Kanunun 68/B maddesine gore (st dereceli kadrolara yukseltilmesi
disundlen personelin gerekli sartlari tasiyip tasimadigi kontrol edilir.. Degerlendirmenin olumlu
sonuclanmasi Gzerine "Atama Onay! Formu"” PEROP’tan alinarak Yonergenin 48 inci
maddesindeki esaslara gore. islem gerceklestirilir.

Son Sekiz Yillik iginde Herhangi Bir Disiplin Cezasi Almayanlar Hakkinda Yapilacak islemler
MADDE 51- (1) Son Sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayanlar hakkinda
yapilacak islemler Sicil ve Disiplin Servisince bildirilmesini takiben 657 sayili Kanunun 64/4 nci
maddesine gore bir kademe ilerlemesi islemi PEROP'tan alinan gizelgeyle Personel Mudirinin
onayiyla sonuglandirihir. Personel hakkinda 64/4 ile birlikte derece terfisi de yapilmasi gereken
durumda PEROP'tan alinan cizelge Personel Midurinan teklifi Defterdarin uygun gorisu ve
Valilik Onayi ile sonuglandirilir.

(2) Ogrenim durumlari, hizmet siniflari ve gorev unvanlari itibariyle azami yiikselebilecekleri
derecenin 4 tincu kademesinden aylik almaya hak kazanan ve son 8 yil iginde herhangibir disiplin
cezasl almayanlarin kazaniimis hak ayliklari 657 sayili Kanunun 37 nci maddesi geregince kadro
sarti aranmaksizin bir Gst dereceye yukseltilmesi islemi PEROP’tan alinan gizelge tzerine
Personel Mudirunun teklifi Defterdarin uygun gorasu ve Valilik Onayi ile sonuclandirilir.
Merkez Atamali Personelin Terfi islemleri

MADDE 53- (1) Merkez atamali personelin terfisinin bir érnegi gérevli oldugu birime gonderilir.
(2) Kadro degisikligi olmasi halinde ayrica Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir.

YEDINCI BOLUM

Degerlendirme islemleri

Adaylik Suresinin Degerlendirilmesi

MADDE 54- (1) Aday memurlarin adaylikta ve muvazzaf askerlikte gecen hizmet sireleri ile
varsa degerlendirilmesi gereken diger hizmetleri, adayhginin kaldiriimasi sirasinda gunin tarihi
itibariyle hesaplanir. Hesaplanan streler her yil igin bir kademe her tg yil i¢in bir derece verilmek
suretiyle kazanilmis hak ayligi ve emekli kesenegine esas ayligi yoniinden degerlendirilir. islem,
657 sayili Kanunun 58, 68, 83, 84, ve 159 uncu maddelerindeki esaslara gére, Y®nergenin 48 inci
maddesinde belirlenen sekilde yapilir. Ay ve gin olarak belirlenen artik stireye gére miteakip
terfi tarihi tespit edilir.

Aday Memurun Ogrenim Degisikligi Nedeniyle Degerlendirme islemi

MADDE 55- (1) Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak st 6grenimi
bitirmesi Uzerine degerlendirme islemlerinin yapiimasini iceren dilekce ve eki 6grenim belgesinin
Personel Mudurltgune gelmesi halinde 6grenim belgesi incelenir.

(2) Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gercek olup olmadigt, yetkili makamlarca verilip
verilmedigi, imza ve muhri ile tarih ve kayit numarasinin bulunup bulunmadigr ve mezuniyet
tarihi kontrol edilir.

(3) inceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattiriimak tizere ilgiliye iade edilir.

(4) Belge usulline uygun ise memurun giris derece ve kademesinin yukseltilmesi islemi, en son
bitirdigi 6grenime gore, 657 sayill Kanunun 36/D maddesi uyarinca onay tarihi itibariyle,
Yonergenin 90 inci maddesinde belirlenen sekilde yapilir.

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

Memurun Ogrenim Degisikligi ile ilgili Degerlendirme islemi
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MADDE 56- (1) Memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak ist 6grenimi bitirmesi
nedeniyle degerlendirme islemlerinin yapilmasini iceren dilekge ve eki 6grenim belgesinin
Personel Mudirltgune gelmesi tzerine; Ydnergenin 55 nci maddesine gore incelendikten sonra,
gore degerlendirme islemi yapilir. Ogrenim degisikliginin hesabinda ve islemin gegerlilik
tarihinin tespitinde personelin gorev yaptigi yere miracaatinin kayit tarihi esas alinir. Kayit tarihi
belli degilse evrakin personelin gorev yaptigi yer tarafindan Personel Muduirligune gonderildigi
tarih, bu tarih de belli degilse, evrakin Personel Mudurltgune giris tarihi esas alinir. Bu sekilde
degerlendirilen strelerden arta kalan ay ve gunler tespit edilir ve muteakip terfileri de artik streye
gore belirlenir.

(2) Takip eden islemler Yonergenin 48 inci maddesinde belirlenen sekilde yapilir.

Hizmet Degerlendirmesi

MADDE 57- (1) Hizmet de@erlendirme talebi Personel Mudurlugine intikal ettikten sonra
hizmetin gectigi kurumlarin 6zelliklerine gore;

a) Hizmet, kamu kurum ve kuruluslarinda personel kanunlarina tabi olarak ge¢mis ise, ilgilinin
antlan kurumdaki 6zlik ve sicil dosyasinin dizi pusulasi ekinde gonderilmesi saglanir.

b) Sosyal Guvenlik Kurumuna tabi olarak gecmis diger hizmetler (SSK, Bag-Kur gibi) igin ise,
ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin baslangi¢ ve bitis tarihleri ile sigorta prim 6deme giin sayisi
Sosyal Guvenlik Kurumundan yazi ile teyit edilmesi istenir.

¢) Hizmet yurtdisinda gegmis ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak bor¢lanma isleminin
yapildigina dair Sosyal Guvenlik Kurumundan borglanma belgesi saglanir.

¢) Borclanmaya esas hizmetlere iliskin belgenin Personel Mudirltgune intikal etmesi tzerine s6z
konusu hizmetler emekli kesenegine esas ayliginda, bor¢glanmanin tamamlandigi tarih esas
alinmak suretiyle degerlendirilir ve Personel Mduruniin 6nerisi, Defterdarin oluru ile onaylanir.
Ayrica, PEROPa islenir.

(2) Bunlarin disinda hizmet degerlendirilmesi amaciyla ibraz edilen her turli belge ve dokiimanlar
Personel Mudurltgunce incelenerek herhangi bir tereddit bulunmasi halinde bu teredddtler ilgili
makamlara yazilan yazilar ile sorularak sonucuna gére degerlendirmeye tabi tutulur.

(3) ibraz edilen belgelerde belirtilen hizmetlerden, degerlendirilmesi gereken siire mevcut
hizmetleri ile birlestirilerek kazaniimis hak ayligi ve/veya emekli kesenegine esas ayliginda
degerlendirilmesi islemi Personel Mudirinun énerisi, Defterdarin uygun gorisi ve Valilik onayi
ile yapilarak ilgili ytkselebilecegi derece ve kademeye getirilir. Emekli kesenegine esas aylikta
yapilacak degerlendirmede memuriyete giris tarihini takip eden aybasi esas alinir.

(4) Bilgiler PEROP’a islenir, ayrica onayla birlikte hizmet belgesi de gorev yaptigi birime
gonderilir.

SEKIiziNCi BOLUM

Vekalet islemleri

Il atamal Kadrolara Vekalet islemleri

MADDE 58- (1) Atamas! Valilikce yapilan ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan kadro veya
gorevlerde calisanlarin cesitli nedenlerle gérevlerinden gegici veya surekli olarak ayrilmalari
halinde, mevcut kanun, tizik, yonetmelik ve esaslara uygun olmasi sarti ile aylhikl, ayliksiz,
yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekalet islemi yapilir.

(2) Sef kadrolarina da ayni sekilde vekalet islemi yapilabilir.

(3) Vekaleten gorevlendirme islemi yapilmadan 6nce vekalet kadrosunun vekaleten
goérevlendirilecek personelin durumuna uygun olup olmadigi konusunda Kadro ve istatistik
Servisinden uygunluk alinmasini miteakip, Atama Servisince PEROP (zerinden diizenlenecek
"Vekalet Onayl Formu" Personel Mudurinun teklifi, Defterdarin uygun gorisu ile atamaya yetkili
amirin onayina sunulur. Onaylanmasini mateakip ilgili birime gonderilir.

(4) Vekilin goreve baslayis ve ayrihs tarihi Personel Mudurligune geldiginde, s6z konusu yaz! ile
vekalet onayinin asli vekalet eden memurun 6zlik dosyasina konularak durum PEROP’a islenir.
Merkez Atamali Tasra Kadrolarina Vekalet islemleri

MADDE 59- (1) Atamasi Bakanlikca yapilan ve vekaleten yiratilmesi zorunlu bulunan gorevler
ile ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan kadro veya gérevlerde ¢alisanlarin ¢esitli nedenlerle
gorevlerinden gecici veya sirekli olarak ayrilmalari halinde, mevcut kanun, tizik, yonetmelik ve
esaslara uygun olmasi sarti ile aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekalet islemi
yapilir. Genel Mudurligin vekalete iliskin usul ve esasina gore islem tesis edilir.
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(2) Vekalet islemleri yetkisi tasraya devredilen kadrolar icin vekalet onayi Ydnergenin 58 inci
maddesinde belirtilen esas ve usuller cercevesinde sonuclandirilir. Ayrilis ve baslayis bilgilerinin
PEROP’a islenmesinin ardindan belgeler ilgilinin 6zluk dosyasina konulmak tzere Genel
Mdudurlige gonderilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

I- il Atamali Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

Cekilme

MADDE 60- (1) Gorevinden ¢ekilme isteminde bulunan il atamali personelin dilekgesinin gorev
yaptigi birimince bir Ust yazi ekinde Personel Mudurliigine intikalinde Personel Midurinin
onerisi Defterdarin uygun gorust ve atamaya yetkili amirin onayi ile ¢ekilme islemi
gerceklestirilir.

(2) Cekilme onayinin bir 6rnegi memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir ve ilgiliye
tebligi ile gérevinden ayrihis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memur kimligi, sicil raporu ve
saglik karnelerinin gonderilmesi istenir.

(3) Cekilmenin gecerlilik tarihi onayin ilgiliye teblig tarihidir. Tebligati beklemeksizin gérevinden
ayrilanlarin tekrar gorev talepleri 657 sayili Kanunun 97/B maddesine gore degerlendirilir.

(4) Gorevinden ayrihs tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve
Istatistik Servisi ile Sicil ve Disiplin Servisine bilgi verilir.

(5) Cekilmeye iliskin bilgiler PEROP’a islendikten sonra ilgili belgeler 6zliik dosyasina konulur
ve diizenlenecek "Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara iliskin
Bildirim Formu" ile birlikte Sicil ve Disiplin Servisine gonderilir.

(6) Bakanhga karsi mecburi hizmetle yikumli bulunan personelin gérevden gekilmesi halinde bu
durum geregi yapiimak tizere Genel Mudurluge ayrica bildirilir.

Cekilmis saylima

MADDE 61- (1) il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gére cekilmis
sayllmalari halinde, bu durum birimince Personel Mudurltgune bildirildiginde, Personel
Mudarandn onerisi, Defterdarin uygun gorist ve atamaya yetkili amirin onayi ile ¢ekilmis
sayllma islemi gerceklestirilir.

(2) Cekilmis saytlmanin gegerlilik tarihi on gunlik géreve gelmeme siresini izleyen giindr.

(3) Gorevden gekilmis sayilma onayinin bir 6rnegi, gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilerek,
ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi, sicil raporu, memuriyet kimligi ve saghk
karnelerinin gonderilmesi istenir.

(4) Cekilmis sayilmaya iliskin bilgiler PEROP’a islendikten sonra ilgili belgeler 6zliik dosyasina
konulur ve diizenlenecek "Disiplin Cezasi Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara
iliskin Bildirim Formu" ile birlikte Sicil ve Disiplin Servisine génderilir.

(5) Mecburi hizmetle yikimlu bulunan personelin gérevden ¢ekilmis sayilmasi halinde bu durum
gereQi yapilmak tizere Genel Mudurltge bildirilir.

I1- Merkez Atamali Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

Cekilme

MADDE 62- (1) Gorevinden ¢ekilme isteminde bulunan merkez atamali personelin dilekgesinin
g0rev yaptigi birimince bir Ust yazi ekinde Personel Mudurltgune intikalinde geregi icin Genel
Mdudurliuge gonderilir.

(2) ilgilinin gérevden gekilme isteminin uygun gérildiigune iliskin onay geldiginde, bir 6rnegi
memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile gérevinden ayrilis
tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, sicil raporu, memuriyet kimligi ve saglik karnelerinin
gonderilmesi istenir.

(3) Gorevden ayrihs tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Mudurligine
intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin gorevinden ayrihs tarihini de belirtir bir yazi ekinde Genel
Mdudurliuge gonderilir.

(4) Ayrica, ilgilinin gérevinden ayrilis tarihi ve nedeni kadro yéniinden, Kadro ve Istatistik
Servisine bildirilerek, islem dosyasi da Arsiv Servisine gonderilir.

Cekilmis Sayillma

MADDE 63- (1) Merkez atamali personelden 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gore
cekilmis sayilmalarini gerektirecek bilgi ve belgeler yazili olarak Personel Midurlugiine
bildirilmesi halinde bir yazi ile bu durum Genel Mudurlige intikal ettirilir.
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(2) ilgilinin gorevinden gekilmis sayildigina iliskin onay geldiginde, onayin bir érnegi memurun
gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi,
sicil raporu, memuriyet kimligi ve saglik karnelerinin gonderilmesi istenilir. Personel
Madurlagune intikal eden bu belgeler, bir yazi ekinde Genel Mudurlige génderilir.

(3) Ayrica, ilgilinin gorevinden ¢ekilmis sayiima tarihi ve nedeni kadro yoninden Kadro ve
Istatistik Servisine bildirilerek, islem dosyasi da Arsiv Servisine génderilir.

ONUNCU BOLUM

Emeklilik islemleri

Emeklilik islemleri

MADDE 64- (1) Emeklilik islemleri, "Emeklilik istek Dilekgesi"nin Personel Miidirliigiine
ulasmasi tizerine baglatilir. Ancak, resen ve malulen emeklilik hallerinde Emeklilik istek
Dilekgesi aranmaz.

(2) Hakkinda emeklilik islemi yapilacak personel igin Personel Mudurligunce ilk asamada,
ilgilinin 6zlik dosyas! ve/veya hizmet belgesi veri girislerinin dogrulugu, bor¢clanma bilgileri,
sigortali hizmeti var ise sigortali sicilinin kaydinin bulunup bulunmadigi, her tirll intibak ve
ilerleme unsurlarinin varligi ve tarihsel akisinin dogrulugu, yapilmis ise askerlik borclanmasinda
dilekge tarihinden itibaren, diger bor¢lanmalarda 6deme tarihinden itibaren 6 aylik stirenin dolup
dolmadigi, hizmet ihyasinin gerekip gerekmedigi, yas tashihi yapilmis ise 18 yasin éncesinde
veya sonrasinda olup olmadig, fiili hizmet zammina tabi hizmetinin bulunup bulunmadig
incelenir.

(3) Bu tetkikler sonrasinda, 15/10/2008 tarihinden énce gorevde olanlar i¢in 5434 sayili T.C.
Emekli Sandigi Kanunu hukimleri, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar icin 5510
sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hikiimleri uygulanir.

Istekle Emeklilik islemleri

MADDE 65- (1) il atamali personel emeklilik istemini, tek niisha olarak diizenleyecegi
"Emeklilik istek Dilekgesi" ile yapar ve dilekge, gérev yaptiklari birimi aracihgiyla Personel
Mdadurlagune gonderilir.

(2) 08/09/1999 tarihinden 6nce gorevde olanlar igin, 5434 sayili Kanunun Gegici 205 inci
maddesindeki hiikiimler uyarinca 14/09/1999-14/06/2002 tarihleri esas alinarak yapilan
hesaplama sonucu, kadinlarda 20, erkeklerde 25 fiili hizmet yili ile birlikte yas sarti incelenip, bu
sartlari tasimayanlarin emeklilik dilekceleri, Personel Mudirinin imzasi ile gorev yaptigi birime,
gerekgeeli bir yazi ile iade edilir.

(3) 08/09/1999 tarihinden sonra goreve baslayanlar icin 5434 sayili Kanunun 39 uncu madde
hiktmleri uygulanir, ancak 25 yil hizmeti bulunan 58 yasindaki kadin, 60 yasindaki erkek;
belirtilen tarihten 6nce gérevde bulunsalar da haklarinda 39/b maddesi hiikmiine gére emekli
islemleri sonuclandirilabilir. 15 yil fiili hizmeti bulunup 61 yasini dolduran personel hakkinda da
talebi halinde emeklilik islemi uygulanir.

(4) 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar igin 5510 sayili Kanun hikimleri gecerli
olacaktir.

(5) Emeklilige hak kazandigi tespit edilen personelin "Emeklilik Onay1™, fiili hizmet suresi,
islemin yapildigi tarihi takip eden aybasi olarak hesaplanarak, "Fiili Hizmet Hesap Cetveli"ne
islenir ve Personel Mudurunin 6nerisi, Defterdarin uygun gorisu ile atamaya yetkili amirin
onayina sunulur.

(6) Onaylanmasini miteakip, bir 6rnegi Personel Mudurtd/Mudur Yardimcisi imzasi ile gorev
yaptigi birime gonderilerek, 15/10/2008 tarihinden 6nce goreve baslayanlar icin 5434 sayili
Kanunun 91 inci maddesi geregince, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar igin ise 5510
saylll Kanunun 48 inci maddesi geregince yasal slresi iginde tebligati, ayrilis tarihinin
bildirilmesi, dort adet fotograf, mal bildirimi, sicil raporu, 3 adet niifus ciizdan érnedi, memuriyet
kimligi, saghk karnesi ve talep edilmesi halinde emekli personel kimlik formunun diizenlenerek
intikali talep edilir.

(7) Tebligi takiben emeklilige ayrihs tarihi PEROPa islenir, belgeleri 6zlik dosyasina konularak,
Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir.

(8) Onayin fotograf yapistirilmis ashi gibidir kasesi basilarak muhurlenmis ve Personel Muduri
tarafindan imzalanmis bir érnegi, onaylanmis hizmet cetveli, emekli talep dilekcesi 6rnegi, tc
adet fotograf ve bir adet nlifus cuzdan érnegi, fiili hizmet hesap cizelgesi, bir yazi ile Sosyal
Guvenlik Kurumu Baskanligina (SGK) gonderilir.
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(9) Maas baglandigina iliskin yazinin gelmesi Gizerine; unvan, isim, derece-kademe, gorev yeri ve
hizmet suresi agisindan inceleme yapilarak, SGK ile karsilikli uyum saglandiktan sonra 6zlik
dosyasl, sicil dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek tizere Sicil ve Disiplin
Servisine gonderilir.

(10) Goreve girislerinde ozUrlllere verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkinda Ydnetmelik
hikumlerine uygun olarak alinmis ve ilgili raporda sakatlik orani en az %40 oldugu belirtilenlerin,
fiili hizmetleri 15 yila tamamlandiginda emekli olma talepleri 5434 sayili Kanunun 39/j
maddesine gore degerlendirilir. Ayrica sakat olup sakatlarla ilgili mevzuattan yararlanmaksizin
goreve girenlerden, %40 oraninda sakatlik raporu olanlar da, 5434 sayili Kanunun Ek Gegici 22
nci maddesi uyarinca 39/j maddesi hilkminden yararlanabilirler ve haklarinda yukaridaki islemler
uygulanir.

Emeklilik Talebinden Vazgegme islemleri

MADDE 66- (1) Emeklilik onayinin imzalanmasindan sonra personelin bu talepten vazgectigini
dilekge ile bildirmesi Gizerine, emekli onayinin alindigi yontemle iptal onayi alinir ve birimine
gonderilir.

Re’sen Emeklilik islemleri

MADDE 67- (1) il atamali personel hakkinda asagidaki hallerde re’sen emeklilik islemi yapilir.
a) Yas haddi

Her yilin Aralik ay1 i¢inde, PEROP uzerinden tarama yapilarak bir sonraki yil i¢inde haklarinda
65 yas haddinden emekliye sevk onayi alinacak personel belirlenir. Bunlardan, Ocak ay1 iginde
emekli edilecekler de g6z 6nlinde bulundurularak, yeterli zaman dilimi icinde ilgililerin dosyalar
Yonergenin 64 ncu maddesinde belirtilen hususlar g6z 6niinde bulundurularak tetkik edilir.
Ayrica yas tashihi olup olmadigina bakilmak suretiyle re'sen emeklilik durumu netlestirilerek,
dosya zamani geldiginde islemi yapilmak tizere giindeme alinir.

Islemler Yonergenin 65 nci maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gergeklestirilir, ancak yas
haddinden alinan emekli onaylarinin tebligati, en ge¢ 65 yasin dolum tarihi dikkate alinmak
suretiyle yapilir.

b) idari takdirle re’sen emeklilik

30 fiili hizmet y1lini tamamlamis bulunanlarin gerekcelendirilmis nedenlerle (fiili ve fikri
kudretsizlik gibi) re’sen emeklilik islemlerinde Y&nergenin 65 nci maddesindeki usul takip
edilerek emeklilik onayi alinir.

Malulen Emeklilik islemleri

MADDE 68- (1) Asagidaki hallerde malulen emeklilik islemi yapilir.

a) Malulluk

aa) 15/10/2008 tarihinden 6nce goreve baslayanlardan;

1) Haklarinda malulliik hikdmleri uygulanacak personelden 10 yillik fiili hizmeti bulunanlar ile 5
yillik fiili hizmeti olanlardan, tedavisi olmayan veya baskalarinin yardimi olmaksizin yasamini
strdiremeyecek durumda oldugunu, mevzuatina uygun olarak tam tesekkil hastanelerden alinan
saglik kurulu raporu ile belgelendirenlerin, bu raporlarinin SGK Saglik Kurulunca incelenerek
onaylanmasi Uzerine,

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

1) Calisma guciiniin en az %60 in1 veya vazifelerini yapamayacak sekilde meslekte kazanma
glcuni kaybettigi SGK Saglik Kurulunca tespit edilenler,

2) En az 10 yildan beri sigortali bulunup toplam olarak 1800 giin veya baska birinin stirekli
bakimina muhtag derecede malul olan sigortalilar igin ise sigortalilik stresi aranmaksizin 1800
gin malulluk, yaslilik ve 6ltm sigortasi primi bildirilmis olanlar,

hakkinda Yonergenin 65 nci maddesinde belirtilen usul takip edilerek malullik islemi yapilir.

b) Sihhi izin Muddeti Dolumu

Haklarinda 657 sayili Kanunun 105 inci maddesindeki sartlar olusan personelin, saglik raporu
asillari, Saghk Kurulu incelemesinden gecirilmesini teminen SGK'ya gonderilir. Raporlarin
mevzuata uygun gorilmesi tzerine, Kurul kararinda belirtilen hususlar dikkate alinarak, 65 nci
maddede belirtilen esaslara gore islem yapilir.

Sureye bagli olmaksizin kati is géremez raporu bulunanlar hakkinda, SGK Saglik Kurulundan
intikal eden karar Gzerine, Yonergenin 65 nci maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onay1
alinir.

c) Vazife Malullugu
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ca) 5434 sayili Kanunun 45 inci veya 5510 sayili Kanunun 47 nci maddesindeki sartlarin olusmasi
halinde, durumu ortaya koyan belge ve raporlar, SGK'ya gonderilir ve Kurum Saglik Kurulunca
vazife malulliigu ve derecesinin tespitini takiben siire kaydi aranmaksizin, ilgili hakkinda
Yonergenin 65 nci maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayi alinir.

cb) 3713 sayili Kanun uyarinca SGK Saglik Kurulunca haklarinda vazife malull karari verilmis
olanlar hakkinda Ydnergenin 65 nci maddesindeki usul uyarinca emeklilik onay alinir.

Bunlar hakkinda emeklilik islemi yapilirken 5510 sayili Kanunun yurdrlige girdigi 15/10/2008
tarihinden dnce gorevde olmasina bakilmaksizin, miracaatlarini takip eden aybasindan itibaren
olmak lizere 5510 sayili Kanunun Gegici 14 Gincti maddesi uyarinca gérevlerinden ayrilmalarina
gerek kalmaksizin, 5434 sayili Kanun hikumleri dikkate alinir.

cc) (cb) alt bendinde belirtilenlerin gérevlerinden emekliye ayrilmalarini talep etmeleri halinde
haklarinda, 5434 sayili Kanun hikumlerine gore islem tesis edilir.

c¢) 3713 sayili Kanun ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanuna
gore ayliga hak kazananlar hakkinda, 5510 sayili Kanunun 5/c ve Gegici 14 tincli maddesi
hikamleri uygulanir.

Gorevden Ayrilan Memurun Emeklilik islemleri

MADDE 69- (1) Herhangi bir nedenle memuriyetle ilisigi kalmayanlardan Kanunun emekli
olabilmek i¢in éngdrdigu sartlarin olusmasi Uzerine emekli olma talebinde bulunanlarin emeklilik
islemi, 5434 sayili Kanunun Ek 26 nci maddesi hiikmu geregi Gegici 205 inci maddesi ile 5510
sayill Kanunun 26/c ve 48/c maddesi hukimleri dikkate alinmak suretiyle ilgili makamdan onay
alinir. Sistemde kaydi olanlar i¢in onay PEROP uzerinden duzenlenerek emeklilik islemi
sonuglandirilir.

(2) 5434 sayih Kanunun 39/d maddesine gore 15 yil fiili hizmeti bulunanlardan goérevden ayrilmis
bulunanlar, agikta iken 61 yasini tamamladiklarinda, emekli olma talebinde bulunabilirler.

(3) Emekli olanlarin tebligatlari, dogrudan adreslerine iadeli taahhitlli yazi gondermek suretiyle
yaptlir.

(4) Ayrica, yukaridaki sekilde emekli edilenlerin durumlari PEROPa islenerek, hizmet belgesinde
de yer almasi saglanir.

Dul ve Yetimlerin Miracaatlari ve Yapilacak islemler

MADDE 70- (1) Memurun 6limi halinde, var ise dul ve yetimlerine aylik baglama islemlerinin
baslayabilmesi i¢in, kanuni mirascilarinin dilekge vermeleri beklenir. Bu dilekgelerle birlikte
alinan 3'er adet fotograf, vukuatli nufus kayit 6rnegi, veraset ilami, 6grenci belgeleri ile birlikte
hizmeti yeniden hesaplanarak hazirlanacak olan "Fiili Hizmet Hesap Cetveli" ile onayli hizmet
belgesi SGK Baskanligina gonderilir ve 65 nci maddede belirtilen uyum saglandiktan sonra 6zlik
dosyasit, sicil dosyasl ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek lzere Sicil ve Disiplin
Servisine gonderilir.

(2) Dul ve yetimlerin dogrudan SGK'ya basvurmalari halinde, SGK'nin talebi dogrultusunda
onaylh hizmet belgesi gonderilir.

(3) Herhangi bir nedenle memuriyetle ilisigi kalmayanlardan vefat edenlerin emekli ayligi ve
ikramiyesine mistahak dul ve yetimlerinin bagvurusu halinde dilekce ve ekleri ile onayli hizmet
belgesi SGK Bagskanligina gonderilir. SGK’dan dogrudan talep gelmesi halinde onayli hizmet
belgesi Kuruma gonderilir.

Tesekkiir Belgesi islemleri

MADDE 71- (1) Haklarinda emekli islemi uygulanan personelden, durumu degerlendirilerek
uygun gorilenlere "Tesekkir Belgesi* verilir.

Merkez Atamali Tagra Personelinin Emeklilik islemleri

MADDE 72- (1) istekle emeklilik halinde Emeklilik istek Dilekgesi, diger hallerde ise mevzuatin
ongordugu belgeler de ilave edilmek suretiyle Genel Mudurlige gonderilir

(2) Emeklilik isleminin yapildigina iligskin onayin Personel Mudurliigine intikalinde, onayin bir
ornegi yukarida belirtilen usullere gére memurun goérev yaptigi birime gonderilerek, tebligi ile
ilgili belgelerin gonderilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

(3) istenen belgeler Genel Miidiirliige gonderilirken ayrica ayrihis tarihi de bildirilir.
ONBIRINCI BOLUM

izin islemleri

Genel Esaslar

MADDE 73- (1) 657 sayill Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Bakanlikca
belirlenen usul ve esaslara gore islem yapilir.
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Izin Dosyas! islemleri

MADDE 74- (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur igin bir izin dosyas! tutulur.
Izin dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazismalar bulunur.

Izin Takip Cizelgesi islemleri

MADDE 75- (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gérev yapan memurlarin kullandigi
izinler, PEROP iizerinden "izin Takip Cizelgesi"ne islenir.

izin Formu islemleri

MADDE 76- (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gérev yapan bitin memurlar yillik ve
mazeret izin taleplerini "Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu" ile yaparlar.
izinlerin Yillik Olarak Bildirilmesi islemleri

MADDE 77- (1) Memurlarin bir takvim yili iginde kullandigi izinlerin PEROP’a islenmesine esas
olmak iizere izin Takip Cizelgelerinin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan belgelerinin, izleyen
yil ocak ayr sonuna kadar Personel Mudiirligiine gonderilmesi istenir. il atamali personel igin
gelen belgeler kontrol edilerek PEROPa islenir.

(2) Personel Mudirltgu Bakanlik atamali personelin bir takvim yili icinde kullandig izinleri
PEROPa isleyerek, izin dosyasinda bulunan belgeleri izleyen yil Subat ayinin 15'ine kadar Genel
Mdadurlige gonderir.

izin Dosyas! ile izin Takip Cizelgesinin Gonderilmesi islemleri

MADDE 78- (1) il atamali memurlarin ayni Defterdarlik icinde; birimden birime, merkezden
ilceye, ilceden merkeze veya ilceden ilgeye atanmalari durumunda eski gorev yerinde bulunan
izin dosyas! ve izin takip gizelgesi yeni gorev yerine gonderilir.

(2) Defterdarliklar arasi veya diger kurumlara atamada ise izin dosyasl ile izin takip ¢izelgesi yeni
gorev yerine gonderilmek tzere Personel Mudurlugine intikal ettirilir. Personel Mudurlagu
gerekli incelemeleri yaptiktan sonra atandi§i Kurum veya Defterdarlik Personel Midurlugiine
gondererek gorev yerine intikalini ister.

(3) Bakanlhk atamali memurlarin baska yere atanmalari halinde Personel Midurligune intikal
eden izin dosyasl ile izin takip cizelgesi yeni gorev yapacagi yere gonderilir.

Yillik izin islemleri

MADDE 79- (1) Personel Mudurluglnce Defterdarlik merkez birimlerinde gérev yapan
personelin yilhk izin kullanimlari ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda
Personel Mudirinin énerisi, Defterdarin uygun gorusu ile Valilik Makamindan onay alinabilir.
Onay alinmasi halinde Defterdarlik aldigi yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

(2) Memurlar izin taleplerine iliskin "Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu" iki
ornek doldurarak 6zlik tnitesine verirler. Birimin 6zlik tnitesi yetkilisi;

a) izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuliine uygun olarak doldurup
doldurmadigini,

b) Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,

c) Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

¢) Devreden izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

(3) Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabileceginin anlasilmasi halinde, izin
takip cizelgesine kullanacag! izin ve slresi, izin sebebi, ayrilacagi tarihi yazar. Daha 6nce
kullandigt izinleri gizelgeden kontrol ederek formdaki kullandigi izinler bolum ile
kullanabilecegi izin slresini doldurarak, kayitlara uygunlugunu ve izin takip cizelgesine
islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

(4) Ozliik unitesinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin amirine
gotarerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iliskin misaadeyi alir ve imzalattirir. Buradan
izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun gorildiguni imzalatmak suretiyle
tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir 6rnegini gorevli oldugu 6zlik tnite amirine teslim
ederek izne ayrilir.

(5) izin bitimi géreve baslandiginda; gorevli oldugu tinite amiri izin formunun alt bélimiindeki
goreve baslama tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zlik unitesine génderir.

(6) izin dénisii gérevine basladigina iliskin formun 6zlik tnitesine intikalinde; 6zIiik tinitesi
yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandigi izin suresinin talep ettigi izin siiresine uygun olup
olmadigini, ayrihis ve baslayis tarihlerinin izin stresine denk gelip gelmedigini, (iznini
kullanmakta iken hastalanma hali varsa alinan rapor suresi ile kullanilan izin stresinin, kullanilma
seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat hikkiimlerine uygunlugunu), kontrol ederek izin
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takip cizelgesine memurun kullandigi izin ve suresi ile baslama tarihini isler, tarih yazar ve
imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

Iznin Yurtdisinda Kullaniimasi islemleri

MADDE 80- (1) iznini yurt disinda kullanmak isteyen memurlar bir érnegi ilisik dilekgelerini
"Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu"na eklemek suretiyle yaparlar. izinle ilgili
islemler 79 uncu maddede belirtilen esaslara gore yapilir.

Mazeret izni islemleri

MADDE 81- (1) Mazeret iznine iliskin talepler izin formu ile yapilir. Takdire baglh olmayan
mazeret izinlerinde, (dogum, evlenme, 6lim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir,
mazerete iliskin belgelerin idareye ibrazi zorunludur. Mazeret izni; izin takip cizelgesine
islenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut olup olmadigi, iznin olayin vuku tarihinde kullanilip
kullaniimadigi hususlari incelenir, diger islemler 79 uncu maddede belirtilen esaslara gore yapilir.
Hastalik izinleri ile ilgili islemler

MADDE 82- (1) Memurlarin hastaliklari Gzerine resmi ya da 6zel saglhk kurumlarinda tedavi
gormeleri veya hastalik raporu almalari halinde asagida aciklandigi sekilde islem yapilir:

a) il merkezinde gorev yapan personel ile ilgili islemler

Defterdarlik merkez birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi tizerine resmi ya da 0zel
saglik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalari ve bu raporlarin gorev
yaptiklari birim tarafindan bir yazi ekinde Personel Mudurlugune intikal etmesini muteakip;
1)Rapor belgesinin ilgili birimlerce gergege uygun bir sekilde eksiksiz doldurularak imzalanmasi,
2) Raporun saghk kurulusu ve saglik kurumlarinca mevzuat hiikiimlerine uygun bir sekilde
diizenlenip duzenlenmedigi, muayene ve tedaviyi yapan doktorun adi soyadi, imzasi ile rapor
verilmesi halinde muhurlenip muhirlenmedidi,

3) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu tarafindan
verilen hastalik raporu stresinin mevzuat hiikimlerine uygun olup olmadigi,

4) Memurun yurtdisinda hastalanmasi tizerine yatarak tedavi gormesi veya hastalik raporu almasi
halinde sevk islemleri ile raporunun misyon sefligince onaylanip onaylanmadigi,

5) Mevzuat hikiimlerine gore belirlenen hastalik izin haklarini dolduran ancak hastaliklarinin
devam ettigi tespit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iliskin saglik kurulu raporunun
mevcut olup olmadigi,

6) 657 Sayili Kanunun 105'nci maddesinin son bendi geregi verilen refakat iznine iliskin saglik
kurulu raporunda,kisi refakat etmedigi taktirde hastanin hayatinin tehlikeye girip girmeyecegi,
tedavisi uzun stren bir hastalik olup olmadigi, agir bir kaza gecirip gecirmedigi ve raporun
stiresinin belirtelip belirtilmedigi,

hususlari incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde hastalik raporlarinin izne
donistiiriilmesi amaciyla "Hastalik Raporlarinin izne Déniistiiriiimesi Onay1" iki niisha
diizenlenir. Onaylanmasini miteakip ikinci nisha memurun gorev yaptigi birime gonderilir.
Ayrica Personel Miidiirligii hastalik iznini izin Takip Cizelgesine isleyerek belgeleri izin
dosyasinda muhafaza eder.

Memurun goreve basladigini bildirir yazi Personel Mudurltgune geldiginde, onayla birlestirilerek
PEROPa islenir ve 0zliik dosyasina kaldirilr.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise birimle yazisma yapilarak tamamlattirilir.
Raporlarin incelenmesi veya incelettirilmesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit
edilmisse rapor gecersiz sayilir ve hastalik iznine donustdrilmeyerek, ilgilinin goreve donmesini
saglamak Uzere gorev yaptigi birime acele kaydiyla yazi yazilir. Rapor usule aykiri ise, saglik
birimi ile yazisma yapilmayarak memurun goreve dénmesi saglanir. Memur haberdar edilmekle
birlikte gérevine donmemisse hakkinda yasal islem uygulanir. Raporun fenne aykiri oldugu
disundldigu takdirde, memurun goreve donmesi saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve
belgeler bir yazi ekinde il Saglik Miidirliigine génderilerek fen yoniinden incelenmesi ve
sonucunun bildirilmesi istenir. Saglik Mudurliginden alinan cevabi yaziya gore islem yapilir.
Memur tarafindan bir yil icinde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili mevzuatinda yazih
streyi asmis ise, saglik kurulu raporu alinmadikga hastalik iznine dondstiriilmez. Memur
durumdan haberdar edilerek aldigi raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde
hakkinda gerekli yasal islemler yaptlir.

b) ilge birimlerinde gorev yapan personel ile ilgili islem
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Defterdarlik ilge birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi (izerine resmi ya da 6zel saglik
kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalari ve bu raporlarin birimlerine
intikalinde, (a) fikrasinda yazili hususlara gore inceleme yapilir. Yapilan inceleme sonucunda
bilgi ve belgeler tamam ise hastalik raporlarinin izne donistirtlmesi amaciyla onay iki nisha
diizenlenir. Onaylanmasini miteakip izin takip gizelgesine islenir ve izin dosyasinda muhafaza
edilir.

Diger islemler yukarida yazildigi sekilde yapilir.

Ayliksiz izin islemleri

MADDE 83-

a) Il atamali personelin ayliksiz izin islemleri

Defterdarlik Merkez ve ilgeler Teskilatinda gérevli personelin gorev yaptiklari birimin yazisi
ekinde ayliksiz izin talebinde bulunduklari dilekgenin Personel Mudurliigiune gelmesi halinde;

1) Takdire dayal olan izinlerde talebin birim amirince uygun gorulip gorilmedigi,

2) Izin talebinin yasa hiikimlerine uygun olup olmadig,

3) izin talebine esas olmak iizere beyan etti§i mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup
bulunmadigu,

hususlari incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde, Personel Mudurltgunce
PEROP'tan "Ayliksiz izin Onayi" diizenlenerek, Personel Mudiiriiniin énerisi, Defterdarin uygun
gorusu ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik oldugunun tespiti halinde, memurun gérev
yaptigi birime yazilacak bir yazi ile eksikliklerin tamamlattirilmasi istenir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun gorulmesi halinde, onayin bir 6rnegi yazi ekinde
memurun gorev yaptigi birime génderilerek ilgiliye tebligi ile ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.
Ilgili birimce ayrilis tarihinin Personel Mudiirligiine bildirilmesinden sonra onay asli ile ayrilis
yazisi birlestirilerek PEROPa islenir ve 6zllk dosyasina konur. Memurun izin sliresinin sonunda
goreve basladigi tarihin yazili olarak bildirilmesi halinde ayni islem yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun gortilmemesi halinde, memurun gdrevli oldugu
birime gerekgesi belirtilerek yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenir.

Ayliksiz izin kullanimlari Sicil ve Disiplin Servisine de bildirilir.

b) Merkez atamali personelin ayliksiz izin islemleri

Defterdarlik merkez ve ilce birimlerinde gorevli Bakanlik atamali tasra personelinin gérev yaptigi
birimin yazisi ekinde ayliksiz izin talebine iliskin dilekgelerinin Personel Mudurligine intikali
halinde, gerekli inceleme yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra s6z konusu bilgi, belge ve
dilekge bir yazi ekinde Genel Mudurliige gonderilir.

Genel Mudrlikten izin talebinin uygun goraldigine iliskin onay érneginin gelmesi Uzerine,
onayin bir érnegi memurun gorev yaptigi birime bir yazi ile gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi
istenilir. ilgili birimden gérevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi halinde, ayrilis tarihi bir yazi ile
Genel Mudiirlige bildirilir. izin siiresi sonunda memurun géreve baglayis tarihi bir yazi ile Genel
Mdadurluge bildirilir.

c) Ayliksiz izin sonunda gorevine donmeyenler ile ilgili islemler

Ayliksiz izin suresinin bitiminde gorevine donmedigi ilgili birimce bildirilen personelin
gorevinden ¢ekilmis sayiimasina iliskin Personel Madurlugince bir onay hazirlanir. Hazirlanan
onay Personel Mudirtnin 6nerisi, Defterdarin uygun gorusu ile atamaya yetkili amirin onayina
sunulur. Onayin imzalanmasini miteakip, bir 6rnegi yazi ekinde memurun gérev yaptigi birime
gonderilir. Onay PEROP’a islenerek, asli 6zliik dosyasina konur. Memur hakkinda Yonergenin 61
inci maddesindeki usule uygun islem yapilir.

Ayliksiz izin suresinin bitiminde gorevine donmeyen Bakanlik atamali personelin durumu bir yazi
ile Genel Mudurlige bildirilir. Gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iliskin onay 6rnegi geldiginde,
onayin bir érnegi yazi ekinde memurun gérev yaptigi birime gonderilir.

ONIKINCI BOLUM

Ozliik Dosyas! islemleri

Ozliik Dosyasinin Hazirlanmasi islemleri

MADDE 84- (1) Her memur icin ayri ayri olmak lzere Uzerine fotograf yapistirilmis, adi, soyadi
ile sicil numarasi yazilmis olan klasorler halinde, 6zlik dosyasi diizenlenir.

(2) Bu Kklasorin icerisinde dosyalardan olusan bélumler bulunur. Bu bolimler su basliklardan
olusur:
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a) SINAV EVRAKI ile ilgili bolum

b) ATAMA, TAYIN, TERFi ile ilgili bolum

¢) IZINLER ile ilgili bélim

¢) DISIPLIN, BASARI, USTUN BASARI ve ODUL ile ilgili bolim

d) SAGLIK ile ilgili bolim

e) DIGER ISLEMLER ile ilgili bolim

Islem Dosyasi islemleri

MADDE 85- (1) Merkez atamali tasra personeli icin islem dosyasi tutulur. Bu dosyada o
personelin 6zluk islemlerine iliskin yazismalara ait belgeler bulunur.

Naklen Atamalarda Ozliik ve Sicil Dosyasinin Gonderilmesi islemleri

MADDE 86- (1) Naklen atamalarda 6zliik dosyast, sicil dosyasi ile birlestirilerek, her bolim
kendi icinde en altinda bulunan yazi ve belgeden baslayarak sag tst kdsesine okunakli bi¢imde
rakamla yazilmak suretiyle sira numarasi verilir, 6zlik ve sicil dosyasi i¢indeki yazi, belge, form
vb. sayisi tespit edilir. Boltmler itibariyle sira numarasi, belgenin cinsi, tarih ve numarasinin
kaydedildigi iki niisha "Dizi Pusulasi” hazirlanir. Memurun atandigi yeni yerine "Teslim Eden"
bolumu dizi pusulasini dizenleyen personel tarafindan imzalanmak suretiyle gonderilerek, 6zIuk
ve sicil dosyalarinin teslim alindigina iliskin dizi pusulasi onaylanarak bir nishasinin iadesi
istenir.

(2) Atama onayinin yazisi ve teblig-ayrilis yazisi, dizi pusulasi ve dosyanin gonderilmesine iliskin
yazinin alt ntshasi i¢in ayri bir pasif dosya acilir ve atandigi yerden dizi pusulasinin tasdik
edilmis niishasinin gelmesi tzerine dosya Arsiv Servisine gonderilir.

Cesitli Nedenlerle Gorevlerinden Ayrilanlarin Dosyalarinin Saklanmasi

MADDE 87- (1) 657 sayili Kanunun 98 inci maddesinde belirtilen haller nedeniyle memurlugu
sona eren personelin 6zliik dosyasit, sicil dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek
uzere Sicil ve Disiplin Servisine gonderilir.

DORDUNCU KISIM

KADRO VE ISTATISTIK SERVISI

BIRINCi BOLUM

Kadro islemleri

Kadro Islemleri

MADDE 88- (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullanilacak kadrolarin Genel
Mudurlukten talep edilmesi, tahsis ve tenkis islemlerinin yirutilmesi ile kadro hareketlerinin
izlenmesi Kadro ve istatistik Servisince PEROP (izerinden gerceklestirilir.

IKINCi BOLUM

Kadro Talep ve Hareketleri

Genel Kadro Degisikligi Talepleri

MADDE 89- (1) Genel kadro degisiklikleri; 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun
Hikmunde Kararname ve bu Kararnameye dayanilarak cikarilan Yonetmelik hikimleri uyarinca
Bakanlar Kurulu Karari ile dolu ve bos kadrolarda yapilacak degisikliklere iliskin yilda bir defa
yapilan islemlerdir.

(2) Genel kadro degisiklik taleplerine iliskin islemler asagidaki sekilde yapilarak her yil Subat ay!
sonuna kadar Genel Mudurlige iletilir.

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

Defterdarlik birimlerinden gelen talepler de dikkate alinarak Atama Servisi ile koordineli sekilde
belirlenen Dolu Kadro Degisiklik Talepleri, Personel Mudurinun onayi ile Genel Midurluge
iletilir.

Degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.

Kadro degisiklik islemlerinin yapilmasina iliskin Genel Mudurliikten gelen tahsis ve tenkis
cetvellerindeki bilgiler PEROP ile Kadro Takip Defterine islenir ve ayrica Atama Servisine
bildirilir.

b) Bos kadrolarda degisiklik

Bos kadrolarda sinif, unvan ve derece degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyuldugunda islemler (a)
bendinde belirlendigi sekilde Bos Kadro Degisiklik Talepleri Formu dizenlenerek Personel
Mduduranin onayi ile Genel Mudurlige iletilir.

Degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.

Kadro Tahsis ve Tenkis islemleri

MADDE 90- (1) Genel Mudurlikce Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullaniimak (izere
tahsis veya tenkis edilen kadrolara ait kontroller yapildiktan sonra PEROP ile kadro defterine
gerekli kayit islemleri yapilir. Genel Midurlukten gelen kadro tenkis ve tahsisine iliskin cetvelleri
saymanliga ilgili saymanliga yazi ekinde génderilir.

Il ici Kadro Hareketi islemleri

MADDE 91- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaglari éncelikle kadronun ait oldugu birim
icinde kadro tahsis ve tenkisi yapilarak saglanir. Bunun miimkiin olmamasi halinde ilave kadro
talep edilir.

(2) Tahsis, kadronun birimin kullanimina verilmesi, tenkis ise mevcut kadronun birimin
kullanimindan alinmasi islemidir.

(4)Tahsis ve tenkis edilen kadrolara iliskin tahsis ve tenkis cetvelleri ilgili saymanliga gonderilir.
(4) Atama Servisince yapilan atamalar ayni zamanda kadro hareketini de gerektiriyorsa, islem
PEROP iizerinde otomatik olarak gergeklestiginden, Kadro ve istatistik Servisince ayrica bir islem
yapilmaz.

Kadro Degisiklik ve ilave Kadro Talep islemleri

MADDE 92- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaglari dncelikle mevcut kadrolarin sinif,
unvan ve derece degisikligi yapilarak giderilir.

(2) Mevcut kadrolarin birimlerin ihtiyaglarini karsilayamamasi halinde ilave kadro talep edilir.
(3) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde ilave kadroya ihtiya¢ duyulmasi halinde, yazi ekinde
Kadro Talep Formu dizenlenerek Genel Mudurltge iletilir

(4) Bakanliktan gelen ilave kadrolara kadro numarasi verilerek kadro takip defterine ve Perop’a
islenir.

Onayli Cetvellerin Saymanhiga Gonderilmesi islemleri

MADDE 93- (1) Genel kadro degisikligi cercevesinde degistirilen kadrolara ait islemler Genel
Mudurlikge yapilacagindan bu konuda Personel Muddrliklerince herhangi bir islem yapilmaz.
(2) Genel kadro degisikligine veya yil icinde yapilan kadro tahsis tenkis islemlerine iliskin Genel
Mudarlikce gonderilen onayli cetveller, Personel Mudurliklerince kontrolleri yapildiktan sonra
ilgili saymanliklara intikal ettirilir.

UCUNCU BOLUM

Kadrolarin Kullaniimasi

Kadrolarin Kullaniimasi islemleri

MADDE 94- (1) Defterdarliga tahsisli kadrolarin kullanimina iliskin islemler Kadro ve istatistik
Servisi ile koordine saglanarak Atama Servisince yapilir.

DORDUNCU BOLUM

Istatistiki Faaliyetler

Istatistiki Faaliyet islemleri

MADDE 95-(1) 657 sayili Kanun uyarinca 6zirli personele iliskin bilgileri iceren form Genel
Mudurlagu (pergenistatistik@maliye.gov.tr) adresine elektronik olarak gonderilir.

(2)Y1lda bir defa Aralik ay1 sonu itibariyle Valilik atamali saglik hizmetleri sinifi personelinin
bilgileri glincellenerek Genel Mudurliige gonderilir.

(3)Valilik Atamali kadrolarin dolu bos durumlarina iliskin diizenlenen Bilgi islem cetvelleri Nisan
— Agustos — Aralik aylarinda tim kadrolar i¢in, diger aylarda ise degisikliklere iliskin bilgi islem
cetvelleri Genel Mudurlige gonderilir.
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(4) Kadrolarin dolu bos durumlarinda degisiklige neden olabilecek Kurum ici veya Kurum disi
naklen atamalar, agiktan atama, unvan degisikligi, il —ilge sinif degisikligi, 61um, emeklilik, istifa
ve gdrevine son verilen personel olmasi durumunda; her ayin ilk haftasi aylik olarak diizenlenen
personel hareketleri istatistik cetvelleri Genel Mudurlige gonderilir.

(5) Her yilin Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinin 10 ‘una kadar Uger aylik dénemler halinde
hazirlanan Milli emlak personeli dolu/bos durumunu gosterir istatistiki cetvelleri diizenlenerek
Milli Emlak Genel Mudirlige gonderilir.

(6) Ay icinde il ici kadro tenkis- tahsisi olmasi durumunda; takip eden ayin ilk hastasinda il igi
tenkis Tahsis Formu dlzenlenerek Genel Mudurlige gonderilir.

7 —Her y1hin Arahik ve Haziran ayi sonu itibariyle diizenlenen 6 Aylik Maliye Personeli Bilgi
Formu takip eden ayin ilk haftasi icinde Genel Mdurlugi (pergenistatistik@maliye.gov.tr)
adresine elektronik olarak gonderilir.

8 — Her ayin ilk haftasi Valilik ve Bakanlik atamali personel icin gérevine son verilen personel
olmasi durumunda disiplin cezasi alan veya devlet memurlugu sona eren memurlara iliskin
bildirim formu duzenlenir yok ise olmadigina iliskin yazi yazilarak Genel Mudurlige gonderilir.
(9) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyacinin tespitinde ve personel
politikasiyla ilgili calismalarda yararlaniimak amaciyla gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi,
degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.

(10) Personel ihtiyacinin agiktan atama yapilmak suretiyle karsilanmasina iliskin Sinav Servisinin
talebi Uzerine; personel ihtiyaci tespitinde kullaniimak tizere merkez ve ilce birimlerinin dosya
sayist, yevmiye sayisi vb. bilgiler ile agiktan atama yapilabilecek bos kadro bilgileri birimler
itibariyla ayri ayri Sinav Servisine bildirilir.

(11) Diger servisler tarafindan istatistik amacli tretilen bilgi ve belgeler de bu servis tarafindan
degerlendirilip ilgili yerlere intikal ettirilir.

(12) Defterdarhk faaliyetlerini gosterir raporlar gerektiginde ilgili mercilere iletilmek Gzere bu
servis tarafindan hazirlanir.

13- Ocak ve Temmuz aylarinda birimlerden alinan (Milli Emlak, Muhasebe, Muhakemat,
Personel)istatistiki verileri iceren brifing raporu Valilik il Planlama ve Koordinasyon
Mudurlagune yazili ve (45planlama@icisleri.gov.tr) adresine elektronik ortamda goénderilir.

14 — illerde il Envanterinin ve Kirsal Altyapi Hizmetlerinin Uygulama ve izlenmesinde
modernizasyon (ILEMOD) kapsaminda Defterdarhi§imiza ait istatistiki verileri iceren Yillik il
Istatistik Raporu Mart ayi sonuna kadar Valilik il Planlama ve Koordinasyon Miidiirligiine
gonderilir.

BESINCi BOLUM

Tutulmasi Gereken Defterler

Kadro Takip Defteri

MADDE 96 (1) Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli tim kadrolar, unvan bazinda
Kadro Takip Defterine kursun kalem ile otomasyon sistemindeki kadro numarasi, derece,
kadronun tahsis edildigi saymanlik, kadroya atanan personelin adi ve soyadi gérev yeri ve atanma
tarihi belirtilmek suretiyle yazilir.

(2) Bos kadrolar depoda gosterilir, merkez ve ilge birimlerine tahsisli kadrolarin bosalmasi
durumunda depoya alinir.

BESINCI KISIM

BiLGI ISLEM SERViISi

BIRINCi BOLUM

Bilgisayar islemleri

Bilgi islem

MADDE 97- (1) Bilgi islem Servisi;

a) Bilgisayar ve cevre birimleri gereksinimlerini tespit etmek ve mevcut donanim bilgilerini
glncel tutmak,

b) Servislerde, bilgisayar ve ¢evre birimlerinin periyodik bakiminin yapilmasina ve arizalarinin
giderilmesine yardimci olmak,

c) Defterdarlik internet sayfasini tasarlamak ve giincellemek,

¢) Personel Mudurligunin kullaniminda olan e-posta adreslerine gelen iletileri gunliik olarak
takip etmek ve yetkililerin talimati ile ilgili yerlere iletmek,

d) Sisteme yeni alinan bilgisayar ve cevre birimlerinin hizmete sunulmasini saglamak,

e) Bilgi islem ile ilgili diger hizmetleri yUrttmek,
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gOrevlerini yerine getirir.

ALTINCI KISIM

SICIL VE DISIPLIN SERVISI

BIRINCi BOLUM

Sicil Kayit, Sicil Dosyasi ve Kimlik Diizenleme islemleri
Sicil Kaydi
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MADDE 98- (1) Atamas! yapilarak goreve baslayan personelin Memur Kutik (sicil), Yas ve
Fihrist Defterine kaydi yapilir.

Memur Kiitik (sicil) Defterine Kayit islemleri

MADDE 99- (1) Personel Mudurligiince memuriyete atamasi yapilan ve goreve baslayan her
memur kutlk defterine kaydedilir ve kittikteki numara memurun sicil numarasi olur.

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

Yas Defterine Kayit islemleri

MADDE 100- (1) Goreve baslayan personelin, dogum tarihi itibariyle yil esasina goére Yas
Defterine kaydi yapilir.

Fihrist Defterine Kayit islemleri

MADDE 101- (1) Goreve baslayan personelin soyadlarina gore Fihrist Defterine kaydi yapilir.
Sicil Dosyas! Islemleri

MADDE 102- (1) Sicil ve Disiplin Servisince her memur icin tespit edilen esaslara gore sicil
dosyasi tutulur. Dosya tizerine memurun sicil numarasi, adi soyadi yazilir.

(2) Sicil dosyasinda;

a) Sicil amirlerince diizenlenen sicil raporlart,

b) Denetim elemanlari tarafindan diizenlenen denetleme raporlari, personel degerlendirme formu
veya mitalaa varakalari,

c¢) Mal bildirimleri,

¢) Vali ve Kaymakamlarca diizenlenen ek sicil raporlari,

bulunur.

Kimlik Diizenlenmesine iliskin islemler

I- il Atamali Personele Kimlik Diizenlenmesi

MADDE 103- il atamali personele verilmek (izere miiteselsil seri numarali bos kimliklerin
basimini (veya Bakanlik¢a gonderilmesini) miteakip, bos kimlikler gérevli memura seri
numaralarini ve adedini belirtir bir tutanakla zimmet ile teslim edilir.

Maliye memurlari kimligine esas form Sicil ve Disiplin Servisine intikal ettiginde memur
tarafindan gerekli inceleme yapilir. Formdaki bilgiler esas alinarak kimlik diizenlenir, miteakiben
Kimlik Defterine kayit yapilarak 6zel numarasi verilir. Bu numara ile kimligin seri numarasi,
formun sag tst kosesine de yazilir. Bu kimlik belgesi yetkililerce imzalandiktan sonra, memura
imza karsiligi teslim edilmesi ve teslim tutanaginin génderilmesi icin gérev yaptigi birime yazi
ekinde gonderilir.

Kimligin teslim tutanaginin gelmesinden sonra, formla birlestirilerek kimlik dosyasina kaldirilir.
Gorev ve Unvanda degisiklik meydana geldikce kimlik belgeleri degistirilir.

Herhangi bir sebeple Defterdarliktan ayrilanlar kimlik belgelerini iade ederler.

I1- Merkez Atamali Personelin Kimlik islemleri

MADDE 104- Merkez atamali memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimligine Esas Form™u
doldurarak iki adet fotografla birlikte, birimleri aracihigiyla Personel Mudurlugtne gonderirler. Bu
talep, Personel Mudurlugince bir yazi ekinde Genel Mudurluge gonderilir. Genel Mudrlikce
diizenlenen kimlik belgesinin Defterdarliga intikal etmesi tizerine, Personel Mudurliigince kimlik
sahibinin gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilerek tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim
tutanaginin bir érnegi yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir.

IKINCi BOLUM

Mal Bildirimi islemleri

Mal Bildirimlerinin Alinmasi

MADDE 105- (1) Mal bildirimleri goreve ilk atamada goreve baslamadan énce, gorevin sona
ermesi halinde ayrilma tarihini izleyen bir ay i¢inde, malvarliginda énemli bir degisiklik
oldugunda bir ay icinde asagida belirtilen esaslar dahilinde Personel Mudurligine verilir veya
gonderilir.

(2) Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Subat ayi sonuna kadar
bildirimde bulunmalarini saglamak tizere Personel Mudurlugiince sonu (0) ve (5) ile biten yillarin
Ocak ay1 icinde yeteri kadar bos mal bildirimi bir yazi ilisiginde birimlere génderilerek, memurlar
tarafindan doldurulan mal bildirimlerinin 6rnek bir zarf icerisinde ve zarfin Uzerine gerekli bilgiler
yer almak (zere slresi icinde Personel Mudurligine gonderilmesi istenilir.
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(3) Merkez atamali personele ait genel beyan ve varsa ek beyana iliskin mal bildirimleri Genel
Mdudurliuge gonderilir.

Il Atamali Personelin Mal Bildirimlerinin Kaydi, izlenmesi ve Muhafazasi

MADDE 106- (1) ilgili birimlerce Personel Mudiirliiiine gonderilen mal bildirimleri, zarflar
acilmadan zarfin izerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini miteakip PEROP’a
kaydedilir. Bildirim vermeyenler PEROP'tan tespit edilerek, vermeleri icin ilgili birimlere yazi
yazilir. PEROP’a kaydi yapilan mal bildirimleri, inceleme ve karsilastirma islemleri yapilincaya
kadar muhafaza edilmek Uzere sicil dosyasina kaldirilir.

Komisyon Olusumu

MADDE 107- (1) Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastiriimasi islemlerini ylritmek (izere
Personel Mudirinin baskanliginda, Personel Midir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi ve/veya
Personel memurunun katilimiyla en az ¢ tyeden olusan bir komisyon teskil edilmesi amaciyla
Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal Bildirimlerinin incelenmesi ve Karsilastiriimasi

MADDE 108- (1) Mal bildirimleri genel beyan donemlerinde nisan ay1 sonuna kadar, ek beyanlar
da, beyanin verilmesini izleyen bir ay icinde asagidaki hususlar dikkate alinarak komisyon
marifetiyle incelenir ve karsilastirilir.

a) Mal bildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapiimasi

b) Formun okunakl bir sekilde el yazisiyla veya elektronik ortamda doldurulmasi

c) Kimlik bilgileri ile imza ve tarihte eksiklik ve farklilik olmamasi

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

d) Tasinir ve tasinmaz mallar varsa bu mallarin degerinin beyan tarihindeki rayic bedelleri ile
yazilmasi ve bilgilerde eksiklik olmamasi

e) Alacaklari, borglari ve haklari varsa bilgilerde eksiklik olmamasi

(2) incelemenin tamamlanmasini miiteakip son bildirimler, daha 6nceki bildirimlerle
karsilastirilarak;

a) Genel beyan doneminde verilen bildirimler igin; dnceki bildirimlerde beyan edilip, son
bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun olmasi, degisiklik bildirimlerinde ise sadece
yeni edinilen mal, hak, gelir, alacak ve bor¢larin olmasi,

b) Kisinin malvarhiginda haksiz artis halinin olmasi,

halinde asagidaki maddede yazil islemler yapilir.

Inceleme ve Karsilastirma Sonrasi Yapilacak islemler

MADDE 109- (1) incelenen ve Karsilastirilan mal bildirimleri, mal bildiriminin ait oldugu zarf
kaselenmek suretiyle imzalanir. inceleme sonrasi goriilen eksiklik ile son bildirimin verilmemis
olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya bir ay icinde bildirimde bulunmasi igin ilgili memura
yazih olarak ihtarda bulunulur.

(2) Karsilastirma sonrasinda malvarliginda artis s6z konusu ise memurdan malvarhgi artisini izah
etmesi ve ispatlayici belgeleri sunmalarini iceren gizli bir yazi yazilir.

(3) Verilen izahat yerinde gorulirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun sicil dosyasinda
muhafaza edilir.

(4) izah yapilmamis veya yeterli gériilmemisse konu denetim elemanlarina bunun mimkin
olmamasi halinde en az Midr diizeyinde bir personele incelettirilir. Bu inceleme neticesinde de
memurun malvarligindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatine varilmissa 3628 sayili Kanunun
ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunulur.

(5) Haksiz malvarligi artisi yargi organlari karari ile kesinlesmisse haksiz edinilen mallarin
zoralimi ile haksiz edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili i¢in s6z konusu kesinlesmis
karar ilgili Vergi Dairesine yaziyla gonderilir.

UCUNCU BOLUM

Basari ve Ustiin Basari Belgesi ve Odill islemleri

Basari ve Ustiin Basari Belgesi Islemleri

MADDE 110- (1) Gorevlerinde olaganisti gayret ve calismalari ile basari saglayan memurlara
yetkili amirler tarafindan basari belgesi verilmesi halinde bu durumu kanitlayan belgeler, 6zluk
dosyasina konulmak tzere Atama Servisine gonderilir ayrica PEROP’a islenir.
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(2) 6zluk ve sicil dosyalari taranarak (¢ defa basari belgesi alanlara stiin basari belgesi verilir.
(3) Merkez atamali personele verilen basari belgesi bir yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir.
Odiil islemleri

MADDE 111- (1) Olaganustu gayret ve ¢alismalari sonucunda emsallerine gore basarili gorev
yaptigi gérulen memurlara 6dil verilmesi Bakanlik Makaminin takdir ve yetkisinde
bulundugundan, Makamin degerlendirmesine esas olmak tizere 6dil teklifinde bulunulan merkez
ya da il atamali personelin calismalarinin ddule layik olup olmadigi, is yiki ve becerisi, diger
personele drnek teskil edip etmedigi hususlarinin tespitine yonelik her turli bilgi ve belge ile
atamasi Valilikce yapilan personelin son varsa (¢ yila ait sicil raporlarinin birer fotokopisi, adli ve
idari tahkikat bilgisi, hizmet belgesi, 6dil teklifine iliskin Valilik yazisi ekinde Genel Mudiirltige
gonderilir.

(2) Odiil teklifinin uygun gortlerek buna iliskin Bakanlik onayinin Defterdarliga gonderilmesi
halinde, onayin asli il atamali personel icin 6zlik dosyasina konulmak tzere Atama Servisine
gonderilir, PEROP’a islenir, ayrica 6dulin tahakkuka baglanmasi icin onayin bir 6rnegi yazi
ekinde personelin gorev yaptigi birime intikal ettirilir.

(3) Merkez atamali personel i¢in de ddulin tahakkuk ettirilmesini saglamak tzere onayin bir
ornegi yazi ekinde gorev yaptigi birime intikal ettirir.

DORDUNCU BOLUM

Disiplin ve Sorusturma islemleri

Disiplin ve Sorusturma islemleri

MADDE 112- (1) Defterdarliga cesitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek veya
olmayacak islemlerin yuritilmesi ve sonuclandirilmasi, gérevden uzaklastirma ve iade islemleri
ile bu islemlerden ilgili servislerin bilgilendirilmesi Sicil ve Disiplin Servisince yerine getirilir.
(2) Disiplin ve sorusturma islemleri ile ilgili kayitlar PEROP (izerinde yer alan "Memur
Sorusturmalarini izleme Formu" nda tutulur.

Sucun Ogrenilmesi

MADDE 113- (1) Disiplin sorusturma isine haber alma ile baslanir. Disiplin sucu olusturan
eylemin gerceklestiginin 6grenilmesi; bizzat, ihbar veya sikayet yoluyla, denetim ve incelemeler
sonucunda veya adli, idari veya disiplin sorusturma sonucunda olur.

On Degerlendirme

MADDE 114- (1) Sorusturulacak eylemle ilgili 6n degerlendirme yapilir.

(2) ihbar veya sikayetin somut olmamasi ve ad, soyad, adres ve imza bulunmamas halinde ihbar
ve sikayetin isleme konulup konulmamasi ve 6n degerlendirme islemi gerekgesiyle birlikte
Personel Miidiriiniin 6nerisi ile Defterdarin onayina sunulur. ihbar veya sikayetin siipheye mahal
birakmayacak belgelerle ortaya konulmus olmasi halinde sekil sarti aranmaz.

Inceleme ve Arastirma

MADDE 115- (1) Degerlendirme sonucunda sorusturulacak eylemle ilgili inceleme ve arastirma
yapilmasi i¢in hazirlanacak onay Personel Mudurinan onerisi ile Defterdarin imzasina sunulur.
Bu onayin tasdikli bir 6rnegi ile inceleme ve arastirmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile
incelemeyi yapacak kisiye gonderilerek, diizenlenecek raporun Defterdarliga verilmesi istenir.
Sorusturmaci Atanmasi ve Sorusturmanin Yapilmasi

MADDE 116- (1) inceleme ve arastirma sonucunda sorusturulacak eylem bulunmasi halinde
sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile sorusturmacinin isim ve
unvaninin yer aldigi bir onay hazirlanir.

(2) Sorusturmact; aralarinda ast st iliskisi bulunan memurlarin birlikte su¢ unsuru eylemde
bulunmalari halinde tist memurun konumuna gore, vekalet halinde ise vekalet edilen kadro
unvanina gore belirlenir.

(3) Personel Mudurinun onerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan imzalanan onayin tasdikli
bir drnegQi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile sorusturmaciya gonderilerek,
diizenlenecek raporun Defterdarliga verilmesi istenir.

(4) Bu islemlerle ilgili olarak gerekli kayitlar PEROP'ta tutulur.

(5) Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevden ayrilmasi halinde,
sorusturmacinin Defterdarliga iade edecegi sorusturma ile ilgili tim bilgi ve belgeler, Defterdarlik
Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile baska bir sorusturmaciya devredilir.
Inceleme, Arastirma ve Sorusturma Raporlarinin incelenmesi ile ilgili islemler
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MADDE 117- (1) incelemeci ve sorusturmaci tarafindan diizenlenen inceleme, arastirma ve
sorusturma raporlarinin usul ve esas yoniinden ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olup olmadigi,
Personel Mudurlagunce tetkik edilir.

(2) Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, incelemeci ve sorusturmaciya gerekceli bir yazi
ile iade edilerek eksik ve hatalarin giderilmesi istenir. incelemeci ve sorusturmacinin énerisinde
Israr etmesi halinde, Defterdar tarafindan gorevlendirilecek inceleme ve sorusturma yetkisine haiz
en az Ug kisiden olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore islem yapilir.

(3) Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle yapilacak
bir islem bulunmadiginin belirtilmesi durumunda, yapilacak degerlendirme tzerine Personel
Mduduranin yazil énerisi ve Defterdarin onayi ile dosya sakliya alinarak islemden kaldirilir ve
PEROP’a kaydedilerek 6zluk dosyasina konulur.

(4) Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur igin yer degisikligi,unvan degisikligi gibi idari
islemlerin yapiimasinin 6nerilmesi halinde, raporun bir 6rnegi Atama Servisine gonderilerek
PEROP’a kaydedilir.

(5) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlasilan ve memur hakkinda disiplin islemi
ile adli islem yapilmasi 6nerilen raporlar tzerine asagidaki bolimlerde belirtilen hususlar yerine
getirilir.

BESINCi BOLUM

Il Atamali Personelin Disiplin Suglart ile ilgili islemleri

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezasl ile ilgili islemler

MADDE 118- (1) Disiplin sorusturma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi gereken
uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin énerilmesi halinde, gerektiginde raporun bir érnegi
ya da rapordaki Onerileri kapsayan aciklayici bir yazi ile hakkinda sorusturma yapilan memurun
disiplin amirine gonderilerek, istenilmesi halinde 6nceki disiplin ve sicil bilgileri de verilerek
memurun savunmasinin alinmasi, ceza verildigi takdirde buna iliskin belgelerin génderilmesi,
ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde ise bilgi verilmesi istenir.

(2) Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde memurun savunmasi ve diger
belgelerle birlikte Personel Mudurltgine bilgi verilmesini muteakip Personel Midurinin énerisi
ve Defterdarin onayi ile belgeler sakliya alinarak islemden kaldirihir ve 6zlik dosyasina konulur
ve PEROP’a kaydedilir.

(3) Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iliskin belgelerin Personel
Mdudurlagine gonderilmesi izerine Personel Midurliglnce, savunma ve tebellug belgelerinin
asillari ile savunma istem yazisi ve ceza verilmesine iliskin yazinin onayh érneklerinin génderilip
gonderilmedigi tetkik edilir, eksiklik bulundugu takdirde tamamlatilir.

(4) Cezanin Kanun ve Yoénetmelik hikiimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik edilirken
de, cezanin yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili yazih
savunmasinin alinmasi, cezanin yasal sure igerisinde verilmesi, ceza verilirken memur hakkinda
tekerrtr hukumlerinin dikkate alinmis olmasi hususlarina dikkat edilir.

(5) Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine aykiri olarak verildigi anlasildiginda, bu durum
degerlendirilmek tizere cezay! veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gore islem
yapilir.

(6) Verilen disiplin cezasinin yerinde goriilmesi halinde, cezaya iligkin rapor ve belgeler, 6zlik
dosyasina konulur ve PEROP’a kaydedilir.

Disiplin Kuruluna Yapilan itirazlarla ilgili islemler

MADDE 119- (1) Disiplin amirleri tarafindan verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin
cezalarina karsi, ceza verilen memurlar tarafindan Disiplin kuruluna itiraz edilmesi halinde,
disiplin kurulu, itirazin usuline uygun ve slresinde yapilip yapiimadigini ve ceza ile ilgili belgeler
ile sorusturma dosyasini inceleyerek cezayi aynen kabul edebilecedi gibi reddedebilir. disiplin
kurulu verdigi bu karari yasal siiresinde ilgiliye duyurur. itiraza iliskin belgeler ile itiraz
dilekgesinin asli, itiraz sonunda verilen kararin onayli bir 6rnegi Personel Midurlugine
gonderildiginde s6z konusu belgeler incelenir ve cezanin kabul veya reddedilmesi (izerine cezanin
kaldirildigr veya reddedildigine iliskin belgelerle birlikte veya red edilmis ise atamaya yetkili
amirin red halinde verdigi cezaya iliskin belgeler 6zliik dosyasina konulur ve PEROP’a kaydedilir.
(2) Disiplin amirlerince verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina karsi, ceza verilen
memurlarin il Disiplin Kuruluna itiraz etmesi halinde, il disiplin kurulunca istenilen ceza ile ilgili
belgeler bir yazi ile gonderilir. il disiplin kurulunca verilen karar Gizerine 120 nci maddedeki
esaslara gore islem yapilir.
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(3) Verilen cezalara karsi idari dava yoluna gidildiginde, idari Davalar Servisi bélimiinde
aciklanan islemler yapilmakla birlikte verilen disiplin cezasinin kaldirilmasina iliskin karar
gelmesi halinde, cezaya iliskin bilgiler PEROP kayitlarindan, belgeler ise birlestirilerek 6zliik
dosyasindan gikartilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ile ilgili islemler

MADDE 120- (1) Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
onerilmesi halinde sorusturma dosyasinin tamami ile varsa memurun sendika bilgileri gizli bir
yazi ekinde il disiplin kuruluna intikal ettirilir.

Il Disiplin Kurulu Karari Sonucunda Yapilacak islemler

MADDE 121- (1) il Disiplin Kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi
uygun gorildigi takdirde Vali tarafindan onaylanmis il Disiplin Kurulu karari ilgiliye teblig
edilmemis ise, kararin onayli bir 6rnegi gizli bir yazi ekinde memurun birimine gonderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelllig belgesinin gonderilmesi istenir. S6z konusu islem
tamamlandiktan sonra ceza PEROP’a kaydedilir ve Atama Servisine bilgi verilir.

(2) Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il Disiplin Kurulunca reddedilmesi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, kararin Personel
Mudurlagune intikalinden sonra yasal siresi igerisinde alinacak bir onay ile baska bir ceza verilip
verilmemesi hususu Valilik Makaminin takdirine sunulur.

(3) Baska bir ceza verilmesinin uygun gorulmesi durumunda buna iliskin onayin bir 6rnegi
ilgiliye teblig edilmek Uzere yazi ekinde birimine gonderilir ve tebellug belgesinin gonderilmesi
istenir. S0z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza PEROP’a kaydedilir.

(4) Atamaya yetkili amir tarafindan baska bir ceza verilmemesi uygun goruldugiinde, Personel
Mduduranin imzasi ile dosya islemden kaldirilir.

(5) Ogrenim durumu itibariyle yiikselebilecedi kadronun son kademesinde bulunmalari nedeniyle
brit ayliklarinin 1/4-1/2'si kesilmesi seklinde uygulanan Kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasinin tekerririinde gorevlerine son verme islemi Personel Muduruntn teklifi Defterdarin
inhasi ile Valilik makaminin onayina sunulur.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi ile ilgili islemler

MADDE 122- (1) Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin énerilmesi
halinde rapor asli ile memurun varsa son ¢ yila ait sicil raporlarinin onayh érnegi ve varsa adli
tahkikat durumunu igeren bilgiler, tasdikli hizmet belgesi, nufus clizdani 6rnegi, varsa sendika
uyeligine ait bilgiler ile bizzat Valinin istirakini iceren yazi ekinde Bakanlik Yuksek Disiplin
Kurulu Bagkanligina sunulmak tzere Genel Mudurliige gonderilir.

(2) Yiksek Disiplin Kurulunca, 6nerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu kararin
Defterdarliga intikali Uzerine; ceza verilip verilmemesi hususu atamaya yetkili amirin takdirine
sunulur.

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

(4) Yuksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasi
verilmesi ve bu kararin Personel Muddrltgune intikali halinde ise baska bir isleme gerek
olmaksizin kararin bir 6rnegi birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek uzere gonderilir ve
tebelltig belgesinin aslinin gonderilmesi ile gérevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

(5) Teblig edildigine iliskin tebelliig belgesi Personel Mudurlugiine geldiginde yazi ekinde
Bakanliga (Yuksek Disiplin Kurulu Baskanhgr) génderilir.

(6) Karar PEROPa islenir. Ayrica Form diizenlenerek Genel Mudurluge gonderilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalari ile ilgili islemler

MADDE 123- (1) Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu
diizenlenen ve il atamali personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalari ile
cezalandirilmalari 6nerisini igeren raporlarin Personel Midurlugine intikali Gzerine ayrica
sorusturma yapilmasina gerek olmaksizin cezanin verilmesine iliskin islemler yukaridaki
maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

ALTINCI BOLUM

Merkez Atamali Personelin Disiplin Suglart ile ilgili islemleri

Merkez Atamali Personelin Disiplin Suglari ile ilgili islemler

MADDE 124- (1) Defterdarlkta gorevli atamasi Bakanlikca yapilan memurlar hakkinda
yaptirilan sorusturmalarda; sorusturmacinin gorevlendirilmesi, raporlarin incelenmesi ve ceza
verilmesi islemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.
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(2) Sorusturma sonucu diizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur igin yer
degisikligi 6nerilmesi halinde geregi igin rapor asli, yazili olarak uyarilmasinin énerilmesi halinde
ise rapor ile birlikte uyari yazisinin onayl bir 6rnegi ile teblig/tebellig belgesinin ash Genel
Mdudurlige gonderilir.

(3) Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi
onerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri tarafindan verilmesi halinde
ceza yazisl, il disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali tarafindan onaylanmis kurul karari ile
savunma istem yazisi, savunma asli veya onayli bir 6rnegi, tebellig belgelerinin asillari ve varsa
diger belgeler Genel Mudurluge gonderilir.

(4) Raporlarda 6nerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il disiplin kurulunca reddi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, sorusturmaya iliskin
tim islemleri iceren dosya ile il disiplin kurulunun red karari ivedilikle Genel Mudurluge
gonderilir. Genel Mudurliikten baska bir ceza verildigine iliskin yazi alinmasi halinde memurun
birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebellig
belgesi alindiginda ise yazi ekinde Genel Mudurltge intikal ettirilir.

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

(6) Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gérevden ayrilis tarihi
Atama Servisi ve Kadro ve istatistik Servislerine bildirilir.

YEDINCIi BOLUM

Disiplin Cezalarinin 657 Sayili Kanuna Gore Sicilden Silinmesi ve

Cikarilmasi islemleri

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezalarinin Sicilden Silinmesi islemleri

MADDE 125- (1) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen stirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden
silinmesine iliskin talep dilekcesini atamaya yetkili amire sunulmak tzere, birimi kanaliyla
Personel Mudurltgune gonderilir.

(2) Disiplin cezasinin sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki dilekgesi,
ilgilinin tutum ve davranislarinda duzelme olup olmadigi ile cezanin sicilden silinmesine iliskin
birim amirinin gorisund belirtir yazi ile Personel Mudurltgune génderilmesi Uzerine asagidaki
islemler yapilir:

Disiplin cezasi ile tecziye edilen personelin, Kanunla belirlenen sure igerisinde yeni bir disiplin
cezasl! alip almadigina bakilir.

(3) Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini mdteakip, disiplin cezasinin ilgilinin sicilinden
silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyasi ile birlikte Personel
Mdudurunin 6nerisi ve Defterdarin uygun gorusi ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

(4) Disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin alinmasi tizerine
tasdikli bir 6rnegi yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig
belgesinin gonderilmesi istenir. Cezaya iliskin bilgi PEROP kayitlarindan, belgeler birlestirilerek
0zlik dosyasindan ¢ikartilir.

(5) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen merkez
atamali personel, Kanunda belirtilen strenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden
silinmesine iliskin talep dilekgesini, Genel Mudurlige sunulmak tizere Defterdarlik Makamina
Verir.

(6) Disiplin cezasinin sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki dilekgesi,
Defterdarligin da gortsu belirtilmek suretiyle yazi ekinde Genel Mudrltige gonderilir.

(7) Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin
kararini igeren Genel Mudrlikten alinan yazinin bir 6rnegi memurun gérev yaptigi birime
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebellig
belgesinin alinmasini miteakip yazi ekinde Genel Mudurluge gonderilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasinin Sicilden Silinmesi ile ilgili islemler

MADDE 126- (1) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu
cezasinin sicilden silinmesi istemiyle ilgili dilekgesinin 127 nci maddede belirtildigi sekilde,
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gorev yaptigi birimin gorusu ile birlikte Personel Mudurligine gonderilmesi Gzerine asagidaki
islemler yapilir:

a) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasl ile tecziye edilen personelin Kanun ile belirlenen
slire icerisinde yeni bir ceza alip almadigina bakilir.

(2) Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, il Disiplin Kurulunun miitalaasi ve
atamaya yetkili amirin onay! alinmak tzere, Defterdarhgin gorisuni belirten yazi, gerekli bilgi ve
belgelerle birlikte il Disiplin Kuruluna gonderilir.

(3) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin il
Disiplin Kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karari, ilgiliye teblig edilmemis ise teblig edilmek
Uzere yazi ekinde birimine gonderilerek tebellig belgesinin gonderilmesi istenir.

(4) Soz konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iliskin tebelliig belgesinin gelmesini miteakip,
onayin asli ile tebelltig belgesi ve diger yazilar birlestirilerek cezaya iliskin bilgi ve belgeler 6zliik
dosyasindan ve PEROP kayitlarindan ¢ikartilir.

(5) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilinden silinmesini isteyen merkez atamali
personelin bu husustaki dilekgesinin Genel Mudirlige sunulmak lizere Defterdarlik Makamina
verilmesini miteakip, atamaya yetkili amire sunulacagindan bahisle Defterdarlik gortsuni
belirten bir yazi ile il Disiplin Kurulunun miitalaasi alinir. Miitalaa ile birlikte ilgilinin dilekgesi
ve Defterdarlik gorist yazi ekinde Genel Mudurliige gonderilir.

(6) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin
atamaya yetkili amirin kararini iceren Genel Mudurlukten alinan yazinin bir 6rnegi memurun
gOrev yaptigi birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellug belgesinin gonderilmesi
istenir. Tebellug belgesinin alinmasini muteakip yazi ekinde Genel Mudrltge gonderilir.
SEKIiZINCi BOLUM

Disiplin Cezalarinin idari Yargi Kararlari Uzerine Sicilden Silinmesi ve

Cikarilmasi islemleri

Disiplin Cezalarinin idari Yargi Kararlari Uzerine Sicilden Silinmesi

MADDE 127- (1) Verilen disiplin cezalarinin idari yargi kararlari ile iptal edilmesi halinde ceza
sicilinden silinmek (izere karar ve islem dosyasi Atama Servisine gonderilir, Cezaya iliskin bilgi
PEROP kayitlarindan, belgeler birlestirilerek 6zliik dosyasindan ¢ikartilir.

(2) Merkez atamali personelin idari yargi karari ile iptal edilen disiplin cezalarinin sicilden
silinmesi islemine esas olmak Uzere idari yargi karari ile islem dosyasi Genel Mudurliige
gonderilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Disiplin Cezalarinin Af Kanunlari Uyarinca Sicilden Cikariimasi islemleri

Disiplin Cezalarin Af Kanunlari Uyarinca Sicilden Cikariimasi

MADDE 128- (1) Af kanunlari yayinlandiginda, Kanunda belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde,
disiplin cezasi almis olan personelin bu cezalarina dair 6zlik dosyasindaki kayitlarin dosyadan
cikarilmasina esas olmak Uzere hazirlanan liste dikkate alinmak suretiyle cezaya iliskin bilgi
PEROP kayitlarindan, belgeler birlestirilerek 6zliik dosyasindan ¢ikartilir.

ONUNCU BOLUM

Memur Sugclari ve Yargilamalari ile ilgili islemler

Memurlarin Gérevleri Sebebiyle isledikleri Suglarla ilgili islemler

MADDE 129- (1) ilde ve ilgelerde gérevli memurlar hakkinda;

a) Birinci bolimde yaptirilan 6n inceleme ve arastirma sonucunda diizenlenen raporda, fiilin,
memuriyet goreviyle ilgili oldugunun tespit edilmesi ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun uyarinca 6n inceleme yapilmasi gerektiginin
onerilmesi halinde,

b) ilgili Cumhuriyet Bassavciliginca 4483 sayili Kanun uyarinca islem yapilmasinin talep
edilmesi halinde,

c) Bakanlhigimizdan veya diger kurumlardan intikal eden raporlarda 4483 sayili Kanun uyarinca
islem yapilmasi gerektiginin belirtilmesi halinde,

¢) ihbar ve sikayet yapilmasi halinde,

on inceleme islemleri asagida belirtildigi sekilde ydratular.

Isleme Koymama

MADDE 130- (1) ihbar ve sikayetlerin Defterdarhga gelmesi halinde s6z konusu ihbar ve sikayet
dilekgeleri;

a) Soyut ve genel nitelikte olup olmadiklart,
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b) Kisi veya olay belirtilip belirtilmedigi,

¢) iddialarin ciddi bulgu ve belgelere dayanip dayanmadig,

¢) Dogru ad, soyad, imza, is veya ikamet adresinin bulunup bulunmadigt,

hususlarinda incelenir.

(2) Yapilan degerlendirme neticesinde ihbar ve sikayetin isleme konulmamasi halinde isleme
konulmama gerekgesi yetkili mercii Vali ise Vali imzasi ile sikayetciye bildirilir. Yetkili mercii
Kaymakam ise gizli bir yazi ile Kaymakamliga gonderilerek sonucundan bilgi istenir.

Isleme Koyma

MADDE 131- (1) il merkezinde gérev yapan memurlar hakkinda yapilan degerlendirme
neticesinde ihbar ve sikayetin isleme konulmasi halinde Y&nergenin 134 ncii maddesinde
belirtilen 6n inceleme onayi alinir.

(2) ilcede gorevli memur ise belgeler Kaymakamhga gonderilerek yetkili mercii olarak 6n
incelemenin bizzat yapilmamasi halinde Defterdarlik denetim elemanlarina yaptirilabilecegi
belirtilerek gorevlendirme talebinde bulunulmasi istenir. Talebin bu yonde gelmesi halinde
Personel Mudurtnin 6nerisi ve Defterdarin uygun gorisu Valilik Makaminin onayi ile
gorevlendirme yapilir. On incelemecinin diizenledigi rapor kararini vermek iizere Kaymakamliga
gonderilir.

(3) Kaymakamlik tarafindan gorevlendirme talep edilmemesi halinde diizenlenecek 6n inceleme
raporu ve bu rapor (izerine verilen kararin gonderilmesi istenir.

On incelemecinin Belirlenmesi ve Onay Alinmasi

MADDE 132- (1) 4483 sayili Kanun uyarinca 6n inceleme yapilabilmesi i¢in 6n incelemenin
konusu, hakkinda 6n inceleme yapilacak memurlarin isim ve unvani ile 6n inceleme suresi de
belirtilmek suretiyle hazirlanacak onay, Personel Midurinun 6nerisi ve Defterdarin uygun gorisu
ile Valilik Makamina sunulur. Onayin alinmasini muteakip Personel Midurltgince hazirlanacak
gizli bir yazi ekinde onayin tasdikli bir 6rnegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler 6n
incelemeciye gonderilerek, 6n inceleme sonucunda diizenlenecek On inceleme Raporunun
Personel Mudurltgune génderilmesi istenir.

(2) Hakkinda 6n inceleme yapilacak memurlar ile gérevlendirilen 6n incelemeci, 6n inceleme
emrinin tarihi ve sayisi PEROP’a kaydedilir.

On inceleme Raporunun incelenmesi ile ilgili islemler

MADDE 133- (1) On incelemeci tarafindan diizenlenip Personel Miidirligiine verilen én
inceleme raporunun usul ve esas yoniinden ilgili mevzuat hiikimlerine uygun olup olmadigi
hususlari, Personel Midurlugiince incelenir.

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

(3) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlasilan 6n inceleme raporunun asli, yazi
ekinde Valilik veya Kaymakamhga gonderilerek verilecek kararin bir érneginin gonderilmesi
istenir ve PEROP’a kaydedilir.

Izin Vermeye Yetkili Merci Tarafindan Verilecek Kararlar Uzerine Yapilacak islemler
MADDE 134- (1) Vali tarafindan verilecek kararlar: ilgili ve yetkili Cumhuriyet Bassavciligina,
hakkinda karar verilen memurlara varsa sikayetciye, Defterdarlik Personel Mudurltgunce teblig
icin gonderilir.

Sorusturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarinin tebligine iliskin tebellig belgesi Valilik
Makamina gonderilir.

(2) Kaymakam tarafindan verilecek kararlar: Valilik veya Kaymakamlik¢a sorusturma izni
verilmesi veya verilmemesi kararlari ilgili memurlara teblig edilmemis ise Personel
Mudurligince memura teblig edilir ve tebellig belgesi bir yazi ekinde Valilik veya
Kaymakamliga gonderilir.

On incelemenin Merkez Denetim Elemanlarinca Yapilmasi Halinde Yuriitiilecek islemler
MADDE 135- (1) ilde ve ilgelerde gérevli memurlar hakkinda, 4483 sayili Kanun uyarinca én
incelemenin, Merkez denetim elemanlarinca yapilmasina gerek goriilmesi halinde izin vermeye
yetkili mercilerin (Vali, Kaymakam) imzasi ile bu yondeki talepleri Genel Mudurluge intikal
ettirilir.

(2) Merkez denetim elemaninca diizenlenen 6n inceleme raporunun Defterdarliga gonderilmesi
Uzerine Personel MudurlGgince, 6n inceleme raporu bir yazi ekinde karar verilmek tizere 6n
inceleme yapilmasini talep eden yetkili mercie gonderilerek verilecek kararin bir 6rnegi istenir ve
takip edilmek tizere gerekli bilgiler PEROP’a kaydedilir.
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Kesinlesen Sorusturma izni kararlari Uzerine Yapilacak islemler

MADDE 136- (1) Yetkili merci tarafindan (Vali-Kaymakam) verilen ve itiraz edilmeden
kesinlesen veya itiraz tizerine Bélge idare Mahkemesince verilen karar (izerine kesinlesen karar
ilgilinin siciline islenir ve PEROP’a kaydedilir.

(2) Ayrica hakkindaki sorusturma izni verilmesi karari kesinlesen memurlarin yargilamalarinin
ilgili mahkemeden takibine iliskin islemler Personel Mudurltgince yapilir.

Merkez Atamali Personel ile ilgili islemler

MADDE 137- (1) Defterdarlkta gorevli atamasi Bakanlikca yapilan memurlar hakkinda,
yukaridaki maddelerde belirtilen islemler yerine getirilir ve islem sonucundan Genel Mudurluge
bilgi verilir.

(2) Yargilamanin takibinin saglanmasi bakimindan ilgili mahkemeden tespit edilen dosya
numarasl yazi ile Genel Mudrltge gonderilir.

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu
Hiikiimleri Uyarinca Yapilacak Sorusturma islemleri

MADDE 138- (1) Memurlarin isledikleri suglarin 3628 sayili Kanun kapsamina giren suclardan
oldugunun herhangi bir inceleme, denetleme veya sorusturma sirasinda tespit edilmesi halinde
sorusturma islemleri asagidaki sekilde yurattlir.

Sorusturmacinin Belirlenmesi

MADDE 139- (1) Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarliga intikali Gzerine
sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memurlar ile sorusturmacinin isim ve unvani
belirtilmek suretiyle hazirlanacak onay Personel Muduriinln 6nerisi ile Defterdarin onayina
sunulur. Onayin imzalanmasini miteakip tasdikli bir 6rnegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler
gizli bir yazi ekinde sorusturmaciya gonderilerek, sorusturma sonucunda diizenlenecek raporun
Personel Mudurltgune verilmesi istenir.

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

(3) Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevinden ayrilmasi halinde,
Defterdarlik Makamina iletecegi sorusturma ile ilgili bitun bilgi ve belgeler, Defterdarhk
Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile baska bir sorusturmaciya devredilir.
Sorusturma Raporunun incelenmesi ile ilgili islemler

MADDE 140- (1) Sorusturmaci tarafindan diizenlenip Personel Mudurlugiine verilen raporun
usul ve esas yoninden Kanun ve Ydnetmelik hiikiimlerine uygun olup olmadigu, islenen fiil ile
getirilen 6neri arasinda aykirilik bulunup bulunmadigi hususlari Personel Mudarligiince incelenir.
(2) Raporda eksik ve hata tespit edildigi takdirde, sorusturmaciya gerekgeli bir yaz! ile iade
edilerek, eksik ve hatalarin giderilmesi istenir.

(3) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlasilan raporun bir 6rnegi su¢ duyurusunda
bulunulmak (izere yazi ekinde Cumhuriyet Bassavciligina intikal ettirilerek PEROP’a kaydedilir.
Ayrica, memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak Uzere mahkemedeki dosya
numarasi tespit edilir ve durusma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama asamalari ve
sonucu yazi ile ilgili mahkemeden takip edilir.

Sorusturmanin Merkez Denetim Elemanlarinca Yapilmasi Halinde Yiiriitiilecek islemler
MADDE 141- (1) 3628 sayili Kanun kapsamina giren suclar nedeniyle merkez denetim
elemanlarinca yapilan sorusturma sonucunda Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda
bulunuldugunun bildirilmesi ve sorusturma raporunun Defterdarliga intikali halinde rapor
PEROP’a kaydedilir ve 6zluk dosyasiyla iliskilendirilir.

(2) Ayrica, memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak tizere mahkemedeki
dosya numarasi tespit edilir ve durusma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama asamalari
ve sonucu yazi ile ilgili mahkemeden takip edilir.

Merkez Atamali Personel ile ilgili islemler

MADDE 142- (1) Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlikga yaptlan memurlarin 3628 sayili
Kanun kapsamina giren suclari islediklerinin belirlenmesi halinde, Bakanlik¢a ayrica sorusturmaci
gorevlendirilmedigi takdirde, sorusturmaci gérevlendirilmesi, sorusturma raporunun incelenmesi
ve Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunulmasi islemleri yukaridaki maddelerde
belirtildigi sekilde yerine getirilir. Sorusturmaci tarafindan diizenlenen sug duyurusu raporunun
bir 6rnegi Genel Mudurlige gonderilir ve yargilamanin izlenmesi bakimindan ilgili mahkemeden
tespit edilen dosya numarasi da yazi ile Genel Mudurlige bildirilir.
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(2) Merkez atamali personel hakkinda yuratulen sorusturmanin il atamali personeli de kapsamasi
halinde il atamali personel ile ilgili islemler, yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine
getirilir.

Mal Bildirimleri ile ilgili islemler

MADDE 143- (1) 3628 sayili Kanunda belirtilen sirede mal bildiriminde bulunmayanlar ile
gercege aykiri beyanda bulunanlar, haksiz mal edindikleri, kacirdiklari veya gizledikleri tespit
edilen il atamali memurlar hakkinda islem yapiimasi gerektiginde yukaridaki maddelerde
belirtilen yontemle sorusturma yaptirilarak sonucuna gére Cumhuriyet Bassavciligina sug
duyurusunda bulunulur. (2) Yapilan bu islemle ilgili bilgiler, PEROP’a kaydedilerek yargilama
asamalari ayrica takip edilir.

Genel Hukiimlere Gore Sorusturulan Suglarla ilgili islemler

MADDE 144- (1) Defterdarlikta gorevli personelin memuriyet gorevi ile ilgili olmayan ve Ceza
Kanunlarina gére sug sayilan bir fiil islemesi halinde, kovusturma ve yargilama genel hikkiimlere
tabi oldugundan, Cumhuriyet Bassavciligindan veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile
ilgili belgeler intikal ettiginde PEROP’a gerekli kayit yapilir ve ilgilinin 6zIluk dosyasina konulur.
(2) Ayrica Cumhuriyet Bassavciligindan veya ilgili mahkemeden yargilanma asamalari, durusma
tarihleri dikkate alinarak takip edilir ve islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yo6nergede
belirtilen usul ve esaslara gore idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Merkez Atamali Personel ile ilgili islemler

MADDE 145- (1) Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlik¢a yapilan personelin memuriyet gorevi
ile ilgili olmayan ve Ceza Kanunlarina gore suc sayilan bir fiili islemesi halinde, kovusturma ve
yargilama genel hukimlere tabi oldugundan, Cumhuriyet Bassavciligindan veya yetkili
makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yazi ekinde Genel Muddrlige
gonderilir. islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yoénergede belirtilen usul ve esaslara gére
idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

ONBIRINCI BOLUM

Yargilama Sonucu Verilecek Kararlara Gore Yapilacak islemler

Yargilama Sonucu Kesinlesmemis Kararlara Gore Yapilacak islemler

MADDE 146- (1) il atamali personelin yargilamasi sonucunda verilen ancak heniiz
kesinlesmemis olan mahkumiyet kararlari Uizerine, mahkeme karari kesinlesinceye kadar ilgili
memurun gorevden uzaklastirilip uzaklastiriimamasi hususu, gérevden uzaklastirmaya yetkili
amir tarafindan (ilgede gorevli personel icin Kaymakamin gérevden uzaklastirma yetkisi saklidir.)
degerlendirileceginden, Personel Mudurinun 6nerisi, Defterdarin uygun gorisu ile hazirlanan
onay Valilik Makamina sunulur. Onayin imzalanmasini miteakip bir 6rnegi yazi ekinde memurun
birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebelllig
belgesinin alinmasini miteakip, gorevden uzaklastirma islemine ait belgeler, 6zliik dosyasina
konulur ve PEROP’a kaydedilir.

(2) Merkez atamali personele iliskin kesinlesmemis kararlar Genel Mudurlige génderilir,
Yargilama Sonucu Kesinlesmis Kararlara Gore Yapilacak islemler

MADDE 147- (1) Yargilama sonucunda verilen ve kesinlesmis olan mahkeme kararlari Gizerine
asagidaki islemler yapilir:

a) Mahkumiyet karari verilmemesi halinde yapilacak islemler:

Memur hakkinda islemis oldugu bir fiilden dolayi yapilan yargilamasi sonucunda verilen beraat
veya zamanasimi v.s. gibi kamu davasinin ortadan kaldiriimasi yoniinde verilen kararlar tizerine,
sorusturmaya iliskin islem dosyasi ile karar, 6zliik dosyasina konularak, gerektiginde idari islem
yapilmak tizere Atama Servisine bilgi verilir ve adli yargilama sonucu, PEROP’a kaydedilir.

b) Memuriyet gorevine son verilmemesini gerektiren yargi kararlari Gizerine yapilacak islemler:
Memur hakkinda memur olma sartlarini kaybettirmeyecek kararlar ile denetimli serbestlik
kararlari Gizerine sorusturmaya iliskin islem dosyasi ile karar 6zlik dosyasina konularak,
gerektiginde idari islem yapilmak tzere Atama Servisine bilgi verilir ve adli yargilama sonucu
PEROP’a kaydedilir.

Hikmin acgiklanmasinin geri birakilmasi kararlari, PEROP’a kaydedilir.

c) Devlet memurlugu gorevine gegici olarak son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararlari
Uzerine yapilacak islemler:

Devlet memurlugu goérevine son verilmesi sonucunu dogurmayan, ancak verilen hapis cezasl
aldigi mahkumiyet suresince hizmet iliskisini askiya alan, tim 6zllk ve sosyal haklarini donduran
ve mahkumiyetin sona erdigi tarihten gecerli olmak tizere hizmet iliskisini yeniden baslatan bir
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onay hazirlanarak, Personel Muduruniin 6nerisi, Defterdarin uygun gorisu ile atamaya yetkili
amirin onayina sunulur. Onayin imzalanmasini muteakip tasdikli bir 6rnegi memurun birimine
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebellig belgesi geldiginde islem dosyasi ile mahkeme karari ve onay, 6zllk dosyasina konulur
ve Atama Servisine bilgi verilerek, PEROP’a kaydedilir.

¢) Devlet memurlugu gorevine son verilmesi sonucunu doguran kararlar Gzerine yapilacak
islemler:

Devlet memurlugu goérevine son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararinin Personel
Mudurlagune intikali halinde; Personel Mudirinin 6nerisi, Defterdarin uygun gorisu, 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 tebellug belgesinin gdnderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebelltig belgesi alindiginda onay 6zliik dosyasina konularak, Atama
Servisine bilgi verilir ve PEROP’a gerekli kayit yapilir. Ayrica form diizenlenerek Genel
Mdudurlige gonderilir.

Merkez atamali personele iliskin kesinlesmis kararlarin Personel MidurlGgine ulasmasi halinde
ivedilikle Genel Mudurlige gonderilir.

Isnat ve iftiralara Karsi Koruma ile ilgili islemler

MADDE 148- (1) Memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya micerret hakaret i¢in
uydurma bir sug isnadi suretiyle yapildigi ve sorusturma ve yargilamanin tabi oldugu kanuni islem
sonucunda bu isnat sabit olmadigi takdirde, isnatta bulunanlar hakkinda kamu davasi agiimasi i¢in
Vali imzasi ile Cumhuriyet Bassavciligina yazi yazilir.

(2) Bakanlikca su¢ duyurusunda bulunulmadigi takdirde, merkez atamali personel i¢in de
yukarida belirtildigi sekilde islem yapilir.

ONIKINCI BOLUM

Gorevden Uzaklastirma islemleri

Gorevden Uzaklastirma

MADDE 149- (1) Gorevi basinda kalmasinda sakinca gortilen memurlarin gérevden uzaklastirma
islemleri asagida belirtildigi sekilde yaratuldr:

a) Gorevi basinda kalmasi sakincali gériilen memur, Personel Mudurlndn 6nerisi, Defterdarin
uygun gorisu ile Valilik Makamindan onay alinarak gorevinden uzaklastirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, memur hakkinda yuritulmekte olan sorusturmanin herhangi bir
safhasinda alinabilir. Acilmis ya da yirittilmekte olan bir sorusturma bulunmadigi takdirde
gorevden uzaklastirmayi izleyen 10 is giinli iginde sorusturma baslatilir.

Gorevden uzaklastirma onayinin bir érnegi, ilgiliye teblig edilmesi ile aylik ve 6zluk haklarinin
ddenmesinde dikkate alinmak tizere memurun birimine gonderilerek tebellig belgesi istenir.
Ayrica Atama Servisine gerekli bilgi verilerek PEROP’a kaydedilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi halinde, gérevden
uzaklastirma onay, ilgiliye tebligine iliskin tebellig belgesi gibi bilgi ve belgelerin Personel
Mudurlagune intikal etmesi durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip edilmek tizere
PEROP’a kaydedilir.

Maliye Mufettisi veya Vali tarafindan memurun dogrudan gérevden uzaklastirilmasi durumunda
ise, ilgililer tarafindan yapilmamissa, tebligat islemi ile birimine bildirilmesi islemleri Personel
Mudurlaglnce yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek PEROP’a kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda alinan gérevden uzaklastirma onayi ile tebellig belgesi ivedi
olarak Genel Middrlige gonderilir.

b) Memuriyet gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir fiilden dolayi gézaltina alinan veya
tutuklanan personel hakkinda adli mercilerden Defterdarhiga bilgi ve yazi intikal etmesi halinde
gorevden uzaklastirma tedbiri uygulanir. Gérevden uzaklastirma islemi, gézalti ya da tutukluluk
tarihinden baslamak tizere yukarida (a) fikrasinda belirtilen hususlar yerine getirilerek yapilir.
Memurun tutuklanmasina neden olan olayin/konunun ayni zamanda 657, 4483 veya 3628 sayili
Kanun hikumleri uyarinca sorusturulmasi gereken bir su¢ olusturmasi halinde, ilgili hiikiimler
cercevesinde ayrica sorusturma baglatilarak PEROP’a kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda bu fikrada belirtilen islemlerin yapilmasi halinde, durum ivedi
olarak Genel Muddrltge bildirilir.

c) Hakkinda mahkeme tarafindan cezai kovusturma yapilan memurun gerektiginde gorevden
uzaklastiriimasi islemleri, (a) bendinde belirtilen sekilde yerine getirilir.
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Gorevden Uzaklastirma Suresi

MADDE 150- (1) Gérevden uzaklastirma tedbiri, bir disiplin sorusturmasi nedeniyle alindig
takdirde en gok ¢ ay devam eder. Bu sure sonunda sorusturmanin tamamlanmamasi nedeniyle
memur hakkinda bir karar verilmemis ise gorevden uzaklastiran amirden alinacak onay ile memur
gorevine baslatilir.

(2) Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekgesi ceza kovusturmasi ise, kovusturma devam ettigi
stirece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gorevine doniip ddnmemesi hususunda karar
vermek Uzere gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin (Mufettislerin gorevden uzaklastirdiklari
memurlar hakkinda atamaya yetkili amir) takdirine sunulur, alinacak onay ile ilgiliye teblig
edilmesi saglanir .

(3) Yargi organlarinca hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48/A-5 maddesine giren
fiillerden 6tlrt mahkumiyet karari verilen ancak mahkumiyeti heniiz kesinlesmeyen personelin,
disiplin htikimleri uyarinca memuriyetten ¢ikarilmamasi halinde hakkindaki mahkeme karari
kesinlesinceye kadar gorevden uzaklastirilip uzaklastirilmamasi hususu, goérevden uzaklastirmaya
yetkili amirin takdirine sunulur, sonucuna gore islem yapilir.

(4) Merkez atamali personel icin onay ile tebellig belgesi Genel Mudurluge gonderilir.
Gorevden Uzaklastirma Tedbirinin Kaldiriimasi

MADDE 151- (1) Gorevden uzaklastirma tedbiri, gorevden uzaklastiran amirin (Mufettisler
tarafindan gorevden uzaklastiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onayi ile kaldirilir.

(2) Asagida belirtilen hallerde memurun gorevine baslatiimasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi olarak Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi
uygulanmasina lizum kalmamasi ve baska bir disiplin cezasi verilmesi,

b) Sorusturma ve yargilama sonunda yetkili mercilerce cezai bir islem uygulanmasina gerek
kalmamasi ile yargilamanin men’ine veya beraatine karar verilmesi,

c) Hukimden evvel hakkindaki kovusturmanin genel af ile kaldiriimasi,

¢) Gorevine ve memurluguna iliskin olsun veya olmasin memurluga engel olmayacak bir ceza ile
hikamld olup, cezasinin ertelenmesi veya hikmiin aciklanmasinin geri birakilmasina karar
verilmesinin,

kesinlesmesi halinde memur hakkindaki gorevden uzaklastirma tedbiri kaldirthr.

(3) Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasi halinde buna iliskin onayin bir 6rnegi ilgilinin
birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.
Tebelltg belgesinin alinmasi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesini miteakip géreve iade
onayinin asli, tebellug belgesi ve goreve baslama tarihi, 6zliik dosyasina konularak, PEROP’a
kaydedilir ve Atama Servisine bilgi verilir.

(4) Merkez atamali personelin goreve iade edilmesine iliskin onay ile tebellig belgesi Genel
Mdudurlige gonderilir.

YEDINCI KISIM

idari Davalar Servisi

BiRINCi BOLUM

Servisin Gorevleri, Dava Takibi ve Dava Dosyasl

Servisin Gorevleri

MADDE 151- (1) Defterdarlikta gérev yapmakta olan personelin atama, sicil, disiplin ve
emeklilik gibi 6zIUk islemleri ile Personel Midurlugiince yaritulen diger is ve islemlere karsi
idari yargi organlari nezdinde Valilik (Defterdarlik) hasim gosterilmek suretiyle acilan idari
davalara karsi savunmalarin hazirlanmasi ve buna iliskin asamalar ile kararlara karsi 2577 sayili
Idari Yargilama Usulii Kanununda yer verilen kanun yollarina bagvurulmasi islemlerinin takibi ve
sonuclandirilmasi bu servis tarafindan yerine getirilir.

Dava Kayit ve Takibi

MADDE 152- (1) Agilan davalarla ilgili olarak dava asamalarinin bir arada izlenmesi amaciyla
her bir dava ile ilgili bilgileri kapsayan kayitlar PEROP'ta tutulur.

Dava Dosyasl

MADDE 153- (1) Dava dosyasl, agilan her bir idari dava icin serviste olusturulan ve icerisinde;
davayla ilgili her turli yazisma, bilgi ve belgeler ile dava dilekgesi, yapilan savunmalar ve ekleri
ile kararlar, kararlara karsi bagvurulan kanun yollarina iliskin dilekgeler, savunma yapilmamis ya
da kanun yollarina basvurulmamis ise buna ait yetkili merciden alinmis gerekgeli onaylarin
bulundugu dosyadir.
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(2) Dosya uzerine PEROP’a girilen dava konu kod numarasi, davacinin adi-soyadi, sicil numarasi,
TC. kimlik numarasi yazilr.

IKINCI BOLUM

Idari Dava islemleri

Idari Dava islemleri

MADDE 154- (1) Dava dilekgeleri usul ve esas yoniinden incelenerek, dava konusu isleme iliskin
tim bilgi ve belgeler temin edilir. PEROP Sistemine kaydedilerek Dava Takip Defterine islenir,
hazirlanan savunma taslagi suresi icinde ekleri ile birlikte yazi ekinde Muhakemat Mudurliigiine
gonderilir.

(2) Mahkemeden gelen ara karara miteakip verilen sire icerisinde istenilen bilgi ve belgeler
Muhakemat Mudurltgune gonderilir. Yurttmeyi durdurma kararina istinaden yetkili mahkemeye
itiraz veya temyizde bulunmakla beraber kararin geregi yerine getirilir.

(3) Muhakemat Mudurligine intikal eden Personel Middrlugina ilgilendiren dava tebligatlarina
ait savunma, cevap, temyiz ve itiraz dilekcesi taslaklari hazirlanir

SEKIZINCI KISIM

SOSYAL, YONETSEL VE MALI iSLER SERVISI

BIRINCi BOLUM

Sosyal islemler

Gorevler

MADDE 155- (1) Bu Servisin gorevleri sunlardir:

a) Personel Mudurliigu kadrosunda gorev yapmakta olan personelin aylik ve mali haklarina iliskin
gerceklestirme gorevi,

b) Personel Mudurluginun mal ve hizmet alimlari,

c) Defterdarlik hizmet binalarinin elektrik, su ve yakacak giderlerine iliskin islemler,

¢) Defterdarliga tahsisli tasitlarin bakim, onarim, sigorta, muayene ve akaryakit alimi, islemlerinin
gerceklestirilmesi,

d) Defterdarlik personelinden giyecek yardimina mistehak olanlarin tespiti ve atamaya yetkili
amirden alinacak onayla birimler itibariyla dagihiminin belirlenmesi,

e) Yili butce kanunlari ile tahsis edilen 6denekler tger aylik donemler itibariyla serbest
birakildigindan 6denek taleplerinin Gger aylik dénemler itibariyla talep edilmesi,

f) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gére Defterdarlik biinyesinde (ilgeler dahil) beceri
egitimi yaptirilacak 6grencilerin Genel Mudurltge bildirilmesi, belirlenen kontenjana gére
sOzlesme yapilarak egitim yaptirilmasi ve Ucretlerinin 6denmesi,

g) Defterdarlik yardimci hizmetler sinifinda gorev yapmakta olan personel ile soférlerin gorev
yerlerinin belirlenmesi,

g) Defterdarlik yonetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane, misafirhane, lokal, kres,
egitim ve dinlenme tesisi) isletilmesi,

Sosyal Tesisler

MADDE 156- (1) Defterdarlik yonetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane, misafirhane,
lokal, kres, egitim ve dinlenme tesisi) yonetimi, isletilmesi ve bu tesislerden yararlanma kosullari
ile ilgili islemler yururlikteki mevzuat ve Bakanlik talimatlari dogrultusunda Personel Mudurligu
koordinesinde yuratalir.

IKINCI BOLUM

Saglik islemleri

Saglik islemleri

MADDE 157- (1) 5510 sayili Kanununun 15/10/2008 tarihinden itibaren yirrlige giren genel
saglik sigortasi hiiktimleri geregince 15/10/2008 tarihi ve sonrasinda Defterdarlik biinyesinde
goreve baslayanlar genel saglik sigortasi kapsamina alinmis oldugundan, bunlarin saglik is ve
islemleri Sosyal Giivenlik il Mudiirligiince yiiritiilecektir.

(2) 30 giin genel saglik sigortasi primi 6denmesini miteakiben Personel Mudurliklerince memura
goreve baglama yazisi verilerek, bulundugu ildeki Sosyal Giivenlik il Miidiirliiklerine bagvuruda
bulunmalari saglanacaktir.

(3) Kanunun yururluge girdigi tarihten énce istirakci olup, Kanunun yirirlik tarihinden sonra
kamu gorevlisi olarak sigortal sayilanlar ayrica bir isleme gerek kalmaksizin saglik yardimindan
yararlanacaklardir. Ancak, s6z konusu Kanunun Gegici 12 nci maddesine gore ilgili kayit ve
islemler Sosyal Guvenlik Kurumu tarafindan devralinacagindan saglik is ve islemleri bu kurumca
yurdtilecektir.
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UCUNCU BOLUM

Aylik ve Diger Odeme islemleri

Maas Islemleri

MADDE 158- (1) KBS ilgili aya iliskin bilgi girisleri yapildiktan sonra KBS modultinden sistem
Uzerinde maas hesabi yaptirilir ve gerekli belgeler s6z konusu sistemden temin edilerek maas
dosyasi olusturulur.

(2) Aylik ve Diger Odeme iylemlerine iat belgeler 6deme emri belgesine eklenerek maas
dosyasina dahil edilir.

(3) Maas dosyast, elektronik maas sisteminden alinan belgelerin personel birimi yoneticisi
tarafindan, 6deme emri belgesinin ise gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanmasini miteakip Muhasebe Birimine elden imza karsiligi teslim edilir.

Aylik Odemesine Esas Bilgi Girisinin Yapilmasi islemleri

MADDE 159- (1) Aylik ve aylikla 6denen hakedislerde;

a) ilk atamalarda atama onayi ve ise baglama yazisinin,

b) Naklen atamalarda atama onayi, ise baslama yazisi ve Personel Nakil Bildiriminin,

c) Derece ilerlemelerinde terfi onayinin, otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde ise buna
iliskin listenin,

¢) Gorevden uzaklastirmalarda yetkili makamin onayi veya yazisinin,

d) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin géreve iadelerinde yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisinin,

e) Gorevden uzaklastiriimis olanlarin acikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin 6denmesinde
harcama talimatinin,

f) Ucretli vekaletlerde vekalet onayi ve ise baslama yazisinin,

g) Ayliksiz izin ve askerlik icin gorevden ayrilmalarda yetkili makamin onayi ve gorevden ayrilis
yazisinin,

h) Ayliksiz izin ve askerlik donlsu yeniden ise baslamalarda yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisinin,

1) Yabanci dil tazminati icin yabanci dil sinav sonug belgesinin,

i) Evlenme yardimi icin Aile Yardimi Bildiriminin,

j) Aile yardimi igin, Aile Yardimi Bildirimi ile memurun kendisi veya bakmakla yukimli oldugu
aile fertlerinden birisinin sakathgi bulunmasi halinde sakatlik derecesini gosterir rapor ile Gelir
Idaresi Bagkanliginca onaylandiktan sonra indirim tutarina iliskin yazinin,

k) Dogum yardimi i¢in, dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesinin,

) Oliim yardimi icin, 61im olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekgesinin,
normal suresinde 61U olarak dogan ¢ocuklar icin 6denecek 6lim yardiminda ise ayrica buna iliskin
raporun,

m) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde, Harcama Yetkilisi
onay! ve Cesitli Odemeler Bordrosunun,

n) Asgari gecim indirimi tutarinin belirlenmesi icin ilgili personel tarafindan diizenlenen Aile
Durum Bildirimi Formunun,

0) Kamu Konutlar1 Ydnetmeligi uyarinca lojman tahsis edilen personele iliskin adi soyadi,
memuriyet sicil numarasi ve kesilen kira bedelinin yer aldigi lojman kira kesintisi listesinin,
mutemetlik birimine ulasmasiyla, ilgili bilgiler elektronik maas sistemine girilir. Ancak, icra,
nafaka, taahhutll borg, temlik vb. Kisi borcu kesintilerine iliskin bilgiler, bu konudaki yazinin
mutemetlik birimince Muhasebe Birimine elden teslimi Uizerine Muhasebe Birimince elektronik
maas sistemine dahil edilerek kesinti orani belirlenir.

Aylik ve Diger Odemeler islemleri

MADDE 160- (1) Ozlik durumu (terfi, 6grenim durumu vb) degisenlerinin durumunu KBS
sistemine islemek.

(2) Es ve cocuk yardimi alanlarin durumlarindaki degisiklikleri KBS den glincellemek.

(3) Personelin ise baslama ve isten ayrilmalari SGK internet sayfasinda kesenek bilgi sistemi
modull Gzerinden elektronik ortamda géndermek.

(4) Yurt ici gegici gorevlendirmelerde avans verilecek durumlarda harcama talimati dizenlemek
ve gorevlendirme sonunda gecici gorev yollugu bildirimi diizenleyerek avans kapatma islemini
hazirlayarak imzaya sunmak.
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(5) Naklen atamalarda personel nakil bildirimi ve surekli gérev yollugu 6deme emrini diizenlemek
ve imzaya sunmak.

(6) Ayliksiz izin, askerlik ve ayin 15 inden 6nce nakil nedeni ile gérevden ayrilmalarda veya ge¢
bildirimler nedeniyle yersiz olarak ddenen aile ve ¢ocuk yardimlari ilgili olarak borglandirma
cizelgesi diizenlemek ve imzalamak ve Bakanliga gonderilmesine iliskin yaziyi hazirlayarak
imzaya sunmak.

(7) Emekliye ayrilan personele 375 sayili Kanun Hikmiinde Kararname cergevesinde ddenecek
tazminata iliskin yazilari hazirlayarak imzaya sunmak.

(8) Mudurlukee yuruttlen egitim faaliyetleri gergevesinde gorevlendirilen egiticilerin ek ders
ucretlerine iliskin bilgiler (banka hesabi IBAN numaralari dahil) temin edilir ve bu bilgilere
dayanilarak ek ders ticretleri hesaplamalari gerceklestirme islemleri gorevlisince Sgb.net harcama
modiilinde ek ders ¢izelgesi, bordro, banka 6deme listesi ve Odeme Emri Belgesi diizenlenerek
gerceklestirme islemi tamamlanir. Odeme Emri Belgesi ve ekleri yetkililerin imzalari
tamamlandiktan sonra teslim tutanagi ile Muhasebe Mudurligune teslim edilir. Onayli banka
0deme listesi anlasmali banka subesine teslim edilir ayrica bankanin e-posta adresine génderilir.
Dokumanlarin birer niishasi dosyasinda saklanir.

(9) Sendika islemlerinde; aylik listeleri kontrol etmek, sendikadan istifa eden personeli listeden
cikarmak, tye olan personeli listeye eklemek, bu bilgileri aylik bordro bilgilerine girmek ve buna
iliskin yazilari hazirlayarak imzaya sunmak, (Personel Mudurligi personeli igin.)

(10) Personelin mali ve sosyal hak ve yardimlarina iliskin taleplerini incelemek ve gerekli yazilari
hazirlayarak imzaya sunmak.

(11) Haciz islemleri ile ilgili olarak Muhasebe Mudurligune yazi hazirlayarak imzaya sunmak.
DORDUNCU BOLUM

Fatura Odemeleri ve Malzeme Alimi islemleri

Fatura Odemeleri ve Malzeme Alimi islemleri

MADDE 161- (1) Kirtasiye, makine techizat, biro tefrisi gibi ihtiyaclari ile giyecek yardimina
iliskin islemlere yonelik yaziyi/onay hazirlayarak imzaya sunmak.

(2) Kirtasiye, temizlik malzemesi ve posta ile ilgili pul vb. islemlerini yapmak ve ihtiyaca gore
ilgili memura ve hizmetliye verilesi.

(3) Defterdarlik hizmet birimlerini ile Valilik hizmet binasinin elektrik, su, dogalgaz ve
Defterdarlik Makam ve Personele ait telefon ve ADSL aboneliklerine iliskin yaziyi hazirlayarak,
fatura bedellerine iliskin 6deme emri belgesini diizenleyerek imzaya sunmak.

(4) Defterdarligimiza ait araglara akaryakit ve yag alimi ile sigorta islemlerinin ve ara¢ muayenesi
islemlerini yapmak, Valiligimiz Hizmet Binasi ile Defterdarligimiz Hizmet Binasindaki
jeneratOrlerin yakitlarini temin etmek ve 6demelerini yapmak.

(5) Kredi ve avansa iliskin evraki hazirlayarak imzaya sunmak, agtlan avans ve kredilerin
zamaninda kapatiimasini takip etmek.

(6) Defterdarligimiz Personel Mudurliginan ihale mevzuatina gore tim ihale evraklarinin
zamaninda hazirlanmasi takibi ve sonuglandiriimasi ile ilgili birimlere istenilen bilgilerin ve
mevzuatin guncel olarak takip edilmesi.

(7) Odenek taleplerine iliskin yazilari hazirlayarak imzaya sunmak.

(8) 3308 sayili Ciraklik ve Mesleki Egitim Kanununa gore beceri egitimi yapan 6grencilere iliskin
6deme bordosu hazirlayarak imza sunmak.

(9) Defterdarligimiz Personel Muduri tarafindan yazih ve s6zlii verilecek sosyal faaliyet ve
yardim ile ilgili yazilarin hazirlanmasi ve tahsilatinin yapilmasi ile Bakanlik ve diger illerden
gelen yardim yazilarinin diger birimlere duyurulmasi ve takibini yapmak.

BESINCi BOLUM

Tasinir Mal ve Kontrol islemleri

Tasinir Mal ve Kontrol islemleri

MADDE 162- 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu 44 tincti Maddesi geregince
¢ikarilan Tasinir Mal Ydnetmeligi ve Strateji Gelistirme Baskanliginin18.01.2011 tarih ve 2011/1
nolu Genelge hiukimlerine islemler yardtilur. Baskanhk Tasinir Kayit ve Kontrol Yetkilisi olarak
gorev yapmak lizere harcama yetkilisi tarafindan bir personel goérevlendirilir. Tasinir Kayit ve
Kontrol Yetkilisi gorevlendirilen personelin maasindan 2489 sayili Kefalet Kanunu geregince
kefalet aidati kesintisi yapilir.

(1) Dayanikli Taginir islemleri: Mudirligumuizce gider kaydi suretiyle satin alinan veya bagis
yapilan dayaniklh tasinirlar Bakanhgimiz Sgb.net tasinir moduliinde satin almalarda fatura,
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bagislarda deger tespit tutanadi tizerindeki fiyatlar izerinden Taginir islem Fisi diizenlenerek kayit
edilir. Bu kayit sonucu tasinir sicil numarasi alir, bu numara ile taginir personele zimmetle teslim
edilir ve batn islemler bu numara ile yapilir.

a)Personele Zimmetle Verilmesi:

Mudarlikte gorev yapan personelden ¢alisma odalarinda ve bitun burolarda bulunan ve
kullanilan dayanikli tasinirlar sorumlu veya kullananlara yonetmeliginde belirlenen zimmet fisi
dizenlenerek teslim edilir.

b)Personelden Zimmetten Dustlmesi:

Personelin ayrilma, emeklilik ve gorev degisikligi hallerinde zimmet kaydi diistimu yapilarak,
yeni personele zimmet kaydi yapilir.

(2)Tiiketim Malzemesi islemleri:

Mudurlikge gider kaydi suretiyle satin alinan her cesit tliketim malzemesi faturasi Gzerindeki
fiyat, miktar, cins itibariyle Strateji Gelistirme Baskanhgi Sgb.net moduliinde tiiketim
malzemeleri ambarina Tasinir islem Fisi diizenlenerek kaydedilir.

a)Tuketim Malzemesi Cikis islemleri:

Mudiirliik personeli Tasinir istek Belgesi ile talep edilen ve Taginir Kontrol Yetkilisi tarafindan
Tasinir islem Fisi diizenlenerek tiiketim malzemeleri ambarindan ¢ikisi yapilir, ilgili personele
imza karsiligi teslimi yapilir.

b) Tuketim Malzemelerinin Saymanliga Bildirilmesi :

Mudurliikte tiiketime verilen tiketim malzemeleri 3“er aylik dénemler itibariyle Strateji
Gelistirme Baskanhgi Sgb.net modulinde “Tiketim Malzemeleri Cikis Raporu”ndan bir dokim
alinarak harcama yetkilisinin onayini muteakiben bir yazi ile saymanliga gonderilir.

Taginir Yonetim Hesabi islemleri

MADDE 163- Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanhginin her yil Ocak ayi sonu itibariye Sgb.net
Tasinir Modailtinden “ilgili Y1l Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelinin Hazirlanmasina iliskin
Duyuru”sunun yayinlanmasi ile Ydnetim Dénemi Hesabi Cetveli hazirlanmasina baslanir.

a) Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri; Yilsonu sayimina iliskin Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve
Dokum Cetveli, Harcama Birimi Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, Yilsonu itibariyla en son
diizenlenen Tasinir islem Fisinin numarasini gosterir tutanak, diizenlenir.

b) (a) maddesinde sayilan Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri saymanlik kayitlariyla uygunluk
imzasi sonucu, Defterdarlik yetkililerinin imzasi tamamlanir, hazirlanacak bir yazi ile bir nushasi
Sayistay Baskanhgina bir nishasi Bakanlik Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir, bir
nlishasi da dosyasinda saklanir.

ALTINCI BOLUM

ihale islemleri

Acik ihale Usulii islemler

MADDE 164- Defterdarlik¢a belirlenen mal ve hizmetin piyasadan satin alinmasi islemleri
Personel Mudirltgunce yapilir. Yaklasik maliyetin tespiti igin ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetin
piyasada saticisi durumunda bulunan gercek veya tuzel kisilerden fiyati tespiti i¢in yazi yazilir.
Alinan fiyatlarin degerlendirilmesi sonucu yaklasik maliyet cetveli diizenlenir, Bakanlik Strateji
Gelistirme Baskanligi Sgb.net harcama modulinde onay belgesi diizenlenip ihale yetkilisi
tarafindan imzalanir. Teknik sartname, mal veya hizmet alimlarina iliskin idari sartname,
sozlesme taslagi ve standart formlar diizenlenir Kamu ihale Kurumu (EKAP) modiiliinde

hazirlanir. EKAP“tan ilan metni dokimii alinir. ihale islemleri EKAP modiiliinde yiiriitilmesi
zorunlulugu bulundugundan ve ilan bedeli 6denmemesi halinde islemler ilerletilemediginden, ilan

bedeli harcama talimati diizenlenerek kredili olarak KiK"e 6denir. Bu modiilde ilan bedeli dekont
bilgileri kaydedilerek islemler yuriitiliir. Basin ilan Kurumunda ilan metni onay! yazi ekinde
gonderilerek isin yapilacagi yerde ¢ikan gazetelerden birinde yayinlanmasi istenir. Strateji
Gelistirme Baskanligr'ndan ihale komisyonu asil ve yedek dye bildirilmesi istenir. Dokiiman
bedeli icin saymanhga yazi yazihir. ilan sonrasi ihaleye katiimak isteyenlere bedeli karsilifinda
dokiiman satisi yapilir. ihale giiniine kadar isteklilerce teslim edilen teklif zarflari izerine numara
verilerek teslim alma islemleri EKAP’ in {izerinden yuritiilir. ihale giinii ihale islem gorevlisince
teklif zarflari bir tutanakla ihale komisyonuna teslim edilir. ihale saati geldiginde ihale komisyonu
ve ihaleye Kkatilan istekli yetkilileri huzurunda teklifler agihr. Zarf agma ve belge kontrol tutanagi
diizenlenir isteyenlere tasdikli bir 6rnegi verilir. Bu sirada yaklasik maliyet duyurularak oturum
kapatilir. ihale Komisyonunca tekliflerin degerlendirilmeye alinacaklar ve degerlendirme disinda
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kalanlar tespit edilerek bunlar icin ayri ayri tutanak diizenlenir. ihale komisyonunca yapilan
degerlendirme sonunda ihale tUzerinde birakilan istekli ve diger teklifler gerekgeleriyle birlikte

diizenlenen ihale kararinda belirtilerek karar EKAP“ta yazilarak dokiimii alinir. Komisyon

tyelerince imzalandiktan sonra EKAP"tan teklifi en avantajli istekli ile 2. avantajli istekliye ait
yasakli olup olmadigina dair teyit belgesi ¢iktisi alinarak ihale karari ekinde ihale yetkilisi
onayina sunulur. ihale kararinin onaylanmasi sonucu teklif veren biitiin isteklilere ayri ayri KiK
standart formu tizerinden gerekgeli ihale sonuglari yazi ile bildirilir. Mevzuatinda belirlenen itiraz
stireleri dolduktan, itiraz yapilmissa verilen cevabin tebliginden sonra belirlenen surenin
gecmesini miiteakip EKAP’ tan KiK' e sikayet yapilip yapilmadigi teyiden yapilan kontrolii
sonucu en uygun teklif veren istekliye teminatini yatirmak ve belirlenen siirede sdzlesmeye ¢agri
yazisi gonderilir. ihale karari, szlesme ve sozlesme suretine ait damga vergileri hesaplanarak

istekliye ve saymanliga yazili olarak bildirilmek suretiyle tahsilati saglanir. EKAP“tan sonug
formu doldurulur ayrica tzerinde ihale kalmayan isteklilerin gecici teminatlari iade edilir. Egitim
hizmeti satin alinan firmanin bu hizmeti yapip bedeli 6dendikten sonra KiK tarafindan belirlenen
is bitirme belgesi diizenlenir ve bir 6rnegi yikleniciye verilir. Ayrica hizmet alimlari muayene ve
kabul yonetmeligi geregince kabul tutanagi dizenlenerek Defterdarlik Makami onayina sunulur.
Pazarlik Usulii ihale islemleri

MADDE 165- (1) Kamu ihale Kanununun 21’inci maddesi kapsaminda karsilanmasi gereken mal
veya hizmet alim talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Defterdarlik birimlerince ilgili
Makama bildirilir. Gerekli 6denek kontrolii yapildiktan sonra s6z konusu talebin Defterdarlik
Makaminca da uygun gortlmesini miteakip asagidaki islemler tesis edilir:

a) Isin niteligine gore teknik sartname hazirlanir.

b)Yaklasik maliyetin tespiti agisindan mal veya hizmetin saticisi durumunda olan gergek veya
tizel kisilerden fiyat teklifi alinir.

c) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Y 6netimi Modulunde yaklasik maliyet hesap
cetveline kaydedilir.

¢) Demirbas alimlarinda Bakanlik Makaminin yetki devri ve kullanimina iliskin onayinda
belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazisi hazirlanir.

d) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. ihale yetkilisi, biri baskan olmak (izere, ikisinin ihale konusu isin uzmani ve
muhasebe veya mali islerden sorumlu bir personelin katilimiyla en az bes ve tek sayida kisiden
olusan ihale komisyonunu asil ve yedek tyeler de dahil olmak tzere gorevlendirir.

e) ihaleye iliskin bilgiler Kamu ihale Kurumu Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP)
kaydedilir.

f) ilan yapilmasi durumunda yaklasik maliyete gore ilan siiresi ve araci belirlenerek ilan edilir ve
EKAP’ta ihale ilani yapilir.

g) ihale ilani yapilmayan hallerde 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 21’inci maddesinin ilgili
bentlerine gore isteklilere ihaleye davet yazisi yazilarak belirlenen tarih ve saate kadar tekliflerini
bildirmelerine iliskin davet yazisi yazilir.

h) Dokiiman bedeli ile gegici teminatin tahsili icin Muhasebe Birimine yazi yazilir. ihaleye
katilmak isteyenlere bedeli karsiliginda dokiiman satisi yapilir.

1) ihale giintine kadar isteklilerce teslim edilen teklif zarflari Gizerine numara verilerek teslim alma
islemleri EKAP lizerinden yiiriituliir. ihale giinii ihale teklif zarflari bir tutanakla ihale
komisyonuna teslim edilir.

j) ihale Komisyonunun karari en avantajli istekli ile ikinci avantajli istekliye ait yasakli
olmadiklarina dair teyit belgeleri ile birlikte ihale yetkilisinin onayina sunulur.

k) ihale kararinin onaylanmasi sonucu dokiiman satin alan biitiin isteklilere ayri ayri gerekgeli
ihale sonuclari yazi ile bildirilir. ihalenin iptali durumunda firmalara gegici teminatlari iade edilir.
I) Mevzuatinda belirlenen itiraz stirelerinin dolmasindan, itiraz yapilmissa da verilen cevabin
tebliginden itibaren belirlenen siirenin gegmesinden sonra EKAP’tan yapilan kontrol sonucu en
uygun teklifi veren istekliye kesin teminati yatirmak ve belirlenen siirede sdzlesmeyi imzalamak
Uzere yazi hazirlanir.

m) ihale karari, sozlesme bedeline iliskin damga vergilerinin hesaplanarak isteklinin Muhasebe
Birimine 6denmesi igin hazirlanan bir yazi ile bildirilerek tahsilati saglanir. EKAP’tan en avantajli
isteklinin yasakl olmadigina dair teyit belgesi alinir. Yasakl olmadigi tespit edilen istekli ile
sOzlesme imzalanir.
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n) EKAP’tan sonug formu doldurulur ayrica uzerinde ihale kalmayan ikinci avantajli isteklinin ait
gecici teminatlari iade edilir.

0) Mal veya hizmetin teslim edilmesini miteakip kabul komisyonu/komisyonlarinca kabul
islemleri gerceklestirilir. Mal alimlarinda muayene ve kabul komisyonu tutanagina istinaden
tasinir kayit ve kontrol yetkisi tarafindan gerekli kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim
alinir.

6) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Taginir islem Fisi diizenlenir.
p) Firma tarafindan diizenlenen fatura teslim alinir. SGB.net Harcama Y 6netimi Moduli/ Fatura
Girisi Ekrani Gzerinden fatura bilgileri kaydedilir. SGB.net Harcama Y 6netimi Modull/ Vergi
Borcu Sorgulanmasi Ekrani Gizerinden 2.000 TL ve tzeri alimlarda Tahsilat 2 No.lu Tebligine
g0re vergi borcu sorgulamasi gerceklestirilir.

r) Sisteminde diizenlenen 6deme emri belgesi gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.
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s) Odeme emri belgesi, eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karsiligi elden
teslim edilir.

Dogrudan Temin islemleri

MADDE 166- (1) Kamu ihale Kanununun 22’nci maddesi kapsaminda karsilanmasi gereken mal
veya hizmet alimlari ihtiya¢ olustugunda asagidaki islemler tesis edilir:

a) Mal veya hizmetin niteligine gore gerektirmesi halinde teknik sartname hazirlanir.

b) Piyasa fiyat arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personel; yaklasik maliyetin tespiti igin
ihtiyac duyulan mal ve hizmetin saticisi durumunda olan gercek veya tizel kisilerden fiyat
bilgisini alir.

c¢) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Yodnetimi Moduliunde yaklasik maliyet hesap
cetveline kaydedilir.

¢) Demirbas alimlarinda Bakanlik Makaminin yetki devri ve kullanimina iliskin onayinda
belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi i¢in “OLUR” yazisi hazirlanir.

d) Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda uygun gorilen firma/firmalardan alima karar verilir ve
Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag! tanzim edilir.

e) Kamu ihale Genel Tebligine gore alimin belli bir siireyi gerektirmesi halinde sdzlesme
hazirlanir.

f) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. Yaklasik maliyeti 25.000 TL’yi gecen mal ve hizmet alimlarinda onay
belgesi harcama yetkilisi tarafindan imzalanmadan énce ekleri ile birlikte én mali kontrole
gonderilir. On mali kontrol sonucu uygun gértlen alima iliskin onay belgesi ve ekleri harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

g) Mal veya hizmetin teslim edilmesini miteakip kabul komisyonu/komisyonlarinca kabul
islemleri gerceklestirilir. Mal alimlarinda muayene ve kabul komisyonu tutanagina istinaden
tasinir kayit ve kontrol yetkisi tarafindan gerekli kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim
alinir.

h) Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Tasinir islem Fisi diizenlenir.
1) Mal veya hizmeti teslim eden firma tarafindan dizenlenen faturaya istinaden SGB.net
Sisteminde diizenlenen 6deme emri belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

i) Odeme emri belgesi, eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karsiligi elden
teslim edilir.

Temsil ve Tanitma Giderleri

MADDE 167- Defterdarlik Makaminca ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetin piyasadan satin
alinmasi Strateji Gelistirme Baskanliginin Sgb.net moduliinden giris yapilarak harcama talimati
hazirlanir Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Onay alindiktan sonra firmaya is yaptirilir. Faturasi
alinarak gerceklestirme islemleri gorevlisine teslim edilir. Odeme Emri Belgesi diizenlenerek
yetkililerin imzasini muteakip teslim tutanagi ile muhasebe madurligiine teslim edilir.

Diger Giderler

MADDE 168 a) Basin ve ilan Kurumu ilan Giderleri: Basin ve ilan Kurumu mevzuati
geregince Strateji Gelistirme Baskanlginin Sgb.net harcama modiliinden giris yapilarak onay
belgesi diizenlenir. Basin ve ilan Kurumuna ilan metni ekinde bir yazi yazilir. ilanin
yayinlanmasini miteakip faturaya dayanarak ddemesi yapilir.

b) Kamu ihale Biilteni ilan Giderleri: Kamu ihale Kurumu mevzuati geregince Strateji
Gelistirme Baskanliginin Sgb.net harcama moduliinden giris yapilarak onay belgesi diizenlenir.

Gergeklestirme islemleri gorevlisi tarafindan KiK"in banka hesap numarasina 6deme yapilmasi
i¢in gecici 6deme belgesi muhasebe islem fisi duizenlenir. Yetkililerin imzasini muteakiben
Saymanlik Midiirliigine teslim edilir. ilan bedelinin édendigine dair alinan banka dekont
bilgilerinin EKAP moduliinde girisi yapilarak ilanin yayinlanmasi saglanir.
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SEKIZINCI KISIM

EGITIM SERVISI

BiRINCi BOLUM

Gorev, Egitim Plani, Program Hazirlanmasi

Gorev

Madde 169- Defterdarhkta gorev yapan personelin; aday memur egitimi, hizmet ici egitim,
yukselme sinavi sonrasi yapilacak egitimin planlanmasi, hazirlanmasi ve yapilmasi islemi bu
servis tarafindan yerine getirilir. Egitimler; Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin
sorumlulugunda, Egitim Merkezi Mudurlugu olan illerde Egitim Merkezi Midurinin, Egitim
Merkezi Mudurlugi olmayan illerde Personel Madurunin koordinatorligunde yapilir.

Egitim Plani

Madde 170 - Her yil, yil icinde yapilacak egitim faaliyetlerine iliskin hazirlanacak olan yillik
egitim plani Kasim ay1 sonuna kadar Genel Muduruliige gonderilir. Egitim plani Genel
Mudurlikge incelendikten ve ilgili mevzuatinda belirtilen kurallara uygunlugu saglandiktan sonra
onaylanmasini miteakip Personel Mudirligune veya Egitim Merkezi Mudirligune gonderilir.
Program Hazirlanmasi

Madde 171 - Genel Mudrllkce onaylanan egitim plani ¢ercevesinde bu yonergede ve ilgili
mevzuatinda yazili usul ve esaslara gore egitim programlari hazirlanir.

IKINCI BOLUM

Egitim Esaslari

Egitici

MADDE 172 1)Egiticiler; Mudir, Mudirin bulunmamasi halinde Midur Yardimcisi veya
denetim elemanlari arasindan gérevlendirilir. Bunun da mumkin olmamasi halinde egitimin
konusuna gore diger idarelerden temin edilebilir.

(2) Egitimin verimliligi g6z 6niine alinarak, ayni egiticiye bir tam glnlik egitimde en fazla 4 saat
ders verilebilir.

(3) Egitici olarak gorevlendirilenlere program gonderilerek tebligat yapilir.

Egitim Organizasyonu

MADDE 173- (1) Egitime alinacak personel, birimlerle koordine edilerek belirlenir.

(2) Sinif mevcudu egitim verilecek yerin durumuna gore en fazla 30 kisiden olusur.

(3) Egitimler; 45 dakika ders, 15 dakika ara olacak sekilde programlanir, ginlik ders suresi yedi
saati asamaz.

Katilim Belgesi

MADDE 174- (1) Bilgi tazeleme, mesleki gelistirme, degisikliklere intibak amaciyla diizenlenen
egitim programini tamamlayanlara, Personel Muduri ile Defterdar imzali "Katilim Belgesi*"
verilir.

UCUNCU BOLUM

Egitimler

Aday Memur Egitimi ve Yemin

MADDE 175- (1) Egitime alinacak aday memurlarin listesi Atama Servisinden alinir. Aday
memur egitimi; temel, hazirlayici egitim ve staj devrelerinden olusur ve "Aday Memurlarin
Yetistirilmesine iliskin Genel Yonetmelik" ile Genel Miidiirliikge belirlenen esaslar gergevesinde
yerine getirilir. Bu egitimler adaylk stresi igerisinde yapilir.

(2) Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel ve hazirlayici egitimler esaslar dikkate alinarak
hazirlanir.

(3) Verilecek olan aday memur egitiminde temel egitim 74, hazirlayici egitim 154 saatten az
olamaz.

(4) Temel ve hazirlayici egitim sonucunda basarili olan personelin gorev yaptiklari birimlere "Staj
Degerlendirme Belgesi" gonderilir. iki aydan az olmamak (izere staja tabi tutulan personel
hakkinda diizenlenen belgenin gonderilmesi istenilir.

(5) Temel ve hazirlayici egitim ile staj degerlendirme sonuglari PEROP’a kaydedilir, bunlara
iliskin belgeler 6zluk dosyalarina konulmak ve geregi yapilmak lzere il atamali personel icin
Atama Servisine, Merkez atamali personel icin ise Genel Mudurliige gonderilir.

(6) Asli memurluga atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar dahilinde
yerine getirilir.

Mesleki Gelistirme Egitimi
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MADDE 176- (1) Mesleki gelistirme, bilgi tazeleme, degisikliklere intibak v.b. egitimlerin en ge¢
2 yilda bir yapilmasi esastir.

(2) Yonergenin 173 nct maddesine gore tespit edilen personel igin diizenlenecek egitimin
konusunun ilgili birimce bildirilmesini takiben, Personel Mudurltgince suresi 5 is guininden fazla
olmamak (izere egitim programi hazirlanir.

(3) Duzenlenen egitime katilanlara iliskin bilgiler PEROP’a islenir ayrica belgeler 6zllik dosyasina
konulmak tizere Atama Servisine gonderilir.

Gorevde Yukselme Egitimi

MADDE 177 - (1) Gorevde yiikselme egitimi, Bakanligimiz Personeli Gorevde Yikselme, Unvan
Degisikligi ve Atama Ydnetmeligi uyarinca gorevde yiikselme sinavina tabi olan unvanlara
atanacaklar icin yiikselecegi unvanin 6zelliklerine gére Genel Mudurlikge belirlenen esaslar
cercevesinde yapilir.

(2) Gorevde yikselme egitimi sonrasi egitime katilan personele iliskin bilgiler PEROP’a islenir,
belgeler 6zluk dosyasina konulmak tizere Atama Servisine gonderilir. Ayrica, Sinav Servisine ve
personelin gorev yaptig yere yazili olarak bilgi verilir.

Egitim Faaliyet Raporu

MADDE 178- (1) Birinci alti aylik donemde gerceklestirilen egitimler Temmuz ayinin 15'ine
kadar, ikinci alti aylik dénemde gerceklestirilen egitimler Ocak ayinin 15'ine kadar "Alti Aylik
Egitim Faaliyet Raporu™ duzenlenerek Genel Mudurluge yazili ve elektronik ortamda gonderilir.
Ayrica PEROP iizerinden ?Egitim Faaliyetlerine iliskin Sayisal Veriler (Egitim Alan) Formu ile
Egitim Faaliyetlerine iliskin Sayisal Veriler (Egitici) Formu diizenlenir.

Beceri Egitimi

MADDE 179- (1) 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu hikimleri dikkate alinarak Ocak ayindaki
dolu kadro sayisinin %5'ini gegmeyecek sekilde "Beceri EJitimi Kontenjan Talep Cizelgesi"
doldurularak her yil Haziran ayi sonunda Genel Mudurliige gonderilir, taninan kontenjan
cercevesinde beceri egitimi yaptirilir.

Diger Kurumlarca Yapilan Egitimler ile Egitici Talebi

MADDE 180- (1) Tiirkiye ve Orta Dogu Amme idaresi Enstitiisii (TODAIE) gibi egitimlerde
Genel Mudirltkee belirlenen esaslara gore gerekli islemler yapilir.

(2) Diger kurumlarin egitici talebinde bulunmasi halinde Defterdarlik personeli (merkez atamali
personel igin Genel Mudirlikten izin alinmak kosuluyla) gorevlendirilebilir.

DORDUNCU BOLUM

Bakanlhk Egitimleri

Bakanlik Egitimi islemleri

MADDE 181 (1) Bakanliktan egitimle ilgili yazi gelmesi Uizerine, egitime katilacak olan personel
listesi belirlenir.

(2) Egitime katilacak olan personel listesi st yaziyla birlikte Bakanliga gonderilir.

(3) Egitime katiimasi uygun gorulen personel listesi ve egitim bilgilerini iceren yazi ilgili
birimlere st yaziyla gonderilir.

(4) Egitime katilan personelin biriminden, ilgilinin egitime katilmasi ve egitim bitiminde gorevine
baslama yazisinin gonderilmesi Uzerine; egitimle ilgili bilgiler Bakanlik Egitimleri Sayisal Veriler
Tablosuna islenerek islem sonlandirilir.

BESINCI BOLUM

3308 Beceri Egitimleri

3308 Beceri Egitimi Islemleri

MADDE 182 a)Beceri Egitiminin Defterdarlik Merkez Birimlerinde yapilacak olmasi
durumunda;

(1) Beceri Egitimi yaptirilmasi talebinin gelmesi tizerine, Kontenjan Talep Cizelgesi st yazi ile
Bakanliga gonderilir.

(2) Bakanhktan egitim yaptirilmasinin uygun goraldugiine ve kontenjan sayisina iliskin yazinin
gelmesi uzerine, 3308 Beceri Egitimi talebinde bulunan 6grenciyle sozlesme imzalanarak
Bakanliga gonderilir ve islem sonlandirilir.

b) Beceri Egitimi yaptiriimasi talebinin ilgeden gelmesi durumunda;

(1) ilgeden 3308 Beceri Egitimi yaptiriimasiyla ilgili talep yazisi gelir.

( 2) ilgeden gonderilen Beceri Egitimi yaptiriimasina iliskin Kontenjan Talep Cizelgesi iist yaziyla
Bakanhiga gonderilir.
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(3) Bakanliktan Beceri Egitimi yaptirilmasinin uygun gorildigune ve kontenjan sayisina iliskin
yazi gonderilir.

(4) Bakanliktan gelen yazi ilgceye gonderilerek 6grenciyle yapilan s6zlesme istenilir.

(5) ilgeden egitimin baslama tarihi ve imzalanan sézlesme Birimimize gonderilir. ilceden
gonderilen sozlesme Ust yazi ile Bakanliga gonderilir.

(6) ilgeden Beceri Egitiminin tamamlanmasina iliskin yazinin gelmesi ile islem sonlandirilir.
ALTINCI BOLUM

Defterdarlik Egitimleri

Defterdarlik Egitimi islemleri

MADDE 183 (1) Bakanliktan egitim hazirligiyla ilgili yazi gelmesi tzerine, egitim yazisi
degerlendirilerek Defterdarlik¢a bir sonraki yil yapilacak olan egitimler belirlenerek Bakanliga
bilgi verilir.

(2) Bakanhga bildirilen egitimlere iliskin Makamdan Onay alinir.

(3) Egitime katilacak personel ve egitimciler belirlenir, ders programi hazirlanir ve ilgili birimlere
ust yazi ile bilgi verilir.

(4) Egitim bitiminde eg@itime katilanlara verilmek (zere sertifikalar hazirlanarak katilimcilara
verilir.

(5) Egitim bitiminde egitime katilan personelin birimlerine egitime katilimin saglandigi ile ilgili
yazi gonderilir.

(6) Egitimle ilgili bilgiler Egitim Sayisal Veriler Tablosuna islenerek islem sonlandirilir.
YEDINCIi BOLUM

Aday Memur Egitimleri

Aday Memur Egitimi islemleri

MADDE 184 ( 1) Bakanliktan aday memurlara iliskin egitim bilgilerini iceren yaz! ile egitimden
sorumlu Defterdarliktan egitime katilacak olan personelin isim listesinin istenilmesiyle ilgili yazi
gonderilmesi izerine, Aday Memur Egitime katilacak olan aday memurlara iliskin liste Ust yazi
ile Egitimden sorumlu Defterdarhiga gonderilir.

(2) Egitimden sorumlu Defterdarliktan Temel Egitim Ders Planinin gelmesi (izerine, Aday Memur
Egitimine katilacak olan personelin birimine Temel Egitim Ders Programinin gonderilmesi ve
egitime katilimin saglanmasi igin yazi gonderilir.

(3) Egitimden sorumlu Defterdarliktan Temel Egitime katilan personelin sinav sonuglarini ve
egitimden ayrilis tarihlerini bildiren yazi ilgili birimlere Ust yazi ile gonderilir.

(4) Egitimden sorumlu Defterdarlik tarafindan gonderilen Hazirlayici Egitim Ders Plani Ust yazi
ile ilgili birimlere gonderilerek egitime katilimin saglanmasi istenilir.

(5) Egitimden sorumlu Defterdarlik tarafindan gonderilen Hazirlayici Egitime katilan personelin
sinav sonuglari ve egitimin bitisiyle ilgili yazi ve ekleri Egitim Etkinligini Degerlendirme Formu
(1 adet) ve Staj Degerlendirme Belgesi (2 nlsha) ilgili birimlere gonderilir.

(6) ilgili birimden Aday Memur Egitimine katilan personelin stajinin tamamlanmasi ve
adayhginin kaldiriimasiyla ilgili yazi ve onaylanan Egitim Etkinligi Degerlendirme Formuyla
birlikte gonderilmesi izerine; Aday Memur Egitimine katilan personelin onaylanan Egitim
Degerlendirme Formlari egitimden sorumlu Defterdarliga tst yazi ile gonderilerek islem
sonlandirihir.

SEKIizINCi BOLUM

Staj islemleri

Staj islemleri

MADDE 185

(1) Staj talebinin gelmesi (izerine talep degerlendirilir

(2) Staj talebinin uygun goriilmemesi durumunda, ilgiliye talebinin uygun goérilmedigine iliskin
bilgi yazisi gonderilerek islem sonlandirilir.

(3) Staj talebinin uygun gorulmesi durumunda, stajin yaptirilabilmesi igin yazi ile Bakanliktan
izin talebinde bulunulur.
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(4) Defterdarligimizda staj yaptirilmasi talebinin uygun gorilmemesiyle ilgili cevap yazisinin
gelmesi Uzerine; staj yapma talebinde bulunan ilgiliye, talebinin Bakanlkga uygun gorilmedigine
iliskin bilgi yazisi yazilarak igslem sonlandirilir.

(5) Defterdarligimizda staj yaptirilmasi talebinin uygun gorilmesiyle ilgili cevap yazisinin
gelmesi Uizerine; stajin yaptirilmasi uygun gordlen birime ve staj yapacak olan ilgiliye yazi ile
bilgi verilir. ilgiliden niifus ciizdan fotokopisi, 6§renim belgesi, adli sicil kaydi, staj yapmasi
gerektigine ve staj siiresince sigortali sayilacagina iliskin belgeler istenilir.

(6) Stajin yapilacagi birimden stajin basladigina dair yazi ve staj evraklarinin génderilir.

(7) Stajin yapildigi birimden stajin sonlandigina dair yazi gelmesi ile islem sonlanir.
DOKUZUNCU KISIM

Genel Evrak islemleri

BiRINCIi BOLUM

Gelen Evrak

Gelen Evrak islemleri

MADDE 186 (1) Defterdarhiga posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak
gelen evraki ve faks yazilarini kontrol ettikten sonra teslim almak ve birimler itibariyle ayirarak
EBYS lzerinden kaydetmek.

(2) Birimler itibariyle girisleri yapilarak kaydedilen evraklari havale onayina sunmak.

(3) Havaleden cikan evraka ait dokim listesinin alinarak liste ekinde evrakin ilgili birimlere imza
karsiligi teslimini saglamak, imzalanan foyleri klasérde saklamak.

Giden Evrak islemleri

MADDE 187 (1) Postaya verilecek evrakin zarflanma, adresleme, pul ayarlama ve posta teslim
foylnin duzenlenerek postaneye teslimini saglamak.

(2) Elden gonderilecek evraklar icin, teslim foylnun hazirlanarak ilgili birimlere teslimini
saglamak.

ONUNCU KISIM

ARSIV SERVISI

BIRINCi BOLUM

Arsiv islemleri

Arsiv islemleri

MADDE 188 (1) Mudirlik bunyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin
ocak ay igerisinde gozden gegirilerek Arsive intikal eden evraklari teslim almak, Emekliye
ayrilan, gérevinden gekilen, gekilmis sayilan, gérevine son verilen ve ¢esitli nedenlerle gérevden
ayrilanlara iligskin 6zlUk ve islem dosyalari Bilgisayar Sistemine islenerek muhafaza etmek, tasnif
etmek ve ilgili dosyalara kaldirmak.

(2) Muhafazasina lizum kalmayan ve imha edilecek malzeme ayiklama ve imha komisyonlari
olusturularak imhasinin yapiimasi.

(3) Arsivden getirilmesi istenilen dosyalari ilgili servislere gondermek, isi biten dosyalari tekrar
teslim alarak arsive kaldirip dosyasina kaldirmak.

ONBIRINCI KISIM

SIVIL SAVUNMA SERVISI

BiRINCIi BOLUM

Sivil Savunma islemleri

Sivil Savunma islemleri

MADDE 189 - (1) Asagidaki dosyalama planina uygun olarak;

a) Milli Alarm Sistemi islemleri

b) Lojistik Seferberlik islemleri

c) Personel Seferberlik islemleri

¢) Koruyucu Giivenlik isleri

d) Sivil Savunma Hizmetleri

e) Tatbikatlar

bu servis tarafindan yerine getirilir.

(2) Milli Alarm Sistemi islemleri

a) Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunun Hazirlanmasi

b) Alarm Kod islem Gérevlileri ve Egitimi

c) Diger

(3) Lojistik Seferberlik islemleri
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a) il Detay Planlari

1) Mal ve Hizmet Seferberligi

2) Seferberlik ve Savas Hazirliklari/Y1lhk Faaliyet Raporu
b) Arag Erteleme islemleri

C) 24 Saat Sureli Calisma Plani

¢) Denetlemeler

d) Diger

(4) Personel Seferberlik islemleri

a) Sevk Tehir islemleri

b) Personel Erteleme isleri

c) Yasal Yas Sinirlari

¢) Diger

(5) Koruyucu Guvenlik isleri

a) Sabotajlara Karsi Koruma Planlari

b) Nobetci Memurlugu islemleri

c¢) Koruyucu Giivenlik Denetlemeleri Sonug Raporlari
¢ Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi
d) Diger

(6) Sivil Savunma Hizmetleri

a) Sivil Savunma Planlarina Ait is ve islemler
b) Servislerin Kurulusu ve Personelin Egitimi
¢) Si§inaklara Ait is ve islemler

¢) Yangindan Korunmaya Yonelik Is ve islemler
e) Diger

(7) Tatbikatlar

a) NATO Tatbikatlari

b) Milli Tatbikatlar

c) Diger

IKINCI BOLUM

Milli Alarm Sistemi islemleri

Milli Alarm Sistemi islemleri

MADDE 190 - Milli alarm sistemi islemler asagida belirtildigi sekilde yapilir.

Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilarak Faaliyetler Formunun Hazirlanmasi; Bakanlik Milli Alarm
Sistemi Ydnergesi ekinde yer alan formata uygun olarak (i¢ niisha Alarm Tedbirleri ilaninda
Yapilacak Faaliyetler Formu hazirlanir ve Valilige onaylattirilir. Hazirlanan formun birer niishasi
Bakanlik (iMiD) ile il Afet ve Acil Durum Mudiirligiine gonderilir.

UCUNCU BOLUM

Lojistik Seferberlik islemleri

Lojistik Seferberlik islemleri

MADDE 191- (1) Lojistik seferberlik islemleri;

a) 2941 sayih Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,

b) 90/500 sayili Seferberlik ve Savas Hali Tuzugune,

C) 91/1434 sayili Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari Direktifine,

¢) Basbakanlik Kriz Yo6netim Merkezi Y6netmeligine,

d) Maliye Bakanligi Milli Alarm Sistemi Y 0nergesine,

e) Maliye Bakanli§i Seferberlik ve Savas Hali Genel Planina,

f) Bakanlhk Talimatlarina,

g) il Afet ve Acil Durum Miidirligiince belirlenen esaslara,

gore yapilir.

(2) il Detay Planlari

Bakanlik Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani dogrultusunda Valiliklerce hazirlanacak il Detay
Plani Il Afet Acil durum Mudiirliiginiin koordinatorligiinde Bolge ve il Midiirliiklerinin
musterek ¢calismasi ile hazirlanmakta olup, Defterdarhigimizin gérev alani olan maliye
konusundaki hazirlik, gerginlik, buhran ile seferberlik ve savas hallerindeki gorevleri bu planda
gosterilir.

a) Mal ve Hizmet Seferberligi
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Bakanlik Seferberlik ve Savas Hali Genel Planina gore; Defterdarligimizin seferberlik ve savas
hali ihtiyaglari belirlenip, hazirlanan ihtiyag bildirim ¢gizelgeleri kaynagi elinde bulunduran
Bakanhga gonderilir, ilgili Bakanhgin onayladi§i ihtiyag bildirim cizelgeleri esas alinarak
Defterdarligimiz ile ihtiyaci karsilayacak olan kurulus arasinda ikinci asama protokolii yapilarak
birer érnegi Bakanhgimiza (IMiD) ve kaynadi elinde bulunan Bakanliga génderilir.

b) Seferberlik ve Savas Hazirliklari Yillik Faaliyet Raporu

Topyekiin Savunma Seferberlik ve Savas Hazirlklari Planlama ¢alismalari; Defterdarlik
Seferberlik ve Savas Hali Planlari yillik faaliyetlerin durumu ile bu hazirliklara iliskin yil icinde
yapilan denetlemelerin sonuglari her yilin Aralik ay1 sonu itibariyle dizenlenen Yillik Faaliyet
Raporu Ocak ayinin ilk haftasinda Bakanliga (IMiD) génderilir.

(3) Denetlemeler

Sivil savunma ve seferberlik is ve islemleri ve bu islemleri yiriten Sivil savunma uzmanlarinin
denetimi;

a) Afet ve Acil Durum Ydénetimi Baskani veya Baskanin gorevlendirecegi personel,

b) Vali veya gorevlendirecegi personel,

¢) Kurum ve kurulusun ust yoneticisi, mufettisleri veya denetcileri,

Tarafindan yaptlir.

DORDUNCU BOLUM

Personel Seferberlik islemleri

Personel Seferberlik islemleri

MADDE 192 - (1) Personel seferberlik islemleri;

a) 04.11.1983 tarihli ve 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,

b) 21.06.1927 tarihli 1111 sayih Askerlik Kanununa,

C) 24.05.1990 tarihli ve 90/500 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile uygulamaya konulan Seferberlik
ve Savas Hali Tuzugune,

¢) Yedek Personel Erteleme Y6netmeligine,

d) MSY:82-3 sayili Seferberlik ve Savas Hali Erteleme Yonergesine,

e) Sevk Tehiri islemlerinin Yiiriitilmesine iliskin Yonergeye,

gore yapilir.

(2) Sevk Tehir islemleri

01.10.2014 Tarihli ve 29162 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Milli Savunma Bakanligi Sevk
Tehiri islemleri Yonetmeliginde” degisiklik yapilmasina dair yénetmelik geregince; il bazinda
Defterdar veya Vekilinin imzalayacagi yazi ile dogrudan Askerlik Subesi Baskanliklari ile
gerceklestirilmektedir.

(3) Personel Erteleme isleri

Defterdarlik, olaganusti hal veya savas halinde asli gorevlerini aksatmadan yiritulmesini
saglayacak personelini; oncelikle Sefer Gérev Emirsiz personelden bayanlardan ve yaslilardan
gence dogru inerek temin etmekle sorumludur. Ancak, secilen personelin yetersiz olmasi halinde
hizmetine ihtiya¢ duyulan Sefer Gorev Emirli personel hakkinda diizenlenen Sefer Gorev Emri
Milli savunma Bakanhgi Seferberlik dairesi Baskanligina bildirilmek (izere e-devlet sistemi
lizerinden Bakanliga iIMiD)gonderilir. Gelen cevaba gore islem yapilir. Ertelenen Yedek
personelin yerinden ayrilmasi durumunda en geg bir aylik siire icerisinde Personel Erteleme iptal
Formu diizenlenerek ayni sekilde gonderilir.

(4) Yasal Yas Sinirlar

Yedeklik yoklamalari ve sefer gorev emirli personelin erteleme islemlerinde kullanilmak (izere
her yil Ocak ay1 icerisinde Milli Savunma Bakanhginca yayimlanan o yil icerisinde uygulanacak
yasal yas sinirlari Defterdarlik birimlerine yazili olarak ya da ilan panosuna asilmak suretiyle
duyurulur.

BESINCI BOLUM

Koruyucu Guvenlik isleri

Koruyucu Giivenlik isleri

MADDE 193 - Koruyucu guvenlik isleri asagida belirtildigi sekilde yapilir.

a) Sabotajlara Karsi Koruma Planlar

“Manisa Defterdarligi Sabotajlara Karsi Koruma Plani” yirirlikte olup plan icerigindeki
giincellemeler yénetmeligin 8 nci maddesi geregince yapilarak yilda bir defa ocak ayi igerisinde |l
Emniyet Mudirligune gonderilir.

b) Nobetci Memurlugu islemleri
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Defterdarlik hizmet binasinin giris ve ¢ikis kontrolleri ile binanin fiziki emniyetini saglamak tzere
Ulusal ve dini bayramlar ile resmi tatillerde dahil t¢ vardiya halinde ,ya da iki vardiya,24 saat
ndbet, sonrasi her sekiz saate denk gelen izin dogrultusunda gorevlendirilen personel tarafindan
saglanmakta olup, nobet cizelgeleri her ayin son haftasi itibariyle hazirlanip gorevlilere teblig
edilir.

c¢) Koruyucu Giivenlik Denetleme Sonug Raporlari

Defterdarlik hizmet binalari Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin baskanliginda Muddrlerden
olusturulan bir komisyon tarafindan her yil Haziran ve Aralik aylarinin ilk haftasi denetlenir.
Denetleme sonucunda diizenlenen Koruyucu Givenlik Denetleme Sonu¢ Raporunun bir nishasini
Haziran ve Aralik ayinin 15'ine kadar Bakanhga (IMiD) gonderilir.

ALTINCI BOLUM

Sivil Savunma Hizmetleri

Sivil Savunma Hizmetleri

MADDE 194 - 1-Sivil savunma hizmetleri asagida belirtildigi sekilde yapilr.

a) Sivil Savunma Planlarina Ait is ve islemler

Defterdarliga ait hizmet binalarinda; dusman saldirilari, dogal afetler ve yanginlara karsi can ve
mal kaybini en aza indirmek amaciyla 7126 sayili Sivil Savunma Kanunu, 6/3150 sayili Sivil
Savunma ile ilgili Sahsi Mukellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler
Tizigu ile Daire ve Milesseseler icin Sivil Savunma isleri Klavuzu hiikiimlerine gore Sivil
Savunma Plani yaptlir.

b) Siginaklara Ait is ve Islemler

3194 sayili imar Kanununa gére hizmet binalarinda siginak yeri ayriimasi saglanir.

¢) Yangindan Korunmaya Yonelik Is ve islemler

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yirirlige konulan Binalarin
Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik geregince gikarilan Yangin Onleme ve Séndiirme
Yonergesine gore binanin yapisal 6zelligi de dikkate alinarak i¢ diizenleme/talimat hazirlanir.
S6z konusu Yonetmelige gore hizmet binalarinin her kat ve bolmelerinde gérev yapmak (izere
Yangin Givenlik Sorumlulari gérevlendirilir.

¢) Yangin Sondiirme Cihazlarina Ait Is ve islemler

Hizmet binalarina konulacak yangin séndiirme cihazlarinin cinsi, miktari ve konulacak yerlerinin
belirlenmesi konusunda gerekirse mahalli itfaiye teskilatinin gorust ahinir.

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Ydénetmelik uyarinca yangin séndirme cihazlarinin
dolum, bakim ve kontrolleri yaptirilir.

2- il Afet Miidahale Plani geregi yapilan islemler asagida belirtildigi sekilde yapihr.

a) 18 Aralik 2013 tarihli ve 28855 sayill Resmi Gazetede yayinlanarak yirtrlige giren Afet ve
Acil Durum Midahale Hizmetleri Ydnetmeliginde yer alan “Yerel diizey hizmet grubu
operasyon planlarinin” ana ¢6zim ortagi bakanlik kurum ve kuruluslarin tasra teskilati, bagl ve
ilgili birimleri tarafindan destek ¢éziim ortaklarinin da katilimiyla hazirlanir. il Afet Miidahale
Plani kapsaminda Kurumumuz tarafindan hazirlanan Yerel Dizey Zarar Tespit Hizmet Grubu
Operasyon Plani il Afet ve Acil Durum Koordinasyon Kurulu’na sunulur. il Afet ve Acil Durum
Koordinasyon Kurulu Uyeleri tarafindan onaylanan Plan Vali onayina sunulur. Bilahare onay
destek ¢6ziim ortaklari olan il ve Bolge Mudiirliklerine gonderilir. Onaylanan planin birer
niishasi, planda yer alan destek ¢éziim ortaklarina, il Afet ve Acil Durum Miidirligiine, Maliye
Bakanligi Muhasebat Genel Mudurltgune gonderilir.

b)KBRN (Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Nikleer Tehlikelere Dair Y&nerge geregince
Defterdarlik KBRN gorev yonergesi diizenlenmistir. Manisa Valiligi yerel Duzey KBRN Hizmet
Grubu KBRN Malzeme Temin Ekibine Defterdarligimizdan 1 personel gérevlendirilmis olup
konuya iliskin islemler il Afet Acil Durum Miidiirligii ile koordineli olarak yiirGtulir.

c) Afet ve Acil Durum Miidahale Hizmetleri Ydnetmeligi ve Tirkiye Afet Miidahale Plani
esaslari ve hiikiimleri dogrultusunda ilimizde hazirlanacak Afet Miidahale Plani igin Destek
¢cozum ortakhgimizda Satin Alma ve Kiralama Hizmet Grubu Planinin hazirlanmasi ¢alismalarina
esas, Satin Alma ve Kiralama Hizmet Grubu Operasyon ekiplerini teskil eden gruplarda
gérevlendirilmeler yapilarak il Afet ve Acil Durum Miidurliigiine yazi ekinde listeler gonderilmis
olup, konuya iliskin islemler il Afet Acil Durum Miidurliigu ile koordineli olarak yurutilir.

d) Afet ve Acil Durum Mudahale Hizmetleri Y6netmeligi ve Tirkiye Afet Mudahale Plani
esaslari ve hiikiimleri dogrultusunda ilimizde hazirlanacak Afet Miidahale Plani icin Destek
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¢ozum ortakhigimizda Muhasebe, Bitceleme ve Mali Raporlama Hizmet Grubu planinin
hazirlanmasina esas olmak (izere; Muhasebe, Bilitgeleme ve Mali Raporlama Hizmet Grubu
Operasyon ekiplerini teskil eden gruplarda gérevlendirilmeler yapilarak il Afet ve Acil Durum
Mudiirligiine yazi ekinde listeler génderilmis olup, konuya iliskin islemler il Afet Acil Durum
Mdadurlagu ile koordineli olarak yarGtdlir.

ONIKINCI KISIM

IDARI ISLEMLER

BIRINCi BOLUM

idari islemler

idari islemler

Madde 195 - Prensipler, genelge ve emirler, yonetim, sicil, moral, mali isler v.b. muteferrik
yazismalar, gelen ve giden evrak kayit islemleri yerine getirilir.

Diger islemler

Madde 196- Sivil savunma hizmetlerinin yiiriitilmesine iliskin diger islemler il Savunma
Mdadurlagu ile Bakanlik Savunma Sekreterliginin belirledigi esaslara gore yerine getirilir.
ONUCUNCU KISIM

DOSYALAMA

BIRINCi BOLUM

Dosya Tasnifi

Standart Dosya Plani

Amag

MADDE 197- (1) Standart dosya planinin uygulanmasindaki amag; elektronik ortamda veya
evrak duzeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag
halinde bu belgelere kolay, hizli ve dogru bir sekilde ulasiimasini ve ilgililere sunulmasini
saglamaktir.

Tasnif

MADDE 198- (1) Personel Mudurltgunce yapilan yazismalarin dosyalanmasi konu esasina gore
tasnif sistemi esas alinarak yapilir. Bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu kapsar. Konular
ucli bélinmeye tabi tutulur.

(2) Bunlar;

Ana Konular (Dosyalar) (000-999)

1. Alt Konu (00-99)

2. Alt Konu (00-99)

3. Alt Konu (00-99)

(3) Ana konular tglt sayisal (000), alt konular ikili sayisal (00) karakter kullanilarak gosterilir.
Yeni ana konu ve alt konu ¢iktikca alta eklenir. Yazinin say1 bolumiine, haberlesme kodundan
sonra gelmek Uzere ait oldugu ana konu ve alt konu numarasi verilir.

IKINCi BOLUM

Dosya Plani

Dosya Plani

MADDE 199- (1) Konu esasina gore tasnif sisteminin uygulanmasina esas olmak tzere,
25/03/2005 tarihli ve 25766 sayill Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik
Genelgesine uygun olarak standart dosya plani hazirlanir. Bu plan ana konu ve alt konuyu
gosteren listeler halinde duizenlenir.

(2) Dosya sirtina ana konu ve alt konu numarasini igeren "Dosya Etiketi" yapistirilir.
ONDORDUNCU KISIM

Bilgi Edinme Servisi

BIRINCi BOLUM

Bilgi Edinme islemleri

Bilgi Edinme Hakki

MADDE 200- (1) Bilgi Edinme talebinin mevzuat hiikimlerine uygunlugu ve hangi birimi
ilgilendirdigi degerlendirilir.

(2) Bilgi Edinme basvurusunun Birimimizce cevaplandirilmasi durumunda; bagvuru konusuyla
ilgili gerekli inceleme yapilarak mevzuat hiiklimleri gercevesinde ilgiliye cevap yazilarak islem
sonlandirihir.
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(3) Bilgi Edinme basvurusunun farkli birimlerce cevaplandiriimasi durumunda; Bilgi Edinme
basvurusu st yazi ekinde ilgili birime gonderilerek basvuru hakkinda ilgiliye ve Birimimize bilgi
verilmesi istenilir.

(4) Basvurunun gonderildigi birim tarafindan, basvurunun cevaplandirilarak basvuru sahibine ve
birimimize yazi ile bilgi verilmesiyle islem sonlandirilir.

IKINCi BOLUM

BIMER islemleri

BIMER

MADDE 201- (1) Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) araciligi ile gelen basvuru,
degerlendirilerek konusu Kurumuzun gorev alanina girmiyor ise; sistem tzerinden iade edilir.

(2) Basvuru Kurumumuz goérev alanina giriyor ise; basvuru, konusuna gore ilgili birime st yazi
ile gonderilerek ilgiliye ve Personel Mudurltgine konuyla ilgili bilgi verilmesi istenilir.

(3) Basvuru Formu ilgili birime génderildikten sonra BIMER Sistemine, basvurunun hangi birime
gonderildigi yazinin tarih ve sayisi da verilerek islenir.

(4) ilgili birim tarafindan BIMER bagvuru formuyla ilgili verilen cevap yazisinin Personel
Mudurlagune gelmesi tzerine evraklar ilgili dosyaya kaldirilarak islem sonlandirilir.

(4) Basvuru konusunun Personel Midurlagina ilgilendirmesi durumunda, konuyla ilgili cevap
yazisi hazirlanarak, basvuru sahibine (st yazi ile gonderilir. Konuyla ilgili cevap yazisi ayrica
BIMER Sistemine islenir.

UCUNCU BOLUM

Dilekge Hakkinin Kullaniimasi islemleri

Dilekce Hakkinin Kullaniimasi

MADDE 202 (1) 3071 Dilekge Kanunu kapsaminda gelen basvuru birimimizce cevaplanacak ise;
3071 Dilekge Kanunu kapsaminda gelen basvuru konusunun birimimizi ilgilendirmesi durumunda
konuyla ilgili cevap yazisi hazirlanarak basvuru sahibine gonderilerek islem sonlandirilir.

(2) 3071 Dilekge Kanunu kapsaminda gelen basvuru farkli birimlerce cevaplanacak ise; 3071
Dilekce Kanunu kapsaminda gelen basvuru formu ilgili birimlere basvuru sahibine ve birimimize
cevap verilmek Uzere Ust yazi ile génderilir.

DORDUNCU BOLUM

Soru Onergesi islemleri

Soru Onergesi

MADDE 203 (1) Bakanliktan gonderilen Soru Onergesiyle ilgili degerlendirme yapilir.

(2) Soru Onergesinin birimimizce cevaplanmasi uygun gorilmis ise; Soru Onergesiyle ilgili bilgi
notu hazirlanarak st yazi ile Bakanliga gonderilerek islem sonlandirilir.

(3) Soru Onergesi baska birimlerce cevaplanacak ise; Bakanliktan gonderilen Soru Onergesi
cevaplandirilmak tizere ilgili birimlere st yazi ile gonderilir.

(4) ilgili birimler tarafindan birimimize génderilen cevaplar diizenlenerek bilgi notu hazirlanir.
(5) Bilgi notu st yazi ile Bakanliga gonderilerek islem sonlandirilir

ONBESINCI KISIM

KURULLARA AIT iISLEMLER

Kurullara Ait islemler

MADDE 204

1) Defterdarhk Is Saghgi ve Guvenligi Kurulu :

a) 6331 sayili is Saghgi ve Guvenligi Kanunu uyarinca Defterdarlikta kurulan is Saghgi ve
Guvenligi kurulunun islemlerini takip etmek,

b isyerinde is saghgi ve givenligi egitim ve égretimini planlamak, bu konu ve kurallarla ilgili
programlari hazirlamak, isveren veya isveren vekilinin onayina sunmak ve bu programlarin
uygulanmasini takip etmek.

2) Defterdarlik i¢ Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu :

Bakanligimiz Strateji Gelistirme Baskanligimin 04.01.2013 tarihli ve 2013/1 sayili Genelgesi ile
yirirliige konulan “’Defterdarhik i¢c Kontrol Eylem Plani’’nin Eylem Planinin Uygulanmasi ve
Yonetilmesi’” baslikh genelgesi geregince;

1) Defterdarhk Makaminin onayi ile Defterdar Yardimcisi Baskanliginda, Muhakemat Mudur,
Muhasebe Miidiirii, Milli Emlak Miidiirii ve Personel Miidiriiniin katilimiyla “’ Defterdarhik ic
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Kontrol izleme ve Yonlendirme Kurulu’* olusturulan kurul Defterdarlik i¢ Kontrol Eylem Plani
(IKEP) uygulamalarinin koordinasyonu, gerceklestirilmesi ve degerlendirilmesinden sorumludur.

2) Defterdarlik i¢ Kontrol izleme ve Yénlendirme Kurulu her ay sonunda IKEP uygulamalarini
degerlendirmek tizere toplanir ve degerlendirme sonugclari, toplanti tutanagina baglanarak
Defterdarlik Makamina sunulur.

3) Tanzim edilen tutanaklara dayanilarak her ay Defterdarlik izleme Formu hazirlanir ve
hazirlanan ug¢ aylik Defterdarlik Izleme Formu, Defterdarlik Makaminca onaylanmasini miiteakip
SGB’ye gonderilir.

ONALTINCI KISIM

SON HUKUMLER

Diger hukumler

MADDE 205 - (1) Bu Yonergede dizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis
edilir.

Yururluk

MADDE 206 - (1) Bu Y0&nerge, 01/02/2015 tarihinde ydrurltge girer.

Ydlrutme

MADDE 207- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Trabzon Defterdarligi Personel Mudurt tarafindan
yarataldr,
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