USAK DEFTERDARLIGI
PERSONEL MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI

Bu Yonerge; Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda yer
alan KFS.8.1.2., KFS.8.2.2., KFS.8.3.2. ve KFS.11.1.3 Nolu Eylemler kapsaminda
hazirlanmustir.



Amag

USAK DEFTERDARLIGI
PERSONEL MUDURLUGU ISLEM YONERGESI

BIRINCI KISIM
Amac, Kapsam ve Genel Esaslar
BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanmimlar

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Maliye Bakanligi Personel Genel Miidiirliigii tasra teskilati olan Usak
Defterdarligi Personel Miidirliigiiniin hizmet alanindaki is ve islemlerinin yiiriitilmesinde izlenecek yol ve
yontemleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; Personel Miidiirliigiiniin hizmet alanindaki is ve islemleri kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; 178 sayili Maliye Bakanhigmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin 39 uncu maddesine ve Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina
dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

a)
b)

c)
d)

©)

)

Bakanhk: Maliye Bakanligini,

Bakan: Maliye Bakanini,

Genel Miidiirliik:

Personel Genel Miidiirliigiini,

Genel Miidiir: Personel Genel Miidiiriinii,

Defterdarhk: Usak Defterdarliini,

Defterdar: Usak Defterdarini,

Personel Miidiirliigii: Usak Defterdarligi Personel Miidiirliigiinii,
Personel Miidiirii: Usak Defterdarlig1 Personel Miidiiriinii,
Yonerge: Bu Yonergeyi,

PEROP: Personel Otomasyon Projesini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

SGB.net Sistemi: Bakanligimiz harcama birimlerinin mali ve mali olmayan tiim is ve

yiriitiilmesine bilgi ve teknolojik destek saglamak i¢in olusturulan sistemi,

K)
1)

HITAP: Sosyal Giivenlik Kurumu Hizmet Takip Programini,
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

m) HYS: Harcama Y6netimi Sistemini,

n)
0)
p)

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,
BIMER: Basbakanlik iletisim Merkezini,
Atamaya Yetkili Amir: 11 Valisi veya yetkilendirdigi kisiyi, ifade eder.

islemlerinin



IKINCi BOLUM
Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri ve Servisleri
Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri
Madde 5- Personel Miidiirligiiniin Gorevleri;
a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zIik ve emeklilik islemlerini yapmak,
Il kadrolarinin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,
b) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,
c) Il teskilatinin hizmet i¢i egitim planiin hazirlanmasini koordine etmek ve uygulanmasina yardimei
olmak,
¢) Miidiirliik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iligkin iglemleri yiiriitmek,

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

Personel Miidiirliigii Servisleri

Madde 6- (1) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
Sinav Servisi

Atama Servisi

Kadro ve Istatistik Servisi
Egitim Servisi

Disiplin ve Idari Davalar Servisi
Idari ve Mali Isler Servisi
Sosyal ve Yonetsel Isler Servisi
Bilgi Islem Servisi

9. Bilgi Edinme Servisi

10. Genel Evrak Servisi

11. Genel Evrak Servisi

12. Arsiv Servisi
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(2) Bu servislerin sayilarinin artirilmasina, azaltilmasina veya birlestirilmesine Personel Miidiiriiniin yazili
talebinin Defterdarlik Makami tarafindan Genel Miidiirliige gonderilmesi tizerine Genel Miidiirliik yetkilidir.
(3) Servisler, bu Yonergede belirtilen is ve islemler ile Midiirlik Makaminin istedigi diger is ve islemleri
mevzuata uygun sekilde yerine gergeklestirmeleri gerekmektedir.

(3) Servisler aras1 haberlesme servis notu ile yapilir.

IKINCI KISIM
Sinav Servisi
BiRINCI BOLUM
Sinav Servisinin Gorevleri

Smav Servisinin Gorevleri
Madde 7- (1) Sinav; memuriyete giris, gorevde yiikselme, unvan degisikligi ve ge¢is siavlari ile Bakanlik¢a
yapilacak diger sinavlari ifade eder.
(2) Sinav servisi memuriyete girig, gorevde ylikselme, unvan degisikligi ve gecis sinavlari ile Bakanlikca
yapilacak diger smavlara iliskin islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikce belirlenen usul ve esaslar
cercevesinde yiirtitiir.
(3) Sinav servisinin gorevleri;

1. Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavi Islemleri

2. Mesleki Egitim Kursu Sinavi islemleri

3. Muhasebe Yetkilisi Sertifika Smavi Islemleri

4. Smavlarla Ilgili Belgelerin Dosyalanmasi ve Saklanmasi Islemleri



HKiNCi BOLUM
Sinavlar

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlari
Madde 8- (1) Bakanlik¢a agilan gérevde yiikselme sinavlarina iliskin duyuru, merkez ve ilge birimlerine yazi ile
gonderilir.

Gorevde Yiikselme sinavina bagvuran adaylara ait bilgiler Atama Servisine servis notu ile verilerek

bilgilerin dogrulugu teyit ettirilir. Personel Miidiiriince elektronik ortamda onaylanarak bir iist yazi ile Bakanliga
gonderilir. Bagvuru sartlarini tagimayanlarin bagvurularinin kabul edilmedigi ise ilgili personele teblig edilmek
lizere gorev yaptigi birime yazili olarak bildirilir.
(2) Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav sonuglari ilgili personele teblig edilmek iizere gérev yaptigi
birime yazil1 olarak bildirilir. Unvan degisikligi sinavinda basarili olan adaylar Personel Genel Miidiirliigiiniin
Www.pergen.gov.tr adresinde yer alan "Siav Bilgi Sistemi" {izerinden "Go6revde Yiikselme Sinavi Tercih
Islemleri" boliimiinden tercihlerini yapip, imzalanmis Tercih Formunun bir ¢iktisin1 belirtilen tarihe kadar
Miidiirliigiimiize teslim edilmesi saglanacaktir.

Mesleki Egitim Kursu Sinavi

Madde 9- (1) Mesleki Egitim Kursu sinavi, Mesleki Egitim Kursuna katilacak personelin se¢imi amaciyla
26/09/2007 tarihli Bakanlik Makami onayi ile yiiriirliige giren “Maliye Bakanligi Personel Genel Miidiirligii
Mesleki Egitim Kursu Yonergesi” hiikiimlerine gore yapilacak yarisma siavini ifade eder.

(2) Genel Miidiirliik¢e gonderilen Mesleki Egitim Kursuna katilma sartlarini igeren duyuru, merkez ve ilge
birimlerine génderilir. Sinava basvuran memurlara ait bagvuru formlar1 Atama Servisine servis notu ile verilerek
bilgilerin dogrulugu teyit ettirilir. Genel Miidiirliik internet sitesinde yer alan "Mesleki Egitim Kursu Girig
Sinavi Bagvuru Formu" belirlenen tarihler arasinda Personel Miidiiriince onaylanir. Genel Miidiirliikkge
Defterdarliga gonderilen sinav sonuglari, Personel Miidiirliigiince ilgilisine teblig edilmek lizere gorev yaptiklar
birime gonderilir.

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Siavi

Madde 10- (1) Genel Miidiirliik¢e diizenlenen sertifika egitim programlarini tamamlayarak Muhasebe Yetkilisi
Sertifika Sinavina katilmaya hak kazanan personele sinav ile ilgili duyuru yapilir.

(2) Yazili sinava katilanlarin sinav sonuglar ilgililerine bildirilir. Basarili olanlar igin diizenlenen Muhasebe
Yetkilisi Sertifikalan kisilere imza karsiligr teslim edilir. Diizenlenen teslim-teselliim tutanagi Bakanligimiz
Muhasebat Genel Miidiirliigiine gonderilir.

Sinavlarla flgili Belgelerin Dosyalanmasi ve Saklanmasi
Madde 11- (1) Sinavlarla ilgili belgeler, standart dosyalama planina uygun olarak ag¢ilan dosyalarda saklanir.
(2) Dosyalar, sinav islemlerinin tamamlanmasindan sonra, dava agma siiresinden az olmamak kaydiyla ilgili
mevzuatinda yer alan siire kadar muhafaza edilir. Bu siire sonunda Arsiv Servisine gonderilir.

UCUNCU KISIM

Atama Servisi
BIRINCI BOLUM
Atama Servisinin Gorevleri

Atama Servisinin Gorevleri
Madde 12- (1) Atama servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirlilkge belirlenen usul ve
esaslar ¢ergevesinde yiiriitiir.
(2) Atama servisince yiiriitiilen islemler;
1. Aciktan Atama Islemleri
Naklen Atama Islemleri
Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gegis, Diger Sinavlar Sonucu ve Ozel Kanunlar Uyarinca
Yapilan Atama islemleri
Gorevlendirme ve Gegici Gorevlendirme Islemleri
Asli Memurluga Atanma Islemleri
Terfi Islemleri
Hizmet Degerlendirme islemleri
Vekalet Islemleri
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9. Cekilme ve Cekilmis Sayilma Islemleri
10. Emeklilik islemleri

11. izin Islemleri

12. Ozliikk Dosyasinin Hazirlanmasi Islemleri
13. Hususi Damgali Pasaport Islemleri

IKiNCi BOLUM
Aciktan Atama Islemleri

KPSS Sonucu Yerlestirilenlerin Atama Islemleri

Madde 13- (1) KPSS, E-KPSS ve diger yarisma smavlari sonucu yerlestirilen ve Genel Miidiirlikge
Defterdarligimiza bildirilen adaylardan temin edilen belgelerin tamam olup olmadig1 incelenir, varsa eksiklikler
tamamlattirilir. Aday hakkinda zorunlu olmasi veya ihtiya¢ duyulmas: halinde Maliye Bakanligi Personeli
Hakkinda Yapilacak Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesine gore giivenlik sorusturmasi
ve/veya arsiv arastirmasi yaptirilir.

(2) 657 sayili Kanuna tabi kurumlarda memur statiisiinde gérev yapan personel i¢in muvafakat alinir.

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

(4) Yukaridaki islemlerin tamamlanmasindan sonra PEROP’dan alinan Atama Onay1 Personel Miidiiriiniin
Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile Valilik onayina (Atamaya yetkili amir) sunulur.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 6rnegi atandigi birime gonderilerek ilgilinin goreve baslayis
tarihi ve 6zliikk dosyasina konulmak tizere "Etik S6zlesmesi"nin imzalatilarak ve "Personel Tanitma Formu'"nun
doldurtularak goénderilmesi istenir.

(6) Ayrica adaya gerekli tebligat yapilir. Tebligat yazisinda, 657 sayili Kanunun 62. maddesindeki siire
igerisinde goreve baslamasimin gerektigi aksi takdirde atama onayimin iptal edilecegi adaya bildirilir. Tebligat
islemi, iadeli taahhiitlii postayla yapilabilecegi gibi memur eliyle veya Personel Miidiirliigiinde de
gercgeklestirilebilir.

(7) Ayrica halen kamu kurulusunda ¢aligmakta olanlarin gorev yerlerine de onayin bir 6rnegi gonderilerek
gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte 6zliik ve sicil dosyalarinin devren génderilmesi ve HITAP’dan ayrilisinin
saglanmasi istenir.

3713 Sayih Terorle Miicadele Kanunu Uyarinca Yapilacak Atama Islemler

Madde 14- (1) Genel Miidiirliikkten terér magdurlari veya yakinlarindan atamasi yapilmast istenilen ilgililerin,
“3713 sayili Kanun ve Terdr Eylemleri Nedeniyle Sehit ve Malul Olanlarin Yakinlarmin ve Calisabilecek
Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluslarinda istihdami1 Hakkinda Y6netmelik” hiikiimlerine gore, bu
kapsamda ayrilan kadrolara, aciktan atama sartlar1 dahilinde, PEROP'dan alinan Atama Onayi Personel
Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ile Valilik onayina (Atamaya yetkili amir) sunulur.

(2) 3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlara Yonergenin 13. maddesinde belirtilen usul ¢ergevesinde
yapilan tebligatta, 657 sayili Kanunun 62. maddesindeki siire icerisinde belge ile ispatt miimkiin zorlayict
sebepler olmaksizin géreve baglamamalari halinde bu haklarindan vazgegmis sayilacagi hususu belirtilir.

Goreve Baslama ve Baslamama Hallerinde Yapilacak Islemler
Madde 15- Goreve baslama ve baslamama hallerinde yapilacak islemler asagida belirtilmistir.

a) Adaymn goreve baslamasina iliskin yazinin gelmesi iizerine, PEROP ve HITAP 'a tiim 6zliik bilgilerinin
girisi yapilir. Sicil numaras1 verilmesi ve memuriyet kimliginin diizenlenmesine esas olmak iizere, goreve
baslamasi Disiplin Servisine, adaylik egitimine tabi tutulmasi i¢in Egitim Servisine bildirilir.

3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan goreve baglayanlar hakkinda “3713 sayili Terorle
Miicadele Kanununun Ek 1 inci Maddesi Geregince Atanan Personele Ait Cizelge Bilgi Formu (Form D)”
diizenlenerek Genel Miidiirliige gonderilir.

b) Atamasi yapildiktan sonra 657 sayili Kanunun 62. ve 63. maddesinde belirtilen siireler gegmesine
ragmen goreve baslamadigi anlasilanlarin atama onay1, Personel Miidiiriiniin onerisi, Defterdar'in uygun goriisii
ve atamaya yetkili amirin onayzi ile iptal edilir.

Iptal onaymin bir &rnegi ilgili birime gdnderilerek ilgiliye de gerekli tebligat yapilir. Ayrica, memuriyete
ilk atamada istenilen belgeler, atama onay1 ve iptal onay1 asli dosyanin igerisine konularak Arsiv Servisine
gonderilir.

3713 sayili Kanun uyarinca atamasi yapilanlardan, belirlenen siirede gorevine baslamayanlarin atama
onaylari iptal edilir ve Genel Miidiirliige bilgi verilir.

Yeniden Atanma Taleplerine iliskin Islemler
Madde 16- (1) Cekilen veya g¢ekilmis sayilanlarin yeniden gorev talep etmeleri halinde, yapilacak



degerlendirmeye esas olmak tizere dncelikle, ayrildiklar1 kurumdan hizmet belgesi, var ise son ii¢ yillik sicil
raporu, 6grenim belgesi ve adli idari sorusturmasinin bulunup bulunmadigi yazi ile istenir.

(2) Belgeler temin edildikten sonra talep dilekgesindeki gerekgeler de dikkate alinarak; Defterdar veya
Defterdar Yardimcis1 baskanliginda, Personel Miidiiriiniin de katilimiyla olusacak komisyon tarafindan
degerlendirme yapilir.

(3) Komisyon tarafindan yeniden atanmalar1 uygun goriilenler hakkinda gerekli bilgi ve belgeler atama iznine
esas olmak iizere Genel Miidiirliige gonderilir. Memuriyette bulunmadigi stirede hangi is ile istigal ettigini
gosterir belgeler de yaziya eklenir.

(4) Genel Midiirliikten atama izni geldiginde, atamaya esas diger belgeler tamamlattirilir. Ayrica Maliye
Bakanlig1 Personeli Hakkinda Yapilacak Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Y Onergesine gore zorunlu
olan veya ihtiya¢ duyulanlar hakkinda giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yaptirilir.

(5) Atama onaymin hazirlanmasi, sonuglandirilmasi, goreve baglama ve baglamama hallerinde Yonergenin 14.
ve 15. maddelerinde belirtilen islemler yapilir. Bu arada 6zliik ve sicil dosyasi en son gorev yaptig1 yerden temin
edilir.

(6) Secimler nedeniyle goérevinden g¢ekilenlerden tekrar goreve donmek isteyenlerin, 298 sayili Se¢imlerin
Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarinca kesin aday listelerinin veya se¢im
sonuglarinin ilanini takip eden bir ay icinde miiracaat etmeleri halinde, PEROP’dan eski gorevlerine veya
kazanilmis hak aylik derecelerindeki baska bir goreve atamalar1 yapilir.

Merkez Atamali Tasra Personelinin Atanma Islemleri

Madde 17- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlik¢a yapilan atamalarina iliskin onaylarin Personel
Midiirligiine intikali halinde, atama onayinda gorev yeri belirtilmis ise onayin bir 6rnegi yaziyla ilgili birime
gonderilir ve goreve baglayis tarihinin bildirilmesi istenir.

(2) Goreve baglayis tarihinin ilgili birimce Personel Midiirliigiine bildirilmesinden sonra, baslama tarihi Genel
Miidiirliige bildirilir, ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

UCUNCU BOLUM
Naklen Atamalar

Merkez ve ilce Birimleri Arasinda istege Bagh Naklen Atamalar

Madde 18- (1) Merkez ve Ilge birimlerinde gérevli memurlardan, saymanlik veya unvan degisikligi suretiyle
merkez birimleri arasinda, merkezden ilceye, ilgeden merkeze veya ilgeler arasinda atama isteminde
bulunanlarin es, saglik ve 6grenim durumu veya diger nedenlerini belirtir dilek¢esi Devlet Memurlarinin
Miiracaat ve Sikayetleri ile ilgili Yonetmelik esaslarina uygun sekilde gorev yaptiklar: birimin gorisi ile
Personel Miidiirliigiine intikal ettirilir.

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

(3) Bos kadro bulunmamasi veya bos kadro bulunup da talepte bulunanin durumuna uymamasi, 6zliik veya sicil
dosyalarinin incelenmesi neticesinde atamasinin uygun goriilmemesi hallerinde bu husus bir yazi ile memura
duyuru yapilmak iizere birimine bildirilir.

(4) Memurun atamasinin uygun goriilmesi halinde Atama Onayr Formu PEROP 'dan alinarak atama islemi
Personel Miidiiriiniin 6nerisi Defterdarin uygun goriisii ve atamaya yetkili amirin onay1 ile sonuglandirilir.

(5) Atama onayinin imzalanmasindan sonra personelin gorevlendirilecegi yer tespit edilerek, gérevlendirilme
yazisi ile birlikte atama onayinin bir 6rnegi de eski ve yeni gorev yerlerine teblig, gorevinden ayrilis ve goreve
baslayzs tarihlerinin bildirilmesi i¢in gonderilir. Onayn asl ilgilinin 6zliik dosyasinda muhafaza edilir. {lgilinin
gbrevine baslamasini takiben eski gdrevinden ayrilis yeni gorevine baslayis tarihleri de PEROP'a ve HITAP'a
islenir.

Defterdarliklar Arasi Istege Bagh Naklen Atamalar
Madde 19- (1) Defterdarligimiza naklen atanma talebinde bulunan diger il Defterdarligi personelinin istem
dilekgesinin Personel Miidiirliigiine intikali iizerine yapilan incelemede, atama islemlerini gerektiren;

- Es durumundan atama talebinde bulunanlarin esinin flimize atandigini gosterir is yerinden alacagi belge
ile evlenme cilizdani 0rnegi veya vukuatli niifus ciizdani 6rnegi,

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

- Ogrenim durumu nedeniyle atanma talebinde bulunanlarin 6grenim goriilen okuldan alacagi dgrenim
belgelerinin,

talep dilekgesine eklenmesi zorunlu olup s6z konusu belgeler iizerinden atanma talebi degerlendirilir,
talebi uygun goriilmeyen ilgililere durum bir yazi ile bildirilir. Uygun goriilenlerin ise muvafakati ilgili il




Defterdarligindan istenir.

(2) Ilgilinin i1 Defterdarligindan gelecek muvafakati iizerine kadro ve ihtiyag durumu da dikkate alinarak
PEROP’dan Atama Onayi alinir. Atama onayinin bir 6rnegi, ilgiliye teblig edilmesi, 6zliik ve sicil dosyalarmin
gonderilmesi ve gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi i¢in eski gorev yerine, bir 6rnegi de goreve baslayis
tarihinin bildirilmesi i¢in yeni gorev yerine gonderilir.

(3) Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, 6zliik ve sicil dosyasinin ilgili Defterdarlikga
gonderilmesi ve goreve baslayis tarihinin gelmesine miiteakip PEROP ve HITAP'a islenir ve sicil numarasi
verilmesi i¢in goreve baslamas1 Disiplin ve Idari Davalar Servisine bildirilir. Ozliik ve sicil dosyasinin teslim
alindigina iligkin dizi pusulasi tasdik edilerek ilgili Defterdarliga gonderilir.

(4) Defterdarligimizdan baska il Defterdarliklarina tayin talebinde bulunan personel hakkinda ilgili
Defterdarliktan gelecek muvafakat istenmesine iligkin yaziya istinaden personelin durumu ile gorev yaptigi
birimin durumu degerlendirilerek gérevinden ayrilmasi uygun goériilmedigi takdirde uygun goriilmedigine iliskin
ilgili il Defterdarligina bilgi verilir, gorevinden ayrilmasinda sakinca goriilmeyen memur hakkinda ise
muvafakat verilerek istenilen bilgi ve belgeler yazi ekinde ilgili Defterdarliga gonderilir.

(5) Personelin atama onayinin Defterdarligimiza intikaline miiteakip s6z konusu onay yazi ekinde ilgiliye teblig
edilerek gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi i¢in gérev yaptigi birime gonderilir.

(6) Diger il Defterdarhigina atanarak gorevinden ayrilan personelin PEROP ve HITAP'a girisleri yapildiktan
sonra 0zliik ve sicil dosyasi bir dizi pusulasi ekinde ilgili il Defterdarligina gonderilir. Dosyanin teslim alindigina
iliskin yaz1 ile Defterdarligimizda kalan islem dosyasi Arsiv Servisine gonderilir.

(7) Gorevde yiikselme sinavi sonucu sef ve daha alt unvanlara atananlar ile KPSS sonucu atananlardan géreve
baslayanlarin atandiklari il sinirlari igerisinde iki yillik ¢alisma siiresini doldurmadan naklen atanma talebinde
bulunmalar1 halinde durumlar1 Maliye Bakanlig1 Personeli Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Atama
Yonetmeligi' nin 29 ve 39 uncu madde hiikiimlerine gore incelenir.

Bakanlik Merkez Birimlerinden Defterdarliklara Naklen Atamalar

Madde 20- Bakanlik merkez birimlerinde gorevli memurlardan Defterdarliklara atanma isteminde bulunanlar
dilekce ile miiracaatta bulunurlar. Talep iizerine gerekli inceleme yapilir ve atanmasinin diisiiniilmesi halinde,
Genel Miidiirliikkten muvafakat istenilerek Yo6nergenin 19. maddesindeki esaslara gore atama gergeklestirilir.

Merkez ve Ilce Birimleri Arasinda Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 21- (1) Merkez ve ilge birimlerinde gorevli memurlardan, saymanlik ve/veya unvan degisikligi suretiyle
merkez birimleri arasinda, merkezden ilgeye, ilgeden merkeze veya ilgeler arasinda atama islemleri hizmetin
geregi, kadro ve ihtiya¢ durumu goz Oniine alinarak Yonergenin 18. maddesindeki esaslara gore yapilir.

(2) Bulundugu yerde calismasi uygun goriilmeyen personelin atamasi ya da gorevlendirilmesi de yukarida
belirtildigi sekilde gergeklestirilir.

Defterdarhklar Aras1 Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 22- Bulundugu Defterdarlikta caligmasi uygun goriilmeyen personelin hizmetin geregi olarak
atanmasinin yapilabilmesi i¢in, atamay1 gerektiren belgelerle birlikte hizmet belgesi, Vali imzasini tagiyan bir
yaz1 ekinde Genel Miidiirliige gonderilerek bagka Defterdarliga atanmasi teklif edilir. Bakanlik onay1 ile
atanmas1 uygun goriilen Il Defterdarligindan, atama onay1 geldiginde, ilgiliye teblig edilerek gorevinden ayrilist
saglanir ve Genel Miidiirliige bildirilir. Takip eden islemler Yonergenin 19. maddesindeki esaslar ¢ergevesinde
gerceklestirilir.

Bakanhk Merkez Birimlerinden Defterdarhklara Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 23- Bakanlik merkez birimlerinde ¢alismasi uygun goriilmeyen personelin atama iglemi, atanmasi uygun
goriilen Defterdarlik¢a Yonergenin 22. maddesindeki esaslara gore gerceklestirilir.

Kurumlar Arasi Nakil
Madde 24- (1) Diger kurumlardan Defterdarligimiza atanma talebinde bulunan personelin talep dilekgesi ve
eklerinin Defterdarligimiza intikali {izerine Bakanligimiz Personelinin Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi
ve Atama Yonetmeligindeki sartlar1 tagimasi halinde bir yaz1 ekinde Defterdarhigimiz goriisii de belirtilerek
Genel Miidiirliige intikal ettirilir. Sartlar1 tagimayanlarin taleplerinin degerlendirilemedigi ilgiliye bildirilir.
Baska kuruma nakil talebinde bulunan personelimizin ilgili kurumdan muvafakat istenmesine iliskin
yazisi geldiginde personelin durumu ile gorev yaptigi birimin durumu degerlendirilerek gérevinden ayrilmasi
uygun goriilmedigi takdirde uygun goriilmedigine iliskin ilgili kuruma bilgi verilir, gérevinden ayrilmasinda
sakinca goriilmeyen memur hakkinda ise muvafakat verilerek istenilen bilgi ve belgeler yazi ekinde ilgili
kuruma gonderilir.
(2) Personelin atama onayinin Defterdarligimiza intikaline miiteakip s6z konusu onay yazi ekinde ilgiliye teblig



edilerek gorevden ayrilig tarihinin bildirilmesi i¢in gorev yapti§i birime gonderilir. Gorevinden ayrilan
personelin PEROP ve HITAP'a girisleri yapildiktan sonra 6zliik ve sicil dosyasi bir dizi pusulas: ekinde ilgili
kuruma gonderilir. Dosyanin teslim alindigina iliskin yazi ile Defterdarligimizda kalan islem dosyasi Arsiv
Servisine gonderilir.

Merkez Atamah Tasra Personelinin Nakil islemleri

Madde 25- (1) Merkez atamali tasra personelinin Bakanlik¢a yapilan atamalarina iligskin onaylarin Personel
Miidiirliigiine intikalinde, onaymn bir 6rnegi teblig edilmek iizere yazi ekinde ilgili birime gonderilir ve
gorevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi istenir.

(2) Gérevinden ayrilis tarihi Genel Miidiirliige bildirilir, ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

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

DORDUNCU BOLUM )
Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gegis, Diger Sinavlar Sonucu ve Ozel Kanunlar
Uyarinca Yapilan Atamalar

Gorevde Yiikselme, Unvan Degisikligi, Gecis ve Diger Sinavlar Sonucu Atamalar

Madde 26- Bakanligimizca yapilan sinavlar sonucunda atamaya hak kazananlarin belgelerinin intikali {izerine,
ilgililerin gérev yaptig1 yerden muvafakati istenir, atamasi Yonergenin 19. maddesi ¢ercevesinde gergeklestirilir.

Ozel Kanunlar Uyarinca Yapilan Atamalar

Madde 27- (1) Ozellestirme programina alinan veya ozellestirilen kuruluslarda calismakta olup, 4046 sayili
Kanuna gore atamasinin yapilmasi i¢cin Genel Miidiirliikten bilgi ve belgeleri Defterdarliga gonderilen
personelin iglemleri, Yonergenin 19. maddesindeki usule gore anilan Kanunda belirtilen siireler dikkate alinarak
gerceklestirilir. ilgilinin gdreve basladig1 tarih ayrica ivedilikle Genel Miidiirliige bildirilir.

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

BESINCi BOLUM
Gorevlendirme ve Gegici Gorevlendirme

Defterdarhik Merkez Birimleri veya ilce Birimleri Arasinda Goérevlendirme

Madde 28- Defterdarlik merkez veya il¢e birimlerinde gorev yapan personelin talep ve ihtiya¢ durumlart goz
Oniine alinarak, gerektiginde halen gorevli oldugu birim amirinin goriisii alinmak suretiyle, kadronun ait oldugu
saymanlik ve unvani degismedigi takdirde yeni bir atama islemine gerek olmaksizin merkez birimleri veya ilge
birimleri arasinda gorevlendirme islemi yapilir.

Gecici Gorevlendirme

Madde 29- (1) Gorevlendirme yapilmasina iligkin personelin talebi veya ilgili birimin yazis1 geldikten sonra
gerekli degerlendirmeler yapilir, uygunlugu halinde gorevlendirme onayr hazirlanarak onaya sunulur,
gorevlendirme onayinin birer 6rnegi ayrilis ve baslayis tarihleri bildirilmek {izere memurun gorev yaptigl ve
gorevlendirildigi birimlere gonderilir.

(2) Gegici gorevlendirmenin bitimine iliskin ayrilis ve baglayis yazilarinin gelmesine miiteakip PEROP’a islenir.

ALTINCI BOLUM
Asli Memurluga Atanma

Asli Memurluga Atanma islemleri

Madde 30- (1) Aday memurun gorev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini igeren yazinin Personel
Midiirliigiine gelmesinden sonra, memurun adaylik siiresi igerisinde temel, hazirlayici egitim ve staj
devrelerinin her birinde basarili olup olmadig1 ve disiplin cezasi alip almadig1 6zliik dosyasindan arastirilir.
Disiplin amirinin teklifi iizerine Atama Onayr PEROP'dan alinir ve asli memurluga atanma islemi
gerceklestirilir.

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

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



Basarisiz Olan Aday Memurlar Hakkinda Yapilacak islemler ile Adaylik Devresi icinde Gorevine Son
Verme

Madde 31- (1) Adaylik siiresi i¢inde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her birinde basarisiz
olanlarla adaylik siiresi icinde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak durumlari, goreve
devamsizliklar tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay1 ile iligkileri kesilir.
Onayin bir 6rnegi ilgili birime gonderilerek, ilgiliye teblig ile teblig tarihinin bildirilmesi istenilir.

(2) Adaylik stiresi i¢inde ayliktan kesme veya kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi almis olanlarin disiplin
amirlerinin teklifi ve atamaya yetkili amirin onay1 ile ilisikleri kesilir. Onayin bir 6rnegi ilgili birime
gonderilerek, ilgiliye tebligi ile gdrevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenilir.

(3) Auyrica, ilisiginin kesilmesinden sonra “Disiplin Cezas1 Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara
Mliskin Bildirim Formu” diizenlenerek Genel Miidiirliige génderilmek iizere Disiplin Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamali Tasra Personelinin Asli Memurluga Atanma Islemleri Madde 32- Genel Miidiirliik
tarafindan Defterdarligimizda gorevli merkez atamali tasra personelinin asli memurluga atanmasina iliskin onay
gonderildiginde, onayin bir 6rnegi memurun gérevli bulundugu birime gonderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

YEDINCI BOLUM
Terfi Islemleri

Kademe ilerlemesi ve Derece Yiikselmesi Islemleri

Madde 33- (1) il atamal1 personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri PEROP'dan takip edilir.

(2) Emeklilige esas ve kazanilmis hak ayligina iliskin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi yapacaklara ait
liste ay itibariyle PEROP'dan alinir.

(3) Kademe ilerlemesi islemleri PEROP'dan otomatik olarak yapilir.

(4) Derece yiikselmesi yapilacaklar i¢in ise Atama Onay1 PEROP'dan alinarak, onaya sunulur, onaylanmasina
miiteakip PEROP'a islenir. Atama Onayinin bir 6rnegi ilgilinin gérev yaptig1 birime gonderilir, bir 6rnegi de
0zliik dosyasina konulur.

Siire Kaydi Aranmaksizin Ust Dereceli Kadrolara Yiikselme Islemi

Madde 34- 657 sayili Kanunun 68/B maddesine gore iist dereceli kadrolara yiikseltilmesi diisiiniilen personelin
gerekli sartlar1 tasiyip tasimadigi kontrol edilir ve Atama Onayr PEROP'dan alinarak Yonergenin 33.
maddesindeki esaslara gore islem gergeklestirilir.

657 Sayih Kanunun 37 ve 64/4. Maddeleri Geregince Yapilacak Terfi islemleri

Madde 35- (1) Ogrenim durumlari, hizmet siniflar1 ve gorev unvanlar itibariyle azami yiikselebilecekleri
derecelerin dordiincii kademesinden aylik almaya hak kazanan personelin son sekiz yillik siire i¢inde herhangi
bir disiplin cezasi alip almadig1 Disiplin ve Idari Davalar Servisine sorulur, disiplin cezas1 almamis personelin
Atama Onayr PEROP'dan alinarak Yonergenin 33. maddesindeki esaslara gore kazanilmis hak ayliklar1 kadro
sart1 aranmaksizin bir {ist dereceye yiikseltilir.

(2) Son sekiz yil i¢inde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlara iliskin liste Disiplin Servisinden intikal
etmesine iizerine, PEROP'dan terfi onay1 hazirlanir.

(1) ve (2). maddelerde bahsedilen onaylarin bir 6rnegi ilgililere duyurulmak iizere birimine gonderilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi Alan Personelin Terfisine liskin Islemler

Madde 36- Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi alan personelin, Disiplin ve idari Davalar Servisince
bildirilmesi iizerine ilgilinin terfi tarihinde terfi edemeyecegine iligskin onay hazirlanir, PEROP' a islenir, bir
ornegi ilgili birime gonderilir.

Merkez Atamal Personelin Terfi islemleri

Madde 37- (1) Genel Miidiirliikkten gelen merkez atamali personelin terfisinin bir 6rnegi gorevli oldugu birime
gonderilir.

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



Adaylik siiresinin degerlendirilmesi

Madde 38- Aday memurlarin adaylikta ve muvazzaf askerlikte gegen hizmet siireleri ile varsa degerlendirilmesi
gereken diger hizmetleri, adayliginin kaldirilmasi sirasinda giiniin tarihi itibariyle hesaplanir. Hesaplanan siireler
her yil i¢in bir kademe her ii¢ yil i¢in bir derece verilmek suretiyle kazanilmis hak ayligi ve emekli kesenegine
esas aylig1 yoniinden degerlendirilir. Islem, 657 sayili Kanunun 58, 68, 83, 84, ve 159 uncu maddelerindeki
esaslara gore, Yonergenin 33. maddesinde belirlenen sekilde yapilir. Ay ve giin olarak belirlenen artik siireye
gore miiteakip terfi tarihi tespit edilir.

Aday Memurun Ogrenim Degisikligi Nedeniyle Degerlendirme Islemi

Madde 39- (1) Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak tist 6grenimi bitirmesi lizerine
degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilekge ve eki 6grenim belgesinin Personel Miidiirliigiine gelmesi
halinde 6grenim belgesi incelenir.

(2) Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gercek olup olmadigs, yetkili makamlarca verilip verilmedigi,
imza ve miihrii ile tarih ve kayit numarasinin bulunup bulunmadig1 ve mezuniyet tarihi kontrol edilir.

(3) Inceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattiriimak iizere ilgiliye iade edilir.

(4) Belge usuliine uygun ise memurun giris derece ve kademesinin yiikseltilmesi islemi, en son bitirdigi
Ogrenime gore, 657 sayili Kanunun 36/D maddesi uyarinca onay tarihi itibariyle, Yonergenin 33. maddesinde
belirlenen sekilde yapilir.

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

Memurun Ogrenim Degisikligi ile ilgili Degerlendirme Islemi

Madde 40- (1) Memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak iist 6grenimi bitirmesi nedeniyle
degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilekge ve eki 6grenim belgesinin Personel Miidiirliigiine gelmesi
alinarak 657 sayili Kanunun 36/A-12/d maddesine gore degerlendirme islemi yapilir. Ogrenim degisikliginin
hesabinda ve islemin gecerlilik tarihinin tespitinde personelin gorev yaptig1 yere miiracaatinin kayit tarihi esas
alinir. Kayit tarihi belli degilse evrakin personelin gorev yaptigi yer tarafindan Personel Miidiirliigiine
gonderildigi tarih, bu tarih de belli degilse, evrakin Personel Miidiirliigiine giris tarihi esas alinir. Bu sekilde
degerlendirilen siirelerden arta kalan ay ve giinler tespit edilir ve miiteakip terfileri de artik siireye gore belirlenir.
(2) Takip eden islemler Yonergenin 33. maddesinde belirlenen sekilde yapilir.

Hizmet Degerlendirmesi

Madde 41- Hizmet degerlendirme talebinin intikali halinde hizmetin gectigi kurumlarin 6zelliklerine gore;

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

b) Sosyal Giivenlik Kurumuna tabi olarak ge¢mis diger hizmetler (SSK, Bag-Kur gibi) i¢in ise, ilgililerin beyan
ettikleri hizmetlerin baslangic ve bitis tarihleri ile sigorta prim 6deme giin sayist Sosyal Giivenlik Kurumundan
yazi ile teyit edilmesi istenir.

€) Borglanmaya esas hizmetlere iliskin belgenin Personel Miidiirliigiine intikal etmesi iizerine s6z konusu
hizmetler degerlendirilmesine iliskin onay hazirlanarak bir 6rnegi geregi yapilmak iizere ilgili birime gonderilir,
ayrica PEROP'a islenir.

il ve Merkez Atamali Kadrolara Vekalet Islemleri

Madde 42- (1) Atamasi Valilik¢e ve Bakanlik¢a yapilan ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan kadro veya
gorevlerde calisanlar ile ihtiyag duyulmasinda seflerin ¢esitli nedenlerle gorevlerinden gegici veya siirekli olarak
ayrilmalar1 halinde, mevcut kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslara uygun olmasi sart1 ile aylikli, ayliksiz, yetkili
kilinma veya harcirahli olarak PEROP'dan vekalet onay1 alinarak ilgili birime gonderilir, vekalet onaymin bir
ornegi vekalet eden memurun 6zliik dosyasina konulur.

(2) Her ay sonu itibariyle atamas1 Bakanlik tarafindan yapilan kadrolara iliskin vekalet islemlerini gosterir
cizelge diizenlenerek Genel Miidiirliige bildirilir.

ONUNCU BOLUM
Cekilme ve Cekilmis Sayillma Islemleri

il Atamah Personelin Cekilme Islemleri
Madde 43- (1) Gorevinden ¢ekilme isteminde bulunan il atamali personelin dilekgesinin gorev yaptigi birimince
bir iist yaz1 ekinde Personel Miidiirliigiine intikalinde diizenlenecek onay ile ¢ekilme islemi gerceklestirilir.



(2) Cekilme onaymin bir drnegi memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir ve ilgiliye tebligi ile
gorevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve memuriyet kimliginin gonderilmesi istenir.

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

(4) Gérevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve Istatistik
Servisi ile idari Davalar ve Disiplin Servisine bilgi verilir.

(5) Cekilmeye iliskin bilgiler PEROP ve HITAP'a islendikten sonra ilgili belgeler zliik dosyasina konulur ve
diizenlenecek “Disiplin Cezas1 Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara iliskin Bildirim Formu” ile
birlikte Disiplin Servisine gonderilir.

(6) Bakanliga karst mecburi hizmetle yiikiimlii bulunan personelin gérevden ¢ekilmesi halinde bu durum geregi
yapilmak iizere Genel Miidiirliige ayrica bildirilir.

i1 Atamali Personelin Cekilmis Sayillma Islemleri

Madde 44- (1) Il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gore ¢ekilmis sayilmalari
halinde, bu durum birimince Personel Miidiirliigiine bildirildiginde, diizenlenecek onay ile ¢ekilmis sayilma
islemi gerceklestirilir.

(2) Cekilmis sayilmanin gegerlilik tarihi on giinliik géreve gelmeme siiresini izleyen giindiir.

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

(4) Cekilmis sayilmaya iliskin bilgiler PEROP ve HITAP'a islendikten sonra ilgili belgeler 6zliik dosyasina
konulur ve diizenlenecek “Disiplin Cezas1 Alan veya Devlet Memurlugu Sona Eren Memurlara Iliskin Bildirim
Formu” ile birlikte Disiplin ve idari Davalar Servisine génderilir.

(5) Mecburi hizmetle yiikiimlii bulunan personelin gérevden ¢ekilmis sayilmasi halinde bu durum geregi
yapilmak tizere Genel Midiirliige bildirilir.



Merkez Atamal Personelin Cekilme Islemleri

Madde 45- (1) Gorevinden ¢ekilme isteminde bulunan merkez atamali personelin dilekgesinin gorev yaptigi
birimince bir {ist yaz1 ekinde Personel Miidiirliigiine intikalinde geregi i¢in Genel Miidiirliige gonderilir.

(2) Ilgilinin gérevden cekilme isteminin uygun gériildiigiine iliskin onay geldiginde, bir drnegi memurun gorev
yaptig1 birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve
memuriyet kimliginin gonderilmesi istenir.

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

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

Merkez Atamali Personelin Cekilmis Sayilma Islemleri

Madde 46- (1) Merkez atamali personelden 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gore ¢ekilmis
sayilmalarini gerektirecek bilgi ve belgeler yazili olarak Personel Miidiirliigiine bildirilmesi halinde bir yazi1 ile
bu durum Genel Miidiirliige intikal ettirilir.

(2) llgilinin gérevinden cekilmis sayildigima iliskin onay geldiginde, onayin bir 6rnegi memurun gorev yaptig1
birime yazi1 ekinde gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi ve memuriyet kimliginin
gonderilmesi istenilir. Personel Miidiirliigiine intikal eden bu belgeler, bir yaz1 ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

(3) Ayrica, ilgilinin gérevinden gekilmis sayilma tarihi ve nedeni kadro ydniinden Kadro ve Istatistik Servisine
bildirilerek, islem dosyas1 da Arsiv Servisine gonderilir.

ONBIRINCIi BOLUM
Emeklilik islemleri

Emeklilik islemleri

Madde 47- (1) Emeklilik islemleri, “Emeklilik Istek Dilekgesi’nin, Personel Miidiirliigiine ulasmas: iizerine
baslatilir. Ancak, resen ve malulen emeklilik hallerinde Emeklilik istek Dilekcesi aranmaz.

(2) Hakkinda emeklilik islemi yapilacak personel i¢in Personel Midiirliigiince ilk asamada, ilgilinin 6zliik
dosyasi ve/veya hizmet belgesi veri girislerinin dogrulugu, bor¢lanma bilgileri, sigortali hizmeti var ise sigortali
sicilinin kaydinin bulunup bulunmadigi, her tiirlii intibak ve ilerleme unsurlarinin varligi ve tarihsel akiginin
dogrulugu, yapilmis ise askerlik bor¢lanmasinda dilekge tarihinden itibaren, diger bor¢lanmalarda ddeme
tarihinden itibaren 6 aylik siirenin dolup dolmadig1, hizmet ihyasinin gerekip gerekmedigi, yas tashihi yapilmis
ise 18 yasin Oncesinde veya sonrasinda olup olmadigi, fiili hizmet zammina tabi hizmetinin bulunup
bulunmadigi incelenir.

(3) Bu tetkikler sonrasinda, 15/10/2008 tarihinden 6nce gorevde olanlar i¢in 5434 sayili T.C. Emekli Sandigi
Kanunu hiikiimleri, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar i¢in 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel
Saglik Sigortas1 Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Istekle Emeklilik Islemleri

Madde 48- (1) il atamali personel emeklilik istemini, tek niisha olarak diizenleyecegi “Emeklilik Istek
Dilekgesi” ile yapar ve dilekge, gorev yaptiklari birimi araciliiyla Personel Miidiirliigiine gonderilir.

(2) 5434 sayili Kanunun Gegici 205 inci maddesindeki hiikiimlerde belirtilen yas ve hizmet sartlarinin tutup
tutmadig1 yoniinde yapilan hesaplama sonucu, bu sartlar1 tagimayanlarin emeklilik dilekgeleri, gorev yaptigi
birime, gerekgeli bir yazi ile iade edilir.

(3) Emeklilige hak kazandig: tespit edilen personelin “Emeklilik Onay1”, fiili hizmet siiresi, islemin yapildig1
tarihi takip eden aybasi olarak hesaplanarak diizenlenir.

(4) Emekliligin onaylanmasini miiteakip, bir 6rnegi gorev yaptigi birime gonderilerek, yasal siiresi iginde
tebligat1, ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve memuriyet kimligi ile talep edilmesi halinde emekli
personel kimlik talep formunun diizenlenerek génderilmesi istenilir.

(5) Emeklilige ayrilis tarihi PEROP ve HITAP'a islenir, belgeleri 6zliik dosyasina konularak, ilgili servislere
bilgi verilir.

(6) Onayin bir 6rnegi, onaylanmis hizmet cetveli, emekli talep dilekgesi drnegi, {i¢ adet fotograf ve bir adet
niifus ciizdan O6rnegi ve gerekli diger belgeler ile birlikte Sosyal Gilivenlik Kurumu Baskanligina (SGK)
gonderilir.

(7) Maas baglandigina iligkin yazinin gelmesi lizerine; unvan, isim, derece-kademe, gorev yeri ve hizmet siiresi
acisindan inceleme yapilarak, SGK ile karsilikli uyum saglandiktan sonra 6zliik dosyasi, sicil dosyasi ile



birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilir.

(8) Goreve girislerinde 6ziirliilere verilecek Saglik Kurulu Raporlart Hakkinda Y dnetmelik hiikiimlerine 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 sayil1 Kanunun Ek Gegici 22 nci maddesi uyarinca 39/j maddesi hitkkmiinden yararlanabilirler ve
haklarinda yukaridaki islemler uygulanir.

(9) 15/10/2008 tarihinden sonra goéreve baslayanlar i¢in 5510 sayili Kanun hiikiimleri gecerli olacaktir.

Emeklilik Talebinden Vazgecme
Madde 49- Emeklilik onayinin imzalanmasindan sonra personelin bu talepten vazgegtigini dilekge ile bildirmesi
tizerine, emekli onaymin alindig1 yontemle iptal onay1 alinir ve birimine gonderilir.

Re'sen Emeklilik

Madde 50- il atamal1 personel hakkinda asagidaki hallerde re'sen emeklilik islemi yapulir.

a) Yas haddi

Her yilin Aralik ayr i¢inde, PEROP iizerinden tarama yapilarak bir sonraki yil i¢inde haklarinda 65 yas
haddinden emekliye sevk onay: alinacak personel belirlenir. Bunlardan, Ocak ay1 i¢inde emekli edilecekler de
g6z Onilinde bulundurularak, yeterli zaman dilimi i¢inde ilgililerin dosyalar1 Yonergenin 47. maddesinde
belirtilen hususlar g6z Oniinde bulundurularak tetkik edilir. Ayrica yas tashihi olup olmadigina bakilmak
suretiyle re'sen emeklilik durumu netlestirilerek, dosya zamani geldiginde islemi yapilmak iizere glindeme alinir.
Islemler Yonergenin 48. maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gerceklestirilir, ancak yas haddinden alinan
emekli onaylarinin tebligati, en ge¢ 65 yasin dolum tarihi dikkate alinmak suretiyle yapilir.

b) Hizmet siiresi

Toplam hizmet siiresi 30 yildan fazla olan personelden emeklilige sevk edileceklerin emeklilik islemleri
Yonergenin 48. maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gergeklestirilir.

Malulen Emeklilik
Madde 51- (1) Asagidaki hallerde malulen emeklilik islemi yapilir.
a) Malulliik

aa) 15/10/2008 tarihinden 6nce goreve baglayanlardan;
1) Haklarinda malulliik hiikiimleri uygulanacak personelden 10 yillik fiili hizmeti bulunanlar ile 5 yillik fiili
hizmeti olanlardan, tedavisi olmayan veya bagkalarinin yardimi olmaksizin yagsamini siirdiiremeyecek durumda
oldugunu, mevzuatina uygun olarak tam tesekkiilii hastanelerden alinan saglik kurulu raporu ile
belgelendirenlerin, bu raporlarinin SGK Saglik Kurulunca incelenerek onaylanmasi iizerine,

ab) 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlardan;
1) Calisma giiciiniin en az %60 1n1 veya vazifelerini yapamayacak sekilde meslekte kazanma giiciinii kaybettigi
SGK Saglik Kurulunca tespit edilenler,
2) En az 10 yildan beri sigortali bulunup toplam olarak 1800 giin veya baska birinin siirekli bakimina muhtag
derecede malul olan sigortalilar i¢in ise sigortalilik siiresi aranmaksizin 1800 giin malulliik, yashilik ve 6lim
sigortasi primi bildirilmis olanlar,
hakkinda Yonergenin 48. maddesinde belirtilen usul takip edilerek malulliik iglemi yapilir.

b) Sihhi izin Miiddeti Dolumu

(1) Haklarinda 657 sayili Kanunun 105 inci maddesindeki sartlar olusan personelin, saglik raporu asillari,
Saglik Kurulu incelemesinden gecirilmesini teminen SGK'ya gonderilir. Raporlarin mevzuata uygun goriilmesi
tizerine, Kurul kararinda belirtilen hususlar dikkate alinarak, 48. maddesinde belirtilen esaslara gore iglem
yapilir.

(2) Siireye bagli olmaksizin kati is géremez raporu bulunanlar hakkinda, SGK Saglik Kurulundan intikal eden
karar tlizerine, Y Onergenin 48. maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onay1 alinir.

c) Vazife Malulliigii

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
malulliigii ve derecesinin tespitini takiben siire kaydi aranmaksizin, ilgili hakkinda Yonergenin 48.
maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onay1 alinir.

cb) 3713 sayili Kanun uyarinca SGK Saglik Kurulunca haklarinda vazife malulii karar1 verilmis olanlar
hakkinda Yonergenin 48. maddesindeki usul uyarinca emeklilik onay1 alinir.



Bunlar hakkinda emeklilik islemi yapilirken 5510 sayili Kanunun yiiriirliige girdigi 15/10/2008 tarihinden 6nce
gorevde olmasina bakilmaksizin, miiracaatlarin1 takip eden aybasindan itibaren olmak tizere 5510 sayili
Kanunun Gegici 14 iincli maddesi uyarinca gorevlerinden ayrilmalarina gerek kalmaksizin, 5434 sayili Kanun
hiikiimleri dikkate alinir.

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

c¢) 3713 sayilh Kanun ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda Kanuna gore
ayliga hak kazananlar hakkinda, 5510 sayil1 Kanunun 5/c ve Gegici 14 iincli maddesi hiikiimleri uygulanir.

Gorevden Ayrilan Memurun Emekliligi

Madde 52- (1) Herhangi bir nedenle memuriyetle ilisigi kalmayanlardan Kanunun emekli olabilmek i¢in
Ongordiigii sartlarin olusmasi tizerine emekli olma talebinde bulunanlarin emeklilik iglemi, 5434 sayili Kanunun
Ek 26 nc1 maddesi hiikkmii geregi Gegici 205 inci maddesi ile 5510 sayili Kanunun 26/c ve 48/c maddesi
hiikiimleri dikkate alinmak suretiyle ilgili makamdan onay alinir. Sistemde kaydi olanlar i¢in onay PEROP
tizerinden diizenlenerek emeklilik islemi sonug¢landirilir.

(2) 5434 sayili Kanunun 39/d maddesine gore 15 yil fiili hizmeti bulunanlardan gérevden ayrilmis bulunanlar,
acikta iken 61 yasin1 tamamladiklarinda, emekli olma talebinde bulunabilirler.

(3) Emekli olanlarin tebligatlari, dogrudan adreslerine iadeli taahhiitlii yazi gondermek suretiyle yapilir.

(4) Ayrica, yukaridaki sekilde emekli edilenlerin durumlar1 PEROP ve HITAP'a islenerek, hizmet belgesinde
de yer almasi saglanir.

Dul ve Yetimlerin Miiracaatlar: ve Yapilacak Islemler

Madde 53- (1) Memurun 6liimii 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, vukuath
niifus kayit 6rnegi, veraset ilami, 6grenci belgeleri ile birlikte hizmeti yeniden hesaplanarak hazirlanacak olan ile
onayli hizmet belgesi SGK Baskanligina gonderilir ve 48. maddede belirtilen uyum saglandiktan sonra 6zliikk
dosyast Arsiv Servisine gonderilir.

(2) Dul ve yetimlerin dogrudan SGK'ya basvurmalar1 halinde, SGK'nin talebi dogrultusunda onayli hizmet
belgesi gonderilir.

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

Tesekkiir Belgesi
Madde 54- Haklarinda emekli islemi uygulanan personelden, durumu degerlendirilerek uygun goriilenlere
“Tesekkiir Belgesi” verilir.

Merkez Atamali Tasra Personelinin Emeklilik Islemleri

Madde 55- (1) Istekle emeklilik halinde “Emeklilik Istek Dilekgesi”, diger hallerde ise mevzuatin dngordiigii
belgeler de ilave edilmek suretiyle Genel Miidiirliige gonderilir.

(2) Emeklilik isleminin yapildigina iliskin onaym Personel Miidiirligiine intikalinde, onaymn bir 6rnegi
yukarida belirtilen usullere gére memurun gorev yaptigi birime gonderilerek, tebligi ile ilgili belgelerin
gonderilmesi ve gorevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi istenir.

(3) Istenen belgeler Genel Miidiirliige gdnderilirken ayrica ayrilis tarihi de bildirilir.

ONIKINCI BOLUM
izin Islemleri

Genel Esaslar

Madde 56- 657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasi; Bakanligimiz Personelinin 657 Sayili Kanunda
Belirtilen izinlerin Kullanilmasina Iliskin Usul ve Esaslar ile Defterdarhigimiz imza Yetkileri I¢ Yonergesi ile
Uygulamaya Iliskin Usul ve Esaslara gore yiiriitiiliir.

izin Dosyasi
Madde 57- Defterdarlik merkez ve il¢e birimlerince her memur i¢in bir izin dosyasi tutulur. Izin dosyasinda izin
formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazigsmalar bulunur.

Izin Takip Cizelgesi
Madde 58- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorev yapan memurlarin kullandigr izinler, ilgili birimce



“Izin Takip Cizelgesi ne islenir.

izin Formu

Madde 59- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorev yapan tiim memurlar yillik ve mazeret izin taleplerini
“Maliye Personeline Ait Yillik ve Mazeret izin Formu” ile yaparlar.

Izinlerin Yilhk Olarak Bildirilmesi

Madde 60- (1) Memurlarmn bir takvim yil1 i¢inde kullandig: izinlere iliskin Izin Takip Cizelgeleri ile izin
belgelerinin, izleyen y1l ocak ay1 sonuna kadar Personel Miidiirliigline gonderilmesi istenir.

(2) Bakanlik atamali personelin bir takvim yili i¢inde kullandig1 izinlere iliskin izin takip ¢izelgeleri ile izin
belgeleri izleyen yi1l Subat ayinin 15' ine kadar Genel Miidiirliige gonderir.

izin Dosyasi ile izin Takip Cizelgesinin Gonderilmesi

Madde 61- (1) Defterdarliklar aras1 veya diger kurumlara atamada Personel Miidiirliigiine intikal ettirilen izin
dosyast ile izin takip cizelgesi ilgilinin yeni gérev yerine gonderilir. (il atamali memurlarin aynmi Defterdarlik
icinde; birimden birime, merkezden il¢eye, ilgeden merkeze veya ilgeden ilgeye atanmalart durumunda eski
gorev yerinde bulunan izin dosyasi ve izin takip cizelgesi ilgili birimce yeni gorev yerine gonderilir.)

(2) Bakanlik atamali memurlarin bagka yere atanmalar1 halinde Personel Miidiirliigiine intikal eden izin dosyasi
ile izin takip ¢izelgesi yeni gorev yapacagi yere gonderilir.

Yillik izin Islemleri

Madde 62- Personel Miidiirliigiince Defterdarlik merkez birimlerinde goérev yapan personelin yillik izin
kullanimlar1 ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel Miidiiriiniin Onerisi,
Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay alinmasi halinde Defterdarlik aldigi
yetkiyi birim amirlerine devredebilir. Yillik izinler, Bakanligimiz Personelinin 657 Sayili Kanunda Belirtilen
izinlerin Kullanilmasina iliskin Usul ve Esaslar dahilinde kullanilir.

Mazeret izni islemleri

Madde 63- Mazeret iznine iliskin talepler izin formu ile yapilir. Takdire bagli olmayan mazeret izinlerinde,
(dogum, evlenme, 6liim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir, mazerete iliskin belgelerin her
haliikarda 5 is glinii icerisinde idareye ibrazi zorunludur. Mazeret izni; izin takip ¢izelgesine islenirken, mazeret
ile ilgili belgenin mevcut olup olmadigy, iznin olayin vuku tarihinde kullanilip kullanilmadig1 hususlari incelenir,
diger islemler 62. maddede belirtilen esaslara gore yapilir.

Hastalik Izinleri Tle Tlgili Islemler

Madde 64- Memurlarin hastaliklari lizerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda tedavi gérmeleri veya hastalik
raporu almalar1 halinde asagida agiklandig: sekilde islem yapilir: Defterdarlik merkez birimlerinde gérev yapan
birim amirlerine ait hastalik raporlarinin Midiirliigiimiize intikalinde Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik
Raporlari ile Hastalik ve Refakat iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelikte belirtilen hususlara
uygun olup olmadig1 incelenir ve “Hastalik Raporlarmin izne Déniistiiriilmesi Onay1 diizenlenir” ve bir 6rnegi
gorev yaptig1 birime gonderilir.

Ayliksiz Izin islemleri
Madde 65-

a) Il atamal personelin ayliksiz izin islemleri

Defterdarlik Merkez ve Ilgeler Teskilatinda gorevli personelin gorev yaptiklar birimin yazis1 ekinde
ayliksiz izin talebinde bulunduklar1 dilek¢enin Personel Miidiirliigline gelmesi halinde;

1) Takdire dayali olan izinlerde talebin birim amirince uygun goriiliip goriilmedigi,

2) Izin talebinin yasa hiikiimlerine uygun olup olmadigs,

3) lzin talebine esas olmak iizere beyan ettigi mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup
bulunmadig,

hususlar1 incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde, “Ayliksiz izin Onayr”
diizenlenerek imzaya sunulur.

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

Ayliksiz izin talebinin uygun goriilmesi halinde, onayin bir 6rnegi yaz1 ekinde memurun gérev yaptigi
birime gonderilerek ilgiliye tebligi ile ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir. Ilgili birimce ayrilis tarihinin Personel
Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra onay ash ile ayrilis yazisi birlestirilerek PEROP'a islenir ve o6zlik
dosyasina konur. Memurun izin siiresinin sonunda goreve basladigi tarihin yazili olarak bildirilmesi halinde ayn



islem yapilir.

Ayliksiz izin talebinin uygun goriilmemesi halinde, memurun gérevli oldugu birime gerekgesi belirtilerek
yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenir.

Ayliksiz izin kullanimlari ilgili servislere bildirilir.

b) Merkez atamal personelin ayliksiz izin islemleri

Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Bakanlik atamali tasra personelinin gorev yaptigi birimin
yazisi ekinde ayliksiz izin talebine iligskin dilekgelerinin Personel Miidiirliigline intikali halinde, gerekli inceleme
yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra s6z konusu bilgi, belge ve dilekg¢e bir yazi ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

Genel Midiirliikten izin talebinin uygun goriildiigiine iliskin onay 6rneginin gelmesi {izerine, onayin bir
ornegi memurun gorev yaptig1 birime bir yazi ile génderilerek ilgiliye teblig edilmesi istenilir. Tlgili birimden
gorevinden ayrilis ve baslayis tarihleri geldiginde bir yazi ile Genel Miidiirliige bildirilir.

€) Ayliksiz izin sonunda gorevine donmeyenler ile ilgili islemler

Ayliksiz izin siiresinin bitiminde gorevine donmedigi ilgili birimce bildirilen personelin gdérevinden
cekilmis sayilmasmna iliskin Personel Miidiirliiglince bir onay hazirlanarak imzaya sunulur. Onaymn
imzalanmasini1 miiteakip, bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigt birime gonderilir. Onay PEROP ve
HITAP'a islenerek, ash 6zliik dosyasima konur. Memur hakkinda Yé&nergenin 44. maddesindeki usule uygun
islem yapilir.

Ayliksiz izin siiresinin bitiminde gorevine donmeyen Bakanlik atamali personelin durumu bir yazi ile
Genel Midiirliige bildirilir. Gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iliskin onay 6rnegi geldiginde, onayin bir 6rnegi
yazi ekinde memurun gorev yaptig birime gonderilir.

ONUCUNCU BOLUM
Ozliik Dosyasi

Ozliik Dosyasinin Hazirlanmasi

Madde 66- (1) il atamali her memur icin ayr1 ayr1 bir 6zliik dosyasi olusturulur. Ozliik dosyasinimn iizerine
personelin adi, soyadi ile sicil numarasi yazilir.

(2) Memurlarin basari, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yilikselmelerinde,
emekliye ayrilmalarinda veya hizmetle iligkilerinin kesilmesinde gz 6niinde bulundurmak tizere 6zliik dosyasi
tutulur. Ozliik dosyast sekiz bdliimden olusur:

- Birinci boliim; ilk-yeniden-naklen atamaya iliskin belgeler,

- Ikinci Béliim; dgrenim durumu, bildigi yabanci diller ve derecesi, yaptig1 lisansiistii egitim-staj ve
incelemeleri ile ilgili belgeler, katildig1 her tiirlii egitim faaliyetine iliskin belgeler, kendisi tarafindan verilen
yayin ve eserlerine iligkin bilgiler,

- Ugiincii boliim; memurun kullandig: izinlere iliskin belgeler,

- Dordiincii boliim; memur hakkinda yapilan disiplin sorusturmalarina iligkin evraklar ile verilen disiplin
cezalari, yargt organlarinca memur hakkinda verilmis karar 6rnekleri, gorevden uzaklastirmaya iliskin belgeler
ile varsa inceleme, sorusturma ve denetim raporlari,

- Besinci boliim; kurumlarca gerekli goriilmesi halinde memurun maas, {icret, harcirah ve sair parasal
haklarina iligkin belgeler, emeklilik durumuna iliskin belgeler, bakmakla yiikiimlii oldugu kisilere iliskin
bildirimler, mal beyannameleri ile sendika tiyeligine iliskin belgeler,

- Altinct boliim; memurun adaylik ve asli memurluga atanmasina iligkin belgeler, derece ve kademe
ilerlemeleri, sinif, yer, unvan, gorev degisiklikleri ile ilgili belgeler, gegici gorevlendirmesine iligkin belgeler,

- Yedinci boliim; 6diil, basar1 ve listiin basar1 belgesi verilmesine iligkin bilgi ve belgeler,

- Sekizinci boliim; askerlik durumu, mecburi hizmet ylkiimliligii ve oziirliilik durumuna iliskin
belgeler ile yukaridaki boliimler kapsamina girmeyen memurun hizmet durumuna iliskin diger mesleki bilgi ve
belgeler,

konulur.

Islem Dosyasi
Madde 67- Merkez atamali tasra personeli i¢in islem dosyasi1 tutulur. Bu dosyada o personelin 6zliik islemlerine
iliskin yazismalara ait belgeler bulunur.



ONDORDUNCU BOLUM
Atama Servisince Yiiriitiilen Diger Islemler

Hususi Damgah Pasaport islemleri

Madde 68- (1) Pasaport islemlerine iliskin imza sirkiilerinin Il Emniyet Miidiirliigiine génderilmesine iliskin
yazi hazirlanarak imzaya sunulur.

(2) Hususi damgali pasaport talebinde bulunan calisan veya emekli personelin gerekli sartlari tasiyip
tasimadiklarinin kontrolii yapildiktan sonra sartlar1 tasiyan calisan personelin formunu, emekli personel
hakkinda il Emniyet Miidiirliigiine gonderilecek yaziy, sartlar1 tasimayanlara verilecek cevabi yazi hazirlanarak
imzaya sunulur.

Diger Islemler

Madde 69- (1) Calisan veya emekli olan personelin talebi halinde belge veya hizmet belgesi hazirlanir ve ilgiliye
teslim edilir.

(2) Defterdarlik birimlerinin personel ihtiyag taleplerini Bakanliga bildirmek.

(3) Valilik atamali personele Personel Tanitma Formu doldurtulur ve muhafaza edilir. Personelin gorevden
ayrilmasi halinde Personel Tanitma Formlari ilgilinin dosyasina kaldirilir.

Tutulmasi Gereken Defterler
Madde 70- Ozliik Bilgileri Izleme Defteri: Merkez ve il atamali personelin 6zliik bilgileri yer alir.
DORDUNCU KISIM
Kadro ve Istatistik Servisi
BIRINCI BOLUM

Kadro ve istatistik Servisinin Gorevleri Kadro ve

Istatistik Servisinin Gorevleri

Madde 71- (1) Kadro ve Istatistik servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliik¢ce belirlenen
usul ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiir.

(2) Kadro ve Istatistik servisince yiiriitiilen islemler;

Genel Kadro Degisikligi Talebi Islemleri

Il i¢i Kadro Hareketleri Islemleri

Kadro Degisikligi veya Ilave Kadro Talebi Islemleri

Onayli Cetvellerin Saymanliga Génderilmesi Islemleri

Istatistiki Faaliyet Islemleri

Brifing Islemleri

ocukrwNE

IKINCi BOLUM
Kadro Islemleri ve Hareketleri

Kadro islemleri

Madde 72- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullanilacak kadrolarin Genel Miidiirliikten talep edilmesi,
tahsis ve tenkis islemlerinin yiiriitiilmesi ile kadro hareketlerinin izlenmesi Kadro ve Istatistik Servisince PEROP
tizerinden gerceklestirilir.

Genel Kadro Degisikligi Talepleri

Madde 73- (1) Genel kadro degisiklikleri; 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ve bu Kararnameye dayanilarak ¢ikarilan Yonetmelik hiikiimleri 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 yi1l Subat ay1 sonuna kadar
Genel Miidiirliige iletilir.

a) Dolu kadrolarda degisiklik

Dolu kadrolarda yalniz derece degisikligi yapilabilir.

Defterdarlik birimlerinden gelen talepler de dikkate alinarak Atama Servisi ile koordineli sekilde belirlenen dolu
kadro degisiklik talepleri, Dolu Kadro Degisiklik Formuna islenir, imzaya sunulur Genel Miidiirliige iletilir.
Bakanliktan gelen cevabi yaziya istinaden kadro takip defterinde ve PEROP’da gerekli giincellemeler yapilir.
Degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.

b) Bos kadrolarda degisiklik

Bos kadrolarda sinif, unvan ve derece degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyuldugunda islemler Bos Kadro



Degisiklik Formuna islenir, imzaya sunulur Genel Miidiirliige iletilir. Bakanliktan gelen cevabi yaziya istinaden
kadro takip defterinde ve PEROP’da gerekli giincellemeler yapilir.
Degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar bu kadrolar kullanilamaz.

01 ici Kadro Hareketleri

Madde 74- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaglar1 dncelikle kadronun ait oldugu birim i¢inde kadro
tahsis ve tenkisi yapilarak saglanir. Bunun miimkiin olmamasi halinde Yo6nergenin 75. maddesinde belirtilen
islemler yapilir.

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

Kadro Degisiklik ve Ilave Kadro Talepleri

Madde 75- (1) Defterdarlik birimlerinin kadro ihtiyaglar1 6ncelikle mevcut kadrolarin sinif, unvan ve derece
degisikligi yapilarak giderilir.

(2) Mevcut kadrolarin birimlerin ihtiyaglarini karsilayamamasi halinde ilave kadro talep edilir.

(3) 1lave kadro talepleri yaz1 ile Genel Miidiirliige iletilir. Bakanliktan gelen ilave kadrolara kadro numarasi
verildikten sonra kadro takip defterine ve PEROP’a islenerek gerekli glincellemeler yapilir.

(4) Bakanlik atamali personeline iligkin Genel Miidiirlikkten gelen kadro tenkis ve tahsisi yazilari ilgili birimine
yaz1 ekinde gonderilir.

Onayh Cetvellerin Saymanhga Gonderilmesi
Madde 76- Genel kadro degisikligine veya yil igcinde yapilan kadro tahsis tenkis islemlerine iligkin Genel
Miidiirliikce gonderilen onayli cetveller, yazi ekinde ilgili saymanliklara intikal ettirilir.

Kadrolarin Kullanilmasi ‘
Madde 77- Defterdarliga tahsisli kadrolarin kullanimina iliskin islemler Kadro ve Istatistik Servisi ile koordine
saglanarak Atama Servisince yapilir.

. UCUNCU BOLUM

Istatistiki Faaliyetler ve Brifing Raporlar
Istatistiki Faaliyetler
Madde 78- (1) Defterdarlik merkez ve il¢e birimlerinin personel ihtiyacinin tespitinde ve personel politikasiyla
ilgili ¢aligmalarda yararlanilmak amaciyla gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili
yerlere iletilmesi islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.
(2) Kurum Igi, Kurum dis1 naklen atamalar, unvan degisikligi, 6liim, emeklilik gibi durumlarda; Genel
Miidiirliige gonderilmek iizere aylik olarak personel hareketleri istatistik cetveli hazirlanir ve yaz1 ekinde imzaya
sunulur.
(3) 1l igi kadro tenkis tahsisi yapilmasi durumunda; Genel Miidiirliige génderilmek iizere aylik olarak kadro
hareketleri cetvellerini hazirlanarak yazi ekinde imzaya sunulur.
(4) 657 sayili Kanun uyarinca Uger aylik donemler halinde hazirlanan “Engelli Personele Iliskin Bilgi Formu”
yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
(5) Yilda bir kez Saglik Personeli Formunu diizenlemek ve Genel Miidiirlige gonderilmek iizere yazi ekinde
imzaya sunulur.
(6) Yilda iki kez “Maliye Personeli Bilgi Formu” diizenlenerek yazi ekinde Genel Midiirliige gonderilir.
(7) Her ay sonu itibariyle Valilik atamali personelin dolu-bos kadro durumunu gosterir cetveller hazirlanarak
yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
(8) Milli emlak personeli dolu-bos durumunu gosterir istatistiki cetveller hazirlanarak yazi ekinde Milli Emlak
Genel Miidiirliigiine gonderilir.

Brifing Raporlari

Madde 79- (1) Defterdarlik kadrolarinin birim, unvan bazinda dolu bos durumunu gosterir tablolarini
hazirlamak,

(2) Defterdarlik personelinin 6grenim, hizmet y1l1, yas bilgilerini igerir tablolart hazirlamak,

(3) Defterdarlik faaliyetlerini gosterir brifing raporlarini hazirlamak,

(4) Ust yonetim tarafindan istenildiginde gerekli istatistiki bilgileri hazirlamak,

(5) Gerektiginde ilgili mercilere iletmek tizere gerekli yazilari hazirlayarak imzaya sunmak,

(6) Defterdarlik faaliyetlerini gosterir raporlar gerektiginde ilgili mercilere iletilmek tizere hazirlamak,

7) Diger servisler tarafindan istatistik amacl iiretilen bilgi ve belgeler de bu servis tarafindan degerlendirilip
ilgili yerlere intikal ettirilir.



DORDUNCU BOLUM

Kadro ve Istatistik Servisince Yiiriitiilen Diger Islemler Tutulmasi

Gereken Defterler

Madde 80- Kadro Takip Defteri: Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli tiim kadrolar, unvan bazinda
Kadro Takip Defterine kursun kalem ile PEROP’daki kadro numarasi, derece, kadronun tahsis edildigi
saymanlik, kadroya atanan personelin ad1 ve soyadi1 gorev yeri ve atanma tarihi belirtilmek suretiyle yazilir.

Bos kadrolar depoda gosterilir, merkez ve il¢e birimlerine tahsisli kadrolarin bosalmasi durumunda
depoya alinir.

BESINCI KISIM
Egitim Servisi
BIRINCI BOLUM
Egitim Servisinin Gorevleri

Egitim Servisinin Gorevleri
Madde 81- (1) Egitim servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikkge belirlenen usul ve
esaslar cercevesinde yiirtitiir.
(2) Egitim servisince yiiriitiilen islemler;
Egitim Plan1 Hazirlig: islemleri
Egitim Programi Hazirlama ve Uygulama Islemleri
Aday Memur Egitimi Islemleri
Aday Memur Staj Degerlendirme Islemleri
Yemin Merasimi Islemleri
Hizmet i¢i Egitim Islemleri
Bakanlik Egitimi Islemleri
Mubhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi Islemleri
Diger Kurumlarin Egitimlerine Iliskin Islemler
10. Raporlama Islemleri
11. Yiiksekdgretim Ogrencileri Staj Islemleri
12. Yabanci Dil Kurslarma Katilima Iliskin Islemler
(3) Defterdarlik personelinin egitimine iliskin kayitlar PEROP {izerinden tutulur.
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IKINCI BOLUM
Egitim Plan1 ve Egitim Program

Egitim Plam

Madde 82- Her yil, takip eden y1l iginde Bakanligimizca ve Defterdarlik¢a yapilacak egitim faaliyetlerine iliskin
hazirlanacak olan “Egitim Plani”na iligkin Genel Miidiirliikten alinan yazi Defterdarlik merkez ve ilge
birimlerine génderilir. Birimlerden alinan egitim talepleri konsolide edilerek hazirlanan "Hizmet I¢i Egitim Plam
Tablosu" ve Genel Miidiirliilkge diizenlenmesi istenilen egitimlere iliskin "Egitim Programi Talep Formu" Kasim
ay1 sonuna kadar Genel Miidiirliige yazili ve elektronik ortamda gonderilir. Egitim plan1 Genel Miidiirliik
tarafindan incelendikten ve ilgili mevzuatinda belirtilen kurallara uygunlugu saglandiktan sonra onaylanmasini
miiteakip Personel Miidiirliigiine gonderilir.

Egitim Programimmin Hazirlanmasi ve Uygulanmasi

Madde 83- (1) Genel Miidiirliik¢e onaylanan egitim plani ¢ergevesinde bu yonergede ve ilgili mevzuatinda
yazili usul ve esaslara gore egitim programlar1 hazirlanir ve uygulanir.

(2) "Egitim Faaliyet Bilgileri Formu", Egitim Uygulama Programi Formu" ve "Katilimci Listesi Formu"
hazirlandiktan sonra egitim onay yazis1 harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(3) Egitimler; Defterdarin koordinasyonunda, Egitim Yoneticisi (Mudir veya Yardimcisi) ve Egitim
Sorumlusu (Egitimi diizenleyen birim tarafindan gorevlendirilen personel) araciliiyla yiiriitiiliir.



UCUNCU BOLUM
Egitim Esaslar

Egitim Esaslar

Madde 84- (1) Egitimler is ortam1 disinda, egitim salonunda verilir.

(2) Egitimler; 45 dakika ders, 15 dakika teneffiis olacak sekilde, 6gleden 6nce 4 saat ve 6gleden sonra 4 saat
olarak programlanur.

Egiticiler ve Sorumluluklar:

Madde 85- (1) Egiticiler; konusunda deneyimli en az Miidiir ya da Miidiir Yardimcis1 unvanli idareciler ile
Defterdarlik Uzmanlar1 arasindan belirlenir. Defterdarlik blinyesinde goérevlendirilecek personel bulunmamasi
halinde diger kurum ve kuruluslardaki uzmanlar, {iniversite 0gretim elemanlar: ile diger egitim ve &gretim
elemanlar egitici olarak gorevlendirilebilir.

(2) Egitimin verimliligi g6z oniine alinarak, ayni egiticiye bir tam giinliik egitimde en fazla 4 saat (yarim giin)
ders verilir.

(3) Egitici olarak gorevlendirilenlere, “Egitim programi” ve “Egiticinin Gorev ve Sorumluluklari” hakkindaki
yazi teblig edilir. Egiticiler, “Egiticinin Goérev ve Sorumluluklarinda belirtilen usul ve esaslara uymakla
gorevlidirler.

Katilimeilar ve Sorumluluklar

Madde 86- (1) Katilimcilar, Defterdarligimiz birimleriyle yapilan yazigsmalar sonucu belirlenir ve programlanan
egitime katilmak zorundadirlar. Katilimeilarin egitim hakkinda bilgilendirilmesi i¢in gorev yaptiklari birime
egitim programi gonderilir.

(2) Egitime katilan personelden yasal mazeretleri nedeniyle toplam egitim siiresinin 1/5'inden, diger sebeplerle
toplam egitim siiresinin 1/10'undan daha fazlasina katilmis personele "Katilim Belgesi" verilir.

Katilim Belgesi
Madde 87- Her egitim sonucunda egitime katilan personel i¢in Katilim Belgesi diizenlenir. Bu belge Personel
Miidiirii ile Defterdar tarafindan imzalanur.

DORDUNCU BOLUM
Egitimler

Aday Memur Egitimi
Madde 88- Genel Midiirliikce Aday Memur Egitiminin planlanmasina iliskin yazinin Defterdarliklara
gonderilmesine miiteakip, atama servisinden aday memur egitimine katilacaklarin bilgileri servis notu ile istenir.
Adaylara iliskin bilgiler Genel Miidiirliigiin www.pergen.gov.tr adresi “Interaktif Uygulamalar” meniisiinde
bulunan "Aday Memur Egitim Programi"na girilir.

Personel Genel Miidiirliigiinden aday memur egitiminin bélgesel olarak yapilacak il Defterdarligia aday
memur listeleri ve kalacak yer talepleri yazi ile bildirilir.

Temel ve hazirlayici egitim sonucunda basarili olan personelin gorev yaptiklart birimlere staj belgesi,,
varsa mazeret izni ya da izin dilekgeleri gonderilir.

[limizde gorevli aday memurlarin sinav sonuglari PEROP'a (Hizmet i¢i Egitim Bilgileri Formu) islenerek,
simav belgeleri 6zliik dosyasina kaldirilir..

Temel, hazirlayici egitim ile stajin herhangi birinde basarisiz olanlar Atama Servisine servis notu ile
bildirilir.

Aday Memur Staj Degerlendirmesi
Madde 89- Aday memurlar i¢in diizenlenen temel, hazirlayici ve staj egitimleri sonucunda basari gosterenlerin
staj degerlendirme belgeleri, "Aday Memurlarin Yetistirilmelerine iliskin Genel Yonetmelik" hiikiimleri,
Personel Genel Miidiirliigiiniin 1997/1 sayili Genelgesi ve Personel Genel Miidiirliigiiniin 24.05.1999 tarih ve
20191 sayil1 "Staj Degerlendirme Belgeleri" konulu yazisina istinaden doldurulup Personel Midiirliigiimiize
gonderilir.

Asalet tasdiki i¢in alinan staj degerlendirme belgeleri, servis notu ile Atama Servisine teslim edilir.

Yemin Merasimi
Madde 90- Atama servisince asalet tasdiki yapilan personel servis notu ile servisimize bildirilir. Asli memurluga
atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar dahilinde asalet tasdikini takip eden 1 ay


http://www.pergen.gov.tr/

igerisinde yerine getirilir.
Asli memurluga atananlara yemin merasiminin diizenlenecegi yer ve tarih yazi ile bildirilir. Personele
yemin ettirilip "Yemin Belgesi" imzalattirilir. Imzalanan Yemin Belgeleri kisilerin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

Memur Egitimi
Madde 91- Memurlar en ge¢ 3 yilda bir periyodik egitime tabi tutulur. Bu egitim hizmet i¢i egitim planinda
gosterilir. Bakanlik¢a onaylanan Hizmet I¢i Egitim Planina gére egitimler diizenlenir.

Periyodik egitime alinacak personel, birimlerle yapilan yazismalar sonucu belirlenir. Personel Miidiirliigii
Islem Yonergesinin EK:70/A,70/B,70/D maddelerine gore Egitim Programi hazirlanir ve egiticiler
gorevlendirilir. Egitime katilacak olan personele egitim programi gonderilerek egitim hakkinda bilgi verilir.
Egitime katilan personelden yasal mazeretleri nedeniyle toplam egitim siiresinin 1/5'inden, diger sebeplerle
toplam egitim siiresinin 1/10'undan daha fazlasina katilmis personele "Katilim Belgesi" verilir. Egitime iligkin
bilgiler PEROP'a (Hizmet i¢i Egitim Bilgileri Formu) islenir.
Bakanhk Egitimleri
Madde 92- Bakanligimiz tarafindan yili hizmet i¢i egitim planlarina uygun olarak diizenlenen egitimler merkez
ve ilge birimlerine bildirilir ve talepler toplanir. Toplanan talepler degerlendirilerek, katilimcilar Bakanliga
bildirilir. Egitime katilacak merkez biriminde gorevli personel i¢in Valilik Onay1 alinir. Onay 1ilgili birimlere
gonderilerek personelin egitime katilimlarinin saglanmasi ve ayrilis baglayis yazilarinin génderilmesi istenir.
Egitime katilan personel PEROP'a (Hizmet I¢i Egitim Bilgileri Formu) islenir. Ayrilis baslayis yazilari
katilimcilarin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi

Madde 93- Bakanligimiz Muhasebat Genel Miidiirligiince Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi duyurusu
(Genel biitceli Idareler, Ozel Biitceli Idareler, Mahalli idareler ile belde ve niifusu 25.000'in altinda olan ilge
belediyeleri ile mahalli idare birlikleri) ilgili birimlere yapilir.

Egitime katilma talebinde bulunan katilimcilarin bagvuru formlari yazi ile Muhasebat Genel Miidiirliigline
gonderilir. Egitime katilacak merkez biriminde gorevli personel i¢in Valilik Onayi1 alinir. Onay ilgili birimlere
gonderilerek personelin egitime katilimlarinin saglanmasi ve ayrilis basglayis yazilarinin génderilmesi istenir.
Ayrilis baslayis yazilari katilimeilarin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

Diger Kurum Egitimleri

Madde 94- Diger kurumlarin (Valilik, SGK vs.) diizenledigi egitim, konferans ve seminerler i¢in katilimcilar
belirlenerek, ilgili kuruma yazi ile bildirilir. Katilmas1 uygun goriilen personele egitimin konusu, yeri, tarihi yazi
ile bildirilir. Egitim sonunda egitim bilgileri PEROP'a (Hizmet I¢i Egitim Bilgileri Formu) islenir. Yapilan
yazigmalar 6zliik dosyasina kaldirilir.

BESINCi BOLUM
Egitim Servisince Yapilan Raporlamalar

Egitim Sonu¢ Raporu

Madde 95- Birinci alt1 aylik donemde gerceklestirilen egitimler Temmuz ayinin 15’ine kadar, ikinci alt1 aylik
donemde gerceklestirilen egitimler Ocak aymin 15’ine kadar, Genel Miidiirliige yazili ve elektronik ortamda
gonderilir.

ALTINCI BOLUM

Egitim Servisince Yiiriitiillen Diger islemler Yiiksekogretim

Ogrencileri Staj islemleri

Madde 96- Staj talebi i¢in sahsen basvuran yiiksekdgretim &grencilerinin talepleri alinir. Talep esnasinda
asagida sayilan belgeler istenir.

-Dilek¢e (Nerede ve hangi tarihler arasinda staj gorecegi ve staj siiresince herhangi bir ticret talep
etmedigi belirtilmis olan )

- Niifus Ciizdan Ornegi

- Adli Sicil Belgesi

-Ogrenci Belgesi (Staj siiresi icerisinde sigorta priminin okulca karsilanacag: belirtilecek)

Staj yaptirilacak 6grenci sayisinin; stajin yaptirilacagl birim ve c¢alisma ortaminin da dikkate alinarak,

tarihler itibariyle calisan personel sayisinin %20'sini agmamasina ve malmiidiirliiklerinin gelir servisi digindaki



birimlerinden uygun goriilen birim tespit edilir. Defterdarlik Makamindan Onay alinir. Alinan Onay §grencinin
staj yapmas1 uygun goriilen birime bildirilerek, staja baslayis ve ayrilig tarihlerinin bildirilmesi istenir.

Staji tamamlayan Ogrencilere ait bilgiler her yil Aralik ayr sonuna kadar pergenegit@maliye.gov.tr
adresine ve Bakanligimiza (Personel Genel Miidiirliigiine) gonderilir.

Yabanci Dil Kurslarina Katilim
Madde 97- Bakanligimizdan (Personel Genel Miidiirliigii) alinan yabanci dil kurslarina katilim yazisi1 alindiktan
sonra Defterdarlik Uzmani galistirilan merkez ve ilge birimlerine duyuru yapilip talepler toplanir.

-Katilim talebinin mali yil i¢inde yabanci dil kurslarina katilacak olan Defterdarlik Uzmani sayisinin
gorev yaptiklar1 ildeki ayni unvandaki dolu kadro sayisinin %10unu gectigi durumda EK-1 Formun
doldurulmasi i¢in Bakanligimiz Genel Miidiirliige bir yazi ile egitim talebinde bulunan Defterdarlik
Uzmanlarmin Listesi gonderilir. Personel Genel Miidiirliiglinden alinan bilgiler ile puanlama yapilir ve %10
icerisine giren personel belirlenir.

-Katilim talebinin %10 altinda kaldigi durumda

Yabanci dil kurslarina katilmaya hak kazanan personel i¢in Defterdarlik Makamindan Onay alinir. Egitim
almaya hak kazan Defterdarlik Uzmanlarina Onay, yapilan puanlama sonucunda katilmaya hak
kazanamayanlara da yazi ile bilgi verilir.

Hak kazanan adaylar igerisinde hakkini herhangi bir sebeple kullanamayacagini beyan eden adaydan
alinan dilekge isleme konulup, yerine kazanamayan adaylarin icerisinde en yliksek puan alan adaya Defterdarlik
Makamindan Onay alinip, birimine yaz ile gonderilir.

ALTINCI KISIM
Disiplin ve idari Davalar Servisi
BIRINCI BOLUM

Gorevleri, Disiplin ve Sorusturma islemleri Disiplin ve

idari Davalar Servisinin Gorevleri

Madde 98- (1) Disiplin ve Idari Davalar servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikge
belirlenen usul ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiir.
(2) Disiplin ve idari Davalar servisince yiiriitiilen islemler;
1. Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iligkin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,
2. 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas:t Hakkinda Kanun ve 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanuna iliskin islemleri
yiiriitmek ve takip etmek,
. Ozliik dosyasimin disipline iliskin b&liimiinii olusturmak ve muhafaza etmek,
4. Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara kars1 kamu davasi agilmasi i¢in Cumhuriyet
Bagsavciligina yazi yazmak,
. Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,
. Ilgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak I Disiplin Kuruluyla yazisma yapmak,
7. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi dnerilen personel hakkinda yapilacak iglemleri yiiriitmek ve
takip etmek,
8. Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden géreve son
verme islemlerini yliriitmek ve takip etmek,
9. 657 sayil1 Kanunun 37 ve 64 iincii maddesi hiikiimlerinden faydalanacak personeli Atama Servisi ile
koordinasyon saglayarak tespit etmek,
10. Afkanunlar1 kapsamindaki cezalara iligkin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,
11. Memuriyetten ayrilanlarin tahkikat dosyalarini, hukuki siiregler tamamlandiktan sonra Arsiv
Servisine teslim etmek,
12. Diger kurumlara naklen atananlarin sonuglanan tahkikat dosyalarini ilgili kuruma géndermek,
13. Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iligskin gerekli iglemleri yapmak,
14. Bakanlik ve Valilik atamal1 personelin 6zliik haklartyla ilgili olarak agtig1 idari dava agamalarina
iligkin savunma ve cevap taslagini hazirlamak ve Muhakemat Mudiirligiine iletmek,
15. Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,
16. Sonuglanan dava dosyalarini personelin 6zliik dosyasinin ilgili boliimiinde muhafaza edilmesini
saglamak iizere Atama Servisine teslim etmek,
17. Valilik atamali personelin kaldirilmis disiplin ve idari dava dosyalarini kanuni siiresi icinde
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muhafaza edilmesini saglamak,

18. 657 sayili Kanunun Gegici 36/(B) ve (C) maddesi hiikiimlerinden faydalanacak personeli Atama
Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

19. Sicil raporlarna iliskin agilan davalar sonucunda valilik atamali1 personel hakkinda verilen yargi
kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

20. Valilik atamal1 personelin memuriyet kimlik belgesini diizenlemek,

21. Bakanlik atamali personelin memuriyet kimlik taleplerini Bakanliga iletmek,

22. Valilik atamal1 personelin verdigi mal bildirimlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

23. Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

24. Ozliik dosyasmin mal bildirimleri ile ilgili bliimiinii mevzuatina uygun sekilde muhafaza etmek,

25. Basari ve iistiin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligkin islemleri yiiritmek,

(3) Defterdarlik personelinin disiplin ve idari davalara iligkin kayitlart PEROP {izerinden tutulur.

Disiplin ve Sorusturma Islemleri

Madde 99- (1) Defterdarliga ¢esitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek islemlerin yiiriitiillmesi ve
sonuclandirilmasi, gérevden uzaklastirma ve iade islemleri, takdirname ve 6diil islemlerinin yiiriitiilmesi ile bu
islemlerden ilgili servislerin bilgilendirilmesi Disiplin ve Idari Davalar Servisince yerine getirilir.

(2) Memurlarin isledikleri suclarin sikayet ve ihbar yoluyla, teftis sirasinda veya herhangi bir konunun inceleme
ve arastirilmasi sonucunda idarece haber alinmasi halinde, sorusturma islemleri asagidaki sekilde ytiriitiiliir.

Sucun Ogrenilmesi

Madde 100- Disiplin sorusturma isine haber alma ile baglanir. Disiplin suc¢u olusturan eylemin gergeklestiginin

ogrenilmesi; bizzat, ihbar veya sikayet yoluyla, denetim ve incelemeler sonucunda veya adli, idari veya disiplin

sorusturma sonucunda olur.

Sorusturmaci Atanmasi ve Sorusturmanin Y apilmasi

Madde 101- (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) Sorusturmaci; aralarinda ast st iligkisi bulunan memurlarin birlikte su¢ unsuru eylemde bulunmalari
halinde list memurun konumuna gore, vekalet halinde ise vekalet edilen kadro unvanina gore belirlenir.

(3) Personel Midiiriiniin 6nerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan imzalanan onayin tasdikli bir 6rnegi ile
sorusturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile sorusturmaciya gonderilerek, diizenlenecek raporun
Defterdarliga verilmesi istenir.

(4) Hakkinda 6n sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen sorusturmaci, sorusturma emrinin tarihi
ve sayist ile sorusturmanin tiirii, “Memur Sorusturmalarim izleme Defteri”ne kaydedilir.

(5) Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden goérevden ayrilmasi halinde, sorusturmact
tarafindan Defterdarliga iade edilen sorusturma ile ilgili tiim bilgi ve belgeler, Defterdarlik Makamindan ayni
yontemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya devredilir.

Inceleme, Arastirma ve Sorusturma Raporlarinin incelenmesi Ile ilgili islemler

Madde 102- (1) Incelemeci ve sorusturmaci tarafindan diizenlenen inceleme, arastirma ve sorusturma
raporlariin usul ve esas yoniinden ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadigi, Personel Miidiirliigiince
tetkik edilir.

(2) Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, incelemeci ve sorusturmaciya gerekgeli bir yazi ile iade
edilerek eksik ve hatalarin giderilmesi istenir. incelemeci ve sorusturmacinin dnerisinde 1srar etmesi halinde,
Defterdar tarafindan gorevlendirilecek inceleme ve sorusturma yetkisine haiz en az ii¢ kisiden olusan bir
komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore islem yapilir.

(3) Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle yapilacak bir iglem
bulunmadiginin belirtilmesi durumunda, yapilacak degerlendirme iizerine Personel Miidiiriiniin yazili 6nerisi ve
Defterdar onay1 ile dosya sakliya alinmak iizere islemden kaldirilir ve “Memur Sorusturmalarini Izleme
Defteri”’ne gerekli kayit yapilarak 6zliikk dosyasina konulmak {izere Atama Servisine gonderilir.

(4) Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur i¢in yer degisikligi, unvan degisikligi gibi idari islemlerin
yapilmasinin onerilmesi halinde, raporun bir 6rnegi Atama Servisine gonderilerek “Memur Sorusturmalarini
Izleme Defteri’ne kaydedilir.

(5) Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlasilan ve memur hakkinda disiplin islemi ile adli islem
yapilmasi Onerilen raporlar lizerine asagidaki boliimlerde belirtilen hususlar yerine getirilir.

Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezasi ile Tlgili islemler
Madde 103- On inceleme ve aragtirma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi gereken uyarma, kinama



ve ayliktan kesme cezalarinin onerilmesi halinde, gerektiginde raporun bir 6rnegi ya da rapordaki onerileri
kapsayan agiklayici bir yazi ile hakkinda sorugturma yapilan memurun disiplin amirine gonderilerek, memurun
savunmasinin alinmasi, ceza verildigi takdirde buna iliskin belgelerin gonderilmesi, ceza verilmesi yoluna
gidilmedigi takdirde ise bilgi verilmesi istenir.

Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde memurun savunmasi ve diger belgelerle
birlikte Personel Miidiirliigline bilgi verilmesini miiteakip Personel Miidiiriiniin 6nerisi ve Defterdarin onayi ile
dosya sakliya alinmak {izere islemden kaldirilarak mevcut islem dosyas1 Atama Servisine gonderilir ve “Memur
Sorusturmalarini izleme Defteri”ne ve PEROP’a kaydedilir.

Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iligskin belgelerin Personel Miidiirliigline
gonderilmesi iizerine Personel Miidiirliigiince, savunma ve tebelliig belgelerinin asillari ile savunma istem yazisi
ve ceza verilmesine iliskin yazinin onayli Orneklerinin gonderilip gonderilmedigi tetkik edilir, eksiklik
bulundugu takdirde tamamlatilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik edilirken de, cezanin
yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili yazili savunmasinin alinmasi, cezanin
yasal siire igerisinde verilmesi, ceza verilirken memur hakkinda tekerriir hiikiimlerinin dikkate alinmis olmasi
hususlarina dikkat edilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine aykiri olarak verildigi anlasildiginda, bu durum
degerlendirilmek iizere cezay1 veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gore islem yapilir.

Verilen disiplin cezasinin yerinde goriilmesi halinde, cezaya iliskin rapor ve belgeler, 6zliik dosya 6zetine
islenmek iizere Atama Servisine gonderilir ve “Memur Sorusturmalarini Izleme Defteri’ne ve PEROP’a

kaydedilir.

Ust Disiplin Amirlerine Yapilan itirazlarla Ilgili islemler

Madde 104- Disiplin amirleri tarafindan verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina karsi, ceza verilen
memurlar tarafindan st disiplin amirlerine itiraz edilmesi halinde, iist disiplin amiri, itirazin usuliine uygun ve
stiresinde yapilip yapilmadigini ve ceza ile ilgili belgeler ile sorusturma dosyasini inceleyerek cezayi aynen
kabul edebilecegi gibi hafifletebilir veya tamamen kaldirabilir. Ust disiplin amiri verdigi bu karar1 yasal
siiresinde ilgiliye duyurur. itiraza iliskin belgeler ile itiraz dilekcesinin asli, itiraz sonunda verilen kararin onayl
bir 6rnegi Personel Miidiirliigline gonderildiginde s6z konusu belgeler incelenir ve ceza kaldirilmis veya
hafifletilmis ise 6zliikk dosya 6zetine cezanin kaldirildigi veya hafifletildigine iligkin gerekli kayit diislilmek
lizere itiraza iliskin diger belgelerle birlikte Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarmni izleme
Defterine kaydedilir.

Disiplin Kurullarina Yapilan itirazlarla ilgili Islemler

Madde 105- Ust disiplin amirlerince ya da iist disiplin amiri bulunmayan gorevlerde ¢alisan memurlar igin
disiplin amirlerince verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina kars1, ceza verilen memurlarin Il
Disiplin Kuruluna itiraz etmesi halinde, il disiplin kurulunca istenilen ceza ile ilgili belgeler bir yaz ile
gonderilir. 11 Disiplin Kurulunca verilen karar iizerine 175 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Ayliktan kesme cezasina karsi idari dava yoluna gidildiginde, idari dava bdliimiinde agiklanan islemler
yapilmakla birlikte verilen disiplin cezasinin kaldirilmas: halinde, ilgilinin 6zliikk dosya Ozetine cezanin
kaldirildigina dair kayit verilmek iizere karar Atama Servisine gonderilir. Ayrica gorev yaptigr birime de bilgi
verilir.

Kademe flerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ile Tlgili islemler
Madde 106- Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin Onerilmesi halinde
sorusturma dosyasinin tamamu bir yazi ekinde il disiplin kuruluna intikal ettirilir.

il Disiplin Kurulu Karar1 Sonucunda Yapilacak Islemler

Madde 107- il disiplin kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezas1 verilmesi uygun gériildiigii takdirde
Vali tarafindan onaylanmus 11 disiplin kurulu karari ilgiliye teblig edilmemis ise, kararin onayl bir drnegi gizli
bir yazi ekinde memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi
istenir. S6z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler 6zliikk dosya 6zetine islenmek iizere
Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasmn il disiplin kurulunca reddedilmesi halinde,
atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest oldugundan, kararin Personel Miidiirliigiine intikalinden
sonra yasal siiresi i¢erisinde alinacak bir onay ile baska bir ceza verilip verilmemesi hususu Valilik Makaminin
takdirine sunulur.

Baska bir ceza verilmesinin uygun goriilmesi durumunda buna iligkin onayin bir 6rnegi ilgiliye teblig



edilmek tizere yaz1 ekinde birimine gonderilir ve tebelliig belgesinin gdnderilmesi istenir. S6z konusu iglem
tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler 6zliikk dosya 6zetine islenmek {izere Atama Servisine gonderilir ve
Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Atamaya yetkili amir tarafindan bagka bir ceza verilmemesi uygun goriildiigiinde, Personel Miidiirliniin
onerisi, Defterdarin onay1 ile dosya sakliya alinmak {izere islemden kaldirilarak mevcut sorusturma dosyasi
Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi ile ilgili Islemler

Madde 108- Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin onerilmesi halinde rapor asli ile
memurun son {i¢ yila ait sicil raporlarinin onayli 6rnegi ve varsa adli tahkikat durumunu igeren bilgiler, bizzat Il
Valisinin 6nerisini igeren yazi ekinde Bakanliga (Yiiksek Disiplin Kurulu Bagkanligi) gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulunca, Onerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu kararin
Defterdarliga intikali iizerine; (atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest oldugundan) memura
uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan birinin verilmesi uygun goriildiigiinde Personel
Miidiirliigiince Valilik Makamindan alinacak onay ile ceza verilmesi islemi tamamlanir. Kademe ilerlemesinin
durdurulmast cezasi verilmesi uygun goriildiigiinde ise buna iligkin il disiplin kurulu karar1 alinmak suretiyle
ceza verilir.

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

Yiiksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan Cikarma” cezasi verilmesi
ve bu kararin Personel Miidiirliigiine intikali halinde ise bagka bir isleme gerek olmaksizin kararin bir 6rnegi
birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek {izere gonderilir ve tebellig belgesinin aslinin gonderilmesi ile
gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Teblig edildigine iligkin tebelliig belgesi Personel Midiirliigiine geldiginde yazi ekinde Bakanliga
(Yiksek Disiplin Kurulu Bagkanlig1) gonderilir.

Kararin bir 6rnegi ile birlikte sorusturma dosyasi 6zliik dosya 6zetine islenmek iizere Atama Servisine
gonderilir, ayrica form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir ve Memur Sorusturmalarini
[zleme Defterine kaydedilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalari ile Tlgili islemler

Madde 109- Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu diizenlenen ve il atamali
personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalar ile cezalandirilmalar1 Onerisini igeren raporlarin
Personel Miidiirliigiine intikali {izerine ayrica sorusturma yapilmasma gerek olmaksizin cezanin verilmesine
iliskin islemler yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Merkez Atamali Personelin Disiplin Suclari ile Tlgili Islemler

Madde 110- Defterdarlikta gorevli atamasi1 Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda yaptirilan sorusturmalarda;
sorusturmacinin gorevlendirilmesi, raporlarin incelenmesi ve ceza verilmesi islemleri yukaridaki maddelerde
belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Sorusturma sonucu diizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur i¢in yer degisikligi,
yazili olarak uyarilmasi gibi idari islemlerin yapilmasinin 6nerilmesi halinde, geregi i¢in raporun ash ile
uyarilmasi halinde ise buna iliskin yazinin bir 6rnegi Genel Miidiirliige gonderilir.

Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi onerilmesi
halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri tarafindan verilmesi halinde ceza yazisi, il disiplin
kurulunca verilmesi halinde Vali tarafindan onaylanmis kurul karari ile savunma istem yazisi, tebellig
belgelerinin asillar1 ve varsa diger belgeler Genel Miidiirliige gonderilir.

Raporlarda onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il disiplin kurulunca reddi halinde,
atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, sorusturmaya iliskin tiim islemleri igeren
dosya ile il disiplin kurulunun red karar1 ivedilikle Genel Miidiirliige gonderilir. Ilgili memur hakkinda baska bir
ceza ile cezalandirilip cezalandirilmamasina iliskin olarak Genel Miidiirliikten alinan onayin bir 6rnegi yazi
ekinde memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.
Tebelllig belgesi alindiginda ise yazi ekinde Genel Miidiirliige intikal ettirilir.

Sorusturma raporlarinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasinin dnerilmesi halinde ise raporun ash
ile varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, il Valisinin &nerisini iceren yazi ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

Onerilen cezaya iliskin olarak Personel Miidiirliigiine intikal eden karar ya da onaym bir 6rnegi ilgiliye
teblig edilerek tebelliig belgesi Genel Miidiirliige gonderilir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi verilmesi



halinde gorevden ayrilig tarihi de Genel Miidiirliige bildirilir.
Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gorevden ayrilis tarihi Atama
Servisi ve Kadro ve Istatistik Servislerine bildirilir.

Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezalarmn Sicilden Silinmesi Islemleri

Madde 111- Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye edilen personel,
Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden silinmesine iligkin talep dilek¢esini
atamaya yetkili amire sunulmak iizere birimi kanaliyla Personel Miidiirliigline verir.

Disiplin cezasiin sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki dilekgesi, ilgilinin
tutum ve davraniglarinda diizelme olup olmadigi ile cezanin sicilden silinmesine iligkin birim amirinin gorigiinii
belirtir yazi ile Personel Miidiirliigline gonderilmesi lizerine asagidaki islemler yapilir:

a) Disiplin cezast ile tecziye edilen personelin, Kanunla belirlenen siire igerisinde yeni bir disiplin cezasi
alip almadigina bakilir.
b) Memurun yine bu siire igerisindeki sicil raporlari, olumlu sicil alip almadigi yoniinden incelenir.

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasin1 miiteakip, disiplin cezasinin ilgilinin sicilinden silinmesi
ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyasi ile birlikte Personel Miidiirliniin Onerisi ve
Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin alinmasi tizerine tasdikli bir 6rnegi
yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.
Tebelliig belgesinin alinmasin1 miiteakip, onayin asli ile dilekge, birim yazis1 ve tebelliig belgesi 6zliik dosyasina
islenmek iizere Atama Servisine gonderilir, Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen merkez atamali personel,
Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden silinmesine iliskin talep dilekgesini,
Genel Miudiirliige sunulmak iizere Defterdarlik Makamina verir.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki dilekgesi, Defterdarligin
da gorist belirtilmek suretiyle yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin kararini igeren
Genel Miidiirliikkten alinan yazinin bir 6rnegi memurun gérev yaptigi birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi
ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alimmasimni miiteakip yazi ekinde Genel
Miidiirliige gonderilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasinin Sicilden Silinmesi ile ilgili islemler
Madde 112- Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu cezasmin sicilden
silinmesi istemiyle ilgili dilek¢esinin 182 nci maddede belirtildigi sekilde, gérev yaptig1 birimin goriisii ile
birlikte Personel Miidiirliigline gonderilmesi lizerine asagidaki islemler yapilir:

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

b) Memurun yine bu siire igerisindeki sicil raporlar1 olumlu sicil alip almadig1 yoniinden incelenir.

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, il disiplin kurulunun miitalaas1 ve atamaya
yetkili amirin onay1 alinmak iizere, Defterdarligin goriisiinii belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte il
disiplin kuruluna gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin il disiplin
kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karar, ilgiliye teblig edilmemis ise teblig edilmek iizere yaz1 ekinde
birimine gonderilerek tebelliig belgesinin gdnderilmesi istenir.

S6z konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iliskin tebellig belgesinin gelmesini miiteakip, onayin asli ile
tebelllig belgesi ve diger yazilar 6zlilk dosya Ozetine islenmek iizere Atama Servisine gonderilir; Memur
Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilinden silinmesini isteyen merkez atamali personelin bu
husustaki dilek¢esinin Genel Miidiirliige sunulmak tizere Defterdarlik Makamina verilmesini miiteakip, atamaya
yetkili amire sunulacagindan bahisle Defterdarlik goriisiinii belirten bir yazi ile il disiplin kurulunun miitalaasi
alinir. Miitalaa ile birlikte ilgilinin dilekg¢esi ve Defterdarlik goriisii yaz1 ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin atamaya
yetkili amirin kararmi iceren Genel Miidiirlilkten alinan yazinin bir 6rnegi memurun gorev yaptigi birime
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasin
miiteakip yazi ekinde Genel Miudiirlige gonderilir.

Cezalarmn idari Yargi Kararlar1 Uzerine Sicilden Silinmesi
Madde 113- Verilen disiplin cezalariin idari yarg: kararlari ile iptal edilmesi halinde ceza sicilinden silinmek



{izere karar ve islem dosyas1 Atama Servisine génderilir, Memur Sorusturmalarim izleme Defterine kaydedilir.
Merkez atamal1 personelin idari yargi karart ile iptal edilen disiplin cezalarinin sicilden silinmesi iglemine
esas olmak tiizere idari yargi karari ile islem dosyasi1 Genel Miidiirliige gonderilir.

Cezalarin Af Kanunlari Uyarinca Sicilden Cikarilmasi
Madde 114- Afkanunlari yayinlandiginda, Kanunda belirtilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde, disiplin cezasi almis
olan personelin bu cezalara dair 6zliilk dosyasindaki kayitlarin dosyadan ¢ikarilmasina esas olmak iizere
hazirlanan liste, Atama Servisine gonderilir.
IKINCI BOLUM
Adli Suglarla Ilgili Islemler

Memurluk Gérevi ile Tlgili veya Memuriyet Gorevinin Yerine Getirilmesi Sirasinda Islenen Suclarla ilgili
Islemler

Madde 115- Memur hakkinda birinci boliimde yaptirilan 6n inceleme ve arastirma sonucunda diizenlenen
raporda, fiillin memuriyet gorevi ile ilgili oldugu veya memuriyet gorevinin yerine getirilmesi sirasinda
islendiginin tespit edilmesi ve 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas:1 Hakkinda
Kanun hiikiimleri uyarinca sorusturma agilmasi gerektiginin 6nerilmesi halinde sorusturma islemleri asagidaki
sekilde yiiriitiliir.

Muhakkikin Belirlenmesi
Madde 116- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanun hiikiimleri
uyarinca sorusturma yapilabilmesi i¢in sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile
sorusturmay1 yapacak muhakkikin isim ve unvani belirtilmek suretiyle hazirlanacak onay, Personel Miidiiriiniin
onerisi ve Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamina sunulur. Onayin alinmasini miiteakip Personel
Miidiirliigiince hazirlanacak gizli bir yazi ekinde onayin tasdikli bir 6rnegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler
muhakkike gdnderilerek, sorusturma sonucunda diizenlenecek fezlekenin Personel Miidiirliigiine géonderilmesi
istenir.

Hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen muhakkik, sorusturma emrinin tarihi ve
say1s1t Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Muhakkikin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevinden ayrilmasi halinde, Defterdarlik
Makamina iletecegi sorusturma ile ilgili biitiin bilgi ve belgeler, Valilik Makamindan ayn1 yontemle alinacak ek
bir onay ile bagka bir muhakkike devredilir.

Fezlekenin Incelenmesi ile Tlgili Islemler

Madde 117- Muhakkik tarafindan diizenlenip Personel Midiirliigiine verilen fezlekenin usul ve esas yoniinden
Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olup olmadigi, islenen fiil ile 6nerilen ceza arasinda aykirilik bulunup
bulunmadig1 hususlari, Personel Miidiirliiglince incelenir.

Fezlekede eksik ve hata tespit edildigi takdirde, muhakkike gerekgeli bir yazi ile iade edilerek eksik ve
hatalarin giderilmesi istenir. Muhakkikin 6nerisinde israr etmesi halinde, Defterdar tarafindan gorevlendirilecek
sorusturma yetkisine haiz en az {i¢ kisiden olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore islem
yapilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadig: anlasilan fezlekenin asli, yazi ekinde memurun baglh
bulundugu memur yargilama kuruluna gonderilerek verilecek kararin bir 6rneginin génderilmesi istenir ve takip
edilmek iizere Memur Sorusturmalarii izleme Defterine kaydedilir.

Memur Yargilama Kurullarinca Verilecek Kararlar Uzerine Yapilacak islemler

Madde 118- Yargilama kurullarinca verilen kararlar, Daire amirine ve hakkinda karar verilen ilgili memur(lar)a
teblig edilmemis ise, Personel Miidiirliigiince men-i muhakeme kararlari ilgili memurun dairesi amiri sifat1 ile
Defterdara, liizum-u muhakeme kararlar ise ilgili memur(lar)a teblig i¢in gonderilir.

Men-i muhakeme karari i¢in diizenlenecek “Dairesi amiri sifati ile alinmistir.” ifadeli tebelliig belgesi,
gerektiginde diizenlenecek itiraz dilekgesi ile birlikte ikinci derecede inceleyecek yargi merciine iletilmek tizere,
karar1 veren memur yargilama kuruluna yazi ekinde gonderilir.

Liizum-u muhakeme kararinin ilgiliye tebligine iliskin tebellii§ belgesi, (itirazina iliskin dilekgeyi
dogrudan Defterdarlik Makamina vermesi halinde itiraz dilekgesi ile birlikte) bir yazi ekinde karar1 veren memur
yargilama kuruluna gonderilir.

Sorusturmanin Muhakkik Sifati ile Merkez Denetim Elemanlarinca Yapilmasi Halinde Yiiriitiilecek
islemler
Madde 119- Merkezi denetim elemanlarinca yapilan sorusturmaya iligkin fezlekenin dogrudan Personel



Midiirliigiine gelmesi halinde, fezleke bir yazi ekinde memurun bagli oldugu memur yargilama kuruluna
gonderilerek verilecek kararin bir 6rneginin gonderilmesi istenir ve takip edilmek tizere gerekli bilgiler Memur
Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Yargilama Kurulunca verilen kararin tebligi ile itiraz halinde ikinci derecede inceleyecek yargi merciine
gonderilmesi islemleri 119. maddede belirtildigi sekilde yapilir.

Kesinlesen Memur Yargilama Kurulu Kararlar1 Uzerine Yapilacak Islemler
Madde 120- Memur yargilama kurulunca verilen ve kesinlesen karar ile sorusturmaya iligskin islem dosyasi
ilgilinin 6zliik sicil 6zetine islenmek {izere Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme
Defterinin ilgili boliimiine kaydedilir.

Ayrica liizum-u muhakeme karari verilen memur(lar)in yargilamalarmin ilgili mahkemeden takibini
saglamak tizere mahkemedeki dosya numarasi tespit edilir ve durugma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla
yargilama agamalar1 ve sonucu yazili olarak ilgili mahkemeden takip edilir.

Merkez Atamal Personel ile Tlgili Islemler

Madde 121- Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda, yukaridaki maddelerde
belirtilen yontemle yapilacak sorusturma sonucunda diizenlenen fezleke ile memurun bagl oldugu yargilama
kurulu kararinin bir 6rnegi Genel Miidiirliige gonderilir.

Memurun bagli oldugu yargilama kurulunca verilen kararin tebligi, itiraz halinde ikinci derecede
inceleyecek yargi merciine gonderilmesi islemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yapilir.

Memur hakkinda verilen kararin kesinlesmesi halinde kesinlesmis kararin yine bir 6rnegi ile kesinlesmis
liizum-u muhakeme karar1 iizerine yargilamanin takibinin saglanmasi bakimindan ilgili mahkemeden tespit
edilen dosya numarasi yazi ile Genel Miidiirliige gonderilir.

Merkez atamali personel hakkinda yiiriitiilen sorusturmanin il atamali personeli de kapsamasi halinde, il
atamali personel ile ilgili islemler yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Cumhuriyet Saveiliklarinca Verilen Gorevsizlik Kararlar1 Uzerine Yapilacak islemler

Madde 122- Defterdarlikta gorevli memurlar hakkinda herhangi bir ihbar veya sikayetin dogrudan adli
makamlara yapilmasi lizerine, fiilin memuriyet gorevi ile ilgili oldugu veya memuriyet gorevinin yerine
getirilmesi sirasinda islendigi ve ilgili hakkinda 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun hiikiimlerinin uygulanmasi gerekcesiyle verilen “gorevsizlik” kararlarinin
Personel Miidiirliigiine intikali halinde, gerektiginde 6n inceleme ve arastirma yaptirilarak ilgili memur hakkinda
4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun hiikiimleri uyarinca
sorusturma agilip agilmamasina, Personel Miidiiriiniin Onerisi, Defterdarin uygun goriisi ile Valilik
Makamindan alinacak bir onayla karar verilerek sonucuna gore gerekli islemler yapilir. Gorevsizlik kararini
veren Cumhuriyet Savcilig1 ayrica bilgilendirilir.

3628 Sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu Hiikiimleri
Uyarinca Yapilacak Sorusturma islemleri

Madde 123- Memurlarin isledikleri suclarin 3628 sayili Kanun kapsamina giren suglardan oldugunun herhangi
bir inceleme, denetleme veya sorusturma sirasinda tespit edilmesi halinde sorusturma islemleri asagidaki sekilde
yuriitilir.

Sorusturmacinin Belirlenmesi
Madde 124- Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarliga intikali {izerine sorusturma konusu,
hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile sorusturmacinin isim ve unvani belirtilmek suretiyle hazirlanacak
onay Personel Miidiiriiniin imzas1 ile Defterdarin onayina sunulur. Onayin imzalanmasini miiteakip tasdikli bir
ornegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler gizli bir yaz1 ekinde sorusturmaciya gonderilerek, sorusturma
sonucunda diizenlenecek raporun Personel Miidiirliigiine verilmesi istenir.

Hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile gérevlendirilen sorusturmaci, sorusturma emrinin tarihi ve
say1s1t Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevinden ayrilmasit halinde,
Defterdarlik Makamina iletecegi sorusturma ile ilgili biitiin bilgi ve belgeler, Defterdarlik Makamindan ayni
yontemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya devredilir.

Sorusturma Raporunun Incelenmesi ile ilgili Islemler
Madde 125- Sorusturmaci tarafindan diizenlenip Personel Miidiirliigiine verilen raporun usul ve esas yoniinden
Kanun ve Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olup olmadigi, islenen fiil ile 6nerilen ceza arasinda aykirilik bulunup
bulunmadigi hususlar1 Personel Miidiirliiglince incelenir.



Raporda eksik ve hata tespit edildigi takdirde, sorusturmaciya gerekgeli bir yazi ile iade edilerek, eksik ve
hatalarin  giderilmesi istenir. Sorusturmacinin Onerisinde 1srar etmesi halinde, Defterdar tarafindan
gorevlendirilecek sorusturma yetkisine haiz en az ii¢ kisiden olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir,
sonucuna gore islem yapilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlasilan raporun bir O6rnegi su¢ duyurusunda
bulunulmak iizere yaz1 ekinde Cumhuriyet Bassavciligia intikal ettirilerek Memur Sorusturmalarini izleme
Defterine kaydedilir. Yargilama sonucu daha sonra bildirilmek {izere, memur hakkinda Cumbhuriyet
Bassavciligima su¢ duyurusunda bulunuldugu konusunda Atama Servisine bilgi verilir. Ayrica, memurun
yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak {izere mahkemedeki dosya numarasi tespit edilir ve
durusma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama asamalar1 ve sonucu yaz ile ilgili mahkemeden takip
edilir.

Sorusturmanin Merkez Denetim Elemanlarinca Yapilmasi Halinde Yiiriitiilecek islemler

Madde 126- 3628 sayili Kanun kapsamina giren suglar nedeniyle merkez denetim elemanlarinca yapilan
sorusturma sonucunda Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunuldugunun bildirilmesi ve sorugturma
raporunun Defterdarliga intikali halinde Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine gerekli kayit yapilarak,
Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunuldugu bildirilen memur hakkinda Atama Servisine bilgi
verilir.

Ayrica, memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak iizere mahkemedeki dosya
numarasi tespit edilir ve durusma tarihleri dikkate alinmak kosuluyla yargilama asamalar1 ve sonucu yaz ile
ilgili mahkemeden takip edilir.

Merkez Atamal Personel Tle Tlgili islemler

Madde 127- Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlik¢a yapilan memurlarin 3628 sayili Kanun kapsamina giren
suclart iglediklerinin belirlenmesi halinde, Bakanlik¢a ayrica sorusturmaci gorevlendirilmedigi takdirde,
sorusturmact gorevlendirilmesi, sorusturma raporunun incelenmesi ve Cumhuriyet Bassavciligina sug
duyurusunda bulunulmas: islemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir. Sorusturmaci
tarafindan diizenlenen su¢ duyurusu raporunun bir 6rnegi Genel Miidiirliige gonderilir ve yargilamanin
izlenmesi bakimindan ilgili mahkemeden tespit edilen dosya numarasi da yazi ile Genel Miidiirliige bildirilir.

Merkez atamali personel hakkinda yiiriitiilen sorusturmanin il atamali personeli de kapsamasi halinde il
atamal1 personel ile ilgili islemler, yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Mal Bildirimleri Ile Tlgili islemler

Madde 128- 3628 sayili Kanunda belirtilen siirede mal bildiriminde bulunmayanlar ile ger¢cege aykiri beyanda

bulunanlar, haksiz mal edindikleri, kagirdiklar1 veya gizledikleri tespit edilen il atamali memurlar hakkinda

islem yapilmasi gerektiginde yukaridaki maddelerde belirtilen yontemle sorusturma yaptirilarak sonucuna gore

Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunulur ve konu hakkinda Atama Servisine bilgi verilir.
Yapilan bu islemle ilgili bilgiler, Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilerek yargilama

asamalar1 ayrica takip edilir.

Genel Hiikiimlere Gore Sorusturulan Suclarla ilgili islemler
Madde 129- Defterdarlikta gorevli personelin memuriyet gorevi ile ilgili olmayan veya memuriyet gorevinin
yerine getirilmesi sirasinda islenmeyen ve Ceza Kanunlarina gére suc sayilan bir fiil islemesi halinde,
kovusturma ve yargilama genel hiikiimlere tabi oldugundan, Cumhuriyet Bassavciligindan veya yetkili
makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili belgeler intikal ettiginde Memur Sorusturmalarini izleme Defterine
gerekli kayit yapilir, ilgilinin 6zliik dosya 6zetine islenmek {izere Atama Servisine gonderilir.

Ayrica Cumhuriyet Bagsavciligindan yargilanma asamalari, durugma tarihleri dikkate alinarak takip edilir
ve iglenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore idari ve disiplin
sorusturmasi yapilabilir.

Merkez Atamali Personel ile Tlgili Islemler

Madde 130- Defterdarlikta gorevli atamas1 Bakanlik¢a yapilan personelin memuriyet gorevi ile ilgili olmayan
veya memuriyet gorevinin yerine getirilmesi sirasinda islenmeyen ve Ceza Kanunlarina gore sug sayilan bir fiili
islemesi halinde, kovusturma ve yargilama genel hiikiimlere tabi oldugundan, Cumhuriyet Bassavciligindan
veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yaz1 ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir. Islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yonergede belirtilen usul ve esaslara gore idari ve
disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Yargilama S(_)nucu Kesinlesmemis Kararlara Gore Yapilacak Islemler
Madde 131- Il atamal1 personelin yargilamasi sonucunda verilen ancak heniiz kesinlesmemis olan mahkimiyet



kararlar1 {izerine, mahkeme karar1 kesinlesinceye kadar ilgili memurun gorevden uzaklastirilip
uzaklastirilmamasi hususu, gorevden uzaklastirmaya yetkili amir tarafindan degerlendirileceginden, Personel
Miidiirliniin Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile hazirlanan onay Valilik Makamina sunulur. Onayin
imzalanmasini miiteakip bir 6rne8i yazi1 ekinde memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve
tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip, gérevden uzaklagtirma onay1
ile birlikte 6zliik dosya O6zetine islenmek iizere Atama Servisine gonderilir, ayrica Memur Sorusturmalarim
Izleme Defterine kaydedilir.
Merkez atamali personele iligkin kesinlesmemis kararlar Genel Miidiirliige gonderilir.

Yargilama Sonucu Kesinlesmis Kararlara Gore Yapilacak islemler
Madde 132- Yargilama sonucunda verilen ve kesinlesmis olan mahkeme kararlari tizerine asagidaki islemler
yapilir:

a) Mahkiimiyet Karar1 Verilmemesi Halinde Yapilacak islemler:

Memur hakkinda islemis oldugu bir fiilden dolay1 yapilan yargilamasi sonucunda verilen beraat veya
zaman agimi v.s. gibi kamu davasinin ortadan kaldirilmasi yoniinde verilen kararlar {izerine, sorusturmaya iligkin
islem dosyast ile karar, 6zliik dosyasina islenmek ve gerektiginde idari islem yapilmak iizere Atama Servisine
gonderilir ve adli yargilama sonucu, Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

b) Memuriyet Gorevine Son Verilmemesini Gerektiren Yargi Kararlar1 Uzerine Yapilacak
Islemler:

Memur hakkinda memur olma sartlarim1 kaybettirmeyecek kararlar (yiiz kizartict suglar disinda tecil
edilmis kararlar, tecil edilmeyen para cezalar1 gibi) iizerine sorusturmaya iliskin islem dosyas: ile karar 6zliik
dosya ozetine islenmek ve gerektiginde idari islem yapilmak {izere Atama Servisine gonderilir ve adli yargilama
sonucu Memur Sorusturmalarimni Izleme Defterine kaydedilir.

Tecil edilen mahkumiyet kararlari, s6z konusu defterin aciklama siitununa fiil tarihi, deneme siiresi,
stirenin bitim tarihi itibariyle kaydedilerek, bu siire i¢erisinde baska bir sug isleyip islemedigi hususu takip edilir.

Deneme siiresi igerisinde ilgilinin bagka bir sug iglemesi halinde verilen karar {izerine yargi mercileri ile
yapilacak yazigsma ve karar sonuglarina gore gerekli islem yapilir.

c) Devlet Memurlugu Gorevine Gegici Olarak Son Verilmesini Gerektiren Mahkumiyet Kararlari
Uzerine Yapilacak islemler:

Devlet memurlugu gorevine son verilmesi sonucunu dogurmayan, ancak verilen hapis cezasi tecil
edilmeyen personel hakkinda aldigi mahk(miyet siiresince hizmet iliskisini askiya alan, tiim 6zliikk ve sosyal
haklarin1 donduran ve mahkimiyetin sona erdigi tarihten gecerli olmak iizere hizmet iligkisini yeniden baglatan
bir onay hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin onayia
sunulur. Onayin imzalanmasini miiteakip tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesi geldiginde islem dosyasi ile mahkeme karari1 ve onay, 6zliik dosya 6zetine islenmek
lizere Atama Servisine gdnderilerek, Memur Sorusturmalarii izleme Defterine kaydedilir.

d) Devlet Memurlugu Gérevine Son Verilmesi Sonucunu Doguran Kararlar Uzerine Yapilacak
Islemler:

Devlet memurlugu gorevine son verilmesini gerektiren mahk(miyet kararinin Personel Miidiirliigline
intikali halinde; Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii, atamaya yetkili amirin onayz1 ile ilgili
memurun gorevine son verilir. S6z konusu onayin tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye
teblig edilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ile tebellig belgesinin gdnderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebelliig belgesi alindiginda onay asli ile birlikte Atama Servisine gonderilir.
Ayrica form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir ve Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine
gerekli kayit yapilir.

Merkez atamali personele iliskin kesinlesmis kararlar Genel Miidiirliige gonderilir.

Isnat ve iftiralara Karsi Koruma ile flgili islemler

Madde 133- Memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya miicerret hakaret i¢in uydurma bir su¢ isnadi
suretiyle yapildig1 ve sorusturma ve yargilamanin tabi oldugu kanuni islem sonucunda bu isnat sabit olmadigi
takdirde, isnatta bulunanlar hakkinda kamu davasi agilmasi i¢in Vali imzas1 ile Cumhuriyet Bagsavciligina yazi
yazilir.

Bakanlik¢a su¢ duyurusunda bulunulmadig: takdirde, merkez atamali personel i¢in de yukarida
belirtildigi sekilde islem yapilir.



UCUNCU BOLUM
Gorevden Uzaklastirma Islemleri

Gorevden Uzaklastirma
Madde 134- Gorevi basinda kalmasinda sakinca goriillen memurlarin gérevden uzaklastirma islemleri asagida
belirtildigi sekilde yiiriitiiliir:

a) Gorevi basinda kalmasi sakincali goriillen memur, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun
gorisi ile Valilik Makamindan onay alinarak gorevinden uzaklastirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, memur hakkinda yiiriitilmekte olan sorusturmanin herhangi bir
sathasinda alinabilir. Ag¢ilmis ya da yiiriitilmekte olan bir sorusturma bulunmadigi takdirde gorevden
uzaklagtirmay1 izleyen 10 is giinii i¢inde sorusturma baslatilir.

Gorevden uzaklagtirma onaymin bir Ornegi, ilgiliye teblig edilmesi ile aylik ve ozliik haklarinin
O0denmesinde dikkate alinmak iizere memurun birimine gonderilerek tebelliig belgesi istenir. Ayrica Atama
Servisine gerekli bilgi verilerek Memur Sorusturmalarii izleme Defterine kaydedilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi halinde, gérevden uzaklastirma
onayl, ilgiliye tebligine iliskin tebelliig belgesi gibi bilgi ve belgelerin Personel Miidiirliigline intikal etmesi
durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip edilmek iizere Memur Sorusturmalarini izleme Defterine
kaydedilir.

Maliye Miifettisi veya Vali tarafindan memurun dogrudan goérevden uzaklastirilmast durumunda ise,
ilgililer tarafindan yapilmamissa, tebligat islemi ile birimine bildirilmesi islemleri Personel Miidiirliiglince
yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Gorevden uzaklastirilan merkez atamali personel ise durum ivedi olarak Genel Midiirliige intikal ettirilir,
alinacak talimata gore islem yapilir.

b) Memuriyet gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir fiilden dolay1 gbzaltina alinan veya tutuklanan
personel hakkinda adli mercilerden Defterdarliga bilgi ve yazi intikal etmesi halinde gorevden uzaklastirma
tedbiri uygulanir. Gorevden uzaklastirma islemi, gozalt1 ya da tutukluluk tarihinden baslamak {izere yukarida (a)
fikrasinda belirtilen hususlar yerine getirilerek yapilir.

Memurun tutuklanmasina neden olan olaym/konunun ayni zamanda 657 sayili Kanun, 4483 sayili
Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun veya 3628 sayili Kanun hiikiimleri
uyarinca sorusturulmasi gereken bir su¢ olusturmasi halinde, ilgili hiikiimler ¢ergevesinde ayrica sorusturma
baslatilarak Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamal1 personel hakkinda bu fikrada belirtilen islemlerin yapilmasi halinde, durum ivedi olarak
Genel Miidiirliige intikal ettirilir, alinacak talimata gore islem yapilir.

c) Hakkinda mahkeme tarafindan cezai kovusturma yapilan memurun gerektiginde gorevden
uzaklastirilmasi islemleri, (a) fikrasinda belirtilen sekilde yerine getirilir.

Gorevden Uzaklastirma Siiresi

Madde 135- Gorevden uzaklastirma tedbiri, bir disiplin sorusturmasi nedeniyle alindig: takdirde en ¢ok ii¢ ay
devam eder. Bu siire sonunda sorusturmanin tamamlanmamasi nedeniyle memur hakkinda bir karar verilmemis
ise gorevden uzaklastiran amirden alinacak onay ile memur gorevine baslatilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekgesi ceza kovusturmasi ise, kovusturma devam ettigi siirece
ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gorevine doniip donmemesi hususunda karar ermek tizere gérevden
uzaklastirmaya yetkili amirin (Miifettislerin gérevden uzaklastirdiklart memurlar hakkinda atamaya yetkili amir)
takdirine sunulur, alinacak onay ile ilgiliye teblig edilmesi ve Atama Servisinin bilgilendirilmesi islemleri 35
inci maddenin (a) fikrasinda belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Yargi organlarinca hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A-5 maddesine giren fiillerden
otliri mahkGimiyet karar1 verilen ancak mahkOmiyeti heniiz kesinlesmeyen personelin, disiplin hiikiimleri
uyarinca memuriyetten ¢ikarilamamasi halinde hakkindaki mahkeme karar1 kesinlesinceye kadar gorevden
uzaklastirilip uzaklastirilmamasi hususu, gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin takdirine sunulur, sonucuna
gore islem yapilir.

Gorevden Uzaklastirma Tedbirinin Kaldirilmasi
Madde 136- Gorevden uzaklastirma tedbiri, gérevden uzaklastiran amirin (Miifettisler tarafindan gorevden
uzaklastiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onayi ile kaldirilir.

Asagida belirtilen hallerde memurun gorevine baglatilmasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi olarak Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi uygulanmasina
liizum kalmamasi ve bagka bir disiplin cezas1 verilmesi,

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



c) Hiikiimden evvel hakkindaki kovusturmanin genel af ile kaldirilmasi,

d) Gorevine ve memurluguna iligkin olsun veya olmasin memurluga engel olmayacak bir ceza ile
hiikiimlii olup cezasinin ertelenmesi durumunda bu hususlarin kesinlesmesi halinde memur hakkindaki gérevden
uzaklastirma tedbiri kaldirilir,

Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldirilmasi halinde buna iliskin onaymn bir 6rnegi ilgilinin birimine
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir. Tebelliig belgesinin
alinmasi1 ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesini miiteakip goreve iade onayinin asli, tebelliig belgesi ve
goreve baslama tarihi, 6zliikk dosyasina islenmek {lizere Atama Servisine gonderilerek Memur Sorusturmalarini
Izleme Defterine kaydedilir.

DORDUNCU BOLUM
Basan Belgesi ve Odiil Islemleri

Basar1 Belgesi
Madde 137- Gorevlerinde olaganiistii gayret ve calismalart ile bagari saglayan memurlara yetkili amirler
tarafindan Bagar1 Belgesi verilmesi halinde bu durumu kanitlayan belgeler, 6zliik dosya 6zetine islenmek {izere
Atama Servisine gonderilir.

Basar1 Belgesi ile ddiillendirilen memur, merkez atamali memurlardan ise, bu durumu kanitlayan
belgeler, bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Odiil

Madde 138- Olaganiistii gayret ve ¢alismalari sonucunda emsallerine goére basarili gorev yaptigi goriilen
memurlara 6diill verilmesi Bakanlik Makammin takdir ve yetkisinde bulundugundan, Makamin
degerlendirmesine esas olmak iizere 6diil teklifinde bulunulan merkez ya da il atamali personelin ¢alismalarinin
odiile layik olup olmadigy, is yiikii ve becerisi, diger personele 6rnek teskil edip etmedigi hususlarinin tespitine
yonelik her tiirlii bilgi ve belgenin birer fotokopisi, 6diil teklifine iligkin Valilik yazis1 ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

Odiil teklifinin uygun goriilerek buna iliskin Bakanlik onaymnin Defterdarhiga génderilmesi halinde,
onay1n asli il atamali personel i¢in 6zliik dosya 6zetine islenmek iizere Atama Servisine gonderilir, ayrica ddiiliin
tahakkuka baglanmasi i¢in onayin bir 6rnegi yazi ekinde personelin gorev yaptigi birime gonderilir.

Merkez atamali personel i¢in de 6diiliin tahakkuk ettirilmesini saglamak tizere onayin bir 6rnegi yazi
ekinde gorev yaptig1 birime intikal gonderilir.

. BESINCi BOLUM
Idari Dava islemleri

idari Dava Islemleri

Madde 139- Defterdarligin atama, sicil, disiplin, emeklilik, tahakkuk ve diger konulardaki tasarruflarina karsi
idare mahkemeleri ile Danistay nezdinde agilan davalarla ilgili savunma, dava asamalarinin takibi ve
sonuglandirilmasi islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.

Dava Dilekceleri ile Ilgili On inceleme
Madde 140- Dava dilekgeleri, Dava Takip Defterine ve genel fihriste islendikten sonra savunmanin yapilmasina
esas olmak iizere, dilek¢enin havale edildigi memur tarafindan asagida belirtilen usul ve esaslar yoniinden ayr1
ayr1 incelenir.

a) Usul Yoniinden

aa- Nezdinde dava ac¢ilan mahkemenin gorevli veya yetkili olup olmadig,

ab- Idari merci tecaviizii olup olmadigi,

ac- Davacinin dava agma ehliyetinin bulunup bulunmadigi,

ad- Idari davaya konu olacak kesin ve yiiriitiilmesi gereken bir islem olup olmadigi,

ae- Davann siiresinde acilip agilmadigi,

af- Acilan davanin husumet yoniinden dogru olup olmadig,

ag- 2577 sayili idari Yargilama Kanununun diger ilgili maddelerine uygun olup olmadigi,

arastirilir.

b) Esas Yoniinden
Dava konusu iglemin iptaline iligskin iddialarin ilgili mevzuat hiikiimleri karsisindaki konumu arastirilir.



Savunma
Madde 141- Savunma yapilmasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Savunmaya esas bilgi ve belgeler; davanin konusuna gore ilgili servislerden temin edilir. Dilek¢ede
yer alan iddialar tek tek belirlendikten sonra, 44 iincli maddede yazili inceleme konularinda tesbit edilen
hususlar, yapilan savunmada oncelikle ifade edilir.

Husumet yanlis yonlendirilmis ise mahkemeden hasim diizeltme talebinde bulunulur. Davaya konu
islemin boyutlar1 ve hukuki sebepleri belirlendikten sonra, uygulamaya esas kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile
teblig, genelge, goriis ve benzeri metinler incelenerek biitiin iddialar1 karsilayabilecek ve islemin gerekgesini
aciklayan bir savunma metni hazirlanir.

Savunmada;

aa- Idare aleyhine sonuglanan kararlara kars1 itiraz ve temyiz yoluna gidilirken kararin yiiriitiilmesinin
durdurulmasi istenir.

ab- Dinlenme istemi bulundugu takdirde bu istem agikga belirtilir.

ac- Mahkeme har¢ ve masraflarinin karsi tarafa yiikletilmesine karar verilmesi istenir.

ad- Gerektiginde savunma igin ek siire istenir.

b) Yukaridaki esaslara ve 2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanununda belirtilen esaslara uygun olarak
hazirlanan savunma imzaya sunularak, yasal siiresi i¢cinde davaya iligkin islem dosyasinin asli veya onayl 6rnegi
ile birlikte ilgili yargt merciine intikal ettirilmek {izere Muhakemat Miidiirliigline génderilir.

c) Savunmaya karsi verilen cevap dilekgelerine cevap verilmesine gerek goriildiigii takdirde (ikinci
savunma, ek savunma gibi) yukaridaki islemler yapilir.

Cevap Verme Siiresi
Madde 142- Yapilacak tebliglere karsi kararda siire belirtilmis ise belirlenen siirede, belirtilmemis ise teblig
tarithinden itibaren otuz giin i¢inde cevap verilir.

Siirelerle Tlgili Genel Esaslar

Madde 143- Siireler; teblig tarihini izleyen giinden itibaren islemeye baslar. Tatil giinleri siireye dahildir.

Stirenin son giinii tatil gliniine rastladigi takdirde, siire tatil giiniinii izleyen ¢aligsma giliniiniin bitimine kadar uzar.
Belirlenen siirelerin bitmesi, calismaya ara verme donemine rastlarsa, bu siireler ara vermenin sona erdigi

giinii izleyen tarihten itibaren yedi glin uzamis sayilir.

Durusma Istemi
Madde 144- 2577 sayil Idari Yargilama Usulii Kanunu hiikiimleri uyarinca gereken hallerde, asagida belirtilen
esaslara gore durugma talebinde bulunulabilir.

a) Durusma talebi, dava dilekgesi ile cevap ve savunmalarda yapilabilir. (Danistay, mahkeme ve hakim
de kendiliginden durusma yapilmasina karar verebilir.)

b) Durusma talebi, dilekgenin sonug¢ kisminda belirtilmekle beraber, birinci sayfanin sag iist kismina
biiyiik harflerle “DURUSMA ISTEMIMIZ VARDIR” ibaresi yazilarak alt1 gizilmek suretiyle belli edilir.

¢) Taraflarin istemi lizerine ya da ilgili yargi mercilerince re’sen durusma yapilmasina karar verilmesi ve
buna iliskin durusma davetiyelerinin gonderilmesi halinde, dava ile ilgili gerekli hazirlik ve inceleme yapmaya
yetecek siire géz oniine alinarak dava dosyasi ile durugsma davetiyesi Muhakemat Miidiirliigiine gonderilir ve bir
hazine avukatinin durusmada hazir bulunmasi istenir.

d) Danistay nezdindeki davalarla ilgili olarak yapilacak durusmalarda ise Hazineyi temsil etmesi igin
davetiye ve dava dosyas1t Muhakemat Miidiirliigline gonderilir.

Yiiriitmenin Durdurulmasi

Madde 145- Danistay veya idare mahkemelerinin; idari islemin uygulanmasi halinde telafisi gii¢ veya imkansiz
zararlarin dogmasi ve idari islemin agik¢a hukuka aykiri olmasi sartlarinin birlikte gerceklesmesi durumunda
gerekce gostererek yiiriitmenin durdurulmasimna karar vermeleri halinde; 2577 sayili Idari Yargilama Usulii
Kanununda belirtilen esaslar ¢er¢evesinde kararin tebligini izleyen giinden itibaren yedi giin i¢cinde bir defaya
mahsus olmak lizere itiraz edilebilir. Itiraz iizerine verilen kararlar kesindir.

Kararlarin Sonuclar ile Tlgili Islemler

Madde 146- idare; Danmistay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiiriitmenin durdurulmasma iliskin

kararlarinin icaplarina gore gecikmeksizin islem tesis etmeye ve eylemde bulunmaya mecburdur. Bu siire hig bir

sekilde kararin idareye tebliginden baglayarak otuz giinii gecemeyeceginden; idari dava ile ilgili esasa ve

yiiriitmenin durdurulmasina iligkin yargi kararlarinin servise intikal etmesi halinde, karar gereginin yerine

getirilmesi i¢in kararin bir 6rnegi ivedilikle ilgili servise gonderilir ve yapilan islem sonucundan bilgi istenir.
Idare aleyhine verilen kararlarda temyize gidilmesi esastir. Ancak temyize gidilmesinde yarar gériilmeyen



hallerde, gerekgesi belirtilmek suretiyle Valilik Makamindan alinacak onayla dosya islemden kaldirilir.

Idare lehine veya aleyhine sonuglanan ancak uygulama olanag1 bulunmayan (dava sonuglanmadan &nce
kisinin istegi dogrultusunda islem yapilmasi nedeniyle karar sonucunun uygulama imkaninin kalmamasi vb.)
kararlar, islem tesisi bakimindan gerekgesi belirtilmek suretiyle Valilik Makamindan alinacak onayla islemden
kaldirilir.

Aciklama istenmesi ve Yanhshklarin Diizeltilmesi
Madde 147- Ilgili yarg1 mercilerince verilen kararlarin incelenmesi sirasinda kararmn;

a) Yeterince agik olmamasi,

b) Birbirine aykiri hiikiim fikralar1 tagimasi,
halinde kararin agiklanmasi veya aykiriligin giderilmesi istenebilir.

Bunun disinda; taraflarin adi ve soyadi ile sifati ve iddialarin sonucuna iligkin yanlisliklar ile hiikiim
fikrasindaki hesap yanlisliklarinin diizeltilmesi de istenebilir.

Yukaridaki sebeplerle aciklama istenmesi ve yanlisliklarin diizeltilmesi gerektigi sonucuna varilirsa, karsi
taraf sayisindan bir niisha fazla olacak sekilde dilek¢e hazirlanir, bir 6rnegi dava dosyasinda birakilarak diger
ornekleri mahkemeye gonderilir.

Aciklama ve yanlisliklarin diizeltilmesi, davaci tarafindan istenilmis ise, dilek¢ce Ornegi alindiginda
savunma hazirlanir ve mahkemeye gonderilir.

Kararlara Karsi1 Basvuru Yollari
Madde 148- Kararlara kars1 asagida belirtilen yontemlerle bagvuru yapilir:

a) Itiraz

aa- Idare mahkemelerinin tek hakimli olarak verdigi nihai kararlara, baska kanunlarda aksine hiikiim
bulunsa dahi, mahkemenin bulundugu yargi ¢evresindeki bolge idare mahkemesine itiraz edilebilir.

ab- Bu tiir kararlarda kararin teblig tarihini izleyen otuz giin icinde itiraz edilebilir. ac- itiraz,

temyizin sekil ve usullerine tabidir.

ad- Bolge idare mahkemesinin itiraz lizerine verdigi karar kesindir, temyiz yoluna bagvurulamaz.

b) Temyiz

Danistay dava daireleri ile idare mahkemelerinin nihai kararlarina kargi Danistay’da temyiz yoluna
gidilebileceginden; 6zel kanunlarinda ayri siire gosterilmeyen hallerde, kararlarin teblig tarihini izleyen otuz
giin i¢inde Danistay’da temyiz yoluna bagvurulabilir.

Temyiz Dilek¢elerinin Hazirlanmasi
Madde 149- Ilgili yargi mercii kanaliyla Danistay Baskanligina hitaben yazilan dilekgeler ile temyiz isteminde
bulunulur.

Temyiz dilekgeleri, 2577 sayil1 Kanundaki esaslara gore diizenlenir.

Dilekce hazirlanirken ayrica; temyize konu idare mahkemesi kararinin usul, sekil ve esas yoniinden
kanunlara aykir1 hususlari tespit edilerek, yapilan idari islemin gerekgeleri acik bir sekilde ifade edilir.

Temyiz Kararlar1 Uzerine Yapilacak Islemler
Madde 150- 152. maddenin iki ve tigilincii fikra esaslar1 sakli kalmak kaydiyla;

a) Danistay karari, idare mahkemesi kararinin aynen tasdikini dngdriiyorsa, kesin olan bu hiikiim, ilgili
servise gonderilerek gereginin yapilmasi istenir.

b) Temyiz incelemesi sonunda Danistay’in karar1t bozmasi halinde, bu karar dogrultusunda islem
yapilmak tizere kararin bir 6rnegi ilgili servise gonderilir.

¢) Mahkemenin, bozma kararina uymayarak eski kararinda israr etmesi halinde, 1srar kararina karsi
yeniden temyize gidilebilir. Danistay idari Dava Daireleri Genel Kurulunda Incelenen temyiz istemi iizerine
verilen karar kesin olup, hiikiim ilgili servise gonderilerek gereginin yapilmasi ve sonucundan bilgi verilmesi
istenir.

Yargilamanin Yenilenmesi
Madde 151- Danistay ve idare mahkemeleri tarafindan idare aleyhine verilen kararlar hakkinda, 2577 sayili
Kanunda yazili sebeplerden dolay1 karar1 veren mahkeme nezdinde yargilamanin yenilenmesi istenir.
Yargilamanin yenilenmesi istemi, gerekcelerinin belirtildigi dilekgelerle karar1 veren mahkemeye
gonderilmek suretiyle yapilir.
Yargilamanin yenilenmesi davaci tarafindan istenmis ise, dava dosyasi incelenerek gerekceli savunma
hazirlanir ve ilgili mercie gonderilir.



Kararin Diizeltilmesi
Madde 152- Danistay dava daireleri ve idari Dava Daireleri Genel Kurulunun temyiz iizerine verdikleri kararlar
ile Bolge idare Mahkemelerinin itiraz iizerine verdikleri kararlar hakkinda, bir defaya mahsus olmak iizere
kararin teblig tarihini izleyen on bes giin i¢inde 2577 sayili Kanunda yazili gerekgelerden dolay1 kararin
diizeltilmesi istenebilir.

Idare Aleyhine Verilen Kararlarda Avukathk Ucreti ve Yargilama Giderlerinin Odenmesi

Madde 153- 2577 sayili Kanun uyarinca Danistay ve idare mahkemeleri nezdinde idare aleyhine agilan
davalarin, sozii edilen yargi mercilerince idare aleyhine sonuglandirilmasi durumunda 6denmesi gereken
avukatlik ticreti ve yargilama giderlerinin davaci veya vekili tarafindan Defterdarliktan talep edilmesi halinde
talep dilekgesi ile 6demeye konu mahkeme karar1 yazi ekinde Muhakemat Miidiirliigiine gonderilir.

Dava Dosyasi
Madde 154- Dava dosyasi, agilan her dava konusu i¢in ayr1 ayr1 olmak {izere serviste olusan dosyadir.

Dosya tlizerine Dava Takip Defterine kaydedilen dosya numarasi ile davacinin adi- soyadi ve sicil
numarast yazilir.

Dava dosyasinda, dava agma dilekgesi ile savunmalar, davaya konu idari isleme iligskin yazi, onay, karar
ornekleri, emsal yargi kararlar1 vb. gibi belgeler bulunur.

Dosyalama Islemleri

Madde 155- Davalarin kesin olarak sonuglanmasi ve gereginin ilgili servis tarafindan yerine getirildigine iligkin
bilginin alinmasin1 miiteakip, dava dosyasi, 6zliik dosyasinda muhafaza edilmek iizere servis notu ekinde Atama
Servisine gonderilir.

Islemi sonuglanan kararlarim birer 6rnegi;

a) Atama,

b) Disiplin,

c) Sicil

d) Emeklilik

e) Tahakkuk

f) Genel Konular,

olmak {izere konu bazinda tasniflendirilerek ayr1 ayr1 dosyalanir.

Bu dosyalar; benzer konularda acilan davalarla ilgili islemlerde emsal kararlardan yararlanilmasi, idari
yargi organlarinca verilen kararlarin incelenmesi suretiyle genel egilimlerin tespit edilmesi ve bu islemlerle ilgili
bulunan idari mercilerin periyodik olarak diizenlenen raporlarla bilgilendirilmesi amaciyla glindemde
bulundurulur.

ALTINCI BOLUM
Mal Bildirimi islemleri

Mal Bildirimlerinin Alinmasi

Madde 156- (1) Mal bildirimleri goreve ilk atamada goreve baslamadan once, gérevin sona ermesi halinde
ayrilma tarihini izleyen bir ay i¢inde, malvarliginda 6énemli bir degisiklik oldugunda bir ay i¢inde asagida
belirtilen esaslar dahilinde Personel Miidiirliigiine verilir veya gonderilir.

(2) Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Subat ay1 sonuna kadar bildirimde
bulunmalarini saglamak iizere Personel Miidiirliigiince sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Ocak ay1 iginde yeteri
kadar bos mal bildirimi bir yaz ilisiginde birimlere gonderilerek, memurlar tarafindan doldurulan mal
bildirimlerinin 6rnek bir zarf icerisinde ve zarfin iizerine 6rnegi ekli bilgiler yer almak {izere siiresi i¢inde
Personel Miidiirliigiine gonderilmesi istenilir.

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

il Atamal Personelin Mal bildirimlerinin Kaydi, izlenmesi ve Muhafazasi

Madde 157- llgili birimlerce Personel Miidiirliigiine gonderilen mal bildirimleri, zarflar agilmadan zarfin
lizerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini miiteakip Mal bildirimi izleme Defterine kayit
yapilir. Bildirim vermeyenler defterden tespit edilerek, vermeleri icin ilgili birimlere yaz1 yazilir. Deftere kaydi
yapilan mal bildirimleri, inceleme ve karsilagtirma islemleri yapilincaya kadar muhafaza edilmek iizere sicil
dosyasina kaldirilir.



Komisyon Olusumu

Madde 158- Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastirilmasi iglemlerini yiiriitmek {izere Personel
Miidiiriiniin bagkanliginda, Personel Miidiir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi ve/veya Personel memurunun
katilimiyla en az {i¢ iiyeden olusan bir komisyon teskil edilmesi amaciyla Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal Bildirimlerinin incelenmesi ve Karsilastirilmasi
Madde 159- Mal bildirimleri genel beyan donemlerinde Nisan ay1 sonuna kadar, ek beyanlar da, beyanin
verilmesini izleyen bir ay i¢inde asagidaki hususlar dikkate alinarak komisyon marifetiyle incelenir,
karsilastirilir ve Defterdarlik Makamina sunulur.

a) Mal bildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi,

b) Formun el yazistyla okunakli bir sekilde doldurulmast,

¢) Kimlik bilgileri ile imza ve tarihte eksiklik olmamasi,

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

e) Tasinir ve tasinmaz mallar varsa bu mallarin degerinin beyan tarihindeki rayi¢ bedelleri ile yazilmasi
ve bilgilerde eksiklik olmamasi,

f) Alacaklari, borglari ve haklari varsa bilgilerde eksiklik olmamasi,

hususlar1 incelenir. incelemenin tamamlanmasini miiteakip son bildirimler, daha &nceki bildirimlerle
karsilastirilarak;

a) Onceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun olmast,

b) Kisinin malvarliginda haksiz artis halinin olmasi, halinde
asagidaki maddede yazili islemler yapilir.

inceleme ve Karsilastirma Sonrasi Yapilacak Islemler

Madde 160- 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 30 giin i¢inde bildirimde bulunmasi i¢in ilgili memura yazili olarak ihtarda bulunulur.

Karsilastirma sonrasinda malvarliginda artig s6z konusu ise memurdan malvarligi artisini izah etmesi ve
ispatlayici belgeleri sunmalarini igeren gizli bir yazi yazilir.

Verilen izahat yerinde gortiliirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun sicil dosyasinda muhafaza
edilir.

Izah yapilmamis veya yeterli goriilmemisse konu denetim elemanlarina incelettirilir. Bu inceleme
neticesinde de memurun malvarligindaki artigin haksiz artig oldugu kanaatine varilmigsa 3628 sayili Kanunun
ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bagsavciligina su¢ duyurusunda bulunulur.

Haksi1z malvarlig1 artis1 yargt organlar1 karari ile kesinlesmisse haksiz edinilen mallarin zoralimi ile
haksi1z edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili i¢in s6z konusu kesinlesmis karar ilgili Vergi Dairesine
yaziyla gonderilir.

YEDINCI BOLUM
Kimlik Diizenlenmesine Iliskin Islemler

1 Atamal Personele Kimlik Diizenleme Islemler

Madde 161- Il atamali personele verilmek iizere miiteselsil seri numarali bos kimliklerin basimmi (veya
Bakanlik¢a gonderilmesini) miiteakip, bos kimlikler gérevli memura seri numaralarini ve adedini belirtir bir
tutanakla zimmet ile teslim edilir.

Maliye memurlar1 kimligine esas form Disiplin ve Idari Davalar Servisine intikal ettiginde memur
tarafindan gerekli inceleme yapilir. Formdaki bilgiler ve PEROP kayitlar1 esas alinarak kimlik diizenlenir,
miiteakiben Kimlik Defterine kayit yapilarak 6zel numaras: verilir. Bu numara ile kimligin seri numarasi,
formun sag iist kdsesine de yazilir. Bu kimlik belgesi yetkililerce imzalandiktan sonra, memura imza karsilig
teslim edilmesi ve teslim tutanaginin gonderilmesi i¢in gérev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilir.

Kimligin teslim tutanaginin gelmesinden sonra, formla birlestirilerek kimlik dosyasina kaldirilir. Gérev
ve linvanda degisiklik meydana geldikg¢e kimlik belgeleri degistirilir. Herhangi bir sebeple Defterdarliktan
ayrilanlar kimlik belgelerini iade ederler.

Merkez Atamal Personelin Kimlik Islemleri
Madde 162- Merkez atamali memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimligine Esas Form™u doldurarak iki adet
fotografla birlikte, birimleri aracilifiyla Personel Miidiirliigiine gonderirler. Bu talep, Personel Miidiirliigiince




bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir. Genel Miidiirliikkge diizenlenen kimlik belgesinin Defterdarliga

intikal etmesi lizerine, Personel Miidiirliiglince kimlik sahibinin gérev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilerek

tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim tutanaginin bir 6rnegi yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
SEKIZINCI BOLUM

Dosyalama Islemleri

Disiplin ve Mal Bildirimi Dosyas1

Madde 163- (1) Disiplin ve Idari Davalar Servisince her memur i¢in tespit edilen esaslara gore disiplin ve mal
bildirimi dosyas1 tutulur. Dosya lizerine memurun sicil numarasi, ad1 soyadi yazilir.

(2) Disiplin ve Mal bildirimi dosyasinda;

a) Mal bildirimleri,

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

bulunur.

(3) Disiplin ve Mal Bildirimi dosyalar1 Personel Miidiiriiniin veya gorevlendirecegi Personel Midiir
Yardimeismin sorumlulugunda bunlari saklamakla yiikiimlii bulunan Disiplin ve Idari Davalar Servisince
gizlilik ve sorumluluklari bu servise ait olmak {lizere zarflanmak suretiyle kilit altinda ve tercihen celik
dolaplarda saklanir.

Disiplin ve Mal Bildirimi Dosyasimin Gizliligi

Madde 164- Disiplin ve Mal Bildirimi dosyalarinin gizliligi esastir. Disiplin ve idari Davalar Servisinde gérevli
memurlarin  gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri aciklamamalar1 sarttir. Bu esaslara uymayanlar
cezalandirilmakla beraber, bir daha ayn1 gérevde calistirilmazlar.

Disiplin ve Mal Bildirimi Dosyasimi Inceleyebilecek Yetkililer

Madde 165- Atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Miifettigler ile Defterdarlar kadro ve idari yonden
kendilerine bagli olan memurlarin sicil dosyalarini inceleyebilirler. Sicil dosyalar1 yukarida sayilanlarin disinda
kimseye verilemez ve gosterilemez.

Disiplin ve Mal Bildirimi Dosyasinin Devri

Madde 166- (1) Herhangi bir sebeple memurlugu sona erenlerin, Disiplin ve mal bildirimi dosyas1 Atama
Servisinden gelen 6zliik dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilir.

(2) Bakanlik merkez birimlerine ve baska bir Defterdarliga naklen atananlar ile baska kurumlara naklen
gidenlerin Disiplin ve mal bildirimi dosyasi, Atama Servisinden gelen 6zlikk dosyasi ile birlestirilerek dizi
pusulast hazirlanir ve dosyalar dizi pusulasina baglanarak nakledildigi yere gonderilir.

(3) Atama onaymin yazist ve teblig-ayrilis yazisi, dizi pusulasi ve dosyanin gonderilmesine iligkin yazinin alt
niishas1 i¢in ayr1 bir pasif dosya acilir ve kars1 yerden dizi pusulasinin tasdik edilmis niishasinin gelmesi iizerine
dosya arsive kaldirilir.

DOKUZUNCU BOLUM
Disiplin ve idari Davalar Servisince Tutulmasi1 Gereken Defterler Memur Kiitiik (Sicil) Defteri
Madde 167- (1) Personel Miidiirliigiince Memur Kiitiik Defteri tutulur.
(2) Personel Midiirliiglince memuriyete atamasi yapilan ve goreve baslayan her memur kiitiik defterine
kaydedilir ve kiitlikteki numara memurun sicil numarasi olur.
(3) Naklen atama (il i¢i harig), Oliim, istifa, emeklilik, goreve son verme ve memurluktan ¢ikarma gibi
nedenlerle Defterdarliktaki gorevlerinden ayrilanlarin sicil numaralar1 daha sonra atananlara verilmez. Ancak,
bunlardan o il Defterdarligina tekrar atamasi1 yapilanlara yeni bir sicil numarasi verilmeyip, eski sicil numarasi
tizerinden islem yapilir.
Memur Sorusturmalarini izleme Defteri
Madde 168- Hakkinda 6n sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen sorusturmaci, sorusturma
emrinin tarihi ve sayist ile sorusturmanin tiirii kaydedilir.

Dava Takip Defteri
Madde 169- Bu defter agilan davalarla ilgili dosyalarin, dava agamalari itibariyle bir arada izlenmesini saglamak
amaciyla kullanilir.

Dava Takip Defteri, servise gelen her dava dilekgesi i¢in ayn1 zamanda “sira numarasi” olan “bir
dosya numaras1” verilmek iizere tutulur.



Defterin;

(1) nolu siitununa “dosya numarasi”,

(2) ve (3) nolu siitunlara davacinin adi soyadi ve gorevine iliskin bilgi,

(4) nolu siituna idari davanin konusu,

(5) nolu siituna davanin agildig1 mahkemenin adi,

(6) nolu siituna mahkeme tarafindan verilen yiiriitmenin durdurulmasi karari ile tarihi, itiraz edilmis ise
itiraza iliskin karar ile tarihi, idari islemin iptali ya da davanin reddine iliskin esastan verilen kararlar ile tarihi,

(7) nolu siituna; (6) nolu siituna yazilan kararlarla ayn1 satira gelecek sekilde karar {izerine yapilan
islem,

(8) , (9) ve (10) nolu siitunlara temyize iliskin bilgi,

(11) nolu siituna temyiz karari iizerine, karar diizeltilmesi talebinde bulunup bulunulmadigi ve kararin
uygulanmasina iliskin yapilan islem yazilir.

Idari Dava Genel Fihristi
Madde 170- Davacilarin soyadi esas alinarak isimleri, sicil numaralari ve agilan davanin dosya numarasi fihriste
kaydedilir.

Fihrist kayitlarinin miikerrer olmamasi bakimindan, ayni kisi tarafindan yeni bir dava ag¢ilmasi halinde
mevcut isim kaydinin karsisina agilan yeni dosyanin numarasi yazilir.

Kimlik Defteri
Madde 171- Il atamali personele verilmek {izere diizenlenen kimliklerin 6zel numaras1 Kimlik Defterine kayit
yapilarak verilir. Bu numara ile kimligin seri numarasi, formun sag iist kdsesine de yazilir.

YEDINCI KISIM
Mali isler Servisi
BIRINCI BOLUM
Mali isler Servisinin Gorevleri

Mali isler Servisinin Gorevleri
Madde 172- (1)Mali Isler servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikge belirlenen usul ve
esaslar ¢ergevesinde ytirtitir.
(2) Mali Isler servisince yiiriitilen islemler;
1. Maas Islemleri (Memur, 4/B Sézlesmeli Personel ve 4/C Gegici Personel)
2. Sosyal Yardim Odemeleri Islemleri
3. Ek Calisma Karsiliklariin Tahakkuk Islemleri
4. Yolluk Odeme islemleri
5. Satm Alma Islemleri
6. Ilan Bedelleri Islemleri
7. Makine, Techizat, Tasit, Demirbas Bakim-Onarim Giderleri islemleri
8. Diger Mal-Hizmet Alimlar1 ile Tasima Giderleri Islemleri
9. Defterdarlik Hizmet Binasinin Haberlesme, Elektrik, Su ve Yakacak Giderleri Islemleri
10. Defterdarliga Tahsisli Tasitlarin Bakim, Onarim, Sigorta, Muayene ve Akaryakit Alimi1 Islemleri
11. Tasinir Mal ve Kontrol islemleri

(3) Yukarida belirtilen is ve islemler, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu, 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 6245 sayili Harcirah Kanunu, Biitce Kanunu,
Biitce Uygulama Talimatlari, Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ile Tasinir Mal Yonetmeliginde
belirtilen esaslara gore yiirtitiiliir.

IKINCI BOLUM Odeme
Islemleri

Maas Islemleri (Memur, 4/B Sézlesmeli Personel ve 4/C Gecici Personel)
Madde 173- (1) Ilk atama, naklen atama , terfi, iicretli vekalet, {icretsiz izin, rapor ,emeklilik durumu ile ilgili
bilgilerin atama servisinden servis notu ekinde génderilmesi {izerine bu bilgilerin KBS'de giincellenmesi,

(2) Her aybasinda icra kesintileri, sendika kesintileri, kisi borcu kesinti listelerinin hazirlanmasi,

(3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4-a, 4-b ve 4-c maddesine gore maas alanlarin bordrolari ile



Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen diger belgelerin KBS iizerinden dékiimiiniin
alinmasi, gerekli kontrollerin yapilmasi ve Gergeklestirme Gorevlisi ile Harcama Yetkilisine imzalatilarak her
aym 10'unda ekleriyle beraber Odeme Emri Belgesi ile Muhasebe Miidiirliigiine Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Teslim-Teselliim Tutanag1 diizenlenerek teslim edilir.

(4) Tayin ve atama ile gelen personelin ise baslamasi ile ilgili SGK ve SGB giriginin yapilmasi ya da
ayrilan personelin yine ayni kurumlara isten ayriliginin bildirilmesi,

(5) Ilgili sendikalara ay sonuna kadar maaslardan yapilan kesintilerin yaz ile bildirilmesi,

(6) Maas durumunu gosterir belge isteyenlerin dilekce ile Idareye basvurmasi iizerine EBYS sisteminden
yaz1 hazirlanmasi,

Sosyal Yardimlar
Madde 174- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4-a, 4-b ve 4-c maddesine gore maas alanlara gerekli
hallerde asagidaki sosyal yardim 6demeleri yapilir.

1. Aile Yardimi: Personelin ilk ise girisinde alinacak Aile Yardim Bildirimine dayanilarak KBS'ye giris
yapilir. Herhangi bir degisiklik durumunda da ilgili memur (4/b s6z. pers. ve 4/c gegici pers.) tarafindan Aile
Yardim Bildirimi yenilenir ve KBS'de giincelleme yapilir.

2. Dogum Yardimi: Dogum olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilek¢esinin servise
intikali lizerine 6deme emri belgesi KBS'de diizenlenir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigline teslim edilir.

3. Oliim Yardmmi: Oliim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirtilen ilgilinin dilekgesinin servise
intikali lizerine 6deme emri belgesi KBS'de diizenlenir. Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanarak Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigline teslim edilir.

Normal siiresinde 6lii dogan ¢ocuklar i¢in 6denecek 6liim yardiminda, buna iliskin raporun ibrazi gerekir.
Odeme emri belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Tahakkuk Evraki
Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilir.

4. Giyecek Yardimi: Sosyal ve Yonetsel Isler servisi tarafindan alman Valilik onayina istinaden
atama servisinden kadro durumu kontrol edilir, Giyim yardimina iliskin 6deme emri belgesi gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanarak Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe
Miidiirliigline teslim edilir.

Ek Cahsma Karsiliklarinin Tahakkuk islemleri

Madde 175- (1) Ders Ucretleri islemleri: Egitim Servisi tarafindan génderilen servis notunun ekinde bulunan
Egitim Programinin Caligma Giin ve Saatleri gosterir cetvel dogrultusunda puantaj diizenlenir. Bu islemler KBS
sistemine girilerek bordro, icmal, banka listesi ve 6deme emri belgesi olusturularak gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalatilarak Tahakkuk Evraki Teslim Listesi diizenlenerek Muhasebe
Miidiirligiine teslim edilir.

(2) Fazla Calisma Islemleri: Calisma giin ve saatlerini gosterir cetvel Sosyal Yonetsel Isler Servisin tarafindan
servis notu ekinde mali Isler Servisine intikal ettirilir. Tlgili aymn sonunda Miidiirliikler biinyesinde yapilan fazla
calismay1 gosterir Calisma Cetvelleri amirler tarafindan onaylanir. Atama servisinden servis notu ile ¢alisanlarin
rapor, izin listelerini istenir. Bu servis notuna istinaden fazla mesai ¢izelgeleri karsilastirilmak suretiyle kontrol
edilir. Fazla mesai puantaj KBS sisteminde girisi yapildiktan sonra hesaplatilir icmal ve bordro, banka listesi
alindiktan sonra Odeme Emri Belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra ilgili ay1
takip eden hafta icinde Tahakkuk Evraki Teslim Listesi diizenlenerek Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Yolluk Odeme islemleri
Madde 176- (1) Gegici Gorev Yollugu:

a) Avans olarak yapilacak 6demelerde: ilgili kisinin avans istedigine dair dilekgesi alinir. Buna istinaden
Atama Servisinden gorevlendirme yazisi istenir. Gegici Gorev yollugu avansi verilebilmesi i¢cin Harcama
Talimat1 ve Muhasebe Islem Fisi hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi diizenlenerek Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

b) Kesin olarak yapilacak ddemelerde: Ilgili kisi e- devlet sistemine kendi sifresi ile giris yaparak e-
yolluk girisinden avansimi gordiikten sonra yolluk bildirimini hazirlama ekranina gecilerek yollugunu
hazirladiktan sonra mutemede gonder yapilir. ilgilinin gegici gorev yollugu KBS sisteminde goriildiikten sonra
kaydedilir ve ilgili kisi tarafindan imzalandiktan sonra Odeme Emri Belgesi gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi imzaladiktan sonra Tahakkuk Evraki Teslim Listesi diizenlenerek Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

¢) Kurs ve Toplantilara Katilma Giderlerinin Odenmesinde: Atama Servisi tarafindan ilgili kisiye ait
gorevlendirme yazis1 alinr. ilgili kisi goreve gidip geldikten sonra sifresiz olarak SGB sisteminden Yolluk
bildirimi hazirlanip dékiimii alindiktan sonra imzalanarak Mali Isler servisine intikal ettirilir. Tlgili Kurum SGB



sistemine girilerek sistemden yapilan yoluk bildirim onaylanir. Yolluk bildirimin, fatura veya fatura
diizenlenmeyen hallerde katilim {icretini gosterir belge ile kurs ve toplantiya istirak edildigine iliskin belge alinir.
Odeme Emri Belgesi diizenlenerek gerceklestirme gdrevlisi ve harcama yetkilisi imzaladiktan sonra Tahakkuk
Evraki Teslim Listesi diizenlenerek Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

(2) Siirekli Gorev Yollugu:

Ilgili kisinin tayini veya emeklilik durumunda ise Atama servinden gelen servis notunun ekinde atama
onay1, teblig belgesi alinir. Stirekli Gorev Yollugu Bildirimi ve Resmi Mesafeyi gosteriri harita istenir. Bunlar
Odeme Emri Belgesine eklenerek imzaya sunulur. Gergeklestirme Géorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalandiktan sonra Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ile Muhasebe Miidiirliigline intikal ettirilir.

Satin Alma islemleri

Madde 177- (1) Ulastirma ve Haberlesme Giderleri: Telefon, cep ve ADSL bedelleri KBS sistemi {izerinden
goriildiikten sonra dokiimleri alinarak telefonlar kimlere ait ise faturanin {izerine resmi goriisme oldugunu
belirterek imzalantyor. Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y6netmeligine gore resmi goriigmeler dire amirine
onaylatilir. Resmi goriigmeye isabet eden tutar iizerinden 6deme emri belgesi diizenlenir, yetkililere imzalatilip
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilir.

(2) Elektrik, Su, Yakacak Tiiketim Giderleri: Elektrik enerjisi 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 19.
maddesine gore agik ihale usulii ile alinmaktadir. Hakedis raporu, fiyat farki hesaplama tablosu, fatura ile her
ayin basinda hakedis 6demesi yapilmaktadir. Bunlar Odeme Emri Belgesine eklenerek imzaya sunulur.
Gergeklestirme Gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Tahakkuk Evraki Teslim Listesi
ile Muhasebe Miidiirliigiine itikal ettirilir.

(3) Su, ay i¢inde kullanilan miktarlara iligskin fatura idareye intikal ettirildikten sonra abone listesi hazirlanir.
Odeme emri belgesi diizenlenir, yetkililere imzalatilip Tahakkuk Evraki teslim Listesi ekinde Muhasebe
Midiirligiine intikal ettirilir.

(4) Yakacak ihtiyacinin servise intikali iizerine piyasada fiyat arastirmasi yapilarak en uygu fiyati veren
firmadan alim gergeklestirilir. Alinan fatura ile birlikte harcama Belgeleri Yonetmeliginde belirtilen diger
belgeler ile birlikte Odeme Emri Belgesine eklenerek imzaya sunulur. Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ile Muhasebe Miidiirliigiine intikal
ettirilir.

(5) Arag yakit1 igin bir 6nceki mali yilda kullanilan miktarlara iliskin ihtiya¢ raporu hazirlanarak Bakanliga
gerekli 6denegin temini hususu bildirilir. Bakanliktan tahsisi edilen 6denek miktarinin bildirilmesi {izerine
yaklasik maliyet tespit edilerek uygun ihale yontemi ile alim siireci baslatilir. Ihale {izerinde kalan yiiklenici ile
sOzlesme yapilmasina miiteakip aylik hakkedisler seklinde diizenlenen faturalara istinaden harcama Belgeleri
Yonetmeliginde istenilen diger belgeler ile Odeme Emri Belgesine eklenerek imzaya sunulur. Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ile Muhasebe
Miidiirligiine intikal ettirilir.

ilan Bedelleri islemleri
Madde 178- (1) Ilan bedellerinin tahakkuk islemleri

a) Kamu Ihale Kurumuna yapilacak ddemeler: www.kik.gov.tr adresinde ilan hazirlama modiiliinden ilan
hazirlanarak Kamu Ihale Kurumuna génderilir. Kabul edildigine dair form ekrana geldiginde ilan bedelinin
bankaya 6denmesi i¢in Harcama Talimati hazirlanir. Harcama talimati muhasebe islem fisine baglanip Kamu
Thale Kurumunun hesabina gonderilmek iizere Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilerek ddemenin yapilmasi
saglanir. Muhasebe Miidiirliigiinden banka dekontu alindiginda internet ortaminda Kamu Ihale Kurumuna
dekont tarih ve numara girisi yapilir.

Kamu Thale Kurumunun web sayfasindan ddemenin yapildigina dair ihale ilan1 durum izleme formu
alinir.

1 ay i¢inde alinan faturaya istinaden 6deme emri belgesi diizenlenerek avans kapatilir.

b) Basin Ilan Kurumuna yapilacak ilan bedellerinin ddenmesi: Ilan K.i.K'e génderilip kabul edildiginde
ilan metni bir yaz1 ekinde 4734 sayili Kamu Thale Kanununda belirtilen yerlerde yaymlanmak iizere gonderilir.
Harcama talimat1 diizenlenir. Ilan yaymlandiktan sonra ilgili kurumundan fatura teslim alindiginda ilanin
gazetede yayinlandigina dair tutanak diizenlenir. Harcama talimati ve tutanak 6deme emri belgesine baglanir
Muhasebe Miidiirliigiine Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde intikal ettirilir.

Makine, Techizat, Tasit, Demirbas Bakim-Onarim Giderleri Islemleri
Madde 179- Ariza tespiti yapilan makine, techizat, tasit veya demirbasi i¢in ddenegi olmasi sartiyla onay belgesi
diizenlenir. Odeneginin bulunmamasi halinde Bakanliktan gerekli 6denek talep edilir ve ddenegin gelmesine
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miiteakip onay belgesi diizenlenir. Piyasa fiyat aragtirmas1 yapildiktan sonra Piyasa Fiyat Arastirmast Tutanagi
(MYHBY Ornek No:2) diizenlenir. En uygun teklifi veren firmadan faturasi karsiliginda alim yapulir.

Gerekli hallerde muayene ve kabul komisyonu tutanagi diizenlenir. Odeme Emri Belgesine baglamir ve
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayima sunulur. Odeme emri belgesi, Muhasebe Miidiirliigiine
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde intikal ettirilir.

Diger Mal-Hizmet Ahmlari ile Tasima Giderleri islemleri

Madde 180- (1) Ihtiyaglarin temininde parasal simirlamaya bagli olarak belli miktara kadar alimlar ihale
yapilmadan 4734 sayili1 Kamu Thale Kanunun 22. maddesinin (d) maddesine gore yapilir.

(2) 22.madde disinda kalan alimlar ise ihale yapmak suretiyle karsilanir.

(3) Gerekli hallerde 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununun 35.maddesine gore 6n 6deme
yapilmak suretiyle ihtiyag¢lar karsilanir.

(4) 4734 sayili Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gore yapilacak alimlar: Ihtiyag listesi hazirlanir. Onay
belgesi alinir. Piyasa fiyat arastirmasi yapildiktan sonra Piyasa Fiyat Aragtirmasi Tutanagi diizenlenir. En uygun
teklifi veren firmadan faturas: karsiliginda alim yapilir. Mallar teslim alindiginda Tasmir islem Fisi diizenlenir.
Odeme emri belgesine fatura, tagmir islem fisi, piyasa fiyat arastirmasi tutanagi, onay belgesi ve gerekli hallerde
muayene ve kabul komisyonu tutanagi Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayima sunulur. Odeme emri belgesi, Muhasebe Miidiirliigiine Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde
intikal ettirilir.

(5) Ihale suretiyle yapilacak alimlar: Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin ilgili maddelerinde
sayilan belgeler Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayima
sunulur. Odeme emri belgesi, Muhasebe Miidiirliigiine Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde intikal ettirilir.

Defterdarhik Hizmet Binasinin Haberlesme, Elektrik, Su ve Yakacak Giderleri islemleri

Madde 181- (1) Haberlesme Giderleri: Telefon faturalari elektronik olarak KBS’de goriildikkten sonra
dokiimleri alinarak telefonlar kimlere ait ise faturanin iizerine resmi goriigme-6zel goriigme ayrimi belirtilerek
imzalandiktan sonra daire amirine onaylatilir. Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onaymna sunulur. imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir. Cep telefonu ve internet iicretleri ise
KBS’ye giris yapildiktan sonra Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi onayina sunulur. imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Tahakkuk Evraki
Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

(2) Elektrik, Su, Yakacak Tiiketim Giderleri: Elektrik enerjisi 4734 sayili Kamu Thale Kanununun 19. maddesine
gore acik ihale usulii ile alinmaktadir. Hakkedis raporu, fiyat farki hesaplama tablosu, fatura ile her ayin basinda
hakkedis 6demesi yapilmaktadir. Bunlar Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayma sunulur. Imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

Su 6demeleri i¢in ay i¢inde kullanilan miktarlara iliskin fatura idareye intikal ettirildikten sonra abone
listesi hazirlanir, Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunulur. Imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Tahakkuk Evraki Teslim Listesi
ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Yakacak ihtiyacinin servise intikali iizerine piyasada fiyat aragtirmasi yapilarak en uygun fiyati1 veren
firmadan alim gergeklestirilir. Alman fatura ile birlikte MYHBY ’nde belirtilen diger belgeler ile birlikte Odeme
Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayna sunulur. imza siireci
tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe
Miidiirliigline gonderilir.

Defterdarhga Tahsisli Tasitlarin Bakim, Onarim, Sigorta, Muayene ve Akaryakit Alim Islemleri

Madde 182- (1) Makine, Tecghizat, Tasit, Demirbas Bakim-Onarim Giderleri: Ariza tespiti yapilan makine,
techizat, tasit veya demirbasi icin ddenegi olmasi sartiyla onay belgesi diizenlenir. Odeneginin bulunmamasi
halinde Bakanliktan gerekli 6denek talep edilir ve 6denegin gelmesine miiteakip onay belgesi diizenlenir. Piyasa
fiyat arastirmasi yapildiktan sonra Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi (MYHBY Ornek No:2) diizenlenir. En
uygun teklifi veren firmadan faturasi karsiliginda alim yapilir. Gerekli hallerde muayene ve kabul komisyonu
tutanag diizenlenir. Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina
sunulur. Imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Tahakkuk Evraki Teslim Listesi
ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

(2) Sigorta Giderinin Tahakkuk Islemleri: Harcama talimati diizenlenir. Sigorta policeleri ve harcama talimat:
Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Imza siireci



tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe
Midiirliigline gonderilir.

(3) Arag yakiti i¢in bir 6nceki mali yilda kullanilan miktarlara iliskin ihtiya¢ raporu hazirlanarak Bakanliga
gerekli 6denegin temini hususu bildirilir. Bakanliktan tahsis edilen 6denek miktarinin bildirilmesi iizerine
yaklasik maliyet tespit edilerek uygun ihale ydntemi ile alim siireci baslatilir. Thale {izerinde kalan yiiklenici ile
s6zlesme yapilmasina miiteakip aylik hak edisler seklinde diizenlenen faturalara istinaden harcama Belgeleri
Yonetmeliginde istenilen diger belgeler ile Odeme Emri Belgesine baglanir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve
Harcama Yetkilisi onayina sunulur. Imza siireci tamamlandiktan sonra Odeme Belgesi ve Eki Belgeler
Tahakkuk Evraki Teslim Listesi ekinde Muhasebe Miidiirliigline gonderilir.

~ UcUNCU BOLUM
Mali Isler Servisinin Diger Gorevleri

Tasmir Mal ve Kontrol islemleri
Madde 183- (1) Mudiirliik tasinirlart SGB sistemine islenir. Yilsonu hesaplarinin ilgili yerlere gonderilmesine
iligkin yaz1 hazirlanir ve imzaya sunulur.
(2) Devir giris ¢ikis islemleri, hurda ¢ikis islemleri, demirbas zimmet islemleri ve yilsonu tasinir islemleri,
Tasimir Kayit Kontrol Yetkilisi tarafindan gerceklestirilir.

SEKIZINCI KISIM

Sosyal ve Yonetsel Isler Servisi
BIRINCI BOLUM
Sosyal ve Yonetsel Isler Servisinin Gorevleri Sosyal ve

Yonetsel isler Servisinin Gorevleri

Madde 184- (1) Sosyal ve Yonetsel Isler servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikge
belirlenen usul ve esaslar gergevesinde yiirtitiir.

(2) Sosyal ve Yonetsel Isler servisince yiiriitiilen islemler;

Yemekhane, Kres ve Sosyal Tesislere Iliskin Islemler

Defterdarligimizca Yiiriitiilen Kamp Tahsisi Islemleri
Bakanlhigimiz ve Diger Defterdarliklara Ait Kamplara Iliskin Islemler

Sendikal1 Personel Sayisinin Tespiti Islemleri

Personelin Sendika Uyeligi Islemleri

Sendika Yénetiminde Yer Alan Personelin Idari izin Islemleri

Kurum, Kurul, Sempozyum ve Komisyon Toplantilarinda Gorev Alacak Personelin
Gorevlendirilmesine Iliskin Islemler

Miidiirliik I¢i Gorevlendirme Islemleri

Yardimc1 Hizmetli (4/A) Personele iliskin Islemler

10. Sozlesmeli Personele (4/B) Iliskin islemler

11. Gegici Personelin (4/C) Sozlesme Islemleri

12. Gegici Personelin (4/C) Gorevlendirme Islemleri

13. Gegici Personelin (4/C) Emeklilik Islemleri

14. Gegici Personelin (4/C) 1zin Islemleri

15. Gegici Personele (4/C) Iliskin Diger Islemler

16. Fazla Mesai Islemleri

17. Giyecek Yardimi Islemleri

18. Segim Islemleri

19. Dagitim Yazisi Islemleri

20. Kurum Yetkilisinin Birim Amirleri Ile Yapacag Toplantilarla ilgili islemler
21. Genel Durum, Cevapli ve Diger Denetim Raporlar ile ilgili islemler

22. Defterdarlik Telefon Rehberi Islemleri

23. 4207 Sayili Kanuna Aykir1 Uygulamalar Nedeniyle Uygulanan Idari Yaptirimlara iliskin Islemler
24. Defterdarlik Personelinin Hususi Damgali Pasaport islemleri
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IKINCi BOLUM
Sosyal Tesislere Iliskin Islemler

Yemekhane, Kres ve Sosyal Tesislere liskin islemler

Madde 185- (1) Sosyal tesislerle ilgili Yonetim Kurullarinda gorev alacak personelimizin gorevlendirilmesi ile
ilgili onay Defterdarlik Makamindan alinir. Onayin bir 6rnegi ilgili personele teblig edilmek lizere gorev yaptigi
birime yazi1 ekinde gonderilir.

(2) Bakanlik ve diger kurumlarca sosyal tesislerimize ait istenilen veriler toplanir ve ilgili yere bildirilir.

(3) Her yil Ocak aymin ilk haftasinda, Defterdarligimiz misafirhanesinin gegmis yila ait mali denetiminin
yapilabilmesi i¢in Defterdarlik  Uzmanlar1 koordinatdrliigne yazi ile bildirilir ve denetim raporunun
Miidiirliigiimiize gonderilmesi istenir. Denetim raporu Bakanhgimiz Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina
yaz1 ekinde gonderilir.

Bakanhgimiz ve Diger Defterdarhklara Ait Kamplara iliskin Islemler

Madde 186- (1) Bakanligimiz Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligindan génderilen Bakanligimiz Egitim ve
Dinlenme Tesislerinden basvuru ve yararlanma kosullarini gosteren formlart Defterdarligimiz merkez ve ilge
birimlerine dagitmak, Egitim ve Dinlenme Tesislerinden faydalanmak isteyenler tarafindan doldurulan formlar
ve banka dekontlar1 Bakanligimiz Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligina belirtilen siire i¢inde géndermek.

(2) Diger Defterdarliklarin kamp donemleri ile ilgili Defterdarligimiza ulasan kamp yazilarini ilgili kampta
belirtilen siireler dikkate alinarak en kisa siire iginde merkez ve ilge birimlerimize personele duyurulmak tlizere
yazi ekinde gondermek.

UCUNCU BOLUM
Sendika Islemleri

Sendikali Personel Sayisinin Tespiti Islemleri

Madde 187- Kurumumuzda iiyesi bulunan sendikalarin Genel merkezlerine, Bakanligimizin 2007/10 say1l
genelgesinde belirtilen toplant: giiniinde yapilacak toplantiya katilmalari ile ilgili bir ay dnceden davet yazisi
yazilir. Daha sonra Bakanligimizdan gelen yaziya istinaden birimlerimize anilan genelgeye uygun olarak
diizenlenen toplant1 tutanaginin (15 Mayis maas1 dikkate alinarak) tanzim edilerek, Personel Miidiirliiglimiize
gonderilmesi istenilir. Birimlerimizden gelen tutanaklar birlestirilerek her sendikanin iiye sayisi toplamda tespit
edilerek tek toplanti tutanagi haline getirilir ve biitiin sendikalar iiye sayilarinda mutabik kaldiktan sonra tutanak
imzaya baglanarak, anilan genelge ve Personel Genel Miidiirliiglimiiziin yazisina istinaden yazi eki ve mail
ortaminda Bakanliga gonderilir.

Personelin Sendika Uyeligi islemleri

Madde 188- Sendikalardan miidiirligiimiize gelen Defterdarlik personeli ile ilgili sendika iiyelik formlarindan
Miidiirliigiimiiz personeline ait olanlar servis notu ile Idari ve Mali Isler servisimize formun bir 6rnegi verilir,
diger birimlerimizde gdrev personelimize ait olan sendika iiyelik formlarinin iist yaz1 ekinde ilgili birime
gonderilir. Ayrica tiim Defterdarligimiz personeline ait sendika iiyelik formunun bir 6rnegi Atama servisine
servis notu ile verilir.

Sendika Yonetiminde Yer Alan Personelin Idari izin Islemleri

Madde 189- llgili sendikanin talep yazis {izerine; gorevlendirilecek personel merkez birimlerimizde gorev
yapiyor ise ilgili mevzuat ve Bagbakanlik genelgeleri incelenir ve gorevlendirme mevzuata uygun ise Valilik
Makamindan Idari izinli sayilmasi icin onay almarak, personelimizin bagli bulundugu birime yazi ile
bilgilendirilir. Gorevlendirilecek personel ilgelerde gorev yapiyorsa sendikanin talep yazisi bir 6rnegi ilgeye
gonderilerek kaymakamliktan onay alinmasi istenilir.

]_)(")RDI"JNCI"J BOLUM Gorevlendirme
Islemleri

Kurum, Kurul, Sempozyum ve Komisyon Toplantilarinda Gorev Alacak Personelin Gorevlendirilmesine
Mliskin Islemler

Madde 190- (1) Kurul, Komisyon ve Toplantilara katilimin saglanmasi i¢in Valiligimiz ve Diger kurumlardan
gelen gorevlendirme taleplerine iligkin yazilara Defterdarlik Makaminca belirlenen personelin isimleri bildirilir.



(2) Kurul, Komisyon ve Toplantilara katilan personelin bilgileri "Komisyonlar, Toplantilar ve Gorevlendirmeler
Listesi"ne islenir.

Miidiirliik I¢ci Gorevlendirme Islemleri

Madde 191- (1) Midiirliikte goreve baslayan memurun gérev yeri Miidiir tarafindan belirlendikten sonra ;
"Personel Miidiirliigii Islevsel Teskilat Semasi"na islenir ve giincellenen sema, ilgili servis seflerine ve
gorevlendirilen personele teblig edilir.

(2) "Personel Miidiirliigii islevsel Teskilat Semas1" degisiklik olmas1 halinde Sef ve servislere dagitilir.

BESINCI BOLUM
Yardimei Hizmetli Personel ile (4/C) Personel islemleri

Hizmetli Personele iliskin islemler

Madde 192- (1) Defterdarligimizda gorev yapan yardimei hizmetli personelin Merkezde birimlere gegici olarak
gorevlendirilmeleri ile ilgili birimlerimizden gelen talep yazilarina istinaden; Personel Miidiiriince uygun
goriilen personelin yer degisikligi ve talepleri uygun goriilenlerin yeni goérev yerleri bir yazi ekinde ilgili
birimlere gonderilerek, ilgili personellin goreve baslayis ve ayrilig tarihlerini istemek gelen cevaplar ve diger
belgelerin bir 6rnegi Yardime1 hizmetli personel dosyasina kaldirmak. Bu yapilan islemler ile ilgili evraklarin
birer 6rnegi Miidiirliigiimiiz Atama servisine servis notu ekinde verilir. Ayrica Idari ve Mali Isler servisimize
yazinin bir 6rnegi servis notu ekinde verilir. Yardimci1 Hizmetli Personel listesine iglenerek liste giincellenir.
(2) Birimimize gorevlendirilen personel veya emekliye ayrilan personel hakkinda Atama servisinden,
servisimize verilen servis notu geregi Yardimci hizmetli personel listesine ilave edilerek veya diisiilerek liste
giincellenir.

Gegici Personelin (4/C) Sozlesme Islemleri
Madde 193- (1) “657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 4 maddesinin (c) fikrasinin ikinci paragrafina gore
Bakanlar Kurulu Karar1 ile ¢alistirilir ve Bakanlar Kurulu Kararina gore Sozlesmelerinde ve ise giris-¢ikislarinda
degisiklikler olabilir. Bu nedenle Resmi Gazetede yayimlanan Bakanlar Kurulu Kararlari, Devlet Personel
Bagkanlig1 gortisleri ve Bakanligimizdan gelen yazilar takip edilerek buna gore islem yapilmalidir.”
(2) Defterdarligimiza istihdam edilerek goreve baslayan Gegici Personelin sozlesmeleri Resmi Gazetede
yayimlanarak yiiriirliige giren Bakanlar Kurulu Kar1 geregi; Bakanlhigimizca vize edilen tek tip sozlesme
ornegine gore hazirlanir ve ilgili personel ile Kurum yetkilisi Defterdar tarafindan imzalanarak Vali
Yardimcisina onaya sunulur, Vali Yardimcisinca onaylanan sézlesmelerin bir 6rnegi personelin 6zliik dosyasina
takalir.
(3) Merkez birimlerimizde gorev yapan personelin 6zliik haklar1 Midiirliigiimiizde oldugundan; s6zlesmeleri
imzalanan personelimizin SGK girislerinin yapilmasi i¢in Idari ve Mali Isler Servisimize servis notu ekinde
sOzlesmelerin birer 6rnegi ve liste ile maasa esas bilgileri verilir. SGK giris bildirgelerinin bir 6rnegi personelin
0zliik dosyasina kaldirilir.

Merkez birimlerimizde gorev alan personelin sdzlesmelerinin bir 6rnegi yazi ekinde gorev yaptigi birime
gonderilir.
(4) Ilge birimlerimizde gérev yapan personel 6zliik haklariyla birlikte gérevlendirildiginden; sdzlesmeleri
imzalanan personelin SGK girislerinin yapilmasi i¢in gorev yaptigr birimlerine sézlesme Orneklerinin bir
Oornegini dagitim yazist ekinde gonderilir ve SGK giris bildirgelerinin bir 6rneginin Miudiirliiglimiize
gonderilmesi istenir gelen giris bildirgeleri personelin 6zliik dosyasina takilir.

Gecici Personelin (4/C) Gorevlendirme Islemleri

Madde 194- (1) Makam tarafindan uygun goriilen personelin yer degisikligi i¢in makamdan onay almak, alina
onay1 ilgili birim veya birimlerimize yazi ekinde gondermek, ilgili personellin goreve baslayis ve ayrilis
tarihlerini istemek gelen cevaplar ve diger belgelerin bir 6rnegi personelin 6zliikk dosyasina kaldirilir. Ayrica
Idari ve Mali Isler Servisimize onayn bir drnegi servis notu ekinde verilir. Yardimec1 Hizmetli Personel listesine
islenir.

(2) Ozliik haklar1 Merkez birilerde olan personel ile 6zliik haklar1 ilge birimlerimizde olan personelin yer
degisikligi gorevlendirilmelerinde makamdan onay alinir, aliman onay ilgili birimlerimize yaz1 ekinde
gonderilerek, ilgili personelin ayrilis ve baslayis yazilar1 ve SGK giris veya cikis bildirgelerini istenir. idari ve
Mali Isler Servisimize de SGK giris veya cikis i¢in servis notu ile onayin bir rnegini veririz. Bu gorevlendirme
ile ilgili belgelerin birer 6rnegi personelin 6zlilk dosyasina kaldirilir. Yardimci Hizmetli Personel listesine



islenir.

Gegici Personelin (4/C) Emeklilik islemleri

Madde 195- (1) Defterdarhigimizda gérev yapan Gegici Personel Yashilik ve malullik maas1 alamaya hak
kazandig tarihte sdzlesmeleri fesh edilerek, SGK ¢ikisinin verilmesi ve Is sonu tazminatinin ddenmesi i¢im Idari
ve Mali Isler Servisine servis notu verilir.

(2) Emekliligi hak ederek s6zlesmesi fesh edilen Gegici Personelin, SGK ¢ikis bildirgesinin bir 6rnegi Genel
Miidiirliige yazi eki gonderilerek emekli oldugu bildirilir.

(3) idari ve Mali Isler Servisimizce is sonu tazminatina esas olmak iizere, personelin kurumumuzda calistigi
stireler bildirilmesi istenildiginde, kisinin 6zliikk dosyasi incelenerek ¢alistigi sozlesme donemleri servis notu ile
Idari ve Mali Isler Servisine bildirilir.

(4) Ozliik haklar1 Miidiirliigiimiizde olup, Merkez birimlerimizde gorev yapan personel emekliye ayrildiginda,
hangi birimimizde gorev yapiyor ise ilgili birime personelin emekliye ayrildig: bildirilir.

(5) Ozliik haklari ile birlikte ilge birimlerimizde gorev yapan personelin emeklilik islemleri ilgili
Malmiidiirliiklerince yapilir ve emekli olduklarinda ilgili birimimizce sézlesmesi fesh edilerek SGK ¢ikist
yaparak Miidiirliiglimiize bildirirler bizde Miidiirlilk olarak SGK Cikis bildirgesinin bir ornegini Genel
Miidiirliige yaz1 ekinde gondererek emekli oldugu bildirilir.

(6) Ilcede gorev yapan emekli personelin is sonu tazminati ile ilgili olarak Miidiirliigiimiizde veya diger
birimleri birimlerimizde ¢alistig1 siireler istenildiginde, ilgili personelin 6zliik dosyasi incelenerek calisma
giinleri ¢ikarilir ve ilgili birime yazi ile bildirilir.

Gecici Personelin (4/C) Izin Islemleri

Madde 196- (1) Merkez Birimlerimizde gorev yapan personelin 6zliikk haklar1t Midiirligiimiizde oldugundan
yillik izin takip kartlar1 Miidiirligiimiizce tutulmaktadir. Bu nedenle ilgili birim tarafindan diizenlenen yillik izin
formlar1 yaz1 ekinde Midiirliigimiize gonderilir ve yillik izin takip kartina islenilir.

(2) Personelin aldigi Sihhi izin raporlart 6ncelikle Miidiirliigiimiize faks ile (Kanun geregi sihhi izin raporlari
rapor bitim tarihinden itibaren 5 is glinii i¢inde SGK sitesine giris yapilmas1 gerektigi i¢in gelen rapor fakslarimin
bir 6rnegi Idari ve Mali Isler Servisine imza karsilig1 verilir.) daha sonrada ash yazi ekinde génderilir ve yillik
izin takip kartina islenerek yillik izin takip kartlar1 y1l sonunda personelin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

(3) Ilge birimlerimizde gérev yapan personel 6zliik haklariyla beraber gorevli olduklarindan yillik izin takip
kartlar1 gorevli olduklar1 birimce tutulur ve her yilsonunda yazi ekinde Miidiirliiglimiize gonderilir.
Miidiirliigimiizce gerekli kontroller yapildiktan sonra personelin 6zliik dosyalarina kaldirilir.

Gegici Personele (4/C) iliskin Diger Islemler

Madde 197 (1) Gegici Personelin Diger il Defterdarliklarina atama istemesi durumunda, atama isteyen personel
oncelikle gorev yapmakta oldugu Defterdarliga tayin dilekgesini verir. Gorev yaptigr Defterdarlik uygun
gormesi durumunda dilekgesini ilgili Defterdarlifa yazi ekinde gonderir, yaziy1 alan Defterdarlik personelin
hizmetine ihtiya¢ duymasi durumunda, Bakanliga izin i¢in yazi yazarak bildirir, Bakanligin uygun gérmesi
durumunda ilgili Defterdarliga yazi ile yeni sozlesme doneminde tayin olacagini bildirilir. Buna istinaden ilgili
Defterdarlik personelin gorev yaptigr Defterdarliga durumu bildirir ve yeni sdzlesme doneminde personelin
Defterdarliklarinda goreve baslamasi gerektigini bildirerek 6zliik dosyasinin ve Maas nakil ilmiihaberinin
gonderilmesini ister. Ilgili Defterdarlik da 6zliik dosyasin1 bir yazi ekinde dizi pusulasi hazirlayarak génderir ve
dosyanin teslim alindigina dair dizi pusulasinin bir 6rneginin imzalanarak yazi ekinde gonderilmesi istenir ve
gelen dizi pusulast ilgili dosyaya kaldirilir.

(9) Gegici Personel sozlesme hiikiimlerine aykiri hareket ettiginden dolay1 sézlesmesi tek tarafli olarak fesh
edilmesi durumunda Genel Miidiirliige yaz: ile bildirilir.

(10) Defterdarligimizda gorev yapan Gegici Personel sayisi aylik olarak ay sonlarinda servis notu ile Kadro ve
[statistik servisine bildirilir.

ALTINCI BOLUM

Sosyal ve Yonetsel Isler Servisinin Diger Islemleri Fazla Mesai islemleri

Madde 198- (1) Bakanligimizdan Fazla mesai ile ilgili yaz1 geldiginde, Defterdarlik Makamindan onay almak,
alinan onay geregi her ay i¢in fazla mesai ¢izelgesini hazirlayarak Makamdan onay almak, alinan onay1 mesai
kalacak birimlere her ay yazi ekinde gondermek. Gonderilen ¢izelge dogrultusunda fazla mesaiye katilacak olan
personelin sayilarini gosteren cizelgeler en geg bir dnceki ayin son giinli mesai bitimine kadar Miidiirliiglimiize
gonderilmesini yazimizda belirtmek. Birimlerden gelen bu ¢izelgeler ay bazinda ayirarak dosyalanir.

(2) Miidirliigimiizden fazla mesaiye kalacak personel tespit edildikten sonra fazla mesaiye kalacak personel



isimleri servis notu ile Idari ve Mali Isler Servisine bildirilir.
(3) Defterdarlik Makaminca onaylanan fazla mesai gizelgesinin bir drnegi servis notu ile Idari ve Mali Isler
Servisine bildirilir.

Giyecek Yardim islemleri
Madde 199- Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligi geregince her yil Biitge ve Mali Kontrol
Genel Miidiirliiglinden gelen yazi ve ekleri tim birimlere gonderilir. Merkez Birimlerin unvan bazinda
diizenleyip gonderdikleri giyim yardimi ¢izelgelerindeki bilgiler konsolide ederek, ihtiya¢ olan giyim esyalari
icin harcama yetkilisinden onay alinir ve alinan onay ddeme yapilmasi i¢in merkez birimlere (Miidiirliigiimiiz
personeli i¢in Idari ve Mali Isler Servisine) gonderilir.

Ilge birimlerimize, Miidiirliiklerince harcama yetkilisinden (Kaymakam) onay aliarak ilgili personele
ayni veya nakdi 6demeyi yapmalari i¢in yazi ile talimat verilir.

298 Sayili Secimlerin Temel Hiikiimleri ve Secmen Kiitiikleri Hakkinda Kanun Uyarinca Yiiriitiillecek
Secim Islemleri

Madde 200- ilge Se¢im Kurumlarindan gelen segimlerde gorev alabilecek personele ait bilgileri birimlerimize
dagitim yazis1 yazarak istemek, gelen bilgiler Miidiirliigiimiizce konsolide edilerek ilgili ilge se¢im kuruluna yazi
ekinde gondermek, daha sonra se¢im kurulunca goérevlendirilen personele ait gorev yeri bilgilerini gosteren
belge Miidiirliigiimiizce ilgili personele teblig edilir ve bir sureti ilgili Se¢im Kurulu Bagkanligina gonderilir.

Dagitim Yazisi islemleri

Madde 201- (1) Defterdarlik Birimlerimize duyurulmasi i¢in Bakanlik, Valilik, Diger il Defterdarliklar: ve
Kurumlardan gonderilen mevzuat (Kanunlar, Yonetmelikler, Yonergeler, Tebligler, Genelgeler, Goriisler) ve
resmi yazilar ilgili birimlerimize yazi ile duyurulur.

(2) Bakanlik, Valilik, Diger Il Defterdarliklari ve Kurumlardan gelen ve bilgi talebi olan yazilar ilgili
birimlerimize yaz1 ile duyurularak talep edilen bilgilerin gonderilmesi istenir. Birimlerimizden gelen cevaplar
konsolide edilerek bilgi talebinde bulunan ilgili kuruma génderilir.

Kurum Yetkilisinin Birim Amirleri ile Yapacag Toplantilarla ilgili islemler

Madde 202- (1) Makamin istedigi tarihlerde birim yoneticileri ile istisare yapmak i¢in diizenlenecek olan
toplanti tarihi ve yeri yazi ile ilgili birimlerimize bildirilir.

(2) Defterdarligin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili protokol
hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek amaciyla tarihi ve yerini yazi ile ilgili
birimlerimize bildirme iglemleri bu servisce yerine getirilir.

Genel Durum, Cevaph ve Diger Denetim Raporlar ile ilgili Islemler

Madde 203- Kaymakamliklar veya Denetim Birimlerinden gelen Genel Durum Raporlari ve Cevapli Raporlar
gereginin yapilmasi i¢in ilgili birimlere yazi ekinde gonderilir. denetim raporunun Miidiirliigiimiiz servislerini
ilgilendiren konularla ilgili olan kisimlar1 servis notu ekinde gereginin yapilmasi i¢in ilgili servise bildirilir.

Defterdarhik Telefon Rehberi islemleri

Madde 204- (1) Birimler arasi iletisim hizli ve etkin olmasini saglamak amaciyla "Defterdarlik Telefon
Rehberi"nin giincel olmas1 gerekmektedir.

(2) "Defterdarlik Telefon Rehberi"nin giincel kalmasini saglamak iizere belli araliklarla birimlerimizden giincel
iletisim bilgilerini bildirmeleri istenilir.

4207 Sayih Kanuna Aykir1 Uygulamalar Nedeniyle Uygulanan idari Yaptirnmlara iliskin islemler
Madde 205- Birimlerimizden alti1 aylik donemler halinde gelen veriler Ocak ve Temmuz aymin ilk haftasi
igerisinde 11 Saglik Miidiirliigiine gdnderilir.

Defterdarhik Personelinin Hususi Damgah Pasaport islemleri

Madde 206- Her yil Aralik aymin son haftasinda, takip eden yil igerisinde personelimizin hususi damgali
pasaport islemlerinin gerceklestirilebilmesi igin, Il Emniyet Miidiirliigiiniin yazis1 ekinde gonderilen matbu
form; Defterdar ve Defterdar Yardimcilarin bilgileri eksiksiz olarak doldurulduktan sonra formda bulunan imza
hanesine ilgililerin 1slak imzalar1 alinir, kurum miihrii imzalarin iizerine basilir ve s6z konusu matbu form yazi
ekinde Il Emniyet Miidiirliigiine goénderilir.



DOKUZUNCU KISIM
Bilgi islem Servisi
BIRINCI BOLUM
Bilgi islem Servisinin Gorevleri

Bilgi Islem Servisinin Gorevleri
Madde 207- (1) Bilgi Islem servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirliikge belirlenen usul
ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiir.
(2) Bilgi Islem servisince yiiriitiilen islemler;

1. Bilgisayar ve c¢evre donanimlarinin dagilimini yapmak, yerlerini degistirmek, ariza ve
sorunlarina miidahale etmek, periyodik bakim ve onarim islemlerini gergeklestirmek, ilgili
durumlarda amiri bilgilendirmek,

2. Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag baglanti ve
otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlar1 gidermede yardimci olmak,

3. Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara miidahale etmek (FTP, intranet ve Personel
Ag),

4, Midirliikte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, ¢ikan aksakliklar1 Bakanlik
(Personel Genel Miidiirliigii) Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde gidermek,

5. Midiirliik personeline kurumsal e-mail adresi almak, kurumsal e-mailleriyle ilgili sorunlari
cozmek i¢in Genel Miidiirliikle iletisime ge¢gmek,

6. Genel Midiirliige ait envanter uygulamasi programimna Miidiirliige ait tiim bilgisayar sistemi ve
cevre birimleri donanimlarinin bilgilerini girmek ve ihtiyaglar bildirmek,

7. Genel Midiirlige ait Site Yonetim Sistemi programina gerekli bilgileri girmek ve giincellemeleri
yapmak,

8. Defterdarlik Web ve Intranet sayfasmin tasarim, giincelleme gibi hizmetlerini yiiriitmek,
yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,

9. Defterdarlik ve Miidiirliigiin yetki verilmis e-posta adreslerini giinliik takip ve kontrol etmek,
yoneticilere bilgi vermek,

10. Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla ilgili islemleri
yerine getirmek,

11. il Kurulus Brifingini hazirlamak, Defterdarlik Makamina sunmak,

ONUNCU KISIM
Bilgi Edinme Servisi
BIRINCI BOLUM
Bilgi Edinme Servisi Islemleri

Bilgi Edinme Servisi Islemleri

Madde 208- (1) Bilgi Edinme servisi, asagida belirtilen islemleri mevzuatla ve Genel Miidiirlikge belirlenen
usul ve esaslar ¢ergevesinde yiiriitiir.

(2) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve buna iligkin esas ve usuller hakkinda yonetmelik geregince;
Bagbakanlik letisim Merkezi (BIMER), Defterdarlik mailleri ve Posta yolu ile gelen basvurular kayit edilir.
Basvurular, konusuna gore geregi igin ilgili birimlere (geri doniis serhli) yazi ekinde gonderilir. Ilgili birimlerce
verilen cevaplarin Sisteme girisleri yapildiktan sonra dosyalanmasi yapilir.

Defterdarligimiz gorev alanina girmeyen mail ve posta ile gelen basvurularin; 4982 sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmeligin 18.Maddesine gore is ve
islemler yiirtitiiliir.

(2) TBMM Dilek¢e Komisyonu Baskanliginca Bakanliga intikal ettirilen dilekgeler, konusuna gore geregi icin
ilgili birimlere (geri déniis serhli) yazi ekinde gonderilir. {lgili birimlerce verilen cevaplar konsolide edilerek
Bakanliga cevap yazildiktan sonra dosyalanmasi yapilir.

ONBIRINCI KISIM
Genel Evrak Servisi
BIRINCIi BOLUM



Genel Evrak islemleri

Genel Evrak islemleri
Madde 209- (1) Evrak islemleri Maliye Bakanlig1 Evrak Islemleri Yénergesine gore yiiriitiiliir.
(2) Elektronik evrak, evrak servislerinde gorevli ve yetkili personel tarafindan EBY S'nin gerektirdigi veriler
girilmek suretiyle, birimlere ve Bakanligin kullandigi dosya planina goére tasnif edilerek, kaydi saglanir,
elektronik evrak kayit defterine aktarilir, gelen evrak kayit numarasi alinir ve birimlere gonderilir.

Evrak servisinde birimi ya da gorevlileri belirlenemeyen evrak, havale yetkilisine
iletilir.
(3) Gelen evrak, fiziki ortamda alinmis ise, EBYS tarafindan belirlenen ve kullanim kilavuzlarinda belirtilen
veriler girilerek taranir ve sisteme kaydi yapilir. Elektronik ortama alinan bu evraka iliskin iglemler, elektronik
ortamdaki kurallara gore tekemmiil ettirilir.

Elektronik ortamda alinan evrakin fiziki ortamda alinan niishasi yeni evrak olarak kayit edilmez. Fiziki
ortamda alinan evrak iizerine elektronik niishanin kayit numarasi islenerek ilgili birime gonderilir.
(4) Fiziki ortamda gelen evrakin, giinde en az bir defa, ilgili birimlere dagitimi1 yapilir.
(5) Fiziki ortamda alinan hizmete 6zel, gizli ve kisiye 6zel nitelikteki evrakin sadece zarflar1 taranmak suretiyle
elektronik ortamda kayd1 yapilir ve ilgililerine iletilir.
(6) Cok Gizli kayd: ile gelen evrak "Kontrollii Evrak Yonergesi" esaslaria gore isleme tabi tutulur.
(7) “COK IVEDI” ve cevap siireleri yakin “ACELE-GUNLU olan evraklarin 6ncelikle EBYS sistemine kaydi
saglanir ve fotokopisi Makam havalesinden once ilgili Miidiirliige veya servisine teslim edilir.
(8) Evrak teslim eden ilgililere, mevzuatin izin verdigi hallerde ve talep edilmesi halinde evrakin sahibini,
kaydini, konusunu, alinis tarihini gosterir kayit fisi verilir.
(9) Yanlis geldigi degerlendirilen evrak, usuliine uygun olarak ilgilisi veya yetkilisine iade edilir.
(10) Fiziksel ortamda alinan evrakin, EBYS'ye aktarilamayacak nitelikteki ekleri taranmadan ilgili birime
gonderilebilir.

ONIKINCI KISIM
Gelen ve Giden Evrak Servisi
BiRINCi BOLUM
Personel Miidiirliigii Evrak Islemleri

Gelen Evrakin Servislere Dagitimi

Madde 210- Personel Miidiirliigiine gelen evrak, servisler itibartyla ayrilir ve “Gelen Evrak Servis Listesi”
ekinde ilgili servislere imza karsil1g1 teslim edilir. Listenin bir niishas1 serviste, bir niishas1 da evraki teslim alan
personel tarafindan saklanir.

Giden Evrak islemleri

Madde 211- (1) Taslak evrak, ilgili ve gorevlilerince varsa evveliyatlari ile iliskilendirilmek suretiyle, EBY'S
tarafindan belirlenen kurallara ve kullanim kilavuzlarinda belirtilen usullere gore paraf ve imza asamalarina
sunulur.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan evrak sistem tarafindan giden evrak tarihi ve numarasi verilerek
elektronik evrak defterine aktarilir.

(3) EBYS kapsamindaki birimlere gonderilmek iizere hazirlanan evraklar elektronik ortamda dagitimi
yapildigindan fiziki olarak gonderilmeyecektir.

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanan evrakin fiziki olarak gonderilmesine ihtiyag¢ duyulmasi halinde fiziki
ortama aktarilan evrakin iistiine goriiniir sekilde "BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR" ibaresi
konulur, idarece yetkilendirilmis gorevlinin ad1 soyadi, unvani yazilmak suretiyle imzalanir ve kaselenir.

Fiziki olarak gonderilecek evraklardan; zimmetle gonderilecek evraklar zarfsiz olarak “Giden Evrak
Teslim Listesi” ile, posta araciligi ile gonderilecek evraklar ise “Postaya Verilecek Evrak Listesi” ile zarth
olarak gonderilir.

(5) Zorunlu sebeplerle e-imza kullanilamamasi halinde evrak islemleri fiziki olarak tekemmiil ettirilir.

ONUCUNCU KISIM
Arsiv Servisi
BIRINCI BOLUM
Arsiv ve Islemleri



Arsiv

Madde 212- (1) Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile saklanmasina
liizum goriilmeyen malzemenin imha islemleri 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak
yiiriirliige giren Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelik esaslar1 dogrultusunda bu servis tarafindan
yerine getirilir.

(2) Arsivlik malzemenin tespiti, ayrimi ve arsive devrine karar verme yetkisi Personel Miidiiriine aittir

(3) Teslim isleri ise arsivde gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilir.

Arsive Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

Madde 213- (1) Miidiirliik biinyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin Ocak ay1
icerisinde gozden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler, islemi tamamlanmis olmasina karsilik
elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde ayrima tabi tutulur. Ayrim isleminden sonra, iglemi tamamlanmis
olanlar, arsive devredilecek malzeme 6zelliklerine gore, islem yili, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet
icerisindeki tarih (aidiyet igerisindeki kronolojik siralama kiigiik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Ekler i¢inde
ayn1 usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

(2) Ancak 6zliik ve sicil dosyalari, sicil numarasi (Emeklilik sicil numarasi da belirtilmelidir.), veya isim (T.C.
Kimlik Numarasi da belirtilmelidir.) esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde buna gore yerlestirme yapilir.
(3) Arsivlik malzemeler, islemlerinin tamamlanmasini takip eden ii¢ ay igerisinde arsive devredilir.

Arsivde Dosyalama ve Yerlestirme Islemleri
Madde 214- (1) Arsivleme islemleri, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine ve
25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesine gore
yapilir.
(2) Evraklarin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek, ihtiyag halinde bu belgelere kolay, hizli ve dogru
bir sekilde ulasilmasini ve ilgililere sunulmasini saglamak amaciyla Standart dosya plani olusturulur. Belgelerin
yerlestirilecegi klasorlerin sirtlarina Standart Dosya Plani gore belirlenen dosya numarasi yazilir.

Ayrica her klasoriin igerisine, klasorde yer alan evrakin dokiimiinii gésteren “Dosya Muhteviyat1 Dokiim
Formu” konulur.
(3) Servislerde arsive gonderilmesi gereken malzemeler ig¢in Arsivlik Malzeme Devir-Teslim ve Envanter
Formu diizenlenir.
(4) Klasorlerin arsiv depolarinda yapilan yerlestirme sirasinda; raflarda, soldan saga, gozlerde ise yukaridan
asagiya dogru teselsiil eden bir sira dahilinde hareket edilir. Yerlestirme islemi, Miidiirliigiin idari yapisina
uygun olarak arsiv deposuna girildiginde sol taraftaki ilk rafin sol iist kdsesinden baglamak tizere yapilir. Bu
islem her raf grubu i¢in tekrarlanir. B6lmelerdeki raflara blok ve sira numarasi verilir.
(5) Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.
(6) Belirlenen usul ve esaslara gore arsive yerlestirilmis evrak veya dosya igerigine ihtiya¢ duyulmasi halinde
“Arsivlik Malzeme Gegici Cikis-Giris Formu™na kayit edilmek suretiyle arsivden cikisi, 1s ve islemlerin
tamamlanmasin takiben tekrar arsive girisi saglanir.
(7) Miidiirliik islemleri geregi genel mahiyette teksir edilmis her tiirli matbu yazi, form, bos beyanname,
mubhtelif bos defterler ile Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri arsive devredilmez.

imha islemleri

Madde 215- (1) Imha edilecek malzemeler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelikte belirtilmistir.

(2) Malzemelerin imhasina, kurulacak Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan karar verilir.

(3) Ayiklama ve imha komisyonunun teskili, yetki ve sorumluluklari ile ¢alisma esaslari, imha iglemleri, imha
listesinin diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmas1 ve imha sekilleri anilan yonetmelikte belirtilen esas ve
usuller dahilinde yapilir.

(4) Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan olusturulan kesin imha listeleri Defterdarin onayi ile kesinlesir.

ONDORDUNCU KISIM
Personel Miidﬁrliigi.inge Yi.iriifiile“n Diger is ve islemler
BIRINCI BOLUM
¢ Kontrol Uyum Eylem Plam Islemleri Usak

Defterdarh@ Birim Yonergesi



Madde 216- (1) Defterdarligimiz birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen
gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iligkin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak,
gecici veya siirekli gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve
teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini géstermek, yonetici ve personelin
gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik
tedbirler almak i¢in Defterdarlik Birim Y6nergesi olusturulmustur.

Defterdarlik Birim Y6nergesinin ekinde; "Birim Fonksiyonel Tegskilat Semalar1" ve "Birim Gorev
Dagilimi Cizelgeleri" yer alir.
(2) Birim yonergesi ve eklerinin siirekli olarak giincel tutulmasi gerektiginden midiirliiglimiiziin gérevlerinde
veya gorev dagilimlarinda herhangi bir degisiklik olmasi halinde, Birim yonergesinde gerekli giincellemeler
yapilir.

Birim Fonksiyonel Teskilat Semasi

Madde 217- (1) Defterdarlik Birim Yonergesi eki “Birim Fonsiyonel Teskilat Semas1” Midiirliik i¢i yapilan
gorev dagilimina gore personelin gorev yerlerini gosterecek sekilde hazirlanir.

(2) Semada yapilan degisiklik ve giincellemeler, Defterdarligimiz internet sitesinde yayimlanir Ayrica
miidiirliikte gorevli tiim personele duyurulur.

Birim Gorev Dagilim Cizelgeleri

Madde 218- (1) Defterdarlik Birim Yonergesi eki “Birim Gorev Dagilimi Cizelgesi” Miidiirliik i¢i yapilan gérev
dagilimina gore personelin yerine getirmekle sorumlu oldugu gorevlerini gosterecek sekilde hazirlanir.

(2) Cizelgede yapilan degisiklik ve giincellemeler, Defterdarlifimiz internet sitesinde yayimlanir. Ayrica
miidiirliikte gorevli tiim personele duyurulur.

Gorev Tanim Belgesi

Madde 219- (1) Gorev Tanim Belgesi: Personelin gorevlerini ve sorumluluklarini agik¢a belirlemek igin
olusturulmustur.

(2) "Gorev Tanimi Belgesi", goreve yeni baglayan personele goreve baslamasiyla birlikte teblig edilir.
Personelin gorevinde, calistig1 yerde, kadro unvaninda degisiklik meydana gelmesi halinde "Goérev Tanimi
Belgesi" yeni duruma gore hazirlanir ve personele teblig edilir.

(3) "Gorev Tanimi Belgesi", personelin fiili olarak yapacagi gorevler esas alinarak hazirlanir.

(4) "Gorev Tanimi Belgesi"nin bir 6rnegi personelin 6zliik dosyalarinda saklanir.

Defterdarhik imza ve Yetki Devri Yonergesi

Madde 220- Valilik Makamindan bir yazi ekinde gelen Valilik Imza Yetkileri Yonergesine gore,
Defterdarhgimiz imza Yetkisi Yonergesi varsa degisiklik uyarlanarak Valilikten onay almir alinan onaya
istinaden Imza Yetkileri I¢ Yonergesi diizenlenir ve Defterdar Yardimcisina ve Merkez birimlere dagitim yazisi
ekinde gonderilir.

Birim Faaliyet Raporu

Madde 221- (1) Birim faaliyet raporunda; miidiirliikte yiiriitiilen is ve islemler hakkindaki bilgiler, is ve
islemlerin aksamamasi i¢in alinmasi gereken tedbirler, rapor tespit tablosunda belirtilen raporlamalarin yapilip
yapilmadig1 ve operasyonel planlarin gerceklesme durumlari yer alir.

(2) Birim faaliyet raporu, Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim ayinin 15’ine kadar hazirlanir ve Defterdarlik
Makamina sunulur.

Defterdarhik Birimleri Raporlama Tablosu islemleri

Madde 222- Defterdarlik Birimleri Raporlama Tablosu: Defterdarligimizin birimlerinde yiiriitiilen faaliyetlere
iligkin veri ve bilgilerin diger birimlere, Defterdarlik iist yonetimine veya birim disina raporlanmalarinin
belirlenmesi ve Defterdarlik birimlerimizin faaliyetlerinin gdzetiminin saglanmasi amaciyla olusturulan
tablodur..

Operasyonel Plan islemleri

Madde 223- (1) Her yil Bakanligimizca ilan edilen yillik performans programinda belirtilen performans
gostergeleri ile Miidirliigiimiizce belirlenen 6zel hedefler operasyonel planlari olusturmaktadir.

(2) Belirlenen operasyonel planlar, birim amiri gézetiminde Operasyonel Plan Giris Sorumlusu tarafindan
Bakanligimiz SGB.net sistemi igerisinde bulunan “Operasyonel Plan Modiilii"ne giris islemi gergeklestirilir.
Servis sorumlularinca Operasyonel planlarin ger¢eklesme durumlar1 15 (onbes) giin araliklarla Operasyonel
Plan Giris Sorumlusuna bildirilir. Sistemden alinan operasyonel plan ¢iktilar1 istenildiginde sunulmak iizere
dosyasinda saklanir.



(3) Mudiirliik Operasyonel Planlart her yil Ocak ay1 i¢erisinde belirlenir ve tiim personele duyurulur.

Birim Durum Degerlendirme Toplantisi

Madde 224- (1) Miidiirliikk operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin degerlendirilmesi ve gerekli dnlemlerin
alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve kurumsal iletisimin gelistirilerek sorun ¢6zme kapasitesinin
artirilmasi amaciyla; Birim Amirinin baskanliginda, birimdeki diger yoneticiler ve gorevli diger personelin
katilimi ile her y1l Mart ve Eyliil ayinin ilk haftas1 igerisinde “Birim Durum Degerlendirme Toplantis1” yapilir.
(2) Bu toplantida servislerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve 6neriler degerlendirilir.
Alinan kararlarin sonuglar1 bir sonraki toplantida izlenir.

(3) Degerlendirme sonuglari, toplant1 tutanagr ile kayda alinir ve ilgili personele duyurulur. Ayrica toplanti
tutanagi aym 15'ine kadar Defterdarlik Makamina sunulur.

Islem Siirecleri Belgesi

Madde 225- (1) islem Siiregleri Belgesi: Miidiirliigiimiizde yiiriitiilen tiim is ve islemleri gergeklestirirken
izlenmesi gereken yolun sematik olarak gosterilmesi i¢in hazirlanan belgedir.

(2) Islem siire¢ belgesi, is ve islemi yiiriitiilen personelce hazirlanir ve birim amiri tarafindan imzalandiktan
sonra Defterdarligimiz internet sitesinde yayimlanir.

Birim islem Yonergesi

Madde 226- (1) Birim islem Yonergesi: Miidiirliigiimiizce yiiriitiilen tiim is ve islemlerin gergeklestirilmesi
sirasinda tamamlanmasi gereken asamalarin ayrintili olarak anlatildig1 yonergedir.

(2) "Birim Islem Yonergesi'nde degisiklik yapilmasi halinde, yapilan degisiklik Defterdarhigimiz internet
sitesinde yayimlanir.

Hizmet Standardi Tablosu

Madde 227- (1) Hizmet Standard1 Tablosu, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
"Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara iliskin Y&netmelik" hiikiimlerine ve gore
hazirlanir.

(2) "Hizmet Standartlar1 Tablosu'"nda; vatandasa ve 6zel sektére dogrudan sunulan hizmetin adi, basvuruda
istenen belgeler, hizmetin ne kadar siirede tamamlanacag1 ve sikayet mercilerine iliskin bilgiler yer alir.

(3) Hizmet Standartlar1 Tablosu, hizmeti dogrudan sunan birimlerce vatandaslarin kolayca gorebilecegi
panolarda, kurumsal internet sayfalarinda duyurulur.

(4) Tabloda yapilan degisiklik ve giincellemeler, Defterdarligimiz internet sitesinde yayimlanmast igin ilgili
birime gonderilir.

Hizmet Envanteri Tablosu

Madde 228- (1) Hizmet Envanteri Tablosu, 31.07.2009 tarihli ve 27305 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan
"Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik" hiikiimlerine gére hazirlanir.
(2) Tabloda yapilan degisiklik ve giincellemeler, Defterdarligimiz internet sitesinde yayimlanmas i¢in ilgili
birime gonderilir.

IKINCi BOLUM
Sivil Savunma islemleri

Sivil Savunma islemleri

Madde 229- Giivenlik Islemleri

a) I¢ Giivenlik

b) Dis Giivenlik

c) Terorle Miicadele

d) Koruyucu Giivenlik
1- Sabotajlara Kars1 Koruma Planlari, Koruma Planlar1
2- Koruyucu Giivenlik Denetleme Sonug¢ Raporlar
3- Ozel Giivenlik Teskilat: Ile Tlgili Isler
4- Giivenlik Sorusturmalar1 ve Arsiv Arastirmasi
5- Yangin Onleme ve Korunma
6- Diger

Afet ve Acil Durum Yonetimi

a) Planlama ve Risk/Zarar Azaltma



1- Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023)
2- Afet ve Acil Durum Planlar1
b) Afet ve Acil Durum Haberlesmesi
c) Afet ve Acil Durum Miidahale ve Yardim isleri
d) lyilestirme Calismalari
e) Hasar Tespiti
f) Diger
Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
a) Sivil Savunma Hizmetleri
1 -Sivil Savunma Planlama
2- Sivil Savunma Servis ve Yiikiimliileri Isleri
3- Haber Alma ve Yayma, ikaz ve Alarm isleri
4- Kimyasal, Biyolojik, Radyolojik ve Niikleer Savunma Isleri
5- Sivil Savunma Arag, Gereg ve Malzemelere Ait Isler

6- Diger
b) Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar
1- Milli Alarm

a) Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler
b) Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari
c) Alarm Kod Islem ve Gorevlileri
d) Milli Alarm Sistemi Egitimleri
2- Lojistik
a) Arag Seferberligi ve Erteleme Isleri
b) Mal ve Hizmet Seferberligi Isleri
c) Milli Miidafaa Miikellefiyeti
d) Kriz/Harekat Merkezi ile Tlgili Isler
e) Denetlemeler
f) Diger
3- Personel Seferberlik
a) Sevk Tehir Isleri
b) Personel ve Kadro Erteleme Isleri
c) Yasal Yas Sinirlar
d) Sefer Gorev Emirleri
e) Diger
4- Seferberlik Savas Hali Planlar1
a) Il Detay Plami
b) Planlama ve Koordinasyon Kurulu Isleri
c) Seferberlik ve Savag Hali Hazirliklar1 Yillik Faaliyet Raporu
d) Siginaklar
Tatbikatlar
a) Seferberlik ve Savas Hali Plan Tatbikatlar1
b) Milli Alarm Sistemi Tatbikati
c) Mal ve Hizmet Seferberligi Tatbikatlari
d) Sivil Savunma Tatbikatlari

Giivenlik Isleri, Afet ve Acil Durum Yénetimi ve Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri ile ilgili Diger isler

Giivenlik Isleri
Madde 230- (1) Giivenlik islemleri asagida belirtildigi sekilde yapilir.

a) I¢ giivenlik, dis giivenlik ve terdrle miicadele konular1 il Emniyet Miidiirliigiiniin ilgili mevzuat ve
yasal dlizenlemeleri ¢ercevesinde belirlenen isbirligi ve koordinasyonunda ytriitiiliir.

b) Koruyucu Giivenlik

1- Sabotajlara Kars1 Koruma Planlari, Koruma Planlari:

16/10/1988 tarihli ve 88/13543 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige konulan Sabotajlara Karsi
Koruma Yonetmeligi geregince; Defterdarliga ait hizmet binalar1 i¢in Sabotajlara Kars1 Koruma Plan1 yapilir.
Sabotajlara Karsi Koruma Komisyonunca onaylanan bu planin birer sureti Bakanliga, Il Emniyet Miidiirliigiine
ve il Jandarma Komutanhigina génderilir.(il Milli Egitim Miidiirliigii ile miisterek kullanilan hizmet binasi
Sabotajlara Karg1 Koruma Plan1 Defterdarligimizca hazirlanip, plan glincelleme ¢aligmalar1 Defterdarligimizca



takip edilmektedir.)

2- Koruyucu Giivenlik Denetleme Sonug¢ Raporlari

Defterdarlik hizmet binalar1 Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin baskanliginda Miidiirlerden

olusturulan bir komisyon tarafindan her yil Haziran ve Aralik aylarinin ilk haftasi denetlenir. Denetleme
sonucunda diizenlenen Koruyucu Gilivenlik Denetleme Sonu¢ Raporunun bir niishasin1 Haziran ve Aralik aymin
15'ine kadar Bakanliga gonderilir. ilce denetimleri Ilce Birim Miidiirliikleri tarafindan yapilir. Ilge Denetleme
Sonug Raporlari, Defterdarlik arsivinde saklanir.

3- Ozel Giivenlik Teskilat1 Ile Tlgili isler

Ozel Giivenlik Isleri 5188 sayili Ozel Giivenlik Teskilatinin Kurulmasina iliskin yasa ve buna iliskin
diizenlenen yonetmelik cercevesinde yiritiilir. Defterdarliklarin 6zel gilivenlige ihtiyag duymasi halinde
Bakanliktan onay alinmak sureti ile ihtiya¢ duyulan sayida (silahli veya silahsiz) 6zel giivenlik personeli igin
komisyon (Valilik Makami1) onay1 alinir ve ihale usulii ile hizmetin satin alinmasi yoluna gidilir.

4- Gilivenlik Sorusturmalart ve Arsiv Aragtirmasi

Gizlilik dereceli gorevlerde ¢alisan personelin giivenlik sorusturmasi ile goreve ilk defa atanan personelin
arsiv arastirmasinin yapilmasi ve yenilenmesi islemleri Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri cer¢evesinde yiiriitiiliir.

5- Yangin Onleme ve Korunma

Yangin 6leme ve korunma islemeleri 27/11/2007 tarth ve 2007/12937 karar sayili “Binalarin Yangindan
Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik” ¢ercevesinde yiiriitiilmektedir.

Defterdarlik hizmet binalarinda, olas1 bir yangina karsi can ve mal kaybini 6nlemek, sondiiriilmesini
saglamak, yangin Oncesinde ve sirasinda alinacak tedbirler ile organizasyon,egitim ve denetimini saglamak
iizere Defterdarlik hizmet binas1 Yangin Onleme ve Séndiirme Y®&nergesi ile Talimati hazirlanir. Binada hizmet
yirliten tim birimlere yayimlanir.Yangindan korunma ekipleri olusturulur ve her yil ekiplerin
giincellestirilmeleri saglanir. Ayrica, yangin sondiirme cihazlarinin belirli araliklarla dolum, bakim ve
kontrolleri yaptirilir.

Afet ve Acil Durum Yonetimi
Madde 231- (1) Afet ve Acil Durum Yonetimi;
a) Planlama ve Risk/Zarar Azaltma
1- Ulusal Deprem Strateji ve Eylem Plani(UDSEP-2023)

Depremlerin neden olabilecekleri fiziksel, ekonomik, sosyal, ¢evresel ve politik zarar ve kayiplari
onlemek veya etkilerini azaltmak ve depreme direngli, glivenli ve hazirlikli olunmasini saglamak amaciyla
18/08/2011 tarih ve 28029 sayili resmi gazetede yayimlanarak yiirtrlige giren Ulusal Deprem Stratejisi ve
Eylem Plan1 (UDSEP-2023) ile bu kapsamda hazirlanan Izmir Deprem Stratejisi ve Eylem Plan1 (IDSEP
2012-2023) geregi Defterdarliklarin yapacagi ¢alismalar hakkinda bilgi verilir.

2- Afet ve Acil Durum Planlari

a) Afet ve Acil Durum Miidahale Hizmetleri Yonetmeligi

b) Tirkiye Afet Miidahale Plan1 (TAMP)

¢) Izmir Afet Miidahale Plan1 (IZAMP)

Ilgi mevzuat ve planlamalar geregi Yerel Diizeyde Defterdarlik¢a Zarar Tespit Hizmet Grubu Operasyon
Plan1 hazirlanmasi, onaylanmasi ve ekiplerin olusturulmasi saglanir. Plan onaymdan sonra Olay Yeri Y Oneticisi
tarafindan sekretarya olusturulur. Hizmetler (afet ve acil durum haberlesmesi, afet ve acil durum miidahale ve
yardim Isleri, iyilestirme calismalari, zarar tespiti, ekiplerin giincellenmesi, egitimi, sevk ve idaresi vb.)
sekretarya eliyle yiiriitiiliir.

Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri
Madde 232- (1) Topyekiin Savunma Sivil Hizmetleri;
a) Sivil Savunma Hizmetleri
1- Sivil Savunma Planlamasi

Defterdarliga ait hizmet binalarinda; diisman saldirilari, dogal afetler ve yanginlara karst can ve mal
kaybini en aza indirmek amaciyla 7126 sayil1 Sivil Savunma Kanunu, 6/3150 say1l1 Sivil Savunma Ile ilgili Sahsi
Miikellefiyet, Tahliye ve Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tiizligi ile Daire ve Miiesseseler i¢in
Sivil Savunma fsleri Kilavuzu hiikiimlerine gére Sivil Savunma Plani yapilir. Bu plan, diger kurumlarla
miisterek olarak kullanilan binalarda en fazla yer isgal eden birimce hazirlanir.(Plan, miisterek olarak kullanilan
hizmet binasinda il Milli Egitim Miidiirliigiince hazirlanmustir.)

Sivil Savunma planinda olusturulan servislerde gorevli personellerin her yil gilincellenmesi
saglanir.Ayrica haber alma ve yayma, ikaz ve alarm, kimyasal biyolojik radyolojik ve niikleer savunma
(KBRN), sivil savunma arag gere¢ ve malzemelere iligkin islemler planda belirtildigi sekilde yiiriitiiliir ve takip



edilir.
b) Seferberlik ve Savas Hali Hazirhklari
1- Milli Alarm Sistemi
Milli Alarm Sistemine iliskin is ve islemler asagidaki mevzuat esaslarina gore yiiriitiliir.
- Basbakanlik Milli Alarm Sistemi Genelgesi
- Maliye Bakanligi Milli Alarm Sistemi Y Onergesi
- Valilik Il Milli Alarm Sistemi Yonergesi.
a) Alarm Tedbirleri llaninda Yapilacak Faaliyetler Formu
Yukarida sirali mevzuatlar geregi ii¢ niisha hazirlanan “Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler
Formu” Valilige onaylattirilir. Hazirlanan formun birer niishas1 i1 Afet ve Acil Durum Miidiirliigii, merkez
birimler ile ilge malmiidiirliikklerine yayimlanir.
b) Alarm Kod Kelimeleri ve Anlamlari
Alarm kod kelimeleri ve anlamlar1 Defterdarliklardan alt birimlere icra emri seklinde kodsuz
yayimlanir.
¢) Alarm Kod Islem ve Gorevlileri
Bakanlik Milli Alarm Sistemi Yonergesi ile Valilik Milli Alarm Yonergesi esaslarina gore bir asil ve bir
yedek olmak iizere alarm kod islem gorevlileri Defterdarlik Makamindan alinan onayla belirlenir. Bu
gorevlilerin adres ve telefon numaralar1 Bakanlik ile il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine bildirilir
d) Milli Alarm Sistemi Egitimleri
Alarm kod islem gorevlileri Bakanlik veya Valilikge diizenlenecek olan Alarm Kod Islem Gérevlileri
Egitimine katilir.
2- Lojistik
Lojistik is ve islemleri agagidaki mevzuat esaslarina gore yuriitiliir.
- 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,
- 90/500 sayil1 Seferberlik ve Savag Hali Tiiziigiine,
- 91/1434 sayil1 Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklart Direktifine,
- Bagbakanlik Kriz Yonetim Merkezi Y6netmeligine,
- 3634 Sayili Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu,
- Maliye Bakanlig1 Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani,
- Yedek Personel Erteleme Yo6netmeligi,
- MSY:82-3 sayili Seferberlik ve Savas Hali Erteleme Y 6nergesine,
- Bakanlik Talimatlart.
a) Arac Seferberligi ve Erteleme Isler
Seferberlik ve savas hali erteleme yonergesi esaslarina gore Defterdarlik envanterinde degisen araglarin
listesi, Bakanliga gonderilir.
b) Mal ve Hizmet Seferberligi Isleri
Defterdarlik ile bagli ilge Malmiidiirliiklerinin baris déneminden itibaren ihtiya¢ duyabilecekleri mal ve
hizmetlerin planlamasi yapilarak Ihtiyag Bildirim Cizelgeleri tanzimi ile 11 Milli Miidafaa Miikellefiyeti
marifetiyle bolgesel kaynaklardan temin edinme yoluna gidilir, bdlgesel kaynaklardan temin edilememesi
halinde, il Afet ve Acil Durum Miidiirliiklerinde bulunan Kaynak Kataloglarindan yararlanmak suretiyle mal ve
hizmetin kaynagi bulundugu Bakanliktan tahsisi i¢in bagli Bakanliga gonderilir. Kaynagi elinde bulunduran
Bakanlik ile bagli bakanlik 1 nci Asama Protokolii imzalar. Daha sonra Defterdarlik ile ihtiyaci karsilayacak
kurulus arasinda 2 nci Asama protokol yapilir.
c) Milli Miidafaa Miikellefiyeti
3634 sayilh Milli Miidafaa Miikellefiyeti Kanunu geregi il Defterdar1 Milli Miidafaa Miikellefiyeti
Komisyonunun tabi iiyesidir. Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen tarihlerde komisyon toplantilarina
bizzat katilir.
d) Kriz/Harekat Merkezi Ile Ilgili Isler
Kriz ve buran donemlerinde Basbakanlik Kriz Merkezi Yonetmeligi geregi Valilikce Kriz ve Harekat
Merkezi Bagkanlig1 olusturulur. Gerekirse kurumlar (defterdarlik) kriz irtibat biirolar1 kurarak 24 saat hizmet
yiiriitiirler.
3- Personel Seferberlik
Personel Seferberlik igleri asagidaki mevzuat esaslarina gore yiiriitiliir.
- 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,
- 90/500 sayil1 Seferberlik ve Savas Hali Tiiziigline,
- 91/1434 sayili Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar1 Direktifine,
- Maliye Bakanlig1 Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani,
- Yedek Personel Erteleme Yonetmeligi,



- MSY:82-3 sayili Seferberlik ve Savas Hali Erteleme YOnergesine,
- Sevk Tehiri Islemlerinin Yiiriitiilmesine iliskin Y&nerge.
a) Sevk Tehir Isleri
Ozel yoénetmeligi bulunan merkez atamali personelin sevk tehir islemine iliskin talep ilgilinin bagl
bulundugu merkez birimine, hizmetine ihtiya¢ duyulan il atamali aday memurlarin sevk tehir talepleri ise
Bakanliga gonderilir. Bu islem sirasinda ilgilinin atama onayi, géreve baslama yazisi, diploma ve niifus cilizdani
suretleri ile askerlik subesi baskanligindan alinan en son askerlik durum belgesi ikiser adet onayli olmak {izere
gonderilir.
Sevk tehirine neden olan sartlarin ortadan kalkmasi halinde, durum derhal merkez birimine veya
Bakanliga bildirilir.
b) Personel ve Kadro Erteleme Isleri
Yedek personelin yas sinir1 i¢ginde bulunmasi, sefer gorev emirli olmasi, ayni gorevi yapabilecek personel
bulunmamast halinde ¢alismakta oldugu kurum ve kurulus yetkilileri tarafindan her biri i¢in personel erteleme
teklif formu diizenlenir. Diizenlenen bu formlar ilgili bakanlik veya kurum tarafindan, onayini miiteakip,
Seferberlik Dairesi Bagkanligina gonderilir. Defterdarlik, personel erteleme teklif formunu tanzim ederek ilgili
bakanliga gonderir. Bakanlik formu inceleyip, dogru ve uygun olanlar1 onayladiktan sonra sefer gorev emri ash
ile birlikte Seferberlik Dairesi Bagkanligina gonderir. Hatali olanlar1 ve uygun olmayanlar iade eder. Yedek
personel gorev yerinden ayrildiginda, degisiklikler de ayn1 sekilde bildirilir.
€) Yasal Yas Simirlar
Yedeklik yoklamalar1 ve sefer gérev emirli personelin erteleme islemlerinde kullanilmak {izere her yil
Ocak ay1 icerisinde Milli Savunma Bakanliginca yayimlanan o yil icerisinde uygulanacak yasal yas sinirlari
Defterdarlik birimlerine yazili olarak ya da ilan panosuna asilmak suretiyle duyurulur.
d) Sefer Gorev Emirleri
MSY:82-3 sayil1 Seferberlik ve Savas Hali Erteleme YOnergesine gore ertelemesi yapilacak personelden
Sefer Gorev Emri belgesi istenir.
4- Seferberlik Savag Hali Planlari
a) Il Detay Plam
Basbakanlik Seferberlik ve Savas Hali direktifi dogrultusunda Valiliklerce hazirlanan Il Detay Planinda,
Defterdarliga verilen gorevler ve bu gorevlerin nasil yiiriitiilecegi belirtilmistir.
b) Planlama ve Koordinasyon Kurulu Isleri
Il Seferberlik ve Savas Hali Planlama ve Koordinasyon Kurulu her yil Nisan ayinda toplanir. Kurulca
alinan kararlar ilgili birimlere yayimlanir. Defterdarliklar ilgilendiren hususlar yerine getirilir
c) Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklar1 Yillik Faaliyet Raporu Seferberlik ve savas hazirliklarina
iliskin olarak yil i¢inde Defterdarlikca yapilan ¢aligsmalar, seferberlik ve savag hali genel plani ekindeki EK-F'ye
gore Yillik Faaliyet Raporu Formuna yazilir. Bu form her y1l Aralik ay1 sonuna kadar Bakanliga gonderilir.
c) Sigmaklar
3194 sayili imar Kanunu ve bu Kanunun 36 ve 44 ncii maddeleri geregince, Cevre ve Sehircilik Bakanlig
ile Bagbakanlik Afet ve Acil Durum YoOnetimi Bagkanligi tarafindan hazirlanan "Sigmak Yonetmeligi"
hiikiimleri ¢er¢cevesinde hizmet binalarinda siginak yeri ayrilir.

Tatbikatlar

Madde 233- Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii koordinesinde hazirlanacak seferberlik ve savas hali plan
tatbikatlari, milli alarm sistemi tatbikati, mal ve hizmet seferberligi tatbikatlar1 ile sivil savunma tatbikatlarina
katilim saglanir.

Yiirirlik
Madde 234- Bu Yo6nerge 05/10/2016 tarihinde yiiriirlige girer.

Yiiriitme
Madde 235- Bu Yonerge hiikiimlerini Personel Miidiiri ytirtitiir.



