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MALİYE BAKANLIĞI
BİNGÖL DEFTERDARLIĞI
PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ
İŞLEM YÖNERGESİ

BİRİNCİ KISIM
Genel Esaslar
BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Dayanak ve Tanımlar

Amaç 

MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı, Maliye Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğü taşra teşkilatı olan Bingöl Defterdarlığı Personel Müdürlüğünün iş ve işlemlerinin yürütülmesinde izlenecek yol ve yöntemleri düzenlemektir. 

Dayanak 

MADDE 2- (1) Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar 

MADDE 3- (1) Bu Yönergede geçen; 


a) Bakan: Maliye Bakanını, 


b) Bakanlık : Maliye Bakanlığını, 


c) Genel Müdürlük: Personel Genel Müdürlüğünü, 


d) Genel Müdür: Personel Genel Müdürünü, 


e) Defterdarlık: İl Defterdarlığını, 


f) Defterdar: İl Defterdarını, 


g) Personel Müdürlüğü: İl Defterdarlığı Personel Müdürlüğünü, 


h) Personel Müdürü: İl Defterdarlığı Personel Müdürünü, 


i) PEROP: Personel Otomasyon Projesini, 


j) İNKA: Gelir Birimi İnsan Kaynakları Projesini, 


k) HİTAP: SGK Hizmet Takip Programını, 


l) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemini, 


m) Muhasebe Birimi: Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğü, 


n) SGB.Net Sistemi: Bakanlık harcama birimlerinin iş süreçlerine bilgi teknolojisi desteği sağlayan sistemini, 


o) SGK: Sosyal Güvenlik Kurumu 


p) BİMER: Başbakanlık İletişim Merkezini,
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q) EKAP: Elektronik Kamu Alımları Platformunu 


r) HYS: Harcama Yönetim Sistemini, 


s) Yönerge: Personel Müdürlüğü İşlem Yönergesini, 


t) Atamaya Yetkili Amir: İl Valisi veya yetkilendireceği kişiyi, 

ifade eder 

İKİNCİ BÖLÜM
Servisler ve Görevleri
Atama Servisi ve Görevleri
MADDE 4- (1) Atama Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Atama İşlemleri 


b) Terfi İşlemleri 


c) Vekâlet işlemleri 


d) Emeklilik İşlemleri 


e) İzin İşlemleri 


f) Özlük Dosyasının Hazırlanması İşlemleri 

Kadro ve istatistik Servisi ve Görevleri 
MADDE 5 (1) Kadro ve istatistik Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Kadro Talep işlemleri 


b) Kadro Tahsis ve Tenkis işlemleri 


c) İstatistiki Faaliyetler İşlemleri 


d) Tutulması Gereken Defterler 

Disiplin ve Soruşturma Servisi ve görevleri 
MADDE 6 (1) Disiplin ve Soruşturma Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Kimlik işlemleri 


b) Mal Bildirim İşlemleri 


c) Disiplin ve Soruşturma İşlemleri 


d) Başarı, Üstün Başarı Değerlendirmesi ve Ödül İşlemleri 

İdari Davalar Servisi ve Görevleri 
MADDE 7 (1) İdari Davalar Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 

a) İdari Davalar İşlemleri 
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Sosyal Yönetsel ve Mali İşler Servisi ve Görevleri 
MADDE 8 (1) Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Aylık ve Diğer Ödeme işlemleri 


b) Fatura Ödemeleri ve Malzeme Alım İşlemleri 


c) Taşınır Mal ve Kontrol İşlemleri 


d) BİMER İşlemleri 


e) İhale İşlemleri 

Eğitim Servisi ve Görevleri 
MADDE 9 (1) Eğitim Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Bakanlık ve Başka İl Defterdarlığı Tarafından Bildirilen Eğitim İşlemleri 


b) Eğitim Programı Hazırlanması İşlemleri 

Genel Evrak Servisi ve Görevleri 
MADDE 10 (1) Genel Evrak Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Gelen Evrak İşlemleri 


b) Giden Evrak işlemleri 

Arşiv Servisi ve Görevleri 
MADDE 11 (1) Arşiv Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Arşiv İşlemleri 

Sınav Hizmetleri Servisi ve Görevleri 
MADDE 12 (1) Sınav Hizmetleri Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur. 


a) Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Bakanlıkça Duyurulması İstenilen Sınav İşlemleri 

Bilgi İşlem Servisi ve Görevleri 
MADDE 13 (1) Bilgi İşlem Servisi aşağıdaki görevlerden oluşur 


a) Bilgi İşlem Servisi 
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İKİNCİ KISIM
Atama Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Atama İşlemleri
Açıktan Atama
MADDE 14 

(1) Ataması Yapılacaklar için dosya açmak, atamaya esas belgeleri tasnif ve kontrol ederek varsa eksik belgelerin tamamlanması için ilgili yerlere yazı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) KPSS sonucu atanacak adayların memuriyete giriş şartlarını taşıyıp taşımadıklarının tespiti için Sınav değerlendirme Komisyonu oluşturmak üzere onay hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Ataması uygun görülen adayın bilgilerini Otomasyon Sistemine işledikten sonra atama onayını Otomasyon Sisteminden hazırlayarak imzaya sunmak, Onaylanmasını müteakip tebligat yazısını hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) Göreve başlayanların bilgilerini otomasyon Sistemine işlemek, özlük dosyasını düzenlemek, bilgilerini Bakanlığa bildirmek üzere yazı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(5) Süresi içerisinde göreve başlamayanların atama onayının iptali için onay hazırlayarak imzaya sunmak. Ayrıca durumu Bakanlığa bildirmek üzere yazı hazırlayarak imzaya sunmak. 

Yeniden Atanma 
MADDE 15

 (1) Çekilen, çekilmiş sayılan, emekli olan, seçim ve diğer özel kanunlar nedeniyle ayrılanların yeniden memuriyete atanma talep dilekçesi üzerine durumunun değerlendirilmesinde kullanılmak üzere gerekli belgelerin temin edilmesinden sonra oluşturulan komisyon tarafından atanması uygun görülmesi halinde Bakanlıktan izin istenmesi 


(2) Bakanlıktan yeniden atamaya izin verilmesi halinde, atama onayını hazırlayarak imzaya sunmak, onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, göreve başlayışları geldiğinde Otomasyon Sitemine işlemek ve işlem sonucundan Bakanlığa bildirilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Bakanlıkça yeniden atanması uygun görülmemesi halinde ilgiliye gerekçeleri açıklanarak red yazısının yazılarak imzaya sunularak tebliğ edilmesi. 

Asli Memurluğa Atanma 
MADDE 16 

(1) Adaylık süresini tamamlayan, aday memurun görev yaptığı birimden gelen yazıya müteakip memurun ve durumunun değerlendirilmesi yapılır. 
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(2) Adaylık devresi içinde eğitimlerde başarılı olan ve disiplin amirince asaletinin tasdik edilmesi teklif edilen aday memurun asalet tasdiki ve hizmet değerlendirilmesine ilişkin onayı Otomasyon Sisteminden hazırlayarak imzaya sunmak. Onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Asli Devlet memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yönetmeliği gereğince yemin töreni ile ilgili yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. İmzalanan yemin belgesini özlük dosyasına kaldırmak. 


(4) Adaylık devresi içinde eğitimlerde başarılı olan ve disiplin amirince asaletinin tasdik edilmesi teklif edilen Bakanlık atamalı aday memurun asalet tasdiki ve hizmet değerlendirilmesine ilişkin Bakanlık onayının gelmesine müteakip yazı ekinde ilgilinin birimine gönderilir.

Asli Memurluğa Atanamama 
MADDE 17(1) Adaylık devresinde eğitimlerden herhangi birinde başarısız olan veya hal ve hareketlerinde memuriyetle bağdaşmayacak durumları, göreve devamsızlıkları disiplin amirince bildirilenlerin ilişiklerinin kesilmesine ilişkin onayı hazırlayarak imzaya sunmak, onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak. 

(2) Adaylık devresinde eğitimlerden herhangi birinde başarısız olan veya hal ve hareketlerinde memuriyetle bağdaşmayacak durumları, göreve devamsızlıkları disiplin amirince bildirilenlerin Bakanlık atamalı personelin yazısı Bakanlığa gönderilir. İlişiklerinin kesilmesine ilişkin onay geldikten sonra yazı ekimde tebliğ edilmek üzere ilgilinin birimine gönderilir. İlişik kesme yazısı geldikten sonra Bakanlığa yazı ekinde bildirilir. 

Görevde Yükselme Suretiyle Atanma 
MADDE 18(1) Görevde Yükselme veya diğer sınavlar sonucunda başarılı olan Valilik atamalı personelin atama onayını otomasyon Sisteminden hazırlayarak imzaya sunmak. Onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek 
İl İçi Naklen Atanma 
MADDE 19 (1) İl içi atama talebinin uygun görülmesi halinde atama onayını Otomasyon Sisteminden hazırlanarak imzaya sunmak. Onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, ayrılış ve başlayış yazılarını gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek. 

(2) Atamanın uygun görülmemesi halinde ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Eski görev yerinden ayrılan personelin izin dosyasını ve eklerini yeni görev yerine gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 
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İl Dışı Naklen Atanma 
MADDE 20 (1) Diğer defterdarlıklara atanma talebinde bulunanlardan muvafakatı istenilenlerin talebinin Defterdarlıkça uygun görülmesi halinde muvafakat verme yazısını, uygun görülmemesi halinde ise atamasının uygun bulunmadığına dair yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Defterdarlığa atanma talebinde bulunanlardan talebi uygun görülmeyenlerin muvafakat istem yazısını, uygun görülmeyenlerin ise ilgiliye bildirim yazsını hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Ataması uygun görülenlerin onayını Otomasyon Sisteminden hazırlayarak imzaya sunmak. Onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek. 

Kurumlararası Naklen Atama 
MADDE 21 (1) Diğer kamu kurum ve kuruluşlarında görev yapan personelden Defterdarlığa atanma talebinde bulunanların dilekçe ve ekleri; Bakanlık Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinde belirtilen şartları taşıyıp taşımadıkları yönünden incelenerek, şartları taşıyanların belgeleri yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. Şartları taşımayan veya talebi uygun görülmeyenlerin ise ilgiliye bildirim yazısını hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Bakanlıktan atanma izinine ilişkin yazı ve eklerinin gelmesi halinde atama onayını hazırlayarak imzaya sunmak. Onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak. Ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek. 

Çekilme ve Çekilmiş Sayılma 
MADDE 22 (1) Çekilmiş veya çekilmiş sayılmasına karar verilen kişilerin ilişiklerinin kesilmesine ilişkin onayı hazırlayarak imzaya sunmak, onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, takiben otomasyon sistemine işlemek. 


(2) Ataması Bakanlığa ait olan personelin Çekilme dilekçesinin veya çekilmiş sayılmasına ilişkin bilgi ve belgeleri Bakanlığa göndermek. 
Öğrenim Değişikliği (İntibak ) İle İlgili Değerlendirme 
MADDE 23 (1) Memurun öğrenim değişikliğine ilişkin belgenin gelmesine müteakip öğrenim belgesinin kayıtlara giriş tarihleri itibariyle değerlendirilmesi yapılarak otomasyon sistemi üzerinden çıkarılan onay imzaya sunulur, onaydan sonra tebligat için birimine gönderilir, 


(2) Bakanlık atamalı memurun öğrenim değişikliğine ilişkin belgenin gelmesine müteakip değerlendirilmesi yapılmak üzere Bakanlığa gönderilir. Onay geldikten sonra yazı ile ilgilinin birimine gönderilir. 
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Geçici Görevlendirme 
MADDE 24 (1) Görevlendirme yapılmasına ilişkin yazı geldikten sonra gerekli değerlendirmeler yapılır, uygunluğu halinde görevlendirme onayı hazırlanarak onaya sunulur, görevlendirme onayının birer örneği ayrılış ve başlayış tarihleri bildirilmek üzere memurun görev yaptığı ve görevlendirildiği birimlere gönderilir. 


(2) Geçici görevlendirmenin bitimine ilişkin ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesine müteakip otomasyon sistemine işlenir. 
İKİNCİ BÖLÜM
Terfi İşlemleri
Kademe ve Derece Terfi
MADDE 25 (1) Terfi edeceklerin listesini ay itibariyle otomasyon Sisteminden almak, otomatik terfi yapacak olanların terfilerini Otomasyon Sisteminden onaylamak. 


(2) Derece terfisi yapılacak olanların Otomasyon Sistemi üzerinden onaylarını hazırlayarak imzaya sunmak. İmzadan geldikten sonra otomasyon sisteminden onaylamak ve onaylanmasını müteakip birimine göndermek. 


(3) Kademe terfisi yapılacak olanların otomasyon sistemi üzerinden çizelgeleri hazırlanarak sistem üzerinden onaylanır. Çizelgenin bir örneği ilgilinin özlük dosyasına kaldırılır. 


(4) Bakanlıktan gelen merkez atamalı personelin kadro değişikliği, kademe ve derece terfileri ile hizmet değerlendirilmesine ilişkin onayları yazı ekinde görev yaptığı birime gönderilir. 


(5) Terfisi sonuçlananların, kadro değişikliği, kademe ve derece terfisi yapılanların takibini yapmak üzere gerekli kadro defterine işlemek. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Vekâlet İşlemleri
Dolu/Boş Kadroya Vekâlet
MADDE 26 (1) Vekalete ilişkin yazı geldikten sonra gerekli değerlendirmeler yapılır. Valilik atamalı kadrolar için otomasyon sisteminden alınan vekalet onayının onaylanmasını müteakip vekalet onayının bir örneği memurun birimine gönderilerek ayrılış ve başlayışının bildirilmesi istenir. Ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek 


(2) Bakanlık atamalı kadrolar için vekalet onayını, onaylamasını müteakip ayrılış ve başlayış tarihlerinin aylık olarak Bakanlığa bildirilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 
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DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Emeklilik İşlemleri
İstekle Emeklilik
MADDE 27 (1) Emeklilik talebinde bulunan Valilik atamalı personelden şartları taşıyanların Otomasyon Sisteminden alınacak emeklilik onayının onaylanmasını müteakip tebligat ve gerekli belgelerin teminine ilişkin yazıyı, emeklilik şartlarını taşımayan personele ise durumu bildirir yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Emekliliğe ilişkin gerekli belgelerin biriminden gelmesini müteakip, Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, görevden ayrılışlarını müteakip, durumu Otomasyon Sistemine işlemek. 


(3) Bakanlık atamalı personelin emeklilik taleplerinin Bakanlığa bildirilmesine ilişkin yazı hazırlayarak imzaya sunmak, Bakanlıktan gelen onayın birimine intikal ettirilmesi ve gerekli bilgi ve belgelerin teminine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) Emekliliğe esas hizmet süresinin tespitini isteyen personelin dilekçeleri üzerine, özlük dosyasını tetkik ederek, Otomasyon Sisteminden alınan hizmet belgesini de eklemek suretiyle cevabi yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 
Re’sen Emeklilik 
MADDE 28 (1)Yaş haddi, hizmet süresi gibi Re’sen Emeklilik şartları taşıyan Valilik atamalı personelin Otomasyon Sisteminden alınacak emeklilik onayının onaylanmasını müteakip, tebligat ve gerekli belgelerin teminine ilişkin hazırlanan yazı ilgilinin birimine gönderilir. 


(2) Emekliliğe ilişkin gerekli belgelerin biriminden gelmesini müteakip, Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, görevden ayrılışlarını müteakip, durumu Otomasyon Sistemine işlemek. 


(3) Bakanlıkça re’sen emekliliğine karar verilen merkez atamalı personelin emeklilik onayı memurun birimine yazı ile bildirilerek ayrılış tarihinin bildirilmesi istenir. Yazı ve tebliğe ilişkin belgeler Bakanlığa gönderilir. 
Malülen Emeklilik 
MADDE 29 (1) Valilik atamalı memurun görevini yürütemeyeceğine ilişkin kesin hüküm ifade eden sağlık kurulu raporunun gelmesine müteakip gerekli değerlendirmeler yapılır. 


(2) Sağlık Kurulu raporunun Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, 


(3) Malulen emekliliğe ilişkin yazının gelmesine müteakip otomasyon sisteminden emeklilik onayı hazırlanarak imzaya sunmak, emeklilik onayı, tebligat ve gerekli belgelerin teminine ilişkin hazırlanan yazı ile ilgilinin birimine gönderilir. 
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(4) Emekliliğe ilişkin gerekli belgelerin biriminden gelmesini müteakip, Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, görevden ayrılışlarını müteakip, durumu Otomasyon Sistemine işlemek. 

Vazife Malüllüğü 
MADDE 30 (1) Valilik atamalı memurun görevi sırasında vazifesinin sebep ve tesirinden doğan kaza nedeniyle malül olması halinde, sağlık kurulu raporu veya ölüm halinde maluliyete neden olan kanıtlayıcı belgelerin Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, 


(2) Malulen emekliliğe ilişkin yazının gelmesine müteakip otomasyon sisteminden emeklilik onayı hazırlanarak imzaya sunmak, emeklilik onayı, tebligat ve gerekli belgelerin teminine ilişkin hazırlanan yazı ile ilgilinin birimine gönderilir. 


(3) Otomasyon sistemi üzerinden memurun ayrılışı veya ölümü işlenir, emekliliğe ilişkin yazının gelmesine müteakip emekliliği emekli defterine kaydedilerek dosya kaldırılır. 
BEŞİNCİ BÖLÜM
İzin İşlemleri
Yıllık İzin
MADDE 31 (1) Personelin izin dosyasını oluşturmak, takip etmek ve izin dönüşü göreve başlayış tarihlerinin bildirilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Birimlerden gelen izin takip kartları ve eklerini incelemek, varsa eksiklikleri tamamlamak. Valilik atamalı personelin izinlerini Otomasyon Sistemine işlemek. 


(3) Bakanlık atamalı personelin izin belgeleri ile İzin Takip Kartlarının Bakanlığa gönderilmek üzere yazı hazırlayarak imzaya sunmak. 

Aylıksız İzin 
MADDE 32 (1) Aylıksız izin talep dilekçesinin yazı ekinde gelmesine müteakip dilekçenin usulüne uygunluğu kontrol edilir. Aylıksız izin onayı hazırlanarak onaya sunulur. Onayın bir örneği memurun birimine gönderilerek ayrılış ve başlayışının bildirilmesi istenir. Ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek 


(2) Askerlik dönüşünde, işe başlama onayı hazırlanarak onaya sunulur. Onaylanmasına müteakip onay memurun birimine gönderilerek başlayışı istenir. Başlama yazısı otomasyon sistemine işlenerek dosyalanır. 


(3) Bakanlık atamalı personelin aylıksız izin dilekçesi yazı ekinde Bakanlığa gönderilir. Genel Müdürlükten aylıksız izin talebinin uygun görüldüğüne ilişkin gelen onayın bir örneği 
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memurun görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliğ ile ayrılış ve başlayışı istenir. Görevden ayrılış ve başlayış yazılarına müteakip Bakanlığa yazı ile bildirilir. 

Mazeret İzni 
MADDE 33 (1) Personelin mazetine ilişkin belgeler geldikten sonra mazeret izin onayı hazırlanarak onaya sunulur. İzin dönüşü göreve başlayış tarihlerinin bildirilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 

Sıhhi İzin 
MADDE 34 (1) Personelin alış olduğu sağlık raporunun uygunluğunun incelenmesine müteakip sıhhi izin onayı hazırlanarak onaya sunulur. Onay ilgili birime gönderilerek başlaması istenir, memurun başlayışı özlük dosya özetine işlenerek kaldırılır. 


(2) Memurun bir yıl içinde tek hekimden almış olduğu sağlık raporlarının toplamı ilgili mevzuatında yazılı süreyi aşmış ise rapor sağlık kurulu raporuna dönüştürülerek işlem yapılır. 

ALTINCI BÖLÜM
Özlük Dosyasının Hazırlanması İşlemleri
Özlük Dosyasının Hazırlanması
MADDE 35 (1) Memurların başarı, yeterlik ve ehliyetlerinin tespitinde, kademe ilerlemelerinde, derece yükselmelerinde, emekliye ayrılmalarında veya hizmetle ilişkilerinin kesilmesinde göz önünde bulundurmak üzere özlük dosyası tutulur. Özlük dosyası sekiz bölümden oluşur. 


(2) Birinci bölüm; ilk-yeniden-naklen atamaya ilişkin belgeler, 


(3) İkinci Bölüm; öğrenim durumu, bildiği yabancı diller ve derecesi, yaptığı lisansüstü eğitim-staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katıldığı her türlü eğitim faaliyetine ilişkin belgeler, kendisi tarafından verilen yayın ve eserlerine ilişkin bilgiler, 


(4) Üçüncü bölüm; memurun kullandığı izinlere ilişkin belgeler, 


(5) Dördüncü bölüm; memur hakkında yapılan disiplin soruşturmalarına ilişkin evraklar ile verilen disiplin cezaları, yargı organlarınca memur hakkında verilmiş karar örnekleri, görevden uzaklaştırmaya ilişkin belgeler ile varsa inceleme, soruşturma ve denetim raporları, 


(6) Beşinci bölüm; kurumlarca gerekli görülmesi halinde memurun maaş, ücret, harcırah ve sair parasal haklarına ilişkin belgeler, emeklilik durumuna ilişkin belgeler, bakmakla yükümlü olduğu kişilere ilişkin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika üyeliğine ilişkin belgeler, 
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(7) Altıncı bölüm; memurun adaylık ve asli memurluğa atanmasına ilişkin belgeler, derece ve kademe ilerlemeleri, sınıf, yer, unvan, görev değişiklikleri ile ilgili belgeler, geçici görevlendirmesine ilişkin belgeler, 


(8) Yedinci bölüm; ödül, başarı ve üstün başarı belgesi verilmesine ilişkin bilgi ve belgeler, 


(9) Sekizinci bölüm; askerlik durumu, mecburi hizmet yükümlülüğü ve özürlülük durumuna ilişkin belgeler ile yukarıdaki bölümler kapsamına girmeyen memurun hizmet durumuna ilişkin diğer mesleki bilgi ve belgeler, 
ÜÇÜNCÜ KISIM
Kadro ve istatistik Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Kadro Talep işlemleri
İlave Kadro Talepleri
MADDE 36 (1) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde ilave kadroya ihtiyaç duyulması halinde, Bakanlığa gönderilmek üzere kadro talep yazısı hazırlanarak imzaya sunulur. 


(2) Bakanlıktan gelen ilave kadrolara kadro numarası verilerek kadro takip defterine ve otomasyon sistemine işlenir. 
Dolu ve Boş Kadro Değişikliği Talepleri 
MADDE 37 (1) Genel Müdürlükten alınan talimatlar ve 190 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında KHK hükümlerine uygun olarak dolu ve boş genel kadro değişiklik talepleri yapılır. 
İKİNCİ BÖLÜM
Kadro Tahsis ve Tenkis işlemleri
Kadro Tahsis ve Tenkisi İşlemi
MADDE 38 (1) Genel Müdürlükçe Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde kullanılmak üzere merkez saymanlık bazında tahsis edilerek gönderilen tenkis tahsisle ilgili kontroller yapıldıktan sonra otomasyon sistemine ve kadro defterine gerekli kayıtlar yapılarak. 


(2) Otomasyon sistemi üzerinden kadrolar Saymanlık bazında dolu kadro tahsis ve tenkis işlemi yapılır. 


(3) İl içi yapılan kadro tenkis tahsis işlemleri cetvel halinde aylık olarak Genel Müdürlüğe yazı ekinde bildirilir. 
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(4) Bakanlık atamalı personelin Genel müdürlükten gelen kadro tenkis ve tahsisine ilişkin yazıları ilgili birimine yazı ekinde gönderilir. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
İstatistiki Faaliyetler İşlemleri
İstatistiki Faaliyetler
MADDE 39 (1) Kurum İçi, Kurum dışı naklen atamalar, unvan değişikliği, ölüm, emeklilik ayrıca İl içi kadro tenkis tahsisi olması durumunda; Bakanlığa gönderilmek üzere aylık olarak personel hareketliliği istatistik cetveli hazırlanarak yazı ekinde imzaya sunmak. 


(2) Üçer aylık dönemler halinde hazırlanan Özürlülere ilişkin bilgi formu ve Milli emlak personeli dolu/boş durumunu gösterir istatistiki cetvellerin Bakanlığa gönderilmek üzere yazı ekinde imzaya sunulması 


(3) Yılda bir, iki veya dörder aylık dönemler halinde gönderilmesi gereken ayda, elimizdeki personel listesinin ve personel durumlarının güncellenerek istatistiki cetvellerin doldurularak Bakanlığa gönderilmek üzere yazı hazırlanarak imzaya sunmak. 

Brifing Raporları 
MADDE 40 (1) Defterdarlık faaliyetlerini gösterir brifing raporlarını hazırlamak, gerektiğinde ilgili mercilere iletmek üzere gerekli yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Tutulması Gereken Defterler
Memur Kütük ( Sicil )Defteri
MADDE 41 (1) Personel Müdürlüğünce ataması yapılan her memura ayrı bir kütük (sicil ) numarası verilmek üzere her sayfası numaralı ve mühürlü kütük defteri tutulur. Naklen atama (İl içi hariç ) ölüm, istifa, emeklilik, göreve son verme ve memurluktan çıkarma gibi nedenlerle Defterdarlıktaki görevlerinden ayrılanların sicil numaraları daha sonra atananlara verilmez. Ancak bunlardan o il Defterdarlığına tekrar ataması yapılanlara eski sicil numarası üzerinden işlem yapılır. 
Kadro Takip Defteri 
MADDE 42 (1) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli tüm kadrolar, unvan bazında Kadro Takip Defterine kurşun kalem ile otomasyon sistemindeki kadro numarası, 
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derece, kadronun tahsis edildiği saymanlık, kadroya atanan personelin adı ve soyadı görev yeri ve atanma tarihi belirtilmek suretiyle yazılır. 


(2) Boş kadrolar depoda gösterilir, merkez ve ilçe birimlerine tahsisli kadroların boşalması durumunda depoya alınır. 
Emeklilik Defteri 
MADDE 43 (1) Hakkında emeklilik hükümleri uygulanan personel ile ölen personelin dul ve yetimleri için yapılan işlemler emeklilik defterine kayıt edilir. 

Mal Bildirim İzleme Defteri 
MADDE 44 (1) Personel Müdürlüğüne gönderilen genel ve ek mal bildirimleri Mal bildirim İzleme Defterine kayıt yapılır. 

Kimlik Kayıt Defteri 
MADDE 45 (1) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görev yapan personele düzenlenen kimlikler kimlik kayıt defterine kayıt yapılır. 

Memur Soruşturmalarını İzleme Defteri 
MADDE 46 (1) Hakkında ön soruşturma yapılacak memurlar ile görevlendirilen soruşturmacı, soruşturma emrinin tarihi, sayısı, soruşturmanın türü ile ilgili aşamaları Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir. 

Dava Takip Defteri 
MADDE 47 (1) Defterdarlığın atama, sicil, disiplin, emeklilik, tahakkuk ve diğer konulardaki idari tasarrufları karşı idare mahkemeleri ile Danıştay nezdinde açılan davalarla ilgili dosyaların dava aşamaları itibariyle bir arada izlenmesini sağlamak amacıyla Dava Takip Defteri tutulur. 
DÖRDÜNCÜ KISIM
Disiplin ve Soruşturma Servisi ve görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Kimlik işlemleri
Valilik Atamalı Personelin Kimlik Talebi
Madde 48 (1 ) Kimlik talebinde bulunan Valilik atamalı gider personelin nüfus bilgilerini Kimlik Paylaşım Sisteminden kontrol etmek ve kimlik belgesini düzenleyerek imzaya sunmak imzalanmasını müteakip ilgililere teslim edilmesine ilişkin yazıyı hazırlamak imzaya sunmak ve kimlik defterine kayıt etmek.
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(2) Kimlik talebinde bulunan Valilik atamalı gelir personeli için otomasyon sisteminden talepte bulunulur. Bakanlıktan gelen kimlik, memura teslim edilmek üzere yazı hazırlanarak imzaya sunulur 
Bakanlık Atamalı Personelin Kimlik Talebi 
MADDE 49 (1) Bakanlık atamalı personelin kimlik talebinin Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, kimliğin gelmesini müteakip ilgililere teslim edilmesine ilişkin yazıyı, ilgili personelin görev yerinden gelen teslim-tesellüm belgesinin Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 

İKİNCİ BÖLÜM
Mal Bildirim İşlemleri
Genel Malbildirimi
MADDE 50 (1) Defterdarlık personelinin genel beyan dönemine ait bildirimde bulunması amacıyla Ocak ayı içerisinde boş mal bildirimlerinin gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karşılaştırmasına ilişkin oluşturulacak komisyon onayını hazırlayarak imzaya sunmak 


(3) Mal bildirimlerinden Valilik atamalı personele ait olanları Mal Bildirimleri İzleme Defterine kaydetmek, Bakanlık atamalı personele ait olanları ise Bakanlığa göndermek üzere yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) Valilik atamalı personelin mal bildirimlerini kontrol ederek, eksiklik bulunmaması halinde bir önceki mal bildirimi ile karşılaştırılmak üzere komisyon onayına sunmak, eksiklik bulunması halinde eksikliğin giderilmesi için yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(5) Mal bildiriminin komisyonca karşılaştırılması sonucunda personelin mal varlığında artış söz konusu ise mal varlığı artışının izahı ve ispatlayıcı belgelerin gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, izahatın yerinde görülmesi halinde konuyla ilgili yazışmaları ilgilinin özlük dosyasına kaldırmak. İzahatın yapılmaması veya yeterli görülmemesi halinde ise incelettirilmek üzere gerekli görevlendirme onayını hazırlayarak imzaya sunmak.

(6) İnceleme sonucunda haksız artış olduğu kanaatine varılması durumunda Cumhuriyet Savcılığına suç duyurusunda bulunulmasına ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak.


(7) Haksız malvarlığı artışının yargı organları kakarı ile kesinleşmesi halinde haksız edinilen mallarla ilgili tahsilat işlemi için yazıyı hazırlayarak  imzaya sunmak.
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Ek Mal Bildirimi 
MADDE 51 (1) Yazı ekinde ek mal bildiriminin gelmesine müteakip; Bakanlık atamalı memurun mal bildirimi yazı ekinde Bakanlığa göndermek üzere yazı hazırlanarak imzaya sunmak. 


(2) Valilik atamalı personelin mal bildirimlerini kontrol ederek, eksiklik bulunmaması halinde bir önceki mal bildirimi ile karşılaştırılmak üzere komisyon onayına sunmak, eksiklik bulunması halinde eksikliğin giderilmesi için yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Mal bildiriminin komisyonca karşılaştırılması sonucunda personelin mal varlığında artış söz konusu ise mal varlığı artışının izahı ve ispatlayıcı belgelerin gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak, izahatın yerinde görülmesi halinde konuyla ilgili yazışmaları ilgilinin özlük dosyasına kaldırmak. İzahatın yapılmaması veya yeterli görülmemesi halinde ise incelettirilmek üzere gerekli görevlendirme onayını hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) İnceleme sonucunda haksız artış olduğu kanaatine varılması durumunda Cumhuriyet Savcılığına suç duyurusunda bulunulmasına ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(5) Haksız malvarlığı artışının yargı organları kararı ile kesinleşmesi halinde haksız edinilen mallarla ilgili tahsilat işlemi için yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Disiplin ve Soruşturma İşlemleri
Disiplin ve Soruşturma İşlemleri
MADDE 52 (1) Personel hakkında adli ve idari mercilerce başlatılan soruşturma kovuşturma ve yargılama aşamalarının takiplerine ilişkin yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Çeşitli şekillerde Defterdarlığa ulaşan, soruşturma konusu olabilecek ihbar ve şikâyetlere ilişkin işlemlerin yürütülmesi ve sonuçlandırılmasına ilişkin yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) 657, 3628 ve 4483 sayılı Kanunlar uyarınca Araştırma veya ön inceleme yapmak üzere araştırmacı görevlendirme yazısı hazırlayarak imzaya sunmak, 


(4) Araştırma ve ön inceleme raporlarının usul ve esas yönünden mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığını kontrol etmek, 

(5) Araştırma ve ön inceleme raporlarında suç unsuruna rastlanılmamış ise yapılacak bir işlem olmadığından dosyanın saklıya kaldırma onayını almak.


(6) Raporda yer değişikliği, gibi idari bir işlem yapılması öneriliyor ise raporun bir örneğinin Atama servisine gönderme işlemini yapmak.


(7) Memur soruşturma ve izleme defterine kayıt etmek.  

20 


(8) Kademe ilerlemesinin durdurma cezası öngörülen soruşturma dosyasını il disiplin kuruluna göndermek, 


(9) İl İdare kurulunca Kademe İlerlemesinin Durdurma cezası verilen personele tebliğ yapmak, 


(10) Uyarma, Kınama, Aylıktan kesme cezaları önerilen soruşturma raporunu memurun görev yaptığı birime göndermek. 


(11) Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda savunma, tebliğ tebellüğ belgelerinin asılları ile savunma istem yazısı ve ceza verilmesine ilişkin yazının onaylı örnekleri cezanın yetkili disiplin amirince verilip verilmediği, cezanın yasal süresinde verilip verilmediği ve tekerrür hükümlerine uyulup uyulmadığı kontrol etmek, 


(12) Rapor ve belgeler özlük dosyasına işlenmek üzere atama servisine göndermek, 


(13) Devlet memurluğundan çıkarma cezası önerilen soruşturma raporu İl Valisinin önerisi ile Bakanlığımız Yüksek Disiplin Kuruluna göndermek, 


(14) Devlet memurluğundan çıkarma cezası, Yüksek Disiplin Kurulunca kabul edilirse cezayı alan personele tebliğ edilmesini ve ayrılış tarihinin bildirilmesini istemek, 


(15) Adli yargılama sonucu intikal eden mahkeme kararları üzerine görevine son onayını ve onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek. 


(16) Devlet Memurluğundan Çıkarma cezası alan personele ilişkin bilgi formu düzenleyerek bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğüne göndermek, 


(17) Devlet Memurluğundan Çıkarma cezası alan personelin bilgileri 81 İl Valiliği (Personel Müdürlüğü) ve 30 Vergi Dairesi Başkanlığına dağıtımını yapmak, 


(18) Görevden uzaklaştırma ve göreve iade onayını hazırlayarak imzaya sunmak, onaylanmasını müteakip tebligat yazılarını hazırlayarak imzaya sunmak, ayrılış ve başlayış yazılarının gelmesini takiben Otomasyon Sistemine işlemek. 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Başarı, Üstün Başarı Değerlendirmesi ve Ödül İşlemleri
Başarı, Üstün Başarı Değerlendirmesi ve Ödül
MADDE 53 (1) Kamu kurum ve kuruluşları yürütmekte oldukları hizmetlerin özelliklerini göz önünde bulundurarak memurlarının başarı, verimlilik ve gayretleri nedeniyle verilen Valilik atamalı personele ait başarı ve üstün başarı belgeleri otomasyon sistemine işlenerek özlük dosyasına kaldırmak, Bakanlık atamalı personele ait olan başarı belgesi veya üstün başarı belgesinin Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak.
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BEŞİNCİ KISIM
İdari Davalar Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
İdari Davalar Servisi
İdari Dava İşlemleri
MADDE 54 (1) Dava dilekçeleri usul ve esas yönünden incelenerek, dava konusu işleme ilişkin tüm bilgi ve belgeler temin edilir. Otomasyon Sistemine kaydedilerek Dava Takip Defterine işlenir, hazırlanan savunma taslağı süresi içinde ekleri ile birlikte yazı ekinde Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir. 


(2) Mahkemeden gelen ara karara müteakip verilen süre içerisinde istenilen bilgi ve belgeler Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir. Yürütmeyi durdurma kararına istinaden yetkili mahkemeye itiraz veya temyizde bulunmakla beraber kararın gereği yerine getirilir 


(3) Muhakemat Müdürlüğüne intikal eden Personel Müdürlüğünü ilgilendiren dava tebligatlarına ait savunma, cevap, temyiz ve itiraz dilekçesi taslaklarını hazırlayarak imzaya sunmak 

ALTINCI KISIM
Sosyal Yönetsel ve Mali İşler Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Aylık ve diğer ödeme işlemleri
Maaş İşlemleri
MADDE 55 - (1) KBS ilgili aya ilişkin bilgi girişleri yapıldıktan sonra Muhasebe Birimi tarafından sistem üzerinde maaş hesabı yaptırılır ve gerekli belgeler söz konusu sistemden temin edilerek maaş dosyası oluşturulur. 

(2) Maaş dosyası, elektronik maaş sisteminden alınan belgelerin personel birimi yöneticisi tarafından, ödeme emri belgesinin ise gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanmasını müteakip Muhasebe Birimine elden imza karşılığı teslim edilir. 

(3) Maaş ödemesi yapılacak personelin bilgilerini ve yapılacak ödeme miktarını gösteren banka listesi, elektronik maaş sisteminden temin edilerek gerçekleştirme görevlisinin imzasını müteakip maaş ödemelerinin yapıldığı banka şubesine elden iletilir. Aynı zamanda bu liste bankanın bilgi işlem merkezine elektronik posta ile gönderilir
 
(4) İlgili döneme ilişkin sosyal güvenlik prim bilgileri elektronik maaş sisteminden temin edilir ve Sosyal Güvenlik Kurumuna ait Kesenek Bilgi Sistemi ve e-bildirge (sözleşmeli personel için hazırlanan ve aylık prime esas kazancın gösterildiği aylık prim ve hizmet belgesi) üzerinden anılan Kuruma elektronik ortamda gönderilir. Söz konusu sistemlerde onaylanan prim bilgilerinin dökümü alınarak Muhasebe Birimine karşılıklı mutabakat sağlandıktan sonra teslim edilir. 
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Aylık Ödemesine Esas Bilgi Girişinin Yapılması 
MADDE 56 - (1) Aylık ve aylıkla ödenen hakedişlerde; 


a) İlk atamalarda atama onayı ve işe başlama yazısının, 


b) Naklen atamalarda atama onayı, işe başlama yazısı ve Personel Nakil Bildiriminin, 


c)Derece ilerlemelerinde terfi onayının, otomatik olarak yapılan kademe ilerlemelerinde ise buna ilişkin listenin, 


ç) Görevden uzaklaştırmalarda yetkili makamın onayı veya yazısının, 


d) Görevden uzaklaştırılmış olanların göreve iadelerinde yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısının, 


e) Görevden uzaklaştırılmış olanların açıkta kaldıkları sürelere ait aylıklarının ödenmesinde harcama talimatının, 


f) Ücretli vekâletlerde vekâlet onayı ve işe başlama yazısının, 


g) Aylıksız izin ve askerlik için görevden ayrılmalarda yetkili makamın onayı ve görevden ayrılış yazısının, 


h) Aylıksız izin ve askerlik dönüşü yeniden işe başlamalarda yetkili makamın onayı ve göreve başlama yazısının, 


ı) Yabancı dil tazminatı için yabancı dil sınav sonuç belgesinin, 


i) Evlenme yardımı için Aile Yardımı Bildiriminin, 

j) Aile yardımı için, Aile Yardımı Bildirimi ile memurun kendisi veya bakmakla yükümlü olduğu aile fertlerinden birisinin sakatlığı bulunması halinde sakatlık derecesini gösterir rapor ile Gelir İdaresi Başkanlığınca onaylandıktan sonra indirim tutarına ilişkin yazının, 

k) Doğum yardımı için, doğum olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesinin,

l) Ölüm yardımı için, ölüm olayının meydana geldiği yeri ve tarihi belirten ilgilinin dilekçesinin, normal süresinde ölü olarak doğan çocuklar için ödenecek ölüm yardımında ise ayrıca buna ilişkin raporun, 


m) Nakden verilmesi gereken giyecek yardımı veya dikiş bedeli ödemelerinde, Harcama Yetkilisi onayı ve Çeşitli Ödemeler Bordrosunun, 


n) Asgari geçim indirimi tutarının belirlenmesi için ilgili personel tarafından düzenlenen Aile Durum Bildirimi Formunun, 


o) Kamu Konutları Yönetmeliği uyarınca lojman tahsis edilen personele ilişkin adı- soyadı, memuriyet sicil numarası ve kesilen kira bedelinin yer aldığı lojman kira kesintisi listesinin, mutemetlik birimine ulaşmasıyla, ilgili bilgiler elektronik maaş sistemine girilir. 
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Ancak, icra, nafaka, taahhütlü borç, temlik vb. kişi borcu kesintilerine ilişkin bilgiler, bu konudaki yazının mutemetlik birimince Muhasebe Birimine elden teslimi üzerine Muhasebe Birimince elektronik maaş sistemine dahil edilerek kesinti oranı belirlenir. 
Aylık ve diğer ödemeler 
MADDE 57 (1) Özlük durumu (terfi, öğrenim durumu vb) değişenlerinin durumunu KBS sistemine işlemek. 


(2) Eş ve çocuk yardımı alanların durumlarındaki değişiklikleri KBS’den güncellemek. 


(3) Personelin işe başlama ve işten ayrılmaları SGK internet sayfasında kesenek bilgi sistemi modülü üzerinden elektronik ortamda göndermek. 


(4) Yurt içi geçici görevlendirmelerde avans verilecek durumlarda harcama talimatı düzenlemek ve görevlendirme sonunda geçici görev yolluğu bildirimi düzenleyerek avans kapatma işlemini hazırlayarak imzaya sunmak. 


(5) Naklen atamalarda personel nakil bildirimi ve sürekli görev yolluğu ödeme emrini düzenlemek ve imzaya sunmak. 


(6) Aylıksız izin, askerlik ve ayın 15 inden önce nakil nedeni ile görevden ayrılmalarda veya geç bildirimler nedeniyle yersiz olarak ödenen aile ve çocuk yardımları ilgili olarak borçlandırma çizelgesi düzenlemek ve imzalamak ve Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(7) Emekliye ayrılan personele 375 sayılı Kanun Hükmünde Kararname çerçevesinde ödenecek tazminata ilişkin yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(8) Eğitici olarak görevlendirilenlerin ders ücretlerinin ödenmesi ile ilgili gerçekleştirme işleminin yapılmasına esas olmak üzere KBS ve SGB.net üzerinden bordro dökümü alarak imzaya sunmak, imzalanmasını müteakip Muhasebe Müdürlüğüne teslim etmek. 


(9) Sendika işlemlerinde; aylık listeleri kontrol etmek, sendikadan istifa eden personeli listeden çıkarmak, üye olan personeli listeye eklemek, bu bilgileri aylık bordro bilgilerine girmek ve buna ilişkin yazıları hazırlayarak imzaya sunmak, (Personel Müdürlüğü personeli için.) 


10) Personelin mali ve sosyal hak ve yardımlarına ilişkin taleplerini incelemek ve gerekli yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(11) Haciz işlemleri ile ilgili olarak Muhasebe Müdürlüğüne yazı hazırlayarak imzaya sunmak. 

İKİNCİ BÖLÜM
Fatura Ödemeleri ve Malzeme Alımı İşlemleri
Fatura Ödemeleri ve Malzeme Alımı
MADDE 58 (1) Kırtasiye, makine teçhizat, büro tefrişi gibi ihtiyaçları ile giyecek yardımına
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ilişkin işlemlere yönelik yazıyı/onayı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Kırtasiye, temizlik malzemesi ve posta ile ilgili pul vb. işlemlerini yapmak ve ihtiyaca göre ilgili memura ve hizmetliye verilesi. 


(3) Defterdarlık hizmet birimlerini ile Valilik hizmet binasının elektrik, su, doğalgaz ve Defterdarlık Makam ve Personele ait telefon ve ADSL aboneliklerine ilişkin yazıyı hazırlayarak, fatura bedellerine ilişkin ödeme emri belgesini düzenleyerek imzaya sunmak. 


(4) Defterdarlığımıza ait araçlara akaryakıt ve yağ alımı ile sigorta işlemlerinin ve araç muayenesi işlemlerini yapmak, Valiliğimiz Hizmet Binası ile Defterdarlığımız Hizmet Binasındaki jeneratörlerin yakıtlarını temin etmek ve ödemelerini yapmak. 


(5) Kredi ve avansa ilişkin evrakı hazırlayarak imzaya sunmak, açılan avans ve kredilerin zamanında kapatılmasını takip etmek. 


(6) Defterdarlığımız Personel Müdürlüğünün ihale mevzuatına göre tüm ihale evraklarının zamanında hazırlanması takibi ve sonuçlandırılması ile ilgili birimlere istenilen bilgilerin ve mevzuatın güncel olarak takip edilmesi. 


(7) Ödenek taleplerine ilişkin yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(8) 3308 sayılı Çıraklık ve Mesleki Eğitim Kanununa göre beceri eğitimi yapan öğrencilere ilişkin ödeme bordosu hazırlayarak imza sunmak. 


(9) Defterdarlığımız Personel Müdürü tarafından yazılı ve sözlü verilecek sosyal faaliyet ve yardım ile ilgili yazıların hazırlanması ve tahsilatının yapılması ile Bakanlık ve diğer İllerden gelen yardım yazılarının diğer birimlere duyurulması ve takibini yapmak. 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Taşınır Mal ve Kontrol İşlemleri
Taşınır Mal ve Kontrol İşlemi
MADDE 59 (1) Müdürlük taşınırlarını SGB sistemine işlemek, yılsonu hesaplarının ilgili yerlere gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak,  
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
BİMER İşlemi
BİMER
MADDE 60 (1) Bilgi edinme talebinde bulunanın kimlik bilgilerinin MERNİS sisteminden doğrulanmasını müteakip gerekli bilgi, belge ve/veya cevabi yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak veya e-posta yoluyla verilecek cevabı hazırlamak. 


(2) Başbakanlık İletişim Merkezi (BİMER) aracılığı ile gelen başvurulara verilecek cevabı hazırlayarak imzaya sunmak. 
25

(3) 3071 ve 4982 sayılı Kanun ile BİMER kapsamında yapılan başvurulara ilişkin istatistiki verileri hazırlayarak imzaya sunmak. 
BEŞİNCİ BÖLÜM
İhale İşlemleri
Pazarlık Usulü İhale İşlemleri
MADDE 61 - (1) Kamu İhale Kanununun 21’inci maddesi kapsamında karşılanması gereken mal veya hizmet alım talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Defterdarlık birimlerince İlgili Makama bildirilir. Gerekli ödenek kontrolü yapıldıktan sonra söz konusu talebin Defterdarlık Makamınca da uygun görülmesini müteakip aşağıdaki işlemler tesis edilir: 


a) İşin niteliğine göre teknik şartname hazırlanır. 


b)Yaklaşık maliyetin tespiti açısından mal veya hizmetin satıcısı durumunda olan gerçek veya tüzel kişilerden fiyat teklifi alınır. 


c) Alınan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Yönetimi Modülünde yaklaşık maliyet hesap cetveline kaydedilir. 


ç) Demirbaş alımlarında Bakanlık Makamının yetki devri ve kullanımına ilişkin onayında belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alınması için “OLUR” yazısı hazırlanır. 


d) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazırlanarak gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. İhale yetkilisi, biri başkan olmak üzere, ikisinin ihale konusu işin uzmanı ve muhasebe veya mali işlerden sorumlu bir personelin katılımıyla en az beş ve tek sayıda kişiden oluşan ihale komisyonunu asıl ve yedek üyeler de dahil olmak üzere görevlendirir. 


e) Yaklaşık maliyeti 25.000 TL’yi (2014 yılı için ) geçen mal veya hizmet alımlarında onay belgesi harcama yetkilisi tarafından imzalanmadan önce ekleri ile birlikte ön mali kontrole gönderilir. Ön mali kontrol sonucu uygun görülen alıma ilişkin onay belgesi ve ekleri harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 


f) İhaleye ilişkin bilgiler Kamu İhale Kurumu Elektronik Kamu Alımları Platformuna (EKAP) kaydedilir. 


g) İlan yapılması durumunda yaklaşık maliyete göre ilan süresi ve aracı belirlenerek ilan edilir ve EKAP’ta ihale ilanı yapılır. 


h) İhale ilanı yapılmayan hallerde 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 21’inci maddesinin ilgili bentlerine göre isteklilere ihaleye davet yazısı yazılarak belirlenen tarih ve saate kadar tekliflerini bildirmelerine ilişkin davet yazısı yazılır. 


ı) Doküman bedeli ile geçici teminatın tahsili için Muhasebe Birimine yazı yazılır. İhaleye katılmak isteyenlere bedeli karşılığında doküman satışı yapılır. 
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i) İhale gününe kadar isteklilerce teslim edilen teklif zarfları üzerine numara verilerek teslim alma işlemleri EKAP üzerinden yürütülür. İhale günü ihale teklif zarfları bir tutanakla ihale komisyonuna teslim edilir. 


j) İhale Komisyonunun kararı en avantajlı istekli ile ikinci avantajlı istekliye ait yasaklı olmadıklarına dair teyit belgeleri ile birlikte ihale yetkilisinin onayına sunulur. 


k) İhale kararının onaylanması sonucu doküman satın alan bütün isteklilere ayrı ayrı gerekçeli ihale sonuçları yazı ile bildirilir. İhalenin iptali durumunda firmalara geçici teminatları iade edilir. 


l) Mevzuatında belirlenen itiraz sürelerinin dolmasından, itiraz yapılmışsa da verilen cevabın tebliğinden itibaren belirlenen sürenin geçmesinden sonra EKAP’tan yapılan kontrol sonucu en uygun teklifi veren istekliye kesin teminatı yatırmak ve belirlenen sürede sözleşmeyi imzalamak üzere yazı hazırlanır. 


m) İhale kararı, sözleşme bedeline ilişkin damga vergilerinin hesaplanarak isteklinin Muhasebe Birimine ödenmesi için hazırlanan bir yazı ile bildirilerek tahsilatı sağlanır. EKAP’tan en avantajlı isteklinin yasaklı olmadığına dair teyit belgesi alınır. Yasaklı olmadığı tespit edilen istekli ile sözleşme imzalanır. 


n) EKAP’tan sonuç formu doldurulur ayrıca üzerinde ihale kalmayan ikinci avantajlı isteklinin ait geçici teminatları iade edilir. 


o) Mal veya hizmetin teslim edilmesini müteakip kabul komisyonu/komisyonlarınca kabul işlemleri gerçekleştirilir. Mal alımlarında muayene ve kabul komisyonu tutanağına istinaden taşınır kayıt ve kontrol yetkisi tarafından gerekli kontroller yapılarak mal veya malzeme teslim alınır. 


ö) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından SGB.net Sisteminde Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 


p) Firma tarafından düzenlenen fatura teslim alınır. SGB.net Harcama Yönetimi Modülü/ Fatura Girişi Ekranı üzerinden fatura bilgileri kaydedilir. SGB.net Harcama Yönetimi Modülü/ Vergi Borcu Sorgulanması Ekranı üzerinden 2.000 TL ve üzeri alımlarda Tahsilat 2 No.lu Tebliğine göre vergi borcu sorgulaması gerçekleştirilir. 


r) Sisteminde düzenlenen ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 


s) Ödeme emri belgesi, eki kanıtlayıcı belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karşılığı elden teslim edilir. 
Doğrudan Temin İşlemleri 
MADDE 62 - (1) Kamu İhale Kanununun 22’nci maddesi kapsamında karşılanması gereken mal 
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veya hizmet alım talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Başkanlık birimlerince Destek 
Hizmetleri Dairesi Başkanlığına bildirilir. Söz konusu talebin Başkanlık Makamınca da uygun görülmesini müteakip aşağıdaki işlemler tesis edilir: 


a) Mal veya hizmetin niteliğine göre gerektirmesi halinde teknik şartname hazırlanır. 


b) Piyasa fiyat araştırması yapmakla görevlendirilen personel; yaklaşık maliyetin tespiti için ihtiyaç duyulan mal ve hizmetin satıcısı durumunda olan gerçek veya tüzel kişilerden fiyat bilgisini alır. 


c) Alınan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Yönetimi Modülünde yaklaşık maliyet hesap cetveline kaydedilir. 


ç) Demirbaş alımlarında Bakanlık Makamının yetki devri ve kullanımına ilişkin onayında belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alınması için “OLUR” yazısı hazırlanır. 


d) Piyasa fiyat araştırması sonucunda uygun görülen firma/firmalardan alıma karar verilir ve Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı tanzim edilir. 


e) Kamu İhale Genel Tebliğine göre alımın belli bir süreyi gerektirmesi halinde sözleşme hazırlanır. 


f) SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazırlanarak gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Yaklaşık maliyeti 25.000 TL’yi geçen mal ve hizmet alımlarında onay belgesi harcama yetkilisi tarafından imzalanmadan önce ekleri ile birlikte ön mali kontrole gönderilir. Ön mali kontrol sonucu uygun görülen alıma ilişkin onay belgesi ve ekleri harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 


g) Mal veya hizmetin teslim edilmesini müteakip kabul komisyonu/komisyonlarınca kabul işlemleri gerçekleştirilir. Mal alımlarında muayene ve kabul komisyonu tutanağına istinaden taşınır kayıt ve kontrol yetkisi tarafından gerekli kontroller yapılarak mal veya malzeme teslim alınır. 


h) Taşınır kayıt ve kontrol yetkilisi tarafından SGB.net Sisteminde Taşınır İşlem Fişi düzenlenir. 


ı) Mal veya hizmeti teslim eden firma tarafından düzenlenen faturaya istinaden SGB.net Sisteminde düzenlenen ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 


i) Ödeme emri belgesi, eki kanıtlayıcı belgelerle birlikte Muhasebe Birimine imza karşılığı elden teslim edilir. 
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YEDİNCİ KISIM
Eğitim Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Bakanlık ve Başka İl Defterdarlığı Tarafından Bildirilen Eğitim İşlemleri
Bakanlık ve Başka İl Defterdarlığı Tarafından Bildirilen Eğitimler
MADDE 63 (1) Kurs, eğitim, sertifika duyurularının birimlere gönderilmesine ilişkin yazıları hazırlamak, kurs ve sertifika başvurularının şartları taşıyıp taşımadığını kontrolünü yaparak ilgili yerlere gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Diğer Kurumlar veya Bakanlıkça düzenlenen eğitim, seminer ve konferanslarda görevlendirilmesi istenilen Bakanlık atamalı personele ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) Aday memurların eğitim yer, zaman koordinasyonu ve uygulamasını sağlamak üzere gerekli yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) 2809 sayılı Kanun gereğince stajyerlik talebinde bulunan öğrenci bilgilerini Bakanlığa göndermek üzere yazı hazırlayarak imzaya sunmak. Staj başvuruları uygun görülenler için gerekli belgelerin temininden sonra ilgili yerlere dağıtım yapılmak üzere yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(5) Hizmet içi eğitim sonunda verilecek belgeleri düzenlemek ve ilgili yerlere gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(6) Diğer Kurumlar veya Bakanlıkça düzenlenen eğitim faaliyetleri için gerekli yazışmaları hazırlayarak imzaya sunmak. 
İKİNCİ BÖLÜM
Eğitim Programı Hazırlanması İşlemleri
Eğitim Programının Hazırlanması
MADDE 64 (1) Bir sonraki yıl hizmet içi eğitim planının Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(2) Hizmetiçi Eğitim Planı çerçevesinde Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görev yapan personele yönelik hizmetiçi eğitim programı, eğitime katılacakların listesi ve eğiticilerin görevlendirilmesine ilişkin onay ve yazıları hazırlayarak imzaya sunmak. 


(3) 6 aylık dönemler halinde düzenlenen hizmet içi eğitim sonuç çizelgesinin Bakanlığa gönderilmesine ilişkin yazıyı hazırlayarak imzaya sunmak. 


(4) Her eğitimi sonucunda eğitime katılan personel için katılımcı sertifikası düzenlemek
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SEKİZİNCİ KISIM
Genel Evrak Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Gelen Evrak İşlemleri
Gelen Evrak 
MADDE 65 (1) Defterdarlığa posta veya zimmetle doğrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen evrakı ve faks yazılarını kontrol ettikten sonra teslim almak ve birimler itibariyle ayırarak Otomasyon Sistemine kaydetmek. 

 
(2) Birimler itibariyle girişleri yapılarak kaydedilen evrakı havaleye sunmak. 

(3) Gizli gelen evrakın zarfını açmadan formda bilgileri yazarak kayıt numarası verdikten sonra havaleye sunmak, havaleden gelen evrakın Otomasyon Sisteminden girişini yaparak ilgili birime teslim etmek. 


(4) Havaleden çıkan evraka ait döküm listesinin alarak liste ekinde evrakın ilgili birimlere imza karşılığı teslimini sağlamak, imzalanan föyleri klasörde saklamak. 

İKİNCİ BÖLÜM
Giden Evrak İşlemleri
Giden Evrak
MADDE 66 (1) Personel Müdürlüğünün imzadan çıkan evraklarına otomasyon sisteminden sayı vermek. 


(2) Postaya verilecek evrakın zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta teslim föyü düzenleyerek postaneye teslimini sağlamak. 


(3) Kurye olarak gönderilecek evraklar için kurye teslim föyü hazırlanarak ilgili birimlere teslimini yapmak 

DOKUZUNCU KISIM
Arşiv Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Arşiv İşlemleri
Arşiv İşlemi
MADDE 67 (1) Müdürlük bünyesinde oluşmuş evrak ve belgeler servisler itibariyle her yılın ocak ayı içerisinde gözden geçirilerek Arşive intikal eden evrakları teslim almak, Emekliye ayrılan, görevinden çekilen, çekilmiş sayılan, görevine son verilen ve çeşitli nedenlerle görevden ayrılanlara ilişkin özlük ve işlem dosyalarını arşiv defterine işleyerek muhafaza etmek, tasnif etmek ve ilgili dosyalara kaldırmak. 


(2) Muhafazasına lüzum kalmayan ve imha edilecek malzeme ayıklama ve imha komisyonları oluşturularak imhasının yapılması.
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3) Arşivden getirilmesi istenilen dosyaları ilgili servislere göndermek, işi biten dosyaları tekrar teslim alarak arşive kaldırmak
ONUNCU KISIM
Sınav Hizmetleri ve Görevleri
BİRİNCİ BÖLÜM
Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Bakanlıkça
 Duyurulması İstenilen Sınav İşlemler
Sınava İlişkin İşlemler
MADDE 68 (1) Görevde yükselme ve unvan değişikliği, Mesleki Eğitim Kursu, Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü (TODAİE) gibi kurum ve kuruluşlar Muhasebe Yetkilisi Sertifika Eğitimine katılacak adayların sınavı ve eğitim sürecine ilişkin sınav duyurusunun ilgili birimlere yazı ekinde gönderilerek, duyurulması sağlanır. 


(2) Başvuruların kontrol ve tastiki yapılarak sınav şartını taşıyanların başvuruları onaylanarak elektronik ortamda veya yazı ekinde ilgili Genel Müdürlüğe gönderilir. 


(3) Sınav şartını taşımayanların gerekçeleri bildirilmek suretiyle yazı hazırlanarak, ilgiliye tebliğ ettirilir 

ONBİRİNCİ KISIM
Bilgi İşlem Servisi ve Görevleri
BİRİNCİ KISIM
Bilgi işlem
Bilgi İşlem
MADDE 69 (1) Defterdarlık Web ve İntranet sayfasının tasarım, güncelleme gibi hizmetlerini takip ve kontrol etmek, yayımlanmasına karar verilen bilgi ve belgeyi yayımlamasını sağlamak. 


(2) Defterdarlık ve Müdürlüğün yetki verilmiş e-posta adreslerini günlük takip ve kontrol etmek, yöneticilere bilgi vermek, 


(3)Görev alanıyla ilgili mevzuat, yayın ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla ilgili işlemleri yerine getirmek, 


(4) Kullanımda bulunan bilgisayar, yazıcı, tarayıcı, fax vb. ofis makinelerinin ağ bağlantı ve otomasyon sistemine bağlanması gibi sorunları gidermede yardımcı olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek, 


(5) Müdürlükte kullanılmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, çıkan aksaklıkları Bakanlık (Personel Genel Müdürlüğü) Bilgi İşlem Merkezi Müdürlüğü ile koordineli bir şekilde gidermek,


 (6) Ağ sisteminde ve sunucuda (server) çıkan sorunlara müdahale etmek (FTP, İnternet ve Personel Ağı), 
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(7) Bilgisayar ve çevre donanımlarının dağılımını yapmak, yerlerini değiştirmek, arıza ve sorunlarına müdahale etmek, Sosyal Yönetsel ve Mali İşler Servisiyle koordineli olarak bakım ve onarım işlemlerini gerçekleştirmek,


(8) Personel Genel Müdürlüğüne ait envanter uygulaması programına Müdürlüğe ait tüm bilgisayar sistemi ve çevre birimleri donanımlarının bilgilerini girmek ve ihtiyaçları bildirmek,


Yürürlük

Madde 70-(1)Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 71- (1)Bu Yönerge hükümlerini Bingöl Defterdarlığı Personel Müdürlüğü yürütür.

