Bingol Defterdarhg
Birim Yonergesi
Bu Yénerge; Hazine ve Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontro! Standartlarina

Uyum Eylem Planinda yer alan Defterdarlik Birim Yénergelerine yonelik
eylemler kapsaminda hazirlanmagtir,




BINGOL DEFTERDARLIGI BiRIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Ydnergenin amaci; Bingdl Defterdarlig: birimlerinin fonksiyone] ve
operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gérevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege
iligkin planlamanin yapiimasina y6nelik mekanizmalar olusturmak, gegici veya stirgkli
gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan sfirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teglim
yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gdstermek, yoneticj ve
personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmasini saglamaya ydnelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde2-(1) Bu Yonerge, Bingdl Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev, yetki
ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1) Bu Yénerge; 5018 sayilh Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanuny ve
Hazine ve Maliye Bakanli Kamu ig Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayamlarak
hazirlanmistir.

Defterdarhk Misyonu

Madde 4- (1). Bakanhgimizin belirledigi hedef ve stratejiler dogrultusunda i:ﬁsan
faktoriinii temel alan bir yaklagimla kamu gelirlerini toplama,harcamalart gergeklestirme ve
Devletin muhakemat hizmetleri ile hukuk damsmanligim ¢bziim odakli ve kattlimer bir ydnetim
anlays ile etkili ve verimli bir sekilde yapmak.

Tammlar ve Kisaltmalar
Madde 5- (1) Bu Yonergede yer alan;
1} Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanlifini,

2) Bakan: Hazine ve Maliye Bakanin, .
3) Ust Yonetici: 5018 sayith Kanunun 1 1. Maddesi geregince belirlenen Ust Yonetici,
4) Defterdarhk: Bingsl Defterdarligin,
5) Defterdar: Bing&l Defterdariny,

6) Birim Amiri: Birimlerin baginda bulunan en @ist amirlerini, Muhakemat Miidiiri,
Yetkili Hazine Avukati, Muhasebe Miidiirii, Personel Miidiirii),




7) Ydoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardyneisi ve Birim Amirlerini,

8) Merkez Birimleri: Muhakemat Miidiirliigii, Muhasebe Miidurltigii ve Personel
Miidiirligiing,

9) Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

10) CIMER: Cumhurbagskanlig iletisim Merkezini,

11) HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

12) METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,

13) Say2000i: Saymanlik Otomasyon Sistemini,

14) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

15) BKMYBS: Biitiinlegik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi,

16) HYS: Harcama Yonetim Sistemini,,

17) PEROP: Personel Otomasyon Programini,

18) EKAP: Elektronik Kamu Alimlari Platformunu,

19) SGB.net: Strateji Gelistirme Baskanligi Otomasyon Programi,

20) Yonerge: BuYonergeyi,

ifade eder.

IXINCI BOLUM
Defterdarhk Birimleri, Fonksiyonel Tegkilat Semasi ve

Gorev Dagihmm Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde6- (1) Defterdarlikta Hizmet Veren Birimler
1) Muhakemat Miidiirliigii/Hazine Avukathigi

2) Muhasebe Miidiirliigii

3) Personel Miidurliigi

Fonksiyonel Tegkilat Semalart ve Gérev Dagilimi CizelgeleriMadde 7-
(1) Fonksiyonel Teskilat Semalar:

) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffaflifi temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat gemalan
Ydnerge ekinde ver almaktadir




2) Teskilat gemalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir.
Teskilat gsemalarinda ve gorev dagilimi gizelgelerinde olan degisiklik, aym giin birim

Personel/Ozlilk Servislerince, ilgili personele yaztyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilim Cizelgeleri

1) Gorevler ve bu gorevleri yiiriiten asli personel ile gecici veya stirekli olarak
gorevden ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Garev

Dagilimi Cizelgeleri Yonerge ekinde yer almaktadir
2) Personelin Gérev Tanimi1 Formlarinin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmes
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giinceilenen formlar bi

ve
rim

Personel/Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili

personele imza kargilifinda duyurulur.

Muhakemat Miidirliigii/Hazine Avukathg

a) 659 sayili Genel Biitge Kapsamimdaki Kamu Idareleri Ve Ozel Biitgeli Idare
Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine [liskin Kanun Hilkmiinde Kararnameye gére;

Hukuk birimlerinin gérevleri;

- Hukuk birimleri; idarelerde muhakemat hizmetleri ile hukuk danigsmanligmna il
is ve iglemleri ytirtitmekle gérevli ve sorumludur.

2- Hukuk birimleri muhakemat hizmetleri kapsaminda;

UCUNCU BOLUM

Defterdarhk Birimlerinin Gorevleri

Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasindd
islemlerinde ve yargtya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazhklarda id
temsil eder, dava ve icra iglemlerini vekil sifat1 ile takip eder.

Bakanlim ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve

biitgeli idarelerin hukuk danigmanligini ve muhakemat hizmetlerini yapmak;|

lerde

iskin

, icra
areyi

ozel

Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki

taginmazlarin ayn’ryla ilgili her tiirli davalan takip etmek ve icra islem
yapmak,

lerini

(Ozel Kanun hiikiimlerine gére Hazine alacagi sayilan alacaklara iligkin dayalan

agmak, takip etmek ve alacaklari tahsil etmek,

Mevuatinda bagkaca bir takip mercii ve usulil dngoriillmeyen alacaklar ile

diger

kurumlarin taraf olamayaca@ davalart agmak, takip etmek ve alacag tahsil efmek,

idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tz
ile ilgili islemleri koordine eder, izler ve denetler.

hkim

Bakanhgn taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargtlamasinda, icra iglemlerinde

ve yargiya intikal eden diger her tiirlii uyugmazliklarda Bakanlig1 temsi! etmek,

659 sayill KHK'min 11 inci maddesinin ti¢iineil fikras: ile hukuk birimi amirine verilen ve
Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agtlmasinda ve takibinde Hazine hak ve
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menfaati bulunmayan, yanhglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile
her tiirli davada karar diizeltilmesi yoluna bagvurulmasindan vazgegme yetkisini
kullanmak,

Bakanlik disindaki genel biitge kapsamindaki idareler ile dzel biitceli idarelerce;

j- Muhakemat hizmeti talep edilmesi veya takip edilmekte olan dava ve icra dosyalan
hakkinda devir talep edilmemesi halinde, bu idareleri dava ve icra takiplerinde hazine
avukatlar tarafindan vekil sifati ile temsil etmek,

k- Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinea Hukuk Birim Amirinin yetki fevri

-

Hukuk birimleri hukuk danismanlig: kapsaminda;

a-

c-

h-

kapsam ve swurlant igerisinde bu davalann agilmasindan, takibinden, kararlarin
temyizinden vazgegmektir. ;

Diger kanunlarla verilen girevleri yapmak.

idare hizmetleriyle ilgili olarak dier kamu kurum ve kuruluglari tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan hazirlanan meyzuat
taslaklari ile diizenlenecek her tiirlit sdzlesme ve sartname taslaklarini, idare ile
tigiincii kigiler arasinda gikan uyusmazliklara iliskin igleri ve idare birimletince
sorulacak diger isleri inceleyip hukuki miitalaasini bildirir.

Bakanhgn taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargilamasinda, icra islemlerinde
ve yargiya intikal eden diger her tiirlii uyugmazliklarda Bakanlhig: temsil etmek,

659 sayili KHK'nin 11 inci maddesinin iigiincii fikras: ile hukuk birimi amirine verilen ve
Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agilmasinda ve takibinde Hazine hgk ve
menfaati bulunmayan, yanliglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile
her tiirlii davada karar diizeltilmesi yoluna bagvurulmasindan vazgegme yetkisini
kullanmak,

Bakanlhk digindaki genel biitge kapsamindaki idareler ile &zel biitgeli idarelerce;

Muhakemat hizmeti talep edilmesi veya takip edilmekte olan dava ve icra dosyalar
hakkinda devir talep edilmemesi halinde, bu idareleri dava ve icra takiplerinde hazine
avukatlan tarafindan vekil sifati ile temsil etmek,

Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birim Amirinin yetki|devri
kapsam ve sinirlan igerisinde bu davalarnin agilmasindan, takibinden, kardrlarin
temyizinden vazgegmektir. 1

Anlasmazlhklar onleyici hukuki tedbirleri zamaninda alir, uyusmazhklarm‘ sulh
yoluyla ¢dziimii konusunda miitalaa verir,

idarenin amaglarini daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifleri hazirlar.

Hukuk birimleri, hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekreterya

hizmetlerini ve idaresince verilen diger gorevleri yiiriititr,

Cumhurbaskanhif ve Hazine ve Maliye Bakanhigi hukuk birimlerinin tegkilat

kararnamelerindeki hiikiimler saklidr.

kurulmayan idarelerde, bu Kanun Hiikmiinde Kararnamede belirtilen
hizmetleri, istihdam edilen avukatlar tarafindan yerine getirilir. idarelerin
birimlerinde istihdam edilen avukatlardan birisi, iist yonetici onayi ile hukuk b
amiri olarak gorevlendirilir.

Teskilat kanunlarina veya Cumhurbagkanlifi kararnamelerine gore hukuk'g

Uyusmazliklara iligkin igleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,

Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimil konusunda miitalaa vermek,

irimi
ukuk

erkez

frimi




9- Bakanltk ve Defterdarlik birimlerinin iglerinden dogan alacaklarin taksitle &denmesi
tekliflerini degerlendirmek,

10- 5018 sayihh Kanunun 71 inci maddesine dayanilarak ¢ikartlan Kamu Zararlarinin Tahgiline
lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmeligin 13 ve 16 ne maddeleri uyaringa Bakpanlik
birimlerinin taksitlendirme ve sulhen 6demelerine iligkin gorits vermek,

11- Bakanlikga verilen difer gérevleri yiirlitmektir,
(2) Miisavir Hazine Avukatlarr ve Hazine Avukatlarimn Gorevleri

1) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve|tzel
biitgeli idarelerden sorulan iglerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaayr hazirlamak,

2) llge teskilatindan gonderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla figili
talimatlar: hazirlamak, ;

3) Uyusmazligin sulhen halli konusunda gorils talep edilen dosyalar: incelemek ve bu
dosyalarla ilgili miitalaalar: hazirlamak,

4) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

1. Bakaniik veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davay: agmak ve|takip
etmek, icra takiplerini yapmak,

2. Talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin hertiirlii
adli, idari davalarint agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,

3. Hazinenin milkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hikiim ve tasarrufu altipdaki
tasinmazlarin ayn’1yla ilgili her tiirlii davalan takip etmek ve icra iglemlerini yapmak,

4. Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacagi saytlan alacaklara iliskin davalan agmak,
takip etmek ve alacaklar tahsil etmek,

5. Mevzvatinda bagkaca bir takip mercii ve usulii Sngoriilmeyen alacaklar ile |diger
kurumlarin taraf olamayacag: davalari agmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,

6. Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra islerini mevzuata uygun sekilde takip etmek ve
sonuglandirmak,

7. Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekcelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve
gerekli gorillen hallerde ara kararlarina karg: gerekli itirazlart yasal siiresi iginde yapmak,
uzmanlik konusu olan iglerde, ilgili idarenin goriigiine bagvurmak,

8. Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya teblig edildigini
gosteren belge, dava dilekgesi, cevap, cevaba cevap dilekgeleri, durugsma ve|kesif
zabitlan, bilirkigi raporlar vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasim saglamak,

9. Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek,

10. Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin iist dereceli
mahkemelerde incelenmesinden vazgegme igin miitalaa hazirlamak,

1. Karara g¢ikan dosyalarin teblige ¢ikariimasim, takip ettigi islerle ilgili teblig evrakim
almak, METOP sistemine teblig tarihini iglemek ve kesinlestirilmesini saglamak,

12. Kendisine havale edilen dava ve icra takibinin safahatlarinit METOP sistemine islemek,

13. Yapilacak iglemi kalmayan dosyalarin sonucuna iligkin olarak idaresine ve gerekli olmas:
halinde Genel Miidiirliige bilgi verilerek saklrya kaldinlmasini teklif etmek,

5) Idarelerin gergek veya tiizel kisilerle aralarinda gikan her tiirlii hukuki uyusmagligin
sulh yoluyla halline, her tiirlii dava agilmasindan veya icra takibine baslanilmasindan, bunlardan
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yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi karar
diizeltme yoluna gidilmesi digindaki kanun yollarina gidilmesinden vazgegmeye, davalari kal:rule,
ceza uyusmazliklarinda sikdyetten vazgegmeye veya uzlagmaya, davadan feragat etrrleye,
stzlesmede belirtilmeyen sebeplerle sozlesmelerin degistiriimesinde veya sona erdirilmesinde
maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati gdriilmesi halinde bu ydndeki goriisiinli veya
miitalaasini hazirlayarak yetkili mercilere bildirmek,

6) Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanhglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirli dayada
karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazge¢meye dair gerekgeli teklifi hazirlamak,

7) Gorevlendirilmeleri halinde, Miidiirliigii/Hazine Avukathgini toplantilarda temsil
etmek,

8) Miudiirliikte/Hazine Avukathiginda kurulan komisyonlarda gérev yapmak,

9) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge tegkilatinin is ve islemlerini inceleme ve
degerlendirmede bulunmak diizenlenecek raporlar1 Miidiirliige sunmak,

10) Miidir/Miidiir Yardimcilann ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger
gorevleri yiiriitmektir.

(3) Servisler ve Gorevleri
a) Muhakemat Miidiirliigit asagidaki servislerden olusur:

1. Personel/Ozliik Servisleri

2. Kalem Servisi

3. Gelen Evrak Servisi

4, Giden Evrak Servisi

5. lidari Tahsilat ve Sayman MutemetliZi Servisi
6. Tediye Servisi

7. Mutemetlik Servisi

8. Taginir ve Satin Alma Servisi
9. lstatistik Servisi

10. Tebligat Servisi

11. Arsiv Servisi

12. Bilgi islem Servisi

13. Dava Takip Servisi(Muakkipler)
3.1 Personel/Qzliik Servisleri

3.1.1 Midiirliik personelinin' géreve baglays, gorevden aynilig, girevlendirme, ‘fazla
¢aligma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri pzlilk
islemleriyle ilgili yazigmalarini Personel Mitdiirliigi ile yapmak,

3.1.2  Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Mildiirligiine gondermek,
3.1.3 Deosyalar olugturmak ve bu dosyalan muhafaza etmek,

3.1.4 Midirliigiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili yazigmalart
yapmak,

3.1.5 Midiiriyet yazigmalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasint ve koordine edilmesini

saglamak,
|
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3.2

3.3

34

35

3.1.6

3.1.7

Kalem Servisi

321

322

323

3.24

3.25

326
3.27
3.2.8

Gelen Evrak Servisi

3.3.1

332
333
33.4

335

3.3.6

3.3.7

Giden Evrak Servisi

3.4.1

3.4.2

idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi

3.5.1

4982 sayil Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligkin esas ve usuller hakk
yonetmelik geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,

Miidirltigiin sekretarya hizmetlerini yiiriitmektir.

inda

Dava ve icra kayitlanm METOP iizerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava

Kayitlarim yili itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

Havale edilen igin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iligkilendirilerek veya dosya
servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasma baglanip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gbmlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri

ile ayni giin imza karsilif1 teslim etmek,

Havale edilen yeni bir ig ise, standart dosya planina gire dosya agtlip gerekli kayrtlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina teslim

edilmek iizere ayn1 giin dava ve icra takip servisine géndermek,

Cok gizli, gizli, kisiye zel ve hizmete &zel yazilari, zarf agilmadan zarf iizerin

deki

bilgilere dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet

kargilif1 teslim etmek,

Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig: giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra|
giin havalesi saglanarak ilgilisine teslim etmek,

Dosya devir iglemlerini yapmak,
ilgeden gelen dosyalara iligkin is ve iglemleri yapmak,

Dosya birlestirme veya ayirma islemlerini yapmaktur.

ayni

Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazih veya elektronik ortamda

Miidirliige gelen biitiin kagit ve evraklari teslim almak,
Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin METOP tizerinden kaydim yapmak,

Takvim y1li itibariyle gelis ve gidis sirasina gbre evrak numarasi vermek,

Gelen her tiirl{i evraka ait eklerin tam olup olmadif1 kontrol edilerek eksiklik o]dugu

takdirde bu hususu kayit altina almak,

Gelen evrakin arkasina kage basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek

suretiyle havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,

Miidiir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen

dosyalari tarih/saat yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,

Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kayd olmaksizin gelen

siireli evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim almaktir.

Giden evraky, posta defierine kaydettikten sonra sayfanm alt1 kapatilarak kag e
oldugu yazmak suretiyle Miidiir veya gérevlendirilen avukata imzalatmak,

vrak

Islemi ve gerefi yapilan yazlan, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur

aracilifiyla veya posta yoluyla gondermektir.

Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlan aracilifi ile Bakanhk Merkez

Saymanliz1 nezdinde agilmig emanet hesabina aktarma iglemlerini yapmak,
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3.5.2

353
3.54

355

3.5.6

Posta ¢eki hesabina yatirilan dosya alacaklarina iligkin tahsilat islemlerini yapmak

(avukatlardan dosyalarin istenmesi, dosyalarin iglemleri bittikien sonra avuk
iadesini saglamak),

Asil alacaklanin ilgili saymaniiklara aktarma iglemlerini yapmak,

Dosyalar: vekalet iicretlerinin tevzisi i¢in gerekli iglemleri yaparak birim am
sunmak,

Muhasebe yetkilisi mutemedi onayimi hazirlamak ve girevlendirilmesi h
Hazine alacaklart ve vekalet iicreti alacaklarimin icra dairelerinden bankal
postanelerden vs. tahsil etmek,

Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, altndilart ilgililere ibraz etmek,

atina

irine

linde
dan,

3.5.7 Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin ¢ekilerek, Muhasebe Miidiirliigii

3.6 Tediye Servisi

3.6.1
3.6.2
3.6.3

3.64

3.7 Tasinir ve Satin Alma Servisi

3.7.1

372

373

3.74

3.7.5

3.7.6

3.8 Iistatistik Servisi

3.8.1

382

3.9 Tebligat Servisi

39.1

39.2

hesaplarina aktarilmasini saglamaktir,

ilama bagh borg 6demelerine iligkin iglemleri yapmak,
Odenek taleplerine iligkin iglemleri yapmak,

Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklest
gorevlisine sunmak,

Odeme sonras: bilgi verilmesine iliskin yazilar hazirlamaktir.

Taginir Mal Yénetmeligi uyannca miidiirliik ambarina malzeme girig ve g1k
ilgili her tiirlii iglemi yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

Satin alma, tiikketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirlik amb
giren ya da gikan taginirlar ile ilgili Tagiir Islem Figini (TIF) diizenlemek,

Miidiirliik ambanndaki tagimirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullan
vermek,

e

s1 ile

arima

mna

Miidiirliikte kullamlan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gili¢ kaynag,
projeksiyon cihazi vb. cihaz ve makinelerin periyodik veya gerektiginde bakim ve

onarimini yaptirmak,

Miidiirliigiin ihtiyac: olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayil Kamu {hale Kanunu

ve diger mali mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde satin alma iglemlerini yiiriitmek

Mal veya hizmet alimlarina iliskin 6deme iglemlerini ger¢eklestirmektir.

Dava ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik ve altt ayhk o¢larak

diizenleyerek géndermek,

Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletiimesi

islemlerini yapmaktir.

Teblige iligkin evraki (mahkeme ve icra dairelerince gonderilen) (izerine alindi

tarihini yazarak teslim almak,

Tebligatlari evveliyati ve bagka evrakla irtibat1 varsa bu evrakla birlikte aym giin
havale makamina intikal ettirmek, evveliyatt olan isi hukuki gerekleri hakkinda
islem yapilmak iizere aym giin ilgilisine imza kargilit zimmet defteri ile teslim

9




393

3.10 Argiv Servisi

3.10.1

3.10.2

3.11 Bilgi islem Servisi

3.11.1

3.11.2

3.11.3

3.11.4

3.11.5

3.11..6

3117

3118

3.11.9

3.12. Dava ve icra Takip Servisi (Muakkipler)

3.12.1

3.12.2

3.12.3

etmek,

Evveliyat: olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina

gore dosya agilarak ilgilisine zimmet karsilig: teslim etmektir.

Miidiirlilk biinyesinde islemi biten ve Miidii/Avukat tarafindan sakliya
kaldirilmasi yéniinde olur verilen dosyalar, METOP/Dava-lcra takip defi¢rine

sakh kayd: iglenerek arsivlemek,

Arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanma

51 ile

saklanmasina lizum goritlmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Argiv

Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik esaslart dogruftusunda yerine getirmek

Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar ile bilgisayar donanim
yiiklenici firmalar ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donanim
cihazlar ve bilgisayarlarmn periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak,

Sistemde herhangi bir sorunun olugmas: halinde yetkililerle gerekli ilet
saglayip sorunu ¢ozerek sistemi siirekli ¢alistr halde bulundurmak,

[T,

icin
9 ait

simi

Miidiirliikte kurulan iletisim altyapis1 cihazlar1 (network) ile bilgisayar

donanimlarinin  (pc-ekran-yazici-tarayict  vb. cihazlarin) faal dury
bulunmasin saglamak,

mda

Donanimlara ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim onariml

rini,

gerektiginde taginir servisi ile koordineli galisarak yaptirmak, gerekli donanim

malzemelerinin tedarik edilerek arizalarin giderilmesinin saglamak,

Miidiirliikte bilgisayar ve g¢evre birimleri (yazici-tarayici vb. cihazlari)
kullanan kullanicilara teknik ve kullanici destegi, bilgisayarlarin kurulimu,
gerekli programlarin yiiklenmesi, gevresel donanimlarin baglanmasi, sisteme

dahil edilmesi, e-posta ve kullantct adi, METOP-HBS kullanici ag
sifrelerini olusturmak,

I vE

Bilgisayarlarin son kullaniciya hazir hale getirilerek kullaniciya teslimi ve

kullanimi konusunda her tiirlii operasyonel destegi saglamak,

Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanmimlari ve programlar

ile ilgili sorunlarin ¢6ziimii konularinda gerekli destegi vermek,

Kullanicilarin, iglemler sirasinda yaptiklart hatalarin diizeltilmesine il
isteklerini Bakanlikla irtibat kurarak yerine getirmek,

iskin

Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen ¢agrilara istinaden, dosyalarn jarsiv

servisi ile koordineli ¢aligarak mahzen kayitlarini silmektir.

Masraf kayitlarmit METOP iizerinden yapmak, METOP tizerinden aylik olarak

alinan masraf kayitlarina iliskin dokiimanlari yili itibariyle dosyalamak,

Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken iglemlerin bildirildigi muakkip

figini, zimmet karsili1 teslim almak,

Miidiirliikge; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina
itiraz veya temyiz dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine
veya icra dairesine verilen siire iginde havale ettirmek, gerekli ise maspafini

yatirmak suretiyle teslim etmek,

10



3.12.4

3.12.5

3.12.6

3.12.7

3.12.8

3.129

3.12.10

3.12.11
3.12.12
3.12.13

Personel Miidiirliigii

Madde 10- (1)Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Valilik atamali personelin atama, nakil, §zliik ve emeklilik islemlerini yapmak,
b) il kadrolarimin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunm
¢) Aday memurlarin egitim programlarint hazirlamak ve uygulamak,

¢) Il teskilatinin hizmet i¢i egitim plamnin hazirlanmasim koordine etmek
uygulanmasina yardimc! olmak,

d) Miidiirliik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarma iligkin islemleri ytriitm
e) Bakanlik¢a (Personel Genel Midiirliigii) verilecek benzeri grevleri yapmak,
f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

(2) Servisler ve Girevleri

a) Personel Miidiirliiii asagidaki servislerden olugur:

I. Sinav Hizmetleri Servisi

e A

Atama Servisi

Kadro ve Istatistik Servisi

Bilgi Islem Servisi

Disiplin ve Sorusturma Servisi

idari Davalar Servisi

Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

Egitim Servisi

Miidiir veya avukatin talimat: ile mahkeme ya da icra dosyasmndan bili
raporu, kesif zapt1 veya her tiirlii evrak ve érnegini temin etmek,

Icra Miidiirlitklerinde yapilacak dosya iglemleri igin icra dosyalarini hazir
getirmek,

riisi

hale

Icra dairelerinde arsive gonderilen icra takip dosyalarinin arsiyden

¢ikarilmasina iliskin islemleri takip etmek,

Midir veya avukatin talimat1 izerine kararlarin kesinlestirilmesi igleml
yaptirmak,

Dava dosyalart ve icra takipleri icin yapilacak masraflarla ilgili a
mutemedi olarak gorevlendirilmek,

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

Avanslarin  ¢ekildigi tarihten itibaren bir ay ig¢inde mahsul
gerceklestirmek,

Mahkeme harg ve gideri 6demelerini yapmak,
Fihrist kayitlarint METOP iizerinden yapmak,

Zimmet defterini tutmaktir.

erini
vans
sine
punu
ak,
ve
ek,
|
|
\
\
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9. Genel Evrak Servisi

10. Arsiv Servisi
2.1. Smav Hizmetleri Servisi

212  Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iligkin islemleri
yiiriitmek,

213 Mesleki Egitim Kursu, Tirkiye ve Orta Dogu Amme idaresi Enstitiisii
(TODAIE) gibi kurum ve kuruluslara alinacak kursiyerlerin sinav
bagvurularma iligkin iglemleri yapmak,

214 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin smavi ve
egitim siirecine iligkin iglemleri yapmak,

2.15 Sinav Kurulu gérevlendirmelerine ait iglemleri gergeklestirmek,

2.1.6  Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gbrevleri yapmaktir.

2.2. Atama Servisi

2.2.1 Valilik atamali personelin;

- Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi| ile

diger ozliik islemlerini ve kayitlarmi yapmak ve bu konulardaki

dilekcelerine cevap vermek,

- Kurumlar aras: nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar tagryanlarm

taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigjine
intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda zliik dosyasini teslim almak ve disiplin ile tlgili

bltimiinit Disiplin Servisine intikal ettirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Arsiv

Servisine teslim etmek,

- Miidiirliik personellerinden emeklilik ya da bagka nedenle gérevinden
aynlanlarn iligigi kesilmeden once gérevine iligkin devam etmekte ¢lan
islere ait bilgi ve belgeleri teslim etmesi i¢in rapor hazirlamasin:
saglamak ve raporu teslim almak,

- Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

- Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarini Arsiv
Servisine intikal ettirmek,
- Ozlik dosyalarini mevzuatina uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve
muhafaza etmek,

- Atamalan yapilan ve goreve baslayanlarin kiitiik ve kayitlarini tutmak,

- Gorev yapacaf birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki gérev yeri
degisikliklerine iliskin islemleri yapmak,

- Vekalet islemlerini yapmak,

- Kamu kurum ve kuruluglarinin merkez tegkilatlarinda gegici olarak
gorevlendirilmelerine iligkin islemleri yapmak,
- Aday memur egitime alinmalarim saglamak tizere Egitim Servisini
bilgilendirmek,
- Diger Defierdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda &zlilk
dosyalarint ilgili servislerle koordinasyon saglayarak gondermek,

- Hakkinda verilen yargi kararlarimin uygulanmasina yonelik islemleri

12




2.2.2

223

224

225

22,6

2.3. Kadro ve Istatistik Servisi

2.3.1

23.2

yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

- Midiirlik personelinin Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refa

izinleri ile diger birimlerin ayliksiz izinlerine iligkin is ve i$lemaeri

yapmak,
- Emeklilik onaylarim1 almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmas
esas olan belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna gondermek,
- Emeklilik iglemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

kat

mna

- Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal
Giivenlik Kurumu ve diger kurum veya kuruluslarla yazigsmalar yapmak,

- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,
Kamu Personeli Segme ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav
sonucuna gore yerlegtirileceklere iliskin is ve islemleri yapmak,

3713 sayih Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme

Uygulamalar: Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmas te
edilenlere iligkin is ve islemleri yapmak,

657 sayil1 Kanunun 4/C maddesi kapsaminda ¢alistirilan gegici personele

ait ig ve iglemleri yiiriitmek,
Merkez atamali personelin;

klif

- Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanliga bildirmek, iglem
dosyasini kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili bolimini

Disiplin Servisine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda ayrilig ‘tarihlerini Bakanliga bildirmek, iglem

dosyasin1 Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal

ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalarina iliskin formlarini ve taleplerini
Personel Genel Miidiirligli ve ilgili Genel Mildurliige intikalini

saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri

Bakanliga bildirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak

Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Kamu kurum ve kuruluslariin merkez teskilatlar ile uluslararas: kurulug

ve organizasyonlarda gegici olarak gorevlendirilmelerine iligkin isler}l
takip etmek,
- Emeklilik iglemleri sonuglananiart Bakanlhpa, ilgili Defterda
birimlerine ve diger servislere bildirmek,
- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,
- Islem dosyalarim muhafaza etmek,
- lzin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,
Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.

Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tagra kadrolarinin kayitlarim
tutmak, il i¢i tenkis ve tahsis iglemlerini gergeklestirmek,
Bakanlik tarafindan giinderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iligkin iglem
yapmak,

leri

ritk

leri
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24.

2.5.

233

234
2.3.5

2.3.6

Defterdarlik tegkilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yi1l unvan ve derece
bazinda degistirilmesine iliskin iglemleri yapmak,
Defterdarhik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,
Valilik atamali personelin ayltk personel hareketlerinin Bakanliga
gonderilmesine iligkin iy ve islemleri yapmak,
Valilik atamali saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini glincellemek
ve Bakanlia gonderilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

2.3.7 Kurulus ve il brifinglerine iliskin iglemleri yapmak,

2.3.8 Personel Miidiirltigiince verilecek benzer grevleri yapmaktir.

Bilgi islem Servisi

2.4.1 Defterdarhlk Web ve Intranet sayfasinin tasarim, giincelleme gibi
hizmetlerini yiirlitmek, yaymlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi
yayimlamak,

24.2 Defterdarhk ve Miidiirliigiin yetki verilmis e-posta adreslerini glinliik takip
ve kontrol etmek, yoneticilere bilgi vermek,

243 Gorev alamyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bununla ilgili islemleri yerine getirmek,

2.4.4 Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayic, fax vb. ofis makinelergnin
ag baglanti ve otomasyon sistemine baglanmas: gibi sorunlari gidermede
yardimci olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

24.5 Midiirlikkte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, ¢tkan
aksakliklar1 Bakanlik (Personel Genel Mudiirliigi) Bilgi islem Merkezi
Mudiirltigii ile koordineli bir sekilde gidermek,

24.6 Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara miidahale etmek (HTP,
Intranet ve Personel Agi),

24.7 Bilgisayar ve c¢evre donanimlarinin dagilimini  yapmak, yerlerini
degistirmek, anza ve sorunlarina miidahale etmek, Sosyal Yoénetsel ve Mali
Isler Servisiyle koordineli olarak bakim ve onarim islemlerini
gergeklestirmek,

24.8 Personel Genel Miidiirliigiine ait envanter uygulamasi programna
Mudiirlige ait tiim bilgisayar sistemi ve g¢evre birimleri donanimlaginin
bilgilerini girmek ve thtiyaglari bildirmek,

2.4.9 Persone! Miidiirliigiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.

Disiplin ve Sorusturma Servisi

2.5.1

Disiplin Islemleri;

- Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iliskin iglemlerini
yiiriitmek ve takip etmek,

- 4483 sayih Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi
Hakkinda Kanun ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Ritgvet
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2.5.2 Diger Islemler;

ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanuna iligkin islemleri yiiriitmek ve ta
etmek,

Ozliik dosyasmin disipline iliskin bdliimiinii olusturmak ve muhat
etmek,
Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karsi kamu daj
acilmasi i¢in Cumhuriyet Bagsaveiliina yazi yazmak,

cip

aza

Defterdarliga ulagan ihbar ve sikiyetlere iligkin islemleri yiriitmek ve

takip etmek,
1gili mevzuatinda belirtilen hususlara iligkin olarak i1 Disiplin Kurult

1yla

yazisma yapmak,
Devlet memurlugundan ¢ikarma cezas:t Onerilen personel hakk
yapilacak iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

da

Gorevden uzaklagtirma, uzatma ve iade ile kesinlegmis mahkeme
kararina istinaden gdreve son verme islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,
657 sayili Kanunun 37 ve 64 lincii maddesi hiikiimlerinden faydalanacak

personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,
Af kanunlar1 kapsamindaki cezalara iligkin islemleri yitriitmek ve
etmek,

kip

Memuriyetten ayrilanlanin tahkikat dosyalarmi, hukuki siiregler

tamamlandiktan sonra Arsiv Servisine teslim etmek,
Diger kurumlara naklen atananlarin sonuglanan tahkikat dosyalarini i
kuruma géndermek,

gili

Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iligkin gerekli iglemleri

yapmaktir.

Valilik atamali personelin kaldirilmig sicil dosyalarim kanuni sij
icinde muhafaza edilmesini saglamak,

657 sayili Kanunun Gegici 36/(B) ve (C) maddesi hitktimlerin

faydalanacak personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak te
etmek,

Sicil raporlarina iligskin agilan davalar sonucunda valilik atamali pers Enel

hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina ytnelik islen
yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

Kimlik iglemlerine iliskin gérevleri yerine getirmek,
Valilik atamali personelin verdigi mal bildirimlerine iligkin ig
islemleri yapmak,

Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

resi
den
spit

leri

ve

Ozliik dosyasinin mal bildirimleri ile ilgili bSliimiinii mevzuatina uygun

sekilde muhafaza etmek,

Bagar1 ve listiin bagar1 belgesi ile &diil verilmesine iliskin iglemleri

yiiriitmek,
Personel Midurliigiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.
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2.6. idari Davalar Servisi
262

2.7.

263
264

265

Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

2.7.1

2.7.2

273
2.74

275
2.7.6

2.7
278
279
2.7.10
2711
2.7.12
2.7.13
2.7.14
2.7.15

2.7.16

2.7.17
2.7.18

Bakanlik ve Valilik atamali personelin 6zlilk haklariyla ilgili olarak a¢tig
idari dava agamalarina iligkin savunma ve cevap taslagint hazirlamak ve

Muhakemat Midiirliigiine iletmek,
Kararlarin geregini yerine getirilmesine iliskin is ve iglemleri yapmak,

Sonuglanan dava dosyalarint personelin zliik dosyasinin ilgili boliimiinde

muhafaza edilmesini saglamak iizere Atama Servisine teslim etmek,
Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.

Kamu hizmet standartlart ve hizmet envanterinin giincellenmesi

islemlerini yiiriitmek,

Defterdarlik Imza Yetkileri Yonergesi ve gérev tammlarina iliskin
islemleri ytirtitmek,

Sendikali personel sayisinin tespitine iligkin is ve islemleri yapmak,
Miidiirliigiin g&rev alanina giren konularda bilgi edinme ve CIMER
yoluyla yapilan bagvurulara iligkin i ve iglemleri ytiriitmek,
Yemekhane, kres ve sosyal tesislere iligkin is ve islemleri yapmak,

298 sayili Segimlerin Temel Hiikiimleri ve Segmen Kitiikleri Hakkinda

Kanun uyarinca se¢im iglemlerini yiiriitmek,

Defterdarfik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onar
sigorta, muayene gibi iglemlerini yaptirmak,

Kurum, kurul, ssmpozyum ve komisyon toplantilarinda gérev alacak
personelin gorevlendirilmesine iligkin iglemleri yapmak,

m,

Miidiirliik personelinin gorevlendirilmesine iliskin ig ve islemleri yapmak,

Defterdarlik hizmet binasini nobet hizmetlerine iligkin iglemleri yapma
Miidiirliilk personelinin mali haklariyla ilgili tiim islemler
gergeklestirme gorevini yerine getirmek,

Miidiirlitk personelinin ige girig ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim v
keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

Miidiirliik personelinin kurum ig¢i ve digt atanmalarinda Personel Nakil
Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

Miidiirlilk personeline yapilacak harcirah 6demesine iligkin is ve iglem
yapmak,

Miidiirliik personelin givecek yardimi ile ilgili islemlerini yapmak,

Fall
M

ile

LY

eri

Midiirliigiin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, &zel giivenlik, temizlik,

yemek hazirlama ve dagitim, akaryakit gibi mal ve hizmet alimlarina il
ihaleleri yapmak ve 6demelerini gerceklestirmek,

Miidiirliige ait telefon, elektrik, su, 1sitma vb. ile ilgili is islemleri yapm

Defterdarlik merkez birimlerinde 3308 sayili Mesleki Egitim Kanul
gore beceri egitimi yaptirtlan stajyer &grencilerin maaglarint ddemek v

skin

ak,
nuna
e bu

konuda ihtiyag duyulan 6denekleri Personel Genel Miidiirliigiinden istemek,
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2.7.19

2.720

2.7.21

2.7.22

2723
2.7.24

2.8. Egitim Servisi

282

233
284

285

286

287

288

289

28.10

2.9. Genel Evrak Servisi

292

293
294

295

29.6
29.7

Miidiirliik envanterinde kayith taginirlarla ilgili islemlerin takibi ve y1l sonu
tagimir hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine ve Sayigtay

Bagkanligina géndermek,

Defterdarliin temsil ve tanitma ddeneginin kullanimina iligkin islemleri

yapmak,

Personel Miidiirliigiintin is ve iglemlerine yonelik ihtiyag duyulan

ddenekleri Bakanliktan talep etmek,

On ddeme usulil ile yapilacak alimlarda kredi ve avans agtirmak, agilan

avans ve kredilerin zamaninda kapatilmasini saglamak,
Defterdarlik personelinin seyahat kartt ile ilgili iglemlerini yapmak,
Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Personel Genel Miidiirliigiince yapilmasi diigiinitlen egitim programlarina

iligkin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,
Yillik egitim planini PERGEN’e gdndermek,

Egitimlere iligkin program ve konulari diizenlemek ve egitici gorevlendirme

islemlerini yiiriitmek,

Aday memuriar igin diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programy ile

ilgili is ve iglemleri yapmak,
Bolgesel olarak yapilmasi istenilen egitimleri yiirlitmek,

3308 sayii Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksekdgretim
Kurumlart Tegkilati Kanunu geregince staj yapacak ogrencilere iligkin

islemleri yiiriitmek,

Diger Kurumlar veya Bakanlik¢a diizenlenen egitim faaliyetlerine iligkin

islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

Stajmi tamamlayan adaylara iligkin birimlerden gelen staj degerlendjrme

belgesini asalet tasdikine esas olmak iizere Atama Servisine gbndermek,
Personel Miidiirligiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.

Defterdarlia posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak
gelen evraki ve faks yazilarini kontrol etmek, teslim almak ve birimler

itibariyle ayirarak EBYS’ye kaydetmek,

Birimler itibariyle girigleri yapilarak kaydedilen evrak: havaleye sunmak,
Gizli gelen evrakin zarfim agmadan bilgilerini yazarak EBY|S'ye
kaydetmek, ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit numaras: verdikten sonra

havaleye sunmak, ilgili birime teslim edilmesini saglamak,

Havaleden ¢tkan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin jlgili
birimlere imza kargiligi teslimini sajlamak ve imzalanan foyleri klastrde

saklamak, '
Miidiirltige havale edilen evraki EBYS’ye kaydetmek,

Miidiirfiik kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden ¢ikan evrakin

ilgili servislere dagitimim yapmak,
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298 Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve p
defterine kayit islerini yaparak postaneye teslim etmek islemlgrini
yiiriitmek,

29.9 Defterdarliga sehven gonderildigi anlagilan yazi ve dilekgelerin ilgili
yerlere gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

2.9.10 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.10. Arsiv Servisi

2.102 Miidiirliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv
islemlerini ylirlitmek,

psta

2.10.3 Emekliye ayrilan, gérevinden ¢ekilen, ¢ekilmis sayilan, grevine son verilen
ve gesitli nedenlerle gérevden ayrilanlara iligkin 6zliik ve iglem dosyalarini

muhafaza etmek,

2,104 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerg:eklestirmek‘

2.10.5 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

MUHASEBE MUDURLUGUNUN GOREVLERI VE BIRIMLERI
Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

Madde 11-

1- (1)Genel biitgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yliriitmek,

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

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

(4) Mevzuatinda Bakanlikga belirlenen esaslar ¢ergevesinde gelirlerin ve alacakla
tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin almmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, génderilmes
diger tim mali islemlerin kayitlarmin yapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile
raporlanmasi iglemlerini yliriitmek,

(5) ilgili mevzuat geregince, genel yonetim sektorii kapsamindaki kamu idareleri
mali verilerinin derlenmesi iglemlerini yapmak,

(6) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin hesap, belge ve iglemlerini ilgili mevzuatin
ongoriilen zamanlarda denetlemek veya muhasebe yetkilisi mutemedinin bulun
yerdeki birim yoneticisinden kontrol edilmesini istemek,

(7) Muhasebe hizmetlerine iligkin defter, kayit ve belgeleri ilgili mevzuatinda
belirtilen siirelerle muhafaza etmek ve denetime hazir bulundurmak, arsivleme;
islemlerinin yapilmasim yiiriitmek,

(8) Odeme emri belgesi ve eki belgeler tizerinde 5018 sayili Kamu Mali Yonetim
Kontrol Kanununun 61 inci maddesi ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gére gerek
kontrolleri yapmak,

(9) Harcama birimlerince hazirlanan Tagimir Yonetim Hesabt Cetvellerini inceleyip

onaylayarak Harcama Yetkilisine gtndermek,

p |
—

ZCTC

n

Ve

nin

da
dugu

Ve

—

(10) Odeme Emri Belgesi iizerinde yaptlmis olan Vergi Borcu veya SGK kesintilerini

ilgili yerlere aktarilmasini saglamak,
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(1) Biitge Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve fadeler Birimi

Biitge Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve ladeler Birimi agagidaki birimlerden olusur.

a) Biit¢e Gelirleri Birimi

b) Gelirlerden Ret ve ladeler Birimi

(2) Odemeler Birimi

Odemeler Birimi asagidaki birimlerden olusur.

a) Kati Odemeler Birimi

b) On Odemeler Birimi

¢) Odenek Islemleri Birimi

(3) Banka Birimi

Banka Birimi agagidaki birimlerden olusur.

a) Tahsilat Islemleri Birimi

b) BKMYBS Odemeler Birimi

(4) Vezne Birimi

Vezne Birimi agagidaki birimlerden olusur.

a) Tahsilat Islemleri Birimi

b) Degerli Kagit Iglemleri Birimi

¢) Teminat Mektuplar1 Birimi

(5) Kisilerden Alacaklar Birimi

Kisilerden Alacaklar Birimi agagidaki birimlerden olugur.
a) Kisilerden Alacaklar Birimi

(6) Muhasebe Birimleri Aras: islemler Birimi
Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Birimi agagidaki birimlerden olusur.
a) Muhasebe Birimleri Aras iglemler Birimi

(7) Yap1 Denetim Islemleri Birimi

Yapi Denetim Islemleri Birimi agagidaki birimlerden olugur.
a) Yapi1 Denetim Iglemleri Birimi

(8) Emanet Islemleri Birimi

Emanet Islemleri Birimi asagidaki birimlerden olugur.
a) Baska Birimler Adina Izlenen Alacaklar Birimi

b) Sosyal Giivenlik Iglemleri Birimi

¢) Sendika Islemleri Birimi

d) Kefalet islemleri Birimi

) Kamu idare Paylari Birimi

f) Diger Emanet Islemleri Birimi
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(9) Mal/Hizmet Alimlan ve Yapim isleri Birimi

Mal/Hizmet Alimlar1 ve Yapim Igleri Birimi agagidaki birimlerden olugur.
a) Mal/Hizmet Alimlar1 ve Yapim isleri Birimi

(10) Tagimir Islemleri Birimi

Tasinir [slemleri Birimi asagidaki birimlerden olugur.

a) Tagmnir [glemleri Birimi

(11) Uygulama ve Gériis islemleri Birimi

Uygulama ve Goriig Islemleri Birimi agagidaki birimlerden olugur.
a) Uygulama ve Goriis islemleri Birimi

(12) Arsiv Evrak ve Ozliik islemleri Birimi

Arsiv Evrak ve Ozliik {slemleri Birimi agagidaki birimlerden olugur.
a) Arsiv Birimi

b) Yevmiye Birimi

¢) Evrak Birimi

d) Ozliik Birimi

UCUNCU BOLUM:

MUHASEBE MUDURLUGU BIRIMLERININ ISLEM SURECLERI
Tahsilat Islemleri Sitreci

(1) Muhasebe birimine gelen evrak/veri degerlendirilir.

(2) Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sistemi — Kamu Elektronik Odeme
Sisteminden gelen tahsilatlar igin banka hesap Gzetinde belirtildigi sekilde
tahsilatlar Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi ve Bilisim Sisteminde Muhasebe Iglem
Fisi diizenlenmek suretiyle emanet hesabina alinir.

(3) Emanete alinan tahsilatlarin nedeniyle ilgili olarak ilgilisinden yazi/bilgi istenilir.

(4) Gelen yaziya/bilgiye gére emanetteki tutarlar ilgili hesaplara aktarilmak iizere
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminde Muhasebe Islem Fisi
diizenlenmek suretiyle muhasebelestirilerek islem tamamlanir.

(5) Yazi/ Muhasebe Islem Fisi ile gelen ve vezne tarafindan alinacak olan tahsilatlar
i¢in ilgili evrak kontrol edilir. '

(6) Hata varsa evrak tutanakla ilgilisine iade edilir.

(7) Hata }Ifoksa ilgili yaziya istinaden uygun hesaplara Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetimi ve Bilisim Sisteminde Muhasebe [slem Fisi diizenlenmek suretiyle
muhasebelestirilerek igslem numaras: alinir.

(8) Vezne tarafindan stz konusu Muhasebe Iglem Fisi Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetimi ve Bilisim Sisteminde onaylanarak ilgilisine Alind1 Belgesi verilmek
suretiyle islem tamamlanir.

Odeme Islemleri Siireci

(1) Muhasebe birimine gelen evrak degerlendirilir.
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(2) Ilgili kurumca iadesinde sakinca goriilmedigi bildirilen Alinds Belgesiyle ilgilisi
tarafindan aym giin i¢inde yatirilan tutarlarin denmesinde Vergi Usul Kanununda,
diger demelerde Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebliginde belirtilen
limitlere kadar olan bir §deme olup olmadig: degerlendirilir.

(3) Bahsedilen limitler dahilinde olmasi durumunda Vezne tarafindan édenmek iizere
sz konusu Alind1 Belgesi ve talep edenin imzasi alinmak suretiyle Biitiinlesik
Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminde Muhasebe Islem Fisi diizenlenip
onaylanarak deme yapilir. )

(4) Ayrica ilgili kurumca iadesinde sakinca goriilmedigi bildirilen Alind1 Belgesiyle
ilgilisi tarafindan talep edilmesi durumunda Banka kanaliyla ddenmek {izere
Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi
diizenlenip onaylanarak 6deme yapilir.

(5) Odeme Emri Belgesi ile Muhasebe birimine gelen Odeme Emri Belgesi ve ekleri
teslim tutanagyla alinir.

(6) Odeme Emri Belgesi ve ekleri gorevlilerce kontrol edilir. [Igili Odeme Emri
Belgesinin Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sistemi {izerinden de
kontrolii yapthr.

(7) Hata varsa; Odeme Emri Belgesi ve ekleri tutanakla iade edilir. Ayrica Biitiinlgsik
Kamu Mali Yénetimi ve Bilisim Sisteminden de iade edilir.

(8) Hata yoksa Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanmasindan sonra Odeme Emyi
Belgesine Biitiinlesik Kamu Mali Yénetimi ve Biligsim Sisteminden islem ve onay
numarasi alinarak iglem tamamlanir.

On Odeme Islemleri Siireci

(1) On ddemeyle ilgili olarak muhasebe birimine gelen evrak degerlendirilerek
kontrol edilir. Hata varsa; evrak tutanakla iade edilir.

(2) On 6deme yapilmastyla ilgili evrakin Muhasebe Yetkilisi tarafindan
imzalanmasindan sonra Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminden
islem ve onay numarast alinarak &n 6deme islemi tamamlanir.

(3) On 5deme mahsubuyla ilgili evrakla ilgili olarak mahsubun stiresinde yapilip
yapiimadig1 kontrol edilir. Siiresinde yapiimayan mahsuplar Kisilerden Alacaklar
hesabina aktarilir.

(4) Stiresinde yapilan mahsuplarda ise; kullanilmayan 6n 6deme arti31 ofup olmadif
degerlendirilir. On &deme art131 yoksa Odeme Emri Belgesi onaylanarak mahsup
igslemi tamamlanur.

(5) On 6deme artigmin olmasi durumunda ise verilen 6n 6demeden dilgiilmek tizere 6n
odeme artigryla ilgili Muhasebe islem Fisi ve Odeme Emri Belgesi mahsubunun
Muhasebe Yetkilisince imzalanmasi sonucu onaylanarak mahsup islemi
tamamlanir.

Biitce Gelirlerinden Ret ve Iade Islemleri Siireci

{1) Muhasebe birimine gelen ilgili kurum yazisi veya dilekge ekleriyle birlikte kontrol
edilir.
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(2) Evrak hatal ise; ilgilisine yaziyla iade edilir.

(3) Evrakta hata yoksa Diizeltme ve lade Belgesi diizenlenerek yetkililerce imzalanir.

(4) Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Bilisim Sisteminden ret ve iadeyle ilgili oiarak

diizenlenen Muhasebe islem Figi Muhasebe Yetkilisi tarafindan onaylanmasiy|
iglem tamamlanir,

Odenek Islemleri Siireci

(1) Harcama birimlerince sisteminden talep edilen 8denek Biitiinlesik Kamu Mali
Yénetimi ve Bilisim Sisteminden kontrol edilir.

(2) Gelen ddenek Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sistemi tizerinden
Odenek Gonderme Belgesi ile muhasebelestirilerek iglem tamamlanur,

Teminat Mektuplar: Siireci

(1) Muhasebe birimine gelen teminat mektubu gegici, kesin veya ek teminat olma

durumuna gore Biitiinlesik Kamu Mali Y8netimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe

islem Fisi diizenlenmek suretiyle veznede muhafaza edilmek iizere
muhasebelestirilir.

(2) 15 sira sayili Muhasebat Genel Miidiirliigii Tebligi geregi yilda iki kez teminat
mektubuyla ilgili isin devam edip etmedigi aragtirilir.

(3) Sozlesmeye gére tamamlanan igle ilgili kurumun Alind1 Belgesinin aslinin, Vergi
borcunun ve Sgk borcunun olmadifina dair belgelerin ekinde bulundugu yazisina

istinaden teminat mektubu iade edilir.

-t

(4) Hakedis sahibinin Vergi, Sgk borcu gibi borglarinin bulundugunun ilgili kurun
yazisiyla bildirilmesi durumunda teminat mektubu borca mahsup edilir.

(5) Sozlesmeye uygun olarak yapilmayan iglerle ilgili olarak kurumun yazi ile talep
etmesi durumunda teminat mektubu nakde gevrilerek gelir kaydedilir.

Degerli Kagit Islemleri Siireci

(1) ihtiyaglar geregi Darphane ve Damga Matbaasi Saymanlik Miidiirltigiinden degerli

kagitlar talep edilir.

(2) Darphane ve Damga Matbaasindan gelen, Darphane ve Damga Matbaasina iade
edilmek lizere alinan, bedel artis1 olan ve ambar sayiminda fazla ¢ikan degerli

kagitlar Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Iglem

Fisi diizenlenmek suretiyle muhasebelestirilerek biiyiik ambara alinir.

(3) Degerli kagstlarin ilge Malmiidiirliiklerine génderilmesi ve ambar sayiminda eksik

¢ikmasi durumunda Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden

Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle muhasebelestirilerek degerli kagit|ar

biiyiik ambardan gikilir.

(4) Kullanima sunulmak iizere bilyiik ambardan ¢ikig1 yapilan degerli kagitlar igin
Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi
diizenlenmek suretiyle kiigiik ambara girig kaydi yapilir.

(5) lgili kurumlarin Bordro ile talep etmesi halinde pegin veya zimmetle Biitiinlegik
Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sistemi sisteminden Muhasebe Islem Fisi
diizenlenmek suretiyle degerli kagitlar verilir.
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(6) Zimmetle verilen degerli kagit bedellerinin mevzuatinda belirtilen siire ve limi
uyarinca yatirilmast ile ilgili olarak Biltlinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Bilisi
Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle muhasebelestirme islemi
yapilrr.

(7) Kiigiik ambar sayimlar1 sonucu fazla veya eksik olan degerli kagitlar Biitiinlegik
Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe islem Figi diizenlenmek
suretiyle muhasebelestirilerek islem tamamlanir,

Kisilerden Alacaklar Siireci

(1) Kisilerden alacaklarla ilgili olarak Muhasebe birimine gelen yaziya istinaden
Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Iglem Figi
diizenlenmek suretiyle kisi borcu dosyas: agtlir.

(2) Borcun 8denmek tizere ilgilisi tarafindan miiracaat edilmesi durumunda, borg
bitimine kadar Biitiinlesik Kamu Mali Ydénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe
Islem Fisi diizenlenmek suretiyle kisi borcu (varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir,

(3) Kisi borcunun maastan kesinti yapiimas durumunda, maag bilgi giriginden bor
bitimine kadar kesinti yapilmak suretiyle diizenlenen Odeme Emri Belgesi
onaylanarak kisi borcu tahsil edilir,

el

{4) Kisi borcunun Muhasebe birimi veznesi dtginda (banka ve muhasebe birimler
aras1) yapilan tahsilatlarfa yapilmas: durumunda, borg bitimine kadar Biitiinlesi
Kamu Mali Yénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe islem Fisi diizenlenmek
suretiyle kisi borcu (varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir.

-l

(5) Odeme Emri Belgesi ile kisi borcu kesintisinin maag 8demesinde emanet hesaba
alinmak suretiyle yapilmasi durumunda, emanet hesabina alinan tutarlarin borg
bitimine kadar Kisi borcuna mahsup edilmek iizere Biitiinlesik Kamu Mali Y6netimi
ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle kisi borcu
(varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir.

Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Siireci

(1) Muhasebe birimine gelen bagka muhasebe birimi adina islem yapilmak iizere veya
baska muhasebe birimince yapilan islemle ilgili evrak/veri degerlendirilir.

(2) Muhasebe birimince, bagka muhasebe birimi adina tahsil edilen kisi bor¢lari, vergi
borglari, denetim elemanlarina yapilan demeler, taginir devirleri gibi islemler
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Figi
diizenlenmek suretiyle muhasebelestirilerek islem tamamlanir.

(3) Bagka muhasebe birimi tarafindan kisi bor¢lari, tagimir devirferi gibi islemlerle
ilgili olarak sistem iizerinden gdnderilen Muhasebe Iglem Figi degerlendirilir.

(4) S6z konusu Muhasebe Islem Fisi dogrudan muhasebe birimine gelmigse; islemle
ilgili kurumdan yazi1 ile bilgi alinir ve alinan belgiye gore Biitiinlesik Kamu Mali
Yénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle
muhasebe kayitlaria alinarak islem tamamlanir.

(5) Soz konusu Muhasebe Islem Fisi yanlis muhasebe birimine gelmigse; Biitiinlegik
Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek
suretiyle emanet hesabina alinir.

(6) Emanet hesabina alinan islemle ilgili olarak, Biitiinlesik Kamu Mali Y.6netimi ve




Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle génderildigi
muhasebe birimine geri gbnderme yapilarak iglem tamamlanir.

Sosyal Giivenlik Islemleri Siireci

(1) 11gili ay Odeme Emri Belgelerinde emanet hesaplarina alinarak aylik mizana
yanstyan sosyal giivenlik kesinti tutarlariyla ilgili sigorta bildirgeleri teslim alin

(2) Kurumlarin muhasebe birimine teslim ettigi bildirgedeki tutarlar ile ilgili ay
Odeme Emri Belgelerinde emanet hesaplarina alinarak aylik mizana yanstyan
sosyal giivenlik kesinti tutarlarinin Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim
Sisteminden alinacak kesenek dokiimiiyle karsilastirtlarak kontrol edilir.

(3) Karsilastirma sonucu tutarlar denk degil ise; Odeme Emri Belgesi ile sigorta

bildirge tutarlarinin denkliginin saglanmas: i¢in ilgili kurumun yazisina istinaden

s6z konusu tutarlar Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Biligim Sistemi
kullanilarak emanet hesabina alinir veya gelir kaydedilir.

(4) Karsilagtirma sonucu tutarlar denk ise; ilgili ay kadrolu maas Odeme Emri Belgesi

ile emanet hesabina alinan tutarlar ilgili ayin 25'i ile son giinii arasinda, sigorta
ait emanet hesapta bulunan tutarlar takip eden ayin 15'ine kadar, Biitlinlesik Ka
Mali Yénetimi ve Biligim Sisteminden Sgk Kesenek ve Prim Gonderme

1lara
mu

Formundan ilgili kurumun kodu ve ekonomik kodu 1 segilerek Muhasebe islem Fisi

olusturulur.

(5) Sistemden olusturulan Muhasebe Islem Fisi yevmiye numarasi sorgulanarak ¢
alinir ve imza siirecinden gegirilerek iglem tamamlanir.

Sendika Islemleri Siireci

(1) Kurumlardan Muhasebe birimine gelen sendikaya iiye olan kamu gorevlisine pit

sendika iiyelik formu teslim alinir.

ktisi

(2) Teslim alman forma istinaden Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sistemi
tizerinden Personel Modiilii Maag Bilgi Giriginde bulunan kesinti béliimiinden [liye

olan personelin kayd: yapilir.

(3) ilgili ay maag ()deme Emri Belgelerinde emanet hesaplarina (333) alinarak ay

mizana yansiyan sendika aidat kesinti tutarlar ilgili ayin 20.giinii sonuna kadar

sendikalara aktarilmak fizere Biitiinlesik Kamu Mali Yo6netimi ve Bilisim
Sisteminden Muhasebe Islem Fisi olusturulmak suretiyle islem tamamlanir.

Kefalet islemleri Siireci

(1) Ilgili kurum tarafindan Muhasebe birimine génderilen Kefalet Kanunu
kapsamindaki kamu idarelerinde kefalete tabi tutulacak personelle ilgili
gorevlendirme yazisi teslim alinir.

(2) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilen personelle ilgili muhaseb
yetkilisi muvaffakt: ilgili idareye bildirilir,

Lyl

k

(3) Kefalete tabi tutulan personelin ayliklarini tam olarak almaya basladiklari tarihten

itibaren Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sistemi ve KBS Personel
Modiilit Maag Bilgi Girisinde bulunan kesinti blitmiinden 4 egit taksit halindej
kefalet giris aidat1 kayd: yapilir.
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(4) Kefalet giris aidati taksitinin bitmesini miiteakip, kefalet aidat1 ayltk kesenekle
ilgili kisi ayligindan kesilebilmesi igin Biitinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bili
Sistemi ve KBS Personel Meodiilii Maag Bilgi Girisi ckraninda “kefalet aidati
kesiliyor” secenegi igaretlenir.

(5) Kefilli gorevin devam etmesi durumunda, ilgili ay maas Odeme Emri Belgeler
emanet hesaplarina (362) alinarak aylik mizana yansiyan kefalet aidati girig

rinin
sim

nde

kesenegi ve kefalet aidati aylik kesenekleri ilgili ayin sonuna kadar kefalet sandig1
hesabina aktarilir. Ayrica 3’er aylik donemler itibariyle Kefalet Sandtg1 Bagkanli1
hesabina aktarilan tutarlara ait dekontlar ile 3’er aylik kefalet aidat bordrosu Kefalet

Sandifina génderilir ve bordroya istinaden kefalet ciizdanlari doldurulur.

(6) Kefilli gorevin sona ermesi durumunda, gorevin sona erdigine dair ilgili kurun
alinan yazi ekindeki kefilli grevinden ayrilan personele ait kefalet reddiyat
tahakkuk varakasinda ilgili idarece doldurulmast zorunlu olan (personelin kiml

1dan

k

bilgileri, gérevi, gorevden ayrilis sebebi, zimmet ve ilisiSinin bulunup bulunmadig:

gibi) bilgilerin tam ve dogru olup olmadigi; kefilli gorevinden ayrilan personel
taginir kayit kontrol yetkilisi ise, formun harcama yetkilisince onaylanip
onaylanmadigi kontrol edilir.

(7) Kefalet reddiyat tahakkuk varakasindaki bilgiler eksik veya hatali ise; ilgili
belgeler yazi ile iade edilir.

(8) Kefalet reddiyat tahakkuk varakasimndaki bilgiler dogru ise; kefilli gorevinden

ayrilan muhasebe yetkilisi mutemedi veya gorevlisi igin kefalet reddiyat tahakk

varakasi muhasebe yetkilisi tarafindan onaylanir.

(9) Kesilen aidatlarin iadesi igin diizenlenen kefalet reddiyat tahakkuk varakasi ile
birlikte Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sistemi ve KBS Personel
Modiilii Memur Maaglar1 meniisiinden kefalet aidat listesi (kefalet ciizdani yok
veya kesintilere istinaden doldurulan kefalet ciizdant Kefalet Sandigina génder,
ve kefilli gérevinden ayrilan personelin kefalet aidat kesintisi Biitiinlegik Kamt
Mali Yo6netimi ve Biligim Sistemi ve KBS Personel Modiilii Maas Bilgi Girisi

ekranindan “kefalet aidat1 kesilmiyor” segenegi isaretlenmek suretiyle silinerek

islem tamamlanir.

Baska Birimler Adna izlenen Alacaklar Siireci

(1) lcra dairelerinden ve kurumlardan Muhasebe birimine gonderilen icra-nafaka
yazilari teslim alinir,

(2) Teslim alinan icra-nafaka yazilarinda borglu gisterilen sahis veya sirketlerin

uk

5a)
{lir
y

Mubhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacaginin bulunup bulunmadig1 kontrol

edilir. -

(3) Muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacak yoksa; hak ve alacagin
bulunmadi@1 yoniinde ilgili icra dairesine yaziyla bilgi verilir.

(4) Muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacak varsa; sahis veya sirketlere yapilan
hakedis 8demelerinde icra borcu olanlardan Odeme Emri Belgesi iizerinde emanet

hesabina (333) alinan veya alinmadig halde icra borcu tahakkuk ettirilen tutar
giin icerisinde ilgili icra daireleri hesaplarina aktarilarak islem tamamlanar.

ar7

(5) Muhasebe biriminde hak ve alacagin olmasi durumunda, borglu oldugu bildirilen

sahis veya sirket adina nazim hesaplar (948-949) kullanilarak Biitiinlesik Kami

Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Iglem Fisi dlizenlenmek surd

tivle
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icra tahakkuk kaydt yapilir.

{6) Muhasebe birimine génderilen kurumlara ait aylik icra-nafaka kesinti listeleri
tutanakla teslim alinir.

(7) Teslim alinan listelerdeki dosya kesinti tutarlari ile Biitiinlesik Kamu Mali
Yonetimi ve Biligim Sisteminde kayitl: dosya bakiye tutarlar1 kontrol edilir.

(8) Tutarlar denk degil ise; stz konusu kesinti listesi diizeltilmek iizere tutanakla iade

edilir.

(9) Tutarlar denk ise; listedeki icra-nafaka kesinti tutarlart nazim hesaplar (949-948)
kullanilarak Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe

islem Fisi ditzenlenmek suretiyle ilgili ay maas veya ek ders demelerinden kesilir.

(10) Ilgili ay maas veya ek ders Odeme Emri Belgesinde emanet hesaplarina (333
alinarak aylik mizana yansiyan icra-nafaka toplam tutarlari ile nazim hesaplara

(948) alinarak icra dairelerine aktarlacak tahsilatlar raporu aylik toplam tutarlarinin

denk olup olmadif1 kontrol edilir,

(11) Tutarlar denk degil ise; Biitlinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Biligim Sisteminde

Muhasebe Islem Figi dilzenlenmek suretiyle gerekli diizeltme kayitlar: ile muhasebe
birimine gelmeyen icra-nafaka listelerinin kurumlarindan temin edilmesinden sonra

nazim hesaplar (548-949) kullanilarak yapilan kayitlar sonucu denklik saglanir.

(12) ilgili ay memur maas ve isci ayliklarinin 6denmesini miiteakip is giinii emang
hesaplarindaki tutarlar dosya numaras: ve kisi bazinda Biitiinlesik Kamu Mali
Yénetimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle i
icra daireleri hesaplarina aktarilir.

Kamu fdare Paylar Islemleri Siireci

(1) ilgili mevzuat1 geregi tasinmaz satig1 ve ecrimisil gibi tahsilatlardan ayrilan

paylarin emanet hesaplarina alinmas: sonucu aylik mizana yansiyan kamu idare
paylarinin sistemden alinacak dokiimden kontrol edilip gonderme yapilacak ilgi

t

leili

—
—

i

kurumlarin belirlenerek fon pay: tutar1 haricindeki tutarlarla ilgili olarak génderme

yapilacak kurumlarin mevzuati geregi vergi borcunun olup olmadigi aragtirtlir.

(2) Vergi borcu var ise; Biitlinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligsim Sisteminden
Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle emanetteki tutarlar vergi borcuna
mahsup edilerek iigili vergi dairesine génderilir.

(3) Vergi borcu yok ise; emanet hesaplarma alindig ilgili ay sonuna kadar kamu idare

paylarimin ekonomik kodlara gore (fon payi, belediye payi, 6zel idare pay1, koy

pay1 gibi) Biitiinlegik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe
Islem Fisti diizenlenmek suretiyle kurumlarm ilgili hesaplarina gonderilir.

Odeme Islemleri Siireci

(1) Tahakkuk birimlerinden gelen Odeme Emri Belgesi / Muhasebe Islem Fisi ile|

Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Bilisim Sisteminde muhasebe kaydi
olugturularak alacaklisina ddenmek iizere 325 nakit talep ve tahsisleri hesabina
alinarak giin i¢inde saat 15:30%a kadar Hazine Miistesarligindan talep edilir.

(2) Hazineden talep edilen nakitlerin kargilanmas ile ilgili olarak Nakit islemleri

Gonderme Emri Olustur meniisiinden génderme emri olusturularak, talimat akfarma

yetkili yardimcist tarafindan Bankacilik islemleri Talimatlan Yetkiliye Sunma
meniisiinden talimat aktarma yetkilisine sunulur.
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(3) Talimat aktarma yetkilisi tarafindan Bankacilik Islemleri Bankaya Talimat Aktar
meniisiinden ilgili talimatlar1 Merkez Bankasma aktarilir.

(4) Takip eden is glinii, bir &nceki is giintinde Hazine Miistegarlig tarafindan
kargilanan nakitlerin talimat kapatma kaydi Bankacilik Islemleri Talimat Kapatma
(102/510 kayd dahil) menitsiinden yapilir ve Banka Hesap Ozet Cetvelinden gesitli
nedenlerle ilgilisine 6denemeyip Merkez Bankas: tarafindan iade edilen tutarlarin
olup olmadid1 kontrol edilir.

(5) Merkez Bankas tarafindan jade edilen talimat yok ise talimat kapatma kaydu il
olusturulan Muhasebe Islem Fislerinin muhasebe yetkilisince imzalanmasyla islem
tamamlanir.

(6) Merkez Bankas! tarafindan gesitli nedenlerle iade edilen talimat var ise; s6z konusu
talimat Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Ilem
Fisi diizenlenmek suretiyle emanet hesabina (333-14) almr ve 510/102 kaydi
yapilir.

(7) 11gili kurumdan yaz: ile alinan bilgiye istinaden emanetteki tutarla ilgili olarak
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Figi
diizenlenmek suretiyle eksik yada hatali bilginin diizeltilerek emanet ¢ikis kayd
yapilir.

—

Yapi Denetim Islemleri Siireci

(1) Odenmek tizere dilekgeyle Muhasebe birimine gelen yapi denetim bedelleri
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Iglem Fisi
diizenlenmek suretiyle emanet hesabina alinir.

(2) Yap1 denetimle ilgili hakkedis 6demesi yapilmak {izere Muhasebe birimine gelen
yaz1 ve ekleri ile emanete alinan hesap tutarlar kontrol edilir.

(3) Kontrol sonucu uygun degil ise; ilgili belgeler yaz: ile iade edilir.

(4) Kontrol sonucu uygun ise hakkedis 8demesinin gergeklesme durumu
degerlendirilir.

(5) Gergeklesme orant %100°den daha az olan hakkediglerle ilgili ofarak Belediye
veya [l Ozel idaresi, Cevre Sehircilik ve Yap1 Denetim Sirketi paylarmin ddenmek
iizere ayr1 ayrt Biitiinlegik Kamu Mali Y$netimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe
Islem Fisi diizenlenmek suretiyle emanet hesaplarindan gikigi yapilir.

(6) Gergeklesme orami %100 olan (tamamlanan) hakedislerle ilgili olarak%100
gergeklesen hakedisten kalan bedel varsa; ilgili Yapi Sahibine 6denmek iizere
Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Iglem Figi
diizenlenmek suretiyle emanet hesaplarindan ¢ikigt yapilarak islem tamamlanir

Diger Emanet islemleri Siireci

(1) Tahakkuk birimlerinden gelen Odeme Emri Belgesi / Muhasebe Islem Fisi/Ydz1
ile nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlar 333-Emanetler hesabina; biitgede
Odenegi Ongdriilmiis oimakla birlikte, olustugu yer ve zamanda édenegi
bulunmadig igin denemeyen giderlerden kaynaklanan borglar 323-Biitge
emanctleri hesabina; mali y1l iginde 6deme emri belgesine baglandi@: halde, nakit
yetersizligi veya hak sahibinin miiracaat etrnemesi nedeniyle ilgililerine
ddenemeyen tutarlar 320-Biitge emanetleri hesabina alinir.

(2) Odeme Emri Belgesi / Muhasebe Islem Fisi/Yazi ile emanete alinan kurum ve
kisilere ait emanetteki tutarlar;
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a) %12 Pansiyon paylarinin Milli Egitim Bakanlig1 Merkez Saymanhgina, Polsan
kesintilerinin Polis Bakim ve Yardim Sandigi1 hesabina, ilksan ikraz ve aidatlarfnin
flkokul Ogretmenleri Sandigina, Oyak kesintilerinin ise ilgili kurumdan alinan liste
ve Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Bilisim Sisteminde bulunan oyak kesintilert
icmal ve ihbar figindeki tutarlar ile denkligin kontrol edilerek Biititnlegik Kamu
Mali Yonetimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Islem Figi diizenlenmek suretiyle
Ordu Yardimlagma Kurumu hesabina génderilmesinden sonra ilgili kuruma oyak
kesintileri icmal ve thbar fisi raporu yaz ile bildirilir.

b)Diger ekonomik kodlar kullanilarak 333-emanetler hesabma alinan tutarlar ilgili
kurumdan gelen yaziya istinaden Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Bilisim
Sisteminden Muhasebe Islem Fisi dilzenlenmek suretiyle ¢ikig kaydr yapilarak
alacakltya &denir.

Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe islem Fisi
diizenlenmek suretiyle biit¢eye gelir kaydedilir.

(3) Biitce emanetleri ile ilgili olarak Odeme Emri Belgesi ile emanete alinan tutarfar;

a) 320-Biitge emanetleri hesabina alinan tutarlardan gerek mali y1l iginde, gerekse|yili
gectikten sonra yapilacak ddemelerle ilgili olarak Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi
ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenmek suretiyle $demesi
yapilir. Ayrica malin alindigt veya hizmetin yapildig1 mali yili izleyen beginci yilin
sonuna kadar talep edilmeyen emanetler Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve
Biligim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi dilzenlenmek suretiyle biitgeye gelir
kaydedilir.

b) 323-Biitgelestirilmis borglar hesabina alinan tutarlar i¢in deneklerin temin
edilmesiyle birlikte kayitlara alinma sirasina gore Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi |
ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi dilzenlenmek suretiyle (Diizenlengn ‘
Muhasebe Islem Fisine s6z konusu tutarlarin hesaba almmasina iliskin Odeme Emri
Belgesinin fazla diizenlenmis olan niishas1 baglanarak) demesi yapilir. ‘

c)Muhasebe kayitlarinda emanete alinan tutarlardan zamanasimina ugrayanlar ise;

Mal/Hizmet Alimlar ve Yapim Isleri Siireci

(1) Mal/hizmet alimi1 ve yapim isi ihtiyacinin belirlenerek satin alma talebinde
bulunulmasina istinaden mal/hizmet alim1 ve yapmm isi ihtiyaciyla ilgili yaklagik
maliyet belirlenir.

(2) Odenek kontrolii yapilrr.
(3) Odenek yoksa tdenek talep.edilir.
(4) Odenek varsa ahm usulii degerlendirilir.

a) Dogrudan Temin Usulii ile yapilacaksa Onay Belgesi ve Piyasa Fiyat Aragtirma
Tutanag hazirlanir.

b) Belli istekliler arasinda veya pazarlik usulii ile yapilacaksa Kik’ten ihaleye
¢tkilmasi ve ihale komisyonu i¢in ihale yetkilisinden onay alinir ve hazirlanan
sartnameye goére ve ilanin zorunlu olmadigr ihalede komisyon tarafindan isin njtelik
ve geregine uygun istekliler yazi ile davet edilir. lhaleye kattlacaklardan
mevzuatinda belirtilen belgelerin ve gegici teminatin aliarak ihalenin yaptlmag:
sonucu ihale komisyon karari alinir. Alman onay siiresi iginde sdzlesme yapilmak
iizere ilgilisine yazi ile bildirilir ve s6z konusu isle ilgili kesin teminat alinur.




¢) Agik Thale Usulii ile yapilacaksa Kik’ten ihaleye ¢ikilmasi ve ihale komisyonu

¢in

ihale yetkilisinden onay alinir, Sartname ve ihale ilaninin hazirlanarak mevzuatina

gore ilan yapilir. Ihaleye katilacaklardan mevzuatinda belirtilen belgelerin ve g
teminatin alinarak ihalenin yapilmasi sonucu ihale komisyon karar alimir. Alin
onay siiresi iginde sézlesme yapilmak iizere ilgilisine yazi ile bildirilir ve sbz
konusu isle ilgili kesin teminat alinir.

(5) Sozlesme yapilip yapilmayacag1 degerlendirilir.

(6) Sozlesme yapilacaksa stzlegme hazirlanarak ilgili firma/sahis ve ihale yetkilisi

tarafindan imzalanir ve ilgili firma/sahistan sozlesme (bedel varsa) damga verg
alinir,

(7) Mal/hizmet alim1 ve yapim isi kontrolii yapilarak varsa eksikligin giderilmesi
sonucu Kabul Tutanag ile teslim alimir.

(8) Tasimr varsa Kbs sisteminden Taginir Iglem Fisi hazirlanarak, Tagimir Kayit ve

Kontrol Yetkilisi tarafindan imzalanir.
(9) Firma/salistan gelen faturanin kayd: Sgb sistemi iizerinden yapilir.

(10) Fatura bedeli Begbin TL’nin iistiinde ise firma/sahsin hakediginden kesilmek
iizere vergi borcu sorgulamasi yapilir.

(11) Siireg sonucu hazirlanan Odeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafindan

imzalanmasi ile islem tamamlanur.

Tasir Islemleri Siireci

coici
dll

Si

(1) Tasinirla ilgili Muhasebe birimine gelen Odeme Emri Belgesi veya Taginir Islem

Fisi degerlendirilir.

(2) Tasinir gikis iglemi ise kurum bilgisi dahilinde tiiketim malzemeleri gikis raporu

tasinir ¢1kigi ve hurda gikistyla ilgili Taginr Islem Figine uygun olarak Biitiinle
Kamu Mali Yénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.
Ayrica amortismana tabi olup olmadigina bakilir. Tabi ise; amortismantyla ilgi
olarak Biitiinlesik Kamu Mali Y&netimi ve Biligim Sisteminden Muhasebe Isle
Fisi diizenlenir.

(3) Tasinir giris islemi ise taginir giris belgesi degerlendirilir.

?
sik

—

in

(4) Taginir giris belgesi Odeme Emri Belgesine baglh ise Odeme Emri Belgesi kontrol

edilerek imzaya sunulur. imza siirecinden sonra Odeme Emri Belgesine iglem ve

onay numarasi alinarak iglem tamamlanr.

(5) Tasinir giris belgesi Tasmir Islem Fisi ise devir, bagts ve genel biitge disindan

gelen taginirlarla ilgili olarak Biitiinlesik Kamu Mali Yonetimi ve Biligim
Sisteminden Muhasebe Iglem Fisi diizenlenir. Ayrica amortismana tabi olup
olmadiina bakilir. Tabi ise; amortismanyla ilgili olarak Biitlinlesik Kamu Ma
Yénetimi ve Bilisim Sisteminden Muhasebe islem Fisi diizenlenerek islem
tamamlanir.

Yevmiye Islemleri Siireci

—

(1) Islem siiregleri tamamlanarak arsivlenmek iizere yevmiye masasina gelen Odeme

Emri Belgesi ve Muhasebe [glem Fisi ayrilir.
(2) Odeme Emri Belgesi tek niisha olarak Muhasebe birimine teslim edilir.

(3) Odeme Emri Belgesi ve ekleri harcama birimleri bazinda ayrilir.
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(4) Harcama birimleri bazinda ayrilan Odeme Emri Belgeleri 3 ayda bir takip eden ay
icerisinde kurumlarina teslim edilir.

Arsiv Islemleri Siireci

(1) Arsivlenmek {izere argiv masasina gelen evraklar kontrol edilerek argiv defterine

kaydedilir.
(2) Arsivlenecek evraklar yillar itibariyle ve tiirlerine gore tasnif edilir.

(3) Arsiv Yonetmeligine gore saklama siiresi dolana kadar evraklar arsivlenir.

=

(4) Arsivlenen evraklar ayiklama ve imha komisyonunca her yilin mart ay1 bagind
degerlendirilir.

(5) Degerlendirme sonucu saklama siiresi dolan ve imha edilecek olan evraklar
ayiklanarak imha listesi diizenlenir.

(6) Evraklarin imhasiyla ilgili kurum argivinden uygun goriis alinir.

(7) Kurum arsivi onayindan sonra imha komisyonu marifetiyle s6z konusu evraklar
tutanakla imha edilerek islem tamamlanir.

Evrak Islemleri Siireci

(1) Evrak masasinca teslim alinan ilgili evraklar degerlendirilir.

(2) Séz konusu evraklar gelen evraksa; gelen evraklar ilgilisine teslim edilmek {izere

havale igin hazirlanir.

(3) Havalesi yapilan evraklar gelen evrak defterine kaydedilir.

(4) Gelen evrak defterine kaydedilen evraklar ilgilisine imza kargilig1 teslim edilefek

islem tamamlanir.
(5) Soz konusu evraklar giden evraksa; evraklar giden evrak defterine kaydedilir.

{(6) Durumuna gére giden evraklar posta veya zimmet defterine kaydedilir,

{7) Kaydedilen stz konusu evraklarin postaya veya zimmetle ilgilisine verilmesiy|e

igslem tamamlanir.

Ozliik Islemleri Siireci

(1) Izin, gegici gbrev ve saglik raporuyla ilgili olarak &zlilkk masasina gelen belgeler

degerlendirilir.
(2) Izin durumunda;

a) Izin talebi iizerine hazirlanan izin talep formu Defterdarliga génderilir.

b) Defierdarlik¢a onaylanan izin talep formuna istinaden s6z konusu talep izin takip

kartina kaydedilir.

¢) Ilgilinin izin doniisit ige baglama durumuna gore kullanilan izin siireleri ve kalan
izin stireleri izin takip kartinmn ilgili kisimlarina kaydedilir.

d) Takvim y1l sonunda izin talep formu asillart ve izin takip kart: suretleri yazi ekinde

Personel Miidiirliigiine génderilir.

e) Izin takip kart: kontrollerinin yapilarak devreden izinler yeni yil igin izin takip
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kartina kaydedilerek iglem tamamlanir.
(3) Gegici Gorev durumunda;
a) Gelen gegici gorev yazist ilgilisine bildirilir.
b) Gelen yaziya istinaden Defterdarliktan gegici gbrev onayt alinir.
¢) Alinan gegici girev onay1 ilgilisine bildirilir.
d) Gegici gorev yapildiktan sonra Defterdarliga bildirilerek iglem tamamlanir.
(4) Saglik Raporu durumunda;
a} Gelen rapor aslt yazi ekinde Defterdarhiga gonderilir.
b) S6z korusu raporun sihhi izne gevrildigine dair Defierdarlik onay1 alinir.
¢) Sihhr izin, izin takip kartina kaydedilir.

d) izin takip kartr kontrollerinin yapilarak, ilgili mevzuat: uyarinca rapor sinirini agan
siireler maagtan kesilmek iizerc Muhasebe birimine bildirilerek iglem tamamlanir.

Uygulama ve Goriis Islemleri Siireci

(1) Muhasebe birimine gelen uygulama ve goriis talep yazilari degerlendirilir.
(2) Muhasebe birimi tarafindan bilgi verilmesi durumunda;

a) Konu ilgili mevzuatlar ¢cergevesinde arastirilir,

b) Talep eden ilgiliye konu hakkinda yaz ile bilgi verilerek islem tamamlanr.
(3) Bakanliktan bilgi alinmast durumunda;

a) Konuyla ilgili Bakanliktan bilgi istenilir.

b) Bakanliktan alman bilgi talep eden ilgiliye yazi ile bildirilerek islem tamamlanir.

Defterdarhfn Diger Gorevleri

Madde 12- (1)Defterdarh@n yiiriittiijii ve/veya tasra tegkilat1 olmayan merkez
birimlerine ait bazi grevlere agagida yer verilmigtir:

a) Sivil Savunma Iglemleri;

1. Bakanlik ve I1 Afet ve Acil Durum Mildtirliigiince belirlenen esaslara gore sivil
savunma hizmetlerini yiiriitmek,

2. Sevk tehir iglemierine iligkin yazilar1 hazirlamak,

3. Defterdarligm, Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu
hazirlamak,

4, Hizmet binalan i¢in Sabotajlara Kargi Koruma Plani hazirlamak, giris ve
¢ikigin kontrolii ile binalarin fiziki emniyetini saglamak,

5. Binalarin Yangimdan Korunmast Hakkinda Yonetmelik hilkiimlerinin hizmet
binasinda uygulanmasint takip etmek, binalarin yangindan korunmast
Onlemlerini aldirmak ve kontrol etmek, yangin dnleme ve sondiirme planlart
hazirlamak ve uygulatmak, yangin $nleme tedbirlerini denetlemek,

6. 711 sayili Nobetei Memurlugu Kurulmas: ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda
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Mesainin 24 Saat Devamini Saflayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda olusturulan Defterdarlik ndbetgi memurlugunu faaliyete gegirmek
ve mesainin 24 saat devamini saglayacak gekilde nbet gizelgelerini hazirla
ve denetlemek,

7. Sivil Savunma Planini hazirlamak,

Defterdarligin tahliyesine iligkin i ve iglemleri yapmak,

9. Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri igin gerekli olan arag, gerecin
bakim ve korunmasini saglamak,

10. Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri

bilgilendirmek,

11. Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligs, il Afet ve Acil
Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluslarr arasinda isbirligi ve
koordinasyonu s aglamak,

12. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yiirlitmek,
13. Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdartik
adina  sekretarya  hizmetlerini  yiirlitmek, Defterdarlikta tatbikatlar
diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,
14. Seferberlik ve savag hali hazirliklan ile ilgili is ve islemleri yapmak| ve
yaptirilmasint  saglamak, Defterdarhgin Ihtiyag Bildirim Cizelgelérini
diizenlemek ve takibini yapmak,
15. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,
16. Defterdarhk sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik
islemlerine iliskin plan/rapor/onay/yazilar hazirlamak,

oo

b) 4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununa iliskin bilgi edinme talepleriyle ilgili
gerekli islemleri yapmak,

¢) CIMER araciligiyla intikal ettirilen iglemleri yerine getirmek,

¢) TBMM Dilek¢e Komisyonu Bagkanlifinca Bakanliga intikal ettirilen dilekgelerin
cevaplandirilmasina iligkin islemleri yapmak,

d) Bakanligimiz Destek Hizmetleri Daire Baskanlhginimn 20.12.2018 tarih ve 7243 sayili
Bakanlik Makamindan almis oldugu “ Hizmet binalari ve kamu konutlarinin bakim,
onarim ve tahsisi” konulu onaya istinaden Defterdarlik hizmet binast ve kamu
konutlarinin yapim, bakim ve onarim ile kamu konutlarinin Kamu Konutlari Kanunu ve
Yonetmeligi ile ilgili diizenlemelere gore yapilmasi gereken islemleri Personel
Miidiirliigii sekreteryasinda yiiriitmek,

¢) Teskilat ve gorev alanma giren islemleri Defterdarlik Uzmanlar vasitasiyla
incelemek ve denetiemek,

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

g) Defterdarlik hizmet binalarinin jeneratér, kamera sistemi, girig-cikis ve ko
sistemine iligkin islemleri yiiriitmek,

h) Defterdarlifin ziyaret, davet, karsilama, ufurlama, afirlama, milli ve |dini
bayramlarla ilgili protokol hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve dier kuruluglarla
koordine etmek, )

#) Vergi Dairesi Bagkanlh@ bulunmayan illerde, insan Kaynaklar1 Miidiir]iigi
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tarafindan ytiriitiilmesi gereken hizmetlere iligkin iglemleri yapmak,
iy Resmi miihiir islemlerini ylirtitmek,

1) Saymanlik baglant1 degisikligi ile kapatilan-yeni agilan saymanlik islemlerine iliskin
gerekli yazigmalart yapmak,

j) Titiin ve tiitin mamullerini tiiketenler ile hizmet binalarinin kapali ve agik
alanlarinda 4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin  Zararlarimn  Onlenmesi ve Kontrolii
Hakkinda Kanun hiikiimlerine aykir1 davrananlara uygulanacak iglemleri yapmak, !

k) Defterdarlhik personelinin 3le yemegine biitgeden ddenecek katki paylarina kar: IIhk
gelen ddeneklerini Bakanhktan (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlifi) talep etmek ve
ilgili hesaplara aktarmak,

) Konferans, toplant1 ve seminerler diizenlemek,

m) Defterdarltk personelinin §gle yemegine biitgeden tdenecek katki paylarina kargilik
gelen ddeneklerini Bakanliktan (Idari ve Mali Isler Dairesi Bagkanhgi) talep etmek ve i gili
hesaplara aktarmak,

n) Bakanlik¢a Defterdarlia verilecek diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumlulukiar

Madde 13- (1) Defterdarlik gorev alanina giren is ve iglemlerin etkin ve verimli bir
sekilde yiirlitiilmesi ve bu kapsamda kendi yneticilerinin bilmesi gereken konulari yoneticisine
bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

@ Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsaml
bir ynetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortamimin ve saydamhigin saglanmasindan ve gorev
ve yetkilerinden bir kismmin devredilmesi halinde, kanuna aykir1 olmamak sartiyla sinirlarini
acikca belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur.

(3) Ayrnica Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten,sorumiulugu
altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimim
saglamaktan, kayip ve kétiiye kullanimimnin dnlenmesinden, malf yonetim ve kontrol sisteminin
isleyisinin gbzetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

izleme

Madde 14- (1) Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢aligmalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve
kurumsal iletisimin gelistirilerek sorun ¢dzme kapasitesinin artirilmast amaciyla; Defterdarin
bagkanlhiginda yoneticilerin kattlimi ile yilda iki defadan az olmamak iizere periyodik
“Stratejik Yonetim ve Izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve oneriler degerlendirilir. Alinan
kararlarin sonuglari bir sonraki toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglari, toplanti tutanagi ile
kayda ahinir ve ilgili personele duyurulur. Toplanti sekretarya hizmeti Personel Miidiirligiince
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saglanir,

Egitim
Madde 15- (1) Ozel yonetmeligi bulunan personelin egitimi, yonetmelik hitkiimle
uygun olarak yerine getirilir.

(2} Defierdarlikta dzel yonetmeligi bulunan gérevliler disindaki personelin, mes
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak iizere asagidaki hususlar diizenlenmistir.

[) Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin
verimli olmalariny, yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetene

rine

leki

ve
kler

edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla

hizmet igi egitim programlarina tabi tutulur.

2) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; progra
yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak Gdenek ve diger programlarla iligkisi
unsurlarimn her biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3 Hizmet i¢i egitimler, Bakanligin "Hizmet I¢i Egitim Plam ve Uygulama Esaslar
dikkate alinarak Defterdarlik¢a diizenlenebilir veya personelin Bakanlik tarafindan diizenle
egitimlere katilimlan saglanabilir.

(4} Defterdarlik gorev alani ile ilgili olmak iizere yilda en az on bes (15) saat eg
programi diizenlenir.

min
gibi

'da
nen

im

—

(3 Personelin etik konusunda Bakanlik tarafindan verilmekte olan periyodik egifime

katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim almalar1 saglanur.

Devir ve Teslim

Madde 16-(1) Emeklilik veya gesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Iligigi kesilmeden énce gorev dagiltminda tizerinde bulunan gorevlerle ilgili bilg
ve belgelere ait dosya ve evraki teslim etmesi i¢in bir rapor hazirlar. Bu raporun
niishasini birim amirine sunar , bir niishasini ise birim amirinin belirledigt
sorumluya eksiksiz olarak teslim eder.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere tes

eder.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen

hiikimlere gore yapar.

Yiiriirliik

Madde 17- (1) Bu Ydnerge hiikiimleri Defterdarin onayryla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar yiiriitiir,

bir

i

m
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Muhakemat Miidiir V. Fatma AYIRTMAN, Muhasebe Miidiirii Cetin ARTUNC ve
Personel Midiirll Vekili Tugba TEKTAS tarafindan giincellenen Defterdarligimiz Birim

Yonergesini olurlarintza arz ederim.
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