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ISTANBUL DEFTERDARLIGI PERSONEL MUDURLUGU iSLEM YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1

Bu ydnergenin amaci, istanbul Defterdarligi Personel Midurligiinin, hizmet
alanlarina, gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslari dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2

Bu Yénerge; istanbul Defterdarli§i Personel Midirliigiinin hizmet alanlarina,
gorev, yetki ve sorumluluklarina iligkin usul ve esaslari kapsar.

Hukuki dayanak

Madde 3

Bu ydnerge; Personel Genel Mudiirliigi islem Yonergesindeki usul ve esaslar
dahilinde; Maliye Bakanli§gi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4

Bu Yonergede gegen;

a) Bakanlik: Maliye Bakanligini,

b) Bakan: Maliye Bakanini,

c) Genel Mudurluk: Personel Genel Mudurliguna,

¢) Genel Mudir: Personel Genel Mudurinu,

d) Atamaya Yetkili Amir: istanbul Valisini

e) Defterdarlik: istanbul Defterdarligini,

f) Defterdar: istanbul Defterdarini,

g) Personel Miidiirliigii: istanbul Defterdarligi Personel MidirlGgun,
h) Personel Miidiirii: istanbul Defterdarligi Personel Mudirind,

1) PEROP: Personel Otomasyon Projesi



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

j) SGK : Sosyal Glvenlik Kurumunu
k) BIMER: Basbakanlik iletisim Merkezini,

I) Yonerge: istanbul Defterdarligi Personel Miidirligu islem Yénergesini ifade
eder.

IKINCi BOLUM

Personel Mudurlugu Servisleri

Madde 5

Personel Mudiirligi; Sinav, Egitim, il Atama, Sicil ve Mal bildirimi, idari
Davalar, Disiplin, Merkez Atama, Sosyal-Ydnetsel ve Mali igler, Bilgi Islem, Mali Isler
Birimi, Bilgi Edinme, Sivil Savunma, Evrak ve Arsiv servislerinden olusur.

Servisler arasi haberlesme servis notu ile yapilir.

UGUNCU BOLUM

Personel Miidiirliigii Servisleri islemleri

SINAV SERViISI
Gorevi
Madde 6
Sinav servisi KPSS ve EKPSS, goérevde yukselme, unvan degisikligi ve gecis
sinavlari ile Bakanlikgca yapilacak diger sinavlara iliskin iglemleri mevzuatla ve Genel

Mudurlikge belirlenen usul ve esaslar gergevesinde yarutur.

KPSS ve EKPSS Atamali Personelin ilk Atama islemleri

Madde 7

KPSS ve EKPSS sonucu yerlestirilen adaylara bildirimde bulunulmasi;
KPSS sonucu Defterdarlikta bos bulunan kadrolara yerlestirilenlerin Personel Genel
Muduarlagunce bildirilmesi Uzerine adaylardan asagida belirtilen belgelerle birlikte en
ge¢ on bes gun icerisinde Personel Mudurligune basvurmalari yazili olarak teblig
edilir.

a) 6 adet vesikalik fotograf (Son 6 ay igerisinde ¢ekilmig olacaktir)



b) Mezuniyet belgesi

c) KPSS Sonug Belgesi

¢) Adli sicil beyan formu

d) Saglik Durumu- Beyan Formu

e) Askerlik Beyan Formu

f) Memuriyete Engel Halinin Bulunamadigina Dair Beyan Formu

g) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Formu

Sinav degerlendirme komisyonu olusturulmasi;

Sinav degerlendirme komisyonu atamaya yetkili amirin onayi ile yedeklerini de
kapsayacak sekilde Defterdar veya goéreviendirecedi Defterdar Yardimcisinin
baskanhginda Personel Mudurid ve Mudur duzeyinde dg¢ Uyenin katihimi ile bes

kisiden tesekkul ettirilir.

Degerlendirme iglemi

Sinav degerlendirme komisyonu, yerlestirilen adaylarin 657 sayili Devlet
Memurlari Kanununun 48 inci maddesinde belirtilen genel sartlar ile Bakanlik bos
kadrolari icin ilan edilen 6zel sartlan tasiyip tasimadiklari yonunden inceleyerek,
adaylarin durumunu Degerlendirme Komisyonu Karari ile tespit eder.

Sartlari uyanlarin atamalarinin yapiimasini teklif eder. Atama icin gerekli
sartlari tagsimayan veya istenilen belgeleri suresi igerisinde getirmeyen adaylarin
atamalari yapilmaz ve durum ayrica ilgililere yazili olarak teblig edilir ve Personel

Genel Mudurlugutne bildirilir.

Dosyalama iglemleri

KPSS ve EKPSS sonucu yerlestirilen adaylarin belgeleri ayri ayri agilacak
dosyalara konulur ve atamasi teklif edilenlerin dosyalari sinav degerlendirme
komisyonu karari ile birlikte dizi pusulasi ekinde atama servisine gonderilir.

Atamasi yapilarak kanuni suresi icerisinde goreve baglamayan veya feragat

eden adaylara ait bilgilerin bes is glnu igerisinde Sinav Servisine bildiriimesi istenilir.

Goérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinav islemleri:
Madde 8

Gorevde yiukselme ve Unvan Degisikligi Sinav Duyurusunun Yapilmasi;



Genel Mudurlikge gonderilen Gorevde Yiukselme Sinavi  duyurusu,

Defterdarliga bagh tum birimlere gonderilir.

Gorevde Yukselme Sinavi Bagvurusunun Yapilmasi,
Sinav basvurulari, adaylar tarafindan elektronik ortamda duyuruda belirtilen

aciklamalar dogrultusunda sinavi yapan Genel Mudurligun web sayfasindan yapilir.

Basvurularin incelenmesinin Yapilmasi;

Sinava basvuran merkez atamali personelin bagvurusu ilgili Genel Mudurluk
tarafindan il atamali personelin basvurusu Personel Midurligu tarafindan incelenir
ve uygun gorulenlerin basvurusu onaylanir. Sartlari tasimayan personele yazi ile
bildirilir.

Sinavin Yapilmasi ve Sinav Sonucunun ilani
Sinav yapildiktan sonra sonuglar ilgili Genel MidurlGgun internet sitesinden
duyurulur. Ayrica adayin gorev yaptiklari birimlere teblig edilmek Uzere yazi ile

duyurusu yapilir.

Mesleki Egitim Kursu Sinav iglemleri
Madde 9

Mesleki Egitim Kursu Sinavi Duyurusu ve Bagvurusunun Yapilmasi

Mesleki Egitim Kursu giris sinavi duyurusunun Personel Genel MudurlGgu
tarafindan yapilmasindan sonra Defterdarlik birimlerine gerekli duyuru yapilir.

Duyuruda belirtildigi Gzere basvurular personel tarafindan elektronik ortamda
doldurulur. Bagvurular Atama ile Disiplin Servislerinden alinan bilgiler dogrultusunda

Personel Muduru tarafindan elektronik ortamda onaylanir.

Sinavin Yapilmasi ve Sinav Sonucunun ilani
Genel Mudurlikge Defterdarliga gonderilen sinav sonuglari, Personel

Muduarlagunce ilgilisine teblig edilmek Gzere gorev yaptiklari yere gonderilir.



EGITiIM SERViSI
Gorevi
Madde 10 Defterdarlikta gorev yapan personelin; aday memur egitimi, hizmet
ici egQitim ve goOrevde yuUkselme egitiminin planlanmasi, egitim programinin
hazirlanmasi ve uygulanmasi iglemleri bu servis tarafindan yerine getirilir. Egitimler;
Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin Koordinatorligunde, Personel Muduaru ve

Personel Muduar Yardimcisinin sorumlulugunda yuratalur.

Egitim Plani Hazirlama islemleri

Madde 11

Personel Genel Mudurligu tarafindan Yilhk Egitim Plani Duyurusunun
bildiriimesi ile stre¢ baslar. Egitim ihtiyacini belirlemek Uzere tim birimlere duyuru
yapilir. Talep edilen egitimler dikkate alinarak yillik egitim programi hazirlanarak

Personel Genel Mudurlugune bildirilir.

Programin Onaylanmasi ve Uygulanmasi
Takvim yili ile Bakanlikca onaylanan egitimler belirtilen tarihlerde yapilir ve
uygulanan egitim faaliyetleri birinci alti aylik ve ikinci alti aylik istatistikler halinde

Personel Genel MudurlGgiu’ne gonderilir.

Aday Memur Egitimi ile ilgili islemleri

Madde 12

Bakanhgimiz Personel Genel Mudurliginden aday memur egitiminin
yapilmasina iligkin yazinin gelmesi ile baglar. Egitime alinacak aday memurlarin
listesi Atama Servisinden alinir.

Bdlgesel egditimlerde Defterdarligimiz ve cevre il Defterdarliklarindaki aday
memurlar belirlenir.

Aday memurlarin yetistiriimesine iligkin temel ve hazirlayici egitim programlari
adayin 6grenim durumu ve gorev yaptiklari birimler dikkate alinarak egitim programi
hazirlanir.

Defterdarlik Makamindan egitim onayi alinir

Programda yer alacak dersler igin gerektiginde kurum digi egitici talep edilir.

Egitim yeri ve egitime iliskin arag, gere¢ ve dokumanlar temin edilir.

Temel ve Hazirlayici egitim programlarinin bitiminde sinav yapilir.



Temel ve hazirlayici egitim programini basari ile tamamlayan aday memurlara
yonelik Staj Degerlendirme Belgesi duzenlenir

Her ¢ egitimden de basarili olan adaylar asli memurluga atanir.

Basarisiz Olan Aday Memurlar Hakkinda Yapilacak islemler
Aday Memur Egitiminde basarisiz olan adaylar i¢cin 657 Sayili Devlet

Memurlari Kanununun 57. Maddesine gore islem yapillir.

Mesleki Gelistirme Egitimi islemleri

Madde 13

Mesleki geligtirme, bilgi tazeleme, degisikliklere intibak v.b. nedenlerle
personelin bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini,
yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini
saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla yapilir.

Egitim programlarinin sdreleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak;
programin yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar ve diger programlarla iligkisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

Hizmet ici egitimler, Bakanhgin "Hizmet ici Egitim Plani ve Uygulama Esaslari"
da dikkate alinarak Defterdarlikga dizenlenir.

Egitime katilan personelin katihm belgelerinin birer 6rnegi dosyalarina

gonderilir.

Yiiksekogretim Ogrencilerine Defterdarligimizda Staj Yaptirma islemleri

Madde 14

13/12/1983 tarih ve 18250 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Ylksek
Ogretim Kurumlarinin Bakanliklar ile Onlara Bagli Kurum ve Kuruluslardan
Yararlanma Yonetmeligi geregince; Yuksekdgretim ogrencilerinin  staj yapma
talebinin gelmesi ile baslar.

Staj yapma talebinde bulunan o6grenciye ait bilgi ve belgeler incelenir.
(Ogrenim kurumunun staj yapmasi gerektigine dair yazisi, Ogrenci Belgesi, Ogrenci
Kimlik Belgesi, Nifus Clzdan Sureti, Adli Sicil Kaydi ve Ucret talep etmeyecegine
dair dilekgesi alinir.)

Defterdarligimizda staj yapacak 6grenci kontenjani belirlenir.

Stajin Uygun goraldagune iliskin yazi Defterdarlik Makaminca imzalanir.
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Stajini tamamlayan &grencilerin staj tamamlama formu ilgili birim amiri
tarafindan doldurulup imzalanir.

Y1l sonunda stajini tamamlayan 6grencilerin bilgileri bakanhga bildirilir.

Kimlik islemleri

Madde 15

il Atamali Personele Kimlik Diizenlenmesi

Calisan personel icin kimlik talebi Ust yazi ekinde gelen imzali ve muhurli
kimlik talep formunun gelmesi ile emekli personel icin ise sadece kimlik talep
formunun alinmasi ile sureg baslar.

Kimlik talep eden personelin kimlik bilgilerinin dogrulugu personel otomasyon
projesinden (PEROP) kontrol edilir.

Kimlik istem formu, fotograflar, ntfus cliizdani érnegi bilgileri kontrol edilir.

Kimlik karti basilir.

Basilan kimlik karti talep sahibi emekli ise talebine gore son gorev yaptigi yere
veya adresine, calisanlar icin ise goérev yerine tutanakla teslim edilmek Uzere
gonderilir.

Kimlik kartinin seri numarasi elektronik listeye kaydedilir.

Merkez Atamali Personelin Kimlik islemleri

Merkez atamali memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimligine Esas Form’u
doldurarak iki adet fotografla birlikte, birimleri araciigiyla Personel Genel
Maduarlugune gonderilmek Uzere Personel Mudurlugune iletirler.

Genel Mudurlikge dizenlenen kimlik belgesinin Defterdarliga intikal etmesi
uzerine, kimlik sahibinin gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilerek tutanakla
teslimi istenilir.

Kimlik teslim tutanaginin bir 6rnegdi yazi ekinde Genel Mudurlige gonderilir.

Hususi Damgali Pasaport Taleplerinin Kargilanmasi iglemleri

Madde 16

5682 Sayili Pasaport Kanunun 14. maddesi geregince; Hususi damgali
pasaport talebinin ¢alisan ise dairesinin Ust yazisi ile emekli ise talep dilekgesinin
gelmesi ile baglar.

Pasaport talep formu/istem yazisi mevzuata uygunluk agisindan incelenir
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Uygun ise Pasaport talep formu, Personel Mudurl, Defterdar Yardimcisi
tarafindan imzalanir ve il Emniyet Muduarlagune gonderilmek Uzere ilgiliye elden imza
karsiligi teslim edilir.

Pasaport talep formunun bir ntshasi ve ekleri 6zlik dosyasina gonderilir.

Diger Egitimler ve Kurslar

Madde 17

Tirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE), Avrupa Toplulugu
Aragtirma ve Uygulama Merkezi (ATAUM), Devlet Lisan Okulu gibi egitimlerde Genel
Mudurlikge belirlenen esaslara gore gerekli duyurular ve iglemler yapilir.

Basvuru sartlarinin personele duyurulmasindan sonra basvuranlardan sartlari
uygun olan personelin basvurulari onaylanir. Sinav ya da egitime katilacak personel

icin gegici gorev onay! alinir.

iL ATAMA SERViSI

Agiktan Atama islemleri

Madde 18

KPSS ve EKPSS sonucu yerlestirilenlerin atama iglemleri

KPSS sonucu vyerlestirilien adaylarin Sinav Servisinden intikal eden
belgelerinin tamam olup olmadigi incelenir, varsa eksiklikler tamamlattirilir. Aday
hakkinda zorunlu olmasi veya ihtiya¢g duyulmasi halinde Maliye Bakanhgi Personeli
Hakkinda Yapilacak Glvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yonergesine gore
guvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi yaptirilir.

Halen, 657 sayili Kanuna tabi olarak gorev yapan personel igin ilgili kurumdan
muvafakat alinir.

Kadro ve istatistik Servisi ile kadro uygunlugu saglanarak atama islemlerine
gecilir ve Personel Otomasyon Projesinden (PEROP) alinan Atama Onayi Formu
Personel Mudurunun onerisi, Defterdarin uygun gorusu ile Valilik Makaminin onayina
sunulur.

Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 06rnegi atandigi birime
gonderilerek ilgilinin goreve baslayis tarihi ve emekli sicil numarasinin bildiriimesi ile

0zluk dosyasina konulmak Uzere Etik Sozlesmesi'nin imzalatimasi ve Personel
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Tanitma Formu’nun doldurtularak génderilmesi istenir. Onayin bir 6rnegi yazi ekinde,
adaya elden veya iadeli taahhutll olarak adresine gonderilmek suretiyle teblig edilir.
Tebligat yazisinda, 657 sayili Kanunun 62 nci maddesindeki sure igerisinde
goreve baslamasi, aksi takdirde atama onayinin iptal edilecegi adaya bildirilir.
Ayrica 657 sayili Kanuna tabi kamu kurulugunda galismakta olanlarin gorev
yerlerine de onayin bir 6rnedi gonderilerek gorevinden ayrilis tarihi ile birlikte 6zluk

dosyasinin devren gonderilmesi istenilir.

3713 sayili Terorle Micadele Kanunu uyarinca yapilacak atama islemleri

Personel Genel Mudurlugunce, terér magdurlari veya yakinlarindan atamasi
yapilmasi istenilen ilgililerin, 3713 sayili Kanun ve Terdr Eylemleri Nedeniyle Sehit ve
Malul Olanlarin Yakinlarinin ve Calisabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve
Kuruluglarinda Istihdami Hakkinda Yonetmelik hikimlerine gére, bu kapsamda
ayrilan kadrolara, agiktan atama sartlari dahilin de, varsa eski hizmetleri de dikkate
alinarak, hazirlanan atama onayi Personel Mudurinin énerisi, Defterdarin uygun
gorusu ile Valilik Makaminin onayina sunulur

Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 06rnegi atandigi birime
gonderilerek ilgilinin goreve baslayis tarihi ve emekli sicil numarasinin bildiriimesi ile
0zluk dosyasina konulmak Uzere Etik Sozlesmesi'nin imzalatiimasi ve Personel
Tanitma Formu’nun doldurtularak génderilmesi istenir. Onayin bir 6rnedi yazi ekinde,
adaya elden veya iadeli taahhutll olarak adresine gonderilmek suretiyle teblig edilir.

Tebligat yazisinda, 657 sayili Kanunun 62 nci maddesindeki sure igerisinde
goéreve baslamasi, aksi takdirde atama onayinin iptal edilece@i adaya bildirilir.

Atamasi yapilanlardan goreve baslayanlar hakkinda Bilgi Formu duzenlenerek

Genel Mudurlige gonderilir.

2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Uyarinca yapilacak atama islemleri
Personel Genel Mudurligince, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda
atamasi yapilmasi istenilen ilgililerin, Sosyal Hizmetler Kanunu kapsaminda Taninan
istihdam Hakkinin Kullanimina iliskin Yonetmelik hiikiimlerine gére, bu kapsamda
ayrilan kadrolara, agiktan atama sartlari dahilin de, varsa eski hizmetleri de dikkate
alinarak, hazirlanan atama onayi Personel Mudarinin énerisi, Defterdarin uygun

gorusu ile Valilik Makaminin onayina sunulur
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Goreve baslama ve baglamama hallerinde yapilacak islem

a) Adayin goreve baslamasina iligkin yazinin gelmesi Gzerine, PEROP'a tim
6zluk bilgilerinin girisi yapilir. Sicil numarasi verilmesi ve memuriyet kimliginin
dizenlenmesine esas olmak Uzere, goreve baslamasi Disiplin Servisine, adaylik
egitimine tabi tutulmasi igin Egitim Servisine bildirilir.

b) Atamasi yapilan, ancak 657 sayih Kanunun 62 ve 63 Uncl maddesinde
belirtilen sureler gegmesine ragmen goreve baslamadigi anlasilanlarin atama onayi,
Personel Miudurunun onerisi, Defterdar'in uygun gorusu ve atamaya yetkili amirin
onay ile iptal edilir ve iptal onayinin bir 6rnegi ilgili birime, bir érnedi de ilgiliye
gonderilir. Ayrica, memuriyete ilk atamada istenilen belgeler, atama onayi ve iptal
onayi asli dosyanin igerisine konularak Arsiv Servisine génderilir.

Atamasi yapilarak kanuni suresi igerisinde goreve baslayan, baslamayan veya

feragat eden adaylara ait bilgiler dizenlenen formlar ile Genel Mudurluge bildirilir.

Naklen Atamalar

Madde 19

il ici Naklen Atamalar

Naklen atanma talep dilekgesinin gelmesi ile sure¢ baslar. Personelin gérev
yaptigi mudarligun gorusu ve dilekgesinin baglandigi Ust yazi atamaya yetkili amirin
onayina sunulur. Atama talebi uygun goérulirse PEROP tan alinan atama onayi ile
atamasi yapilir. Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir 6rnegi ilgili birimlere
gonderilerek eski gorev yerinden ayrilig ve yeni gbrev yerine baglayis tarihleri
PEROP’ a ve HiTAP’a islenir.

Atanma talebinin uygun gorulmemesi halinde, gerekgesi ile birlikte kisiye
bildirilir.

il Dig1 Naklen Atamalar

Atanma talebinde bulunan personel gitmek istedigi Defterdarliga dilekgesini,
atanma talebine iligkin gerekgeleri ve belgelerini de ekleyerek sunar.

Atama talebini alan Defterdarhidin talebi uygun gormesi halinde, atamaya esas
olmak Uzere personelin gorev yaptigi Defterdarliktan muvafakati ile birlikte hizmet

belgesi istenir.
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Gorev yaptigi Defterdarlik talebi uygun goérir ise muvafakat ve hizmet
belgesini Defterdarliga gonderir. Muvafakat verilen personelin, PEROP tan alinan
atama onayi ile atamasi yapilir. Atama onayinin imzalanmasindan sonra bir ornegi
halen gorev yaptigi Defterdarliga gonderilen ilgilinin, eski gorev yerinden ayrilisinin
saglanarak 6zluk dosyasinin gonderilmesi talep edilir. Bir 6rnegi atamasinin yapildigi
birime gonderilerek yeni gorev yerine baslayis tarihlerinin bildiriimesi istenir.

Atanma talebi uygun goérilmedigi takdirde durum gerekceli olarak personele
bildirilir.

Kurumlar Arasi Naklen Atamalar ile Yeniden Atamalarda Yapilacak
islemler

Madde 20

Diger kurumlara naklen atamalar

Defterdarlik birimlerinde goérevli memurlarin diger kurumlara naklen atanma
talebinde bulunmalari halinde, talepleri degerlendirilir. Gorevlerinden ayrilmalarinda
sakinca gorilmedigi takdirde muvafakat edilerek atamaya esas olarak istenen
belgeleri ilgili kuruma génderilir. ilgili kurumdan atama onayinin gdénderilmesini
muateakip onay memura teblig edilir ve gorevinden ayrilmasi saglandiktan sonra
PEROP'a iglenir ve gorevinden ayriig yazisi ilgili kuruma gonderilir. Gorevine
basladiginin bildiriimesi halinde 6zluk dosyasi sicil dosyasi ile birlestiriimek Uzere
Sicil ve Disiplin Servisine génderilir.

Memur hakkinda atama onayinin, teblig-ayrilis yazisinin, dizi pusulasi ve eki
dosyanin gonderilmesine iliskin yazinin alt nushalarinin konuldugu pasif dosya agcillir.
ilgili yerden dizi pusulasinin tasdik edilmis niishasinin gelmesi lizerine dosya Arsiv

Servisine gonderilir.

Diger kurumlardan naklen atamalar

Diger Kurumlardan Defterdarliga naklen atanma talebinde bulunup, Maliye
Bakanligi Personeli Gorevde Yikselme, Unvan Degisikligi ve Atama Ydnetmeliginin
40 inci maddesindeki sartlari tasiyanlarin talebi Genel Mudurlige gonderilerek atama
izni istenilir.

izin verilmesi halinde atama onayi hazirlanarak teblig edilerek ayrilisinin
saglanmasi amaciyla ilgili kuruma gonderilir.

Uygun gorilmez ise personele gerekgesi bildirilir.
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Cekilen, ¢ekilmisg sayilan, emekli olan, secim veya diger 6zel kanunlar
nedeniyle ayrilanlarin yeniden atama iglemleri agsagidaki gibi yapilir.

Cekilen, cekilmis sayilan, emekli olan, segim veya diger 6zel kanunlar geregi
gorevlerinden ayrilanlarin tekrar gorev talep etmeleri halinde, atama islemleri
yapilmadan once 6zlik ve sicil dosyalari temin edilir. Bakanlik Merkezi ve Il
Defterdarliklari ile bagka kurumlardan yukaridaki nedenlerle ayrilanlarin 6zIUk ve sicil
dosyalari ayrildiklari Bakanliktan, Il Defterdarliklarindan veya kurumlardan bir yazi ile
istenilir.

Dosyalar temin edildikten sonra talep dilekgelerindeki gerekgeler de dikkate
alinarak, Defterdar bagkanhginda, Defterdar Yardimcisi ve Personel Mudurinden
olusacak komisyon tarafindan dosyalari incelenir.

Yeniden atanmalari komisyon tarafindan uygun gorilenlerin ilgili mevzuata
gore gerekli olmasi halinde arsiv arastirmalari yaptirilir.

Ancak, emekli olanlardan malulen veya sihhi izin sureleri nedeniyle emekliye
ayrilanlarin iyilestikleri ve caligabileceklerini belgeleyen saglik kurulu raporunu da
ibraz etmeleri istenilir.

Durumlari uygun gorulerek atamasi yapilacak olanlarin, ayrildiklari tarihte
almakta olduklari aylik derece ve kademeleri de dikkate alinarak, Kadro ve istatistik
Servisinden uygunluk alinir.

Defterdarlikga yeniden atanmalari uygun goérilen, arsiv arastirmalari olumlu
olan ve durumuna uygun bos kadro bulunan ilgili hakkinda Genel Mudurlikten
atanma izni istenilir. Atama izni istenilirken, hizmet belgesi, son u¢ yillik veya mevcut
sicil raporlari, arsiv arastirma belgesi, adli veya idari tahkikat gegirmesi halinde
bunlara iligkin bilgiler ve memuriyette bulunmadigi surede hangi is ile istigal ettigini
gosterir belgeler de yaziya eklenir.

Genel Mudurlukten atama izni geldiginde, atamaya esas belgeler
tamamlattirilir, atama onayinin hazirlanmasi, sonuglandirilmasi, géreve baglama ve
baglamama hallerinde 657 sayili Kanunun 62 ve 63 Uncli maddelerine gore iglem

tesis edilir.

il Atamali Personelin Gekilme ve Cekilmis Sayilma iglemleri
Madde 21- Gorevinden c¢ekilme isteminde bulunan il atamali personelin

dilekgesinin gorev yaptidi birimince bir Ust yazi ekinde Personel Mudurligune
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intikalinde Personel Mudurinin 6nerisi Defterdarin uygun gorust ve atamaya yetkili
amirin onay! ile gekilme igslemi gergeklestirilir.

Cekilme onayinin bir ornegi memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde
gonderilir ve ilgiliye tebligi ile gérevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, ve
memur kimliginin gdnderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi ve istenilen belgelerin gelmesinden
sonra, Kadro ve istatistik Servisi ile Disiplin Servisine bilgi verilir.

Cekilmeye iligkin bilgiler PEROP'a iglendikten sonra ilgili belgeler 6zlik ve
disiplin dosyasina konulur.

il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hikimlerine gore
¢cekilmis sayilmalari halinde, bu durum birimince Personel Mudurligune
bildirildiginde, Personel Mudurintn 6nerisi, Defterdarin uygun goérisi ve atamaya
yetkili amirin onayi ile ¢gekilmis sayilma islemi gergeklestirilir.

Gorevden cekilmis sayilma onayinin bir ornegi, gorev yaptigi birime yazi
ekinde gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi ve  memuriyet
kimliginin gonderilmesi istenir.

ilgilinin gdrevinden cekilmis sayilma tarihi ve nedeni Kadro ve istatistik
Servisine bildirilir. Gorevinden ¢ekilmis sayilma ile ilgili bilgiler 6zlik dosya 6zetine

islendikten sonra, 6zluk dosyasi Arsiv Servisine gonderilir.

Kadro ve istatistik islemleri

Madde 22

Defterdarlik teskilatina ait Valilik ve Bakanhk atamali tasra kadrolarinin
kayitlarini tutmak, il igi tenkis ve tahsis islemlerini gerceklestirmek,

Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iliskin iglemleri
yapmak,

Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil ihtiya¢g durumu dikkate
alinarak unvan ve derece bazinda degistiriimesine iligskin islemleri yapmak,

Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak ve guncellemelerini
yapmak,

Valilik atamali engelli personelin bilgilerinin guncellenmesi yaparak Ocak,
Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda Bakanliga gonderilmesine iligskin gizelge ve yaziyi

hazirlamak,

17



Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Maliye Personeli
Bilgi Formunun Bakanliga gonderilmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,
Valilik atamali saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini gincellemek ve

Bakanliga gonderilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

Kademe ilerlemesi ve derece ylikselmesi iglemleri

Madde 23-

il atamal personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri PEROP'tan
takip edilir.

Emeklilige esas ve kazaniimis hak ayligina iliskin kademe ilerlemesi ve derece
yukselmesi yapacaklara ait liste ay itibariyle PEROP'tan alinir.

Liste ile terfi defteri kiyaslanir varsa hata ve eksikler duzeltilir.

Kademe terfileri PEROP Uzerinden onaylanir. Derece terfi onaylari PEROP
Uzerinden cikarilir.

Kazaniimig hak ayhgi yonunden derece terfileri ile Emekli keseneg@i yonunden
derece terfileri Makam onayina sunulmak tzere hazirlanir.

imzalanan onaylarin bir nishasi personelin dairesine diger niishasi ise

PEROP’a ve terfi defterine iglendikten sonra 6zlik dosyasina gonderilir.

657 Sayili Kanunun 37. Maddesinin Uygulanmasi islem Siireci

Madde 24

PEROP’tan cikarilan liste terfi defteri ile kiyaslanir varsa eksikler ve hatalar
duzeltilir. 37. Maddeden faydalanacaklarin listesi hazirlanir.

Hazirlanan liste servis notu ile disiplin-sicil servisine gonderilir ve s6z konusu
servislerden gelen bilgiler dogrultusunda 37. Maddeden yararlanacaklar belirlenmis
olur.

37. Maddeden yararlanacaklar icin Makamdan onay alinir.

imzalanan onaylarin bir nishasi personelin dairesine diger niishasi ise

PEROP’a ve terfi defterine islendikten sonra 6zllik dosyasina gonderilir.

intibak islemleri
Madde 25
Bir Ust 6égrenimini bitiren kisinin intibak talep dilekgesi ve diplomasinin gelmesi

ile sureg baslar.
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Kisinin 0zluk dosyasindaki ise baglama, okul bitirme, askerlik suresi, uUcretsiz
izin, sicil durumu,36/A-6b, 36/A-12d, 64/2, 2182 SK, 458 SK, 5289 SK, SSK’li hizmeti
dikkate alinarak degerlendirilir.

PEROP iizerinden intibak Onayi hazirlanarak makamin onayina sunulur.
imzalanan Onay’in bir niishasi dairesine gonderilir. Diger Niishasi ise PEROP’ a ve

terfi defterine iglendikten sonra personelin 6zIUk dosyasina gonderilir.

Asalet Tasdikine iliskin islemler Siireci

Madde 26

Aday memurun goérev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini igeren
yazinin Personel Mudurligine gelmesinden sonra, memurun adaylk suresi
icerisinde temel ve hazirlayici egitime katillip katilmadigi ve stajini tamamlayip
tamamlamadigi 6zlik dosyasindan arastiriir. Diger taraftan Disiplin Servisinden
disiplin durumu sorulur. Disiplin durumu ile sicil amirinin gérusinin olumlu ve egitimin
her birinden basarili olmasi halinde, iki nusha atama onay! hazirlanarak, atamaya
yetkili amirin onayi ile asli memurluga atanma iglemi gergeklestirilir.

Ote yandan; iki yillik adaylik siiresi icerisinde asli devlet memurluguna atanma
icin gereken aday memur temel ve hazirlayici egitim programini tamamlamayanlarin
iki yilhk sUrenin bitim tarihi itibariyle otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmig
sayildigina dair onay alinir.

Onayin bir 6rnegi memurun goérevli bulundugu birime gdnderilerek ilgili

memura teblig edilmesi istenilir.

Hizmet Degerlendirme islemleri

Madde 27

Kisinin hizmet birlestirmesi islemi talep dilekgesinin gelmesi ile baglar. Kisinin
sigortali hizmetleri ve surelerinin tespitinin yapilmasi amaciyla ilgili kurumla yapilan
yazigsmalarin sonucunda Defterdarligimiza ulasan hizmet bildirimi yazisi incelenir.
5510 sayili yasanin yadrurluge girdigi 01/10/2008 tarihinden sonra memuriyet
hizmetine baslayan personel igin hizmet birlestirme islemi yapilmadan 6zIUk
dosyasina ve PEROP’a iglenerek belge dosyasina kaldirilir. Yapilan islem hakkinda
personelin gorevli bulundugu birime yazilarak bilgi verilir.

01/10/2008 tarihinden 6nce memuriyet hizmetine baslayan personelin ozluk

dosyasindaki ise bagslama, okul bitirme, askerlik suresi, Ucretsiz izin, sicil durumu,
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64/2, 2182 SK, 458 SK, 5289 SK, SSK'li hizmetleri dikkate alinarak ile hizmet
dokumu onayi hazirlanir ve Makam Onayina sunulur.

Imzalanan Onay’in bir nishasi Giden Evrak servisi araciligi ile personelin
dairesine gonderilir. Diger Nushasi ise PEROP projesine ve terfi defterine iglendikten

sonra personelin 6zIUk dosyasina gonderilir.

istek Halinde Emeklilik islemleri

Madde 28

il atamali personelin emeklilik istek dilekgesinin dairesinin st yazisinin
gelmesi ile sUreg baslar.

Personelin 6zluk dosyasi incelenerek, 5434 sayili Kanunun gegici 205 inci
maddesinin ilgili fikralari gereginde yas ve hizmet slresinin tespit edilmesi ile
emeklilik islemlerine baslanir.

Emeklilige hak kazanamayan ilgililerin olmasi durumunda gerekgesi ile birlikte
dairesine bilgi verilir.

Uygun ise Emeklilik onayi hazirlanarak Valilik Makamina onaya sunulur.

Onayin bir nushasi dairesine goénderilerek dairesinden goérevinden ayrilis
yazisinin ve eklerinin gelmesinden sonra belgeleri kontrol edilir.

Memurun goérevinden ayrilisina iliskin yazi ile istenilen belge ve bilgilerin
gelmesini muteakip, gérevden ayrilis tarihi PEROP'a islenir.

Emeklilik onayinin asli ile gerekli diger belgeler bir yazi ekinde Sosyal
Gulvenlik Kurumuna goénderilir

Sosyal Guvenlik Kurumundan emekli ayhdr baglandigina iligskin yazi geldiginde

mutabakat saglanarak 6zlik dosyasi Arsiv Servisine gonderilir.

Yas Haddinden Re’sen Emeklilik islemleri

Madde 29

iI atamali memurlarin yas haddi nedeniyle haklarinda emeklilik islemleri
yapilabilmesi i¢in, Atama Servisince her yilin Ocak ayl baginda yas haddinden
emekliye sevk edilecekleri belirleyen liste hazirlanir.

Yasin hesabinda 18 yasin dolumundan sonraki tashihler dikkate alinmaz.
Dogum tarihlerinde ay gosteriimemisse o yilin temmuz ayinin birinci gund, gun
belirtiimemigse o ayin birinci gini dogum guna sayilir. Ocak ayinda hazirlanan bu

liste her ay kontrol edilerek, memurun yas haddini dolduracagi tarihten gegerli olmak
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uzere, emeklilik belgesi kullanilarak, onay alinir ve gerekli belgeler tamamlanarak

SGK Baskanligina gonderilir.

Maliilen Emeklilik islemleri

Madde 30

a) Adi malulliik

il atamali memurun gorevini yiriitemeyecegine iliskin kesin hiikiim ifade eden
saglik kurulu raporu almasi veya almig oldugu raporlarin personel mevzuatinda
belirtlen surelerden fazla devam etmesi halinde, bu raporlar Sosyal Guvenlik
Kurumuna gonderilir. Kurum Saglik Kurulunca da incelenip malllligune karar
verilmesi Uzerine emeklilik belgesi hazirlanarak, onay alinir ve belgeler Sosyal
Guvenlik Kurumuna génderilir ve emekli ayhdi baglandidina iliskin yazi geldiginde
mutabakat saglanarak 6zlik dosyasi arsiv servisine gonderiler.

b) Vazife malulltigi

il atamali memurun gérevi sirasinda vazifesinin sebep ve tesirinden dogan
kaza nedeniyle malll olmasi halinde, ilgili mevzuatinda 6ngorilen slre zarfinda
konuyla ilgili saglik kurulu raporu veya 6lum halinde 6lim raporu ile maluliyete neden
olan kanitlayici belgeler Sosyal Guvenlik Kurumuna gonderilir. Kurum Saglik
Kurulunca da incelenip, vazife malilligine karar verilmesi Uzerine emeklilik belgesi
hazirlanarak, onay alinir (6lium hari¢) ve Sosyal Guvenlik Kurumuna gdénderiler ve
emekli ayligi baglandigina iligkin yazi geldiginde mutabakat saglanarak 6zluk dosyasi

arsiv servisine gonderiler.

Dul ve Yetimlerin Miiracaatlari ve Yapilacak iglemler

Madde 31

Memurun calisirken 6lumu halinde, dul ve yetimlerine aylik baglanabilmesi
veya toptan 6deme yapilabilmesi icin dul ve yetimleri tarafindan verilecek dilekce
Uzerine nufus kayit 6rnegi ile dul ve yetim ayliginin baglanmasina esas olacak gerekli
belgeler Sosyal Gluvenlik Kurumuna gonderilir.

Memurun gorevinden ayrildiktan sonra 6lumu halinde ise, dul ve yetimlerine
aylik baglanabilmesi veya toptan édeme yapilabilmesi i¢in dul ve yetimleri tarafindan
verilecek dilekge Uzerine de ayni sekilde islem yapilir.
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MAL BILDIiRiM SERViSi

Sicil Kayd islemleri

Madde 32-

Atama Servisince atamalari yapilan ve goreve baslayan personelin Sicil ve
Disiplin Servisine bildiriimesi Uzerine sirasiyla Memur Kuatuk, Yas ve Fihrist Defterine

kayitlari yapilir.

Memur Kiitiik (Sicil) Defterine Kayit iglemleri

Madde 33

Personel MudurlGgunce memuriyete atamasi yapilan her memura ayri bir
kutuk (sicil) numarasi verilmek Utzere her sayfasi numarali ve muharlG katuk defteri
tutulur. Naklen atama (il i¢i harig), 6lum, istifa, emeklilik, goreve son verme ve
memurluktan ¢ikarma gibi nedenlerle Defterdarliktaki gérevlierinden ayrilanlarin sicil
numaralari daha sonra atananlara veriimez. Ancak, bunlardan o il Defterdarligina
tekrar atamasi yapilanlara yeni bir sicil numarasi verilmeyip, eski sicil numarasi

Uzerinden iglem yapilir.

Sicil Dosyas! iglemleri

Madde 34

Sicil ve Disiplin Servisince her memur icin tespit edilen esaslara goére sicil
dosyasi tutulur. Dosya uzerine memurun sicil numarasi, adi soyadi yazilarak
muaharlenir.

Sicil dosyasinda;

a) Denetim elemanlar tarafindan dizenlenen denetleme raporlari, personel
degerlendirme formu veya mitalaa varakalari,

c¢) Mal bildirimleri bulunur.

Sicil dosyalari Personel Mudurtinun veya gorevlendirecegi Personel Mudur
Yardimcisinin sorumlulugunda bunlari saklamakla yukimli bulunan Sicil ve Disiplin
Servisince gizlilik ve sorumluluklari bu servise ait olmak tzere Kkilit altinda ve tercihan
celik dolaplarda saklanir.

Sicil dosyasinin muhafaza edildikleri yerlerden bir sure igin ¢ikariimasi
gerektiginde, Sicil ve Disiplin Servisi sorumlulari Personel Mudurinden izin almak

zorundadirlar.
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Sicil dosyalarinin gizliligi esastir. Sicil ve Disiplin Servisinde gérevli memurlarin
gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri agiklamamalar garttir. Bu esaslara uymayanlar
cezalandiriimakla beraber, bir daha ayni gorevde calistiriimazlar.

Sicil dosyalarini atamaya vyetkili amirler, Vali, Kaymakam, Miufettigler ile
Defterdarlar kadro ve idari yonden kendilerine bagh olan memurlarin sicil dosyalarini
inceleyebilirler. Sicil dosyalari yukarida sayilanlarin disinda kimseye verilemez ve
gOsterilemez. 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca gegmis sicil notlarinin

(2010 yili ve 6ncesi) talep edilmesi halinde bilgi veriimektedir.

Ayrilanlarin Sicil Dosyalari iglemleri

Madde 35

Herhangi bir sebeple gorevinden ayrilan memurlarin, sicil dosyalari, arsive
kaldiriimak tUzere 6zluk dosyasi ile birlestirilmesi icin Atama Servisine teslim edilir.

Bakanlik merkez birimlerine naklen atananlarin, Bakanlik atamali olanlarin,
baska bir Defterdarliga atananlar ile baska kurumlara naklen gidenlerin sicil
dosyalari, 0zlUk dosyalari ile birlestiriimek Uzere atandigi veya qittigi yere

gonderilmesi igin servis notuyla Atama Servisine teslim edilir.

657 Sayili Kanunun 37 ve 64 md. Geregince yapilacak islemler

Madde 36

Personel Mudurligince mevcut olan (2010 yili dahil olmak uzere) Sicil
Raporlarini izleme Defterinden sekiz yillik dilimler icinde sicilleri 90 ve (izerine olan
ve bu sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlar aylik derece ve
kademelerinin yukseltiimesinde dikkate alinmak Uzere 657 sayili Kanunun 37 ve 64

ncU maddeleri geregince islem yapilamak tzere, Atama Servisine bildirilir.

Mal Bildirimlerinin Alinmasi

Madde 37

Mal bildirimleri goreve ilk atamada goreve baslamadan Once, gorevin sona
ermesi halinde ayrilma tarihini izleyen bir ay icinde, malvarliginda énemli bir degisiklik
oldugunda bir ay icinde asagida belirtiien esaslar dahilinde Personel Mudurlugune
birim Ust yazisi ekinde kapal zarf (22x32) (zarfin Uzerinde yer almasi gereken
bilgilerin eksiksiz doldurulmasi ve imzalanmasi gerekmektedir.) icinde gonderilir.

Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Subat ayi

sonuna kadar bildirimde bulunmalarini saglamak tzere Personel Mudurligince sonu
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(0) ve (5) ile biten yillarin Ocak ay! icinde yeteri kadar bos mal bildirimi bir yazi
ilisiginde birimlere gonderilerek, memurlar tarafindan doldurulan mal bildirimlerinin
ornek bir zarf icerisinde ve zarfin Gzerine ornegi ekli bilgiler yer almak Uzere suresi
icinde Personel Mudurligtine goénderilmesi istenilir. Génderilen mal bildirimlerinden
merkez atamali personele ait olanlar Bakanligimiz Personel Genel Mudurltge intikkal

ettirilir.

il Atamali Personelin Mal bildirimine iliskin islemler

Madde 38

ligili birimlerce Personel Muduirligiine génderilen mal bildirimleri, zarflar
acllmadan zarfin tzerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini mateakip
Mal bildirimi izleme Defterine kayit yapilir. Bildirim vermeyenler defterden tespit
edilerek, vermeleri igin ilgili birimlere yazi yazilir. Deftere kaydi yapilan mal
bildirimleri, inceleme ve karsilastirma islemleri yapilincaya kadar muhafaza edilmek

Uzere sicil dosyasina kaldirilir.

Komisyon Olugsumu

Madde 39

Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastiriimasi iglemlerini yurutmek Uzere
Personel Mudurandn baskanliginda, Personel Mudur Yardimcisi ve/veya Personel
Sefi ve/lveya Personel memurunun katilimiyla en az a¢ Uyeden olusan bir komisyon

teskil edilmesi amaciyla Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal bildirimlerinin incelenmesi ve Karsilagtiriimasi

Madde 40

Mal bildirimleri genel beyan donemlerinde Nisan ayl sonuna kadar, ek
beyanlar da, beyanin verilmesini izleyen bir ay icinde asagidaki hususlar dikkate
alinarak komisyonca incelenir, karsilastirilir ve imzalanir.

a) Mal bildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi,

b) Formun okunakh bir sekilde doldurulmasi,

c) Kimlik bilgileri ile imza ve tarihte eksiklik olmamasi,

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

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

f) Alacaklari, borglari ve haklar varsa bilgilerde eksiklik olmamasi, hususlari
incelenir. incelemenin tamamlanmasini miteakip son bildirimler, daha 6nceki
bildirimlerle karsilastirilarak;

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

b) Kisinin malvarliginda haksiz artis halinin olmasi, halinde asagidaki

maddede yazili islemler yapilir.

inceleme ve Karsilastirma Sonrasi Yapilacak islemler

incelenen ve karsilastirilan mal bildirimleri, mal bildiriminin ait oldugu zarf
kaselenmek suretiyle imzalanir. inceleme sonrasi gérilen eksiklik ile son bildirimin
verilmemis olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya 30 gun iginde bildirimde
bulunmasi igin ilgili memura yazil olarak ihtarda bulunulur.

Kargilastirma sonrasinda malvarliginda artis s6z konusu ise memurdan
malvarhdi artisini izah etmesi ve ispatlayici belgeleri sunmalarini igeren gizli bir yazi
yazilir. Verilen izahat yerinde gorulirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun
sicil dosyasinda muhafaza edilir.

izah yapilmamis veya yeterli goriiimemisse konu denetim elemanlarina
incelettiriimesi igin disiplin servisine intikal ettirilir. Bu inceleme neticesinde de
memurun malvarligindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatina variimigsa 3628 sayili
Kanunun ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda

bulunulur.

IDARI DAVALAR SERVISI
Gorevleri
Madde 41
Defterdarhigin atama, sicil, disiplin, emeklilik, tahakkuk ve diger konulardaki
tasarruflarina karsi idare mahkemeleri ile Danistay nezdinde agilan davalarla ilgili
olarak Muhakemat Mudurligu tarafindan istenilen bilgi, belgeler ile savunma, itiraz,
temyiz dilekge taslaklarinin hazirlanmasi ve ara kararlar uyarinca Mahkemelerden

istenilen belgelerin bir yazi ekinde Muhakemat Mudurligine gonderilmesi.
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Dava Takip Defterine Kayit islemleri

Madde 42

Bu defter agilan davalarla ilgili dosyalarin, dava asamalari itibariyle bir arada
izlenmesini saglamak amaciyla kullanilir.

Dava Takip Defteri, servise gelen her dava dilekgesi icin ayni zamanda “sira

numarasl!” olan “bir dosya numarasi” verilmek Uzere tutulur.

Genel Fihrist Hazirlama islemleri

Madde 43

Davacilarin soyadi esas alinarak isimleri, sicil numaralari ve agilan davanin
dosya numarasi fihriste kaydedilir.

Fihrist kayitlarinin mikerrer olmamasi bakimindan, ayni kisi tarafindan yeni bir
dava acilmasi halinde mevcut isim kaydinin karsisina agilan yeni dosyanin numarasi

yazilr.

Dava Dosyasi Hazirlama islemleri

Madde 44

Dava dosyasi, acilan her dava konusu igin ayri ayri olmak Uzere serviste
olugsan dosyadir.

Dosya Uzerine Dava Takip Defterine kaydedilen dosya numarasi ile davacinin
adi-soyad ve sicil numarasi yazilir.

Dava dosyasinda, dava agcma dilekgesi ile savunmalar, davaya konu idari
isleme iligkin yazi, onay, karar ornekleri, emsal yargi kararlari vb. gibi belgeler

bulunur.

Dava Dilekgeleri ile ilgili On inceleme iglemleri

Madde 45

Muhakemat Muaduarlagunce gonderilen dava dilekgeleri, Dava Takip Defterine
ve genel fihriste islendikten sonra savunma taslagl hazirlamasi i¢in asagida belirtilen
usul ve esaslar yonunden incelenir.

Usul Yoniinden

1-Nezdinde dava agilan mahkemenin gorevli veya yetkili olup olmadigi,

2-idari merci tecaviizii olup olmadig,

3-Davacinin dava agma ehliyetinin bulunup bulunmadigi,
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4-idari davaya konu olacak kesin ve yiritilmesi gereken bir islem olup
olmadigu,

5- Davanin suresinde acilip agiimadig,

6- Acllan davanin husumet yonunden dogru olup olmadigt,

7- 2577 sayih idari Yargilama Kanununun diger ilgili maddelerine uygun olup
olmadigr.

Esas Yoniinden

Dava konusu islemin iptaline iligkin iddialarin ilgili mevzuat hukumleri

karsisindaki konumu aragtirilir.

Savunma Taslagi Hazirlama iglemleri

Madde 46

a) Savunma taslagina esas bilgi ve belgeler; davanin konusuna goére ilgili
servislerden temin edilir. Dilekgede yer alan iddialar tek tek belirlendikten sonra,
yapilan incelemede tesbit edilen hususlar, yapilan savunma taslaginda oncelikle
ifade edilir.

Husumet yanlis yoOnlendiriimis ise mahkemeden hasim duzeltme talebinde
bulunulur.

Davaya konu islemin boyutlari ve hukuki sebepleri belirlendikten sonra,
uygulamaya esas kanun ve yonetmelik hukumleri ile teblig, genelge, gorus ve benzeri
metinler incelenerek butun iddialari karsilayabilecek ve iglemin gerekcesini agiklayan
bir savunma taslagi hazirlanir.

Savunma taslaginda,

1- idare aleyhine sonuclanan kararlara karsi itiraz ve temyiz yoluna gidilirken
kararin yurutilmesinin durdurulmasi istenir.

2- Dinleme istemi bulundugu takdirde bu istem acgikca belirtilir.

3- Mahkeme har¢ ve masraflarinin kargi tarafa yukletiimesine karar verilmesi
istenir.

4- Gerektiginde savunma igin ek stre istenir.

b) Yukaridaki esaslara ve 2577 sayili idari Yargilama Usullii Kanununda
belirtlen esaslara uygun olarak hazirlanan savunma taslag: yasal suresi iginde
davaya iliskin islem dosyasinin asli veya onayli 6rnegi ile birlikte ilgili yargi merciine

intikal ettirilmek Uzere bir Ust yazi ekinde Muhakemat Mudurlagune gonderilir.
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c) Savunmaya kargi verilen cevap dilekgelerine cevap verilmesine gerek
goruldugu takdirde (ikinci savunma, ek savunma gibi) yukaridaki igslemler yapilir.

d) Yapilacak tebliglere karsi kararda sure belirtiimis ise belirlenen surede,
belirtiimemis ise teblig tarihinden itibaren otuz gun iginde cevap verilir.

e) Sureler; teblig tarihini izleyen gtnden itibaren islemeye baslar. Tatil gunleri
sureye dahildir. Strenin son gunu tatil gintne rastladigi takdirde, sure tatil guninu
izleyen calisma gunundn bitimine kadar uzar.

Belirlenen sdrelerin bitmesi, ¢calismaya ara verme donemine rastlarsa, bu
sureler ara vermenin sona erdigi gunu izleyen tarihten itibaren yedi gun uzamis

sayilr.

Yiiriitmenin Durdurulmasi islemleri

Madde 47

Danistay veya idare mahkemelerinin; idari islemin uygulanmasi halinde telafisi
gl¢ veya imkansiz zararlarin dogmasi ve idari islemin agikga hukuka aykiri olmasi
sartlarinin  birlikte gergeklesmesi durumunda gerekge gostererek yurutmenin
durdurulmasina karar vermeleri halinde; 2577 sayili Idari Yargilama Usuli
Kanununda belirtilen esaslar ¢ergevesinde kararin tebligini izleyen gunden itibaren
yedi glin icinde bir defaya mahsus olmak Uzere Bolge idare Mahkemesine itiraz

edilebilir. itiraz Gizerine verilen kararlar kesindir.

Kararlarin Sonuglari ile ilgili islemler
Madde 48

idare; Danistay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiriitmenin durdurulmasina
iliskin kararlarinin icaplarina goére gecikmeksizin islem tesis etmeye ve eylemde
bulunmaya mecburdur. Bu sure hig bir sekilde kararin idareye tebliginden baglayarak
otuz gunu gegemeyeceginden; idari dava ile ilgili esasa ve yuritmenin
durdurulmasina iligkin yargi kararlarinin servise intikal etmesi halinde, karar gereginin
yerine getiriimesi icin kararin bir 6érnegdi ivedilikle ilgili servise gonderilir ve yapilan
islem sonucundan bilgi istenir.

idare aleyhine verilen kararlarda temyize gidilmesi esastir. Temyize
gidilmesinde yarar gorulmeyen hallerde, gerekgesi belirtiimek suretiyle Muhakemat
Muduarltgunce alinacak onayla dosya igslemden kaldirilir.
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idare lehine veya aleyhine sonugclanan ancak uygulama olanagi bulunmayan
(dava sonuglanmadan once kiginin istegi dogrultusunda islem yapilmasi nedeniyle
karar sonucunun uygulama imkaninin kalmamasi vb.) kararlar, iglem tesisi
bakimindan gerekgesi belirtiimek suretiyle Muhakemat Mudurlugince alinacak

onayla islemden kaldirilir.

Kararlara Karsi Basvuru Yollari Hakkindaki islemler

Madde 49

Kararlara kargi asagida belirtilen yontemlerle basvuru yapilir:

a) Itiraz

1- idare mahkemelerinin tek hakimli olarak verdigi nihai kararlara, baska
kanunlarda aksine hukim bulunsa dahi, mahkemenin bulundugu yargi ¢evresindeki
bdlge idare mahkemesine itiraz edilebilir.

2- Bu tUr kararlarda kararin teblig tarihini izleyen otuz gun iginde itiraz
edilebilir.

3- itiraz, temyizin sekil ve usullerine tabidir.

4- Bolge idare mahkemesinin itiraz Uzerine verdigi karar kesindir, temyiz
yoluna basvurulamaz.

b) Temyiz

Danigtay dava daireleri ile idare mahkemelerinin nihai kararlarina karsi
Danigtay’da temyiz yoluna gidilebileceginden; 6zel kanunlarinda ayri sure
gosterilmeyen hallerde, kararlarin teblig tarihini izleyen otuz gun icinde Danistayda

temyiz yoluna basvurulabilir.

Temyiz Dilekge Taslaklarinin Hazirlanmasi iglemleri

Madde 50

ilgili yargi mercii kanaliyla Danistay Bagkanligina hitaben yazilan dilekgeler ile
temyiz isteminde bulunulur ve hazirlanan taslak yazi ekinde Muhakemat
Muaduarligune gonderilir.

Temyiz dilekgeleri, 2577 sayili Kanundaki esaslara gore duzenlenir.

Dilekge hazirlanirken ayrica; temyize konu idare mahkemesi kararinin usul,
sekil ve esas yonunden kanunlara aykiri hususlar tespit edilerek, yapilan idari

islemin gerekgeleri agik bir sekilde ifade edilir.
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Temyiz Kararlari Uzerine Yapilacak islemler
Madde 51

Kararlarin sonuglarina iliskin olarak yapilacak iglemler sakli kalmak kaydiyla;

a) Danigtay karari, idare mahkemesi kararinin aynen tasdikini éngoéruyorsa,
kesin olan bu hukum, ilgili servise gonderilerek gereginin yapilmasi istenir.

b) Temyiz incelemesi sonunda Danigtay’in karari bozmasi halinde, bu karar
dogrultusunda iglem yapilmak Uzere kararin bir ornegi ilgili servise gonderilir.

c) Mahkemenin, bozma kararina uymayarak eski kararinda israr etmesi
halinde, 1srar kararina karsi yeniden temyize gidilebilir. Danigtay Idari Dava Daireleri
Genel Kurulunda Incelenen temyiz istemi (izerine verilen karar kesin olup, hikkiim ilgili
servise gonderilerek gereginin yapilmasi ve sonucundan bilgi verilmesi istenir.

d) Danistay dava daireleri ve idari Dava Daireleri Genel Kurulunun temyiz
Uzerine verdikleri kararlar ile Bblge idare Mahkemelerinin itiraz lzerine verdikleri
kararlar hakkinda, bir defaya mahsus olmak Uzere kararin teblig tarihini izleyen
onbes gun icinde 2577 saylli Kanunda yazili gerekgelerden dolayl kararin

diizeltiimesi istenebilir.

idare Aleyhine Verilen Kararlarda Avukatlik Ucreti ve Yargilama
Giderlerinin Odenmesi islemleri
Madde 52
2577 sayih Kanun uyarinca Danigtay ve idare mahkemeleri nezdinde idare
aleyhine acgilan davalarin, s6zu edilen yargi mercilerince idare aleyhine
sonuglandiriimasi durumunda o6denmesi gereken avukathk Ucreti ve yargilama
giderlerinin davaci veya vekili tarafindan Defterdarliktan talep edilmesi halinde talep
dilekgesi ile 6demeye konu mahkeme karari yazi ekinde Muhakemat Mudurliagune
gonderilir.
DiSIPLIN SERViISi
Gorevleri
Madde 53
Defterdarligimiza c¢esitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek
islemlerin yuruttulmesi ve sonuglandiriimasi, gérevden uzaklagtirma ve iade iglemleri,
basari belgesi, Ustun basari belgesi ve odul iglemlerinin yurutulmesi ile bu

islemlerden ilgili servislerin bilgilendiriimesi Disiplin Servisince yerine getirilir.
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Disiplin ve Sorusturma islemleri

Madde 54

Memurlarin igledikleri suglarin sikayet ve ihbar yoluyla, teftis sirasinda veya
herhangi bir konunun inceleme ve arastiriimasi sonucunda idarece haber alinmasi

halinde, sorusturma iglemleri asagidaki sekilde yuratalar.

Sorusturmaci belirlenmesi

Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarlida intikali Gzerine 6n
inceleme ve arastirma yapmak Uzere sorusturma konusu, hakkinda sorusturma
yapilacak memurlar ile sorusturmacinin isim ve unvaninin yer aldigi bir onay
hazirlanir. Personel Mudurinin o&nerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan
imzalanan bu onayin bir 6rnegi ile sorugturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi
ile  sorusturmaciya goOnderilerek, duzenlenecek raporun Defterdarligimiza
gonderilmesi istenir.

Hakkinda 6n sorusturma yapilacak memurlar ile gorevilendirilen sorusturmaci,
sorusturma emrinin tarihi ve sayisi ile sorusturmanin tart, “Memur Sorusturmalarini
izleme Defteri’ne ve “PEROP” a kaydedilir.

On inceleme ve Arastirma Raporlarinin incelenmesi ile ilgili islemler
Sorusturmaci tarafindan duzenlenen 6n inceleme ve arastirma raporlarinin

usul ve esas yonunden ilgili mevzuat hiakimlerine uygun olup olmadigi, Personel
Madurlugunce tetkik edilir.

Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, sorusturmaciya gerekgeli bir
yazi ile iade edilerek eksik ve hatalarin giderilmesi istenir.

Duzenlenen raporlarda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna
rastlanmamasi nedeniyle yapilacak bir iglem bulunmadiginin belirtimesi durumunda,
yapilacak degerlendirme Uzerine Personel Mudurinin yazili dnerisi ve Defterdarin
onayi ile dosya sakliya alinmak tzere igslemden kaldirilir ve Memur Sorusturmalarini
izleme Defterine ve “PEROP”a kayit yapilarak evraklar dosyasina konulmak Uzere
Arsiv Servisine gonderilir.

Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur icin yer degisikligi, unvan
degisikligi gibi idari islemlerin yapilmasinin onerilmesi halinde, raporun ilgili bolimleri
Atama Servisine gonderilerek Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve
‘PEROP”a kaydedilir.
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Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezasi ile ilgili islemler

Madde 55

On inceleme ve arastirma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi
gereken uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin Onerilmesi halinde,
gerektiginde raporun bir 6rnegi ya da rapordaki onerileri kapsayan aciklayici bir yazi
ile hakkinda sorusturma yapilan memurun disiplin amirine gonderilerek, memurun
savunmasinin alinmasi, ceza verildigi takdirde buna iligkin belgelerin gonderilmesi,
ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde ise bilgi verilmesi istenir.

Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde; memurun
savunmasi ve diger belgelerle birlikte Personel Mudurligune bilgi verilmesini
muteakip Personel Muadurunin onerisi ve Defterdarin onayi ile dosya sakliya alinmak
lizere islemden kaldirilarak mevcut islem dosyasi Memur Sorusturmalarini izleme
Defterine ve “PEROP”a kaydedilir.

Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise; verilen cezaya iligkin
belgelerin Personel Mudurligune gonderilmesi Uzerine Personel Mudurligunce,
savunma ve tebellUg belgelerinin asillari ile savunma istem vyazisi ve ceza
veriimesine iligkin yazinin onayli 6rneklerinin gonderilip gonderiimedigi tetkik edilir,
eksiklik bulundugu takdirde tamamlatilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hikumlerine uygun olarak verilip veriimedigi
tetkik edilirken de, cezanin yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun
konu ile ilgili yazili savunmasinin alinmasi, cezanin yasal sure igerisinde verilmesi,
ceza verilirken memur hakkinda tekerrur hukUmlerinin dikkate alinmis olmasi
hususlarina dikkat edilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hidkumlerine aykiri  olarak verildigi
anlasildiginda, bu durum degerlendiriimek Uzere cezayi veren disiplin amirine intikal
ettirilerek sonucuna gore islem yapilir.

Verilen disiplin cezasinin yerinde gorulmesi halinde, cezaya iligkin rapor ve
belgeler, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kaydedilerek

dosyasina konulmak tzere Argiv Servisine gonderilir.

Disiplin Cezalarina itirazlarla ilgili islemler
Madde 56
Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme

cezalarina karsi disiplin kuruluna, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasina kargi
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Yiiksek Disiplin Kuruluna itiraz edilebilir. itiraza iliskin belgeler ile gecmis hizmetlerine
iliskin disiplin bilgi notu ve Defterdarlik gortsu ile birlikte belgeler Disiplin Kuruluna
gonderilir.

itirazin kabul halinde, disiplin amirleri karari gdzden gegirerek verilen cezayi
hafifletebilir veya tamamen kaldirabilirler.

Verilen disiplin cezasinin kaldirilmasi halinde, ilgiliye ve gorev yaptigi birime
bilgi verilerek, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kayit edilerek

belgeler dosyasina konulmak Uzere Arsiv Servisine génderilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ile ilgili iglemler

Madde 57

Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin  durdurulmasi cezasinin
onerilmesi halinde sorusturma dosyasinin tamami bir yazi ekinde il Disiplin Kuruluna
intikal ettirilir.

il Disiplin Kurulu Karari Sonucunda;

il Disiplin Kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi
uygun goruldugi takdirde Vali tarafindan onaylanmig il Disiplin Kurulu karari ilgiliye
teblig edilmemis ise, kararin onayh bir 6érnegdi gizli bir yazi ekinde memurun birimine
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin génderilmesi istenir. S6z
konusu islem tamamlandiktan sonra ceza Memur Sorusturmalarini izleme Defterine
ve “PEROP”a islenerek ilgili servislere bilgi notu verilir.

Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il Disiplin Kurulunca
reddedilmesi halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest
oldugundan, kararin Personel Mudurlugune intikalinden sonra yasal suresi igerisinde
alinacak bir onay ile bagka bir ceza verilip veriimemesi hususu Valilik Makaminin
takdirine sunulur.

Bagka bir ceza verilmesinin uygun gorulmesi durumunda buna iligkin onayin
bir ornegi ilgiliye teblig edilmek Uzere yazi ekinde birimine gonderilir ve tebellig
belgesinin gonderilmesi istenir. S6z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili
belgeler Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a islenerek belgeler
dosyasina konulmak Uzere Arsiv Servisine kaydedilir.

Atamaya vyetkili amir tarafindan baska bir ceza veriimemesi uygun
goruldugunde, Personel Mudurunun onerisi, Defterdarin onayi ile dosya sakliya
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alinmak Uzere islemden kaldirilarak mevcut sorusturma dosyasi Atama Servisine

goénderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Devlet Memurlugundan Gikarma Cezasi ile ilgili islemler

Madde 58

Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan g¢ikarma cezasinin dnerilmesi
halinde rapor asl ile memurun varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, bizzat il
Valisinin onerisini iceren yazi ekinde Bakanlhda (YUksek Disiplin Kurulu Baskanhgi)
gonderilir.

Yuksek Disiplin Kurulunca, onerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi
halinde, bu kararin Defterdarliga intikali Uzerine; (atamaya yetkili amir baska bir ceza
vermekte serbest oldugundan) memura uyarma, kinama veya ayliktan kesme
cezalarindan birinin verilmesi uygun goéruldigunde Personel Madurligunce Valilik
Makamindan alinacak onay ile ceza verilmesi iglemi tamamlanir. Kademe
ilerlemesinin durdurulmasi cezasi veriimesi uygun gérildigiinde ise buna iligkin il
Disiplin Kurulu karari alinmak suretiyle ceza verilir.

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

Yuksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan
Cikarma” cezasi verilmesi ve bu kararin Personel Mudurligtne intikali halinde ise
baska bir isleme gerek olmaksizin kararin bir 6rnegdi birimine yazilan yazi ile memura
teblig edilmek uzere gonderilir ve tebellid belgesinin aslinin goénderiimesi ile
gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Teblig edildigine iligkin tebellUg belgesi Personel Mudurligune geldiginde yazi
ekinde Bakanligimiza (Yuksek Disiplin Kurulu Baskanligi) gonderilir.

Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a iglenerek ilgili

servislere bilgi notu verilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalari ile ilgili iglemler

Madde 59

Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu
duzenlenen ve il atamali personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalari

ile cezalandiriimalari dnerisini igeren raporlarin Personel Mudurlugune intikali Gzerine
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ayrica sorusturma yapilmasina gerek olmaksizin cezanin verilmesine iligkin iglemler

yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Disiplin Suglan ile ilgili islemler

Madde 60

Defterdarlikta gorevli olup atamasi Bakanlikga yapilan memurlar hakkinda
yaptirilan sorusturmalarda; sorusturmacinin gorevilendirilmesi, raporlarin incelenmesi
ve ceza verilmesi iglemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Sorusturma sonucu duzenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan
memur icin yer degisikligi, yazilh olarak uyariimasi gibi idari iglemlerin yapiimasinin
onerilmesi halinde, geregi icin raporun asl ile uyariimasi halinde ise buna iligkin
yazinin bir érnegi Bakanligimiz Personel Genel Mudurligine gonderilir.

Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezasi 6nerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri
tarafindan verilmesi halinde ceza yazisi, il disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali
tarafindan onaylanmis kurul karari ile savunma istem yazisi, tebellig belgelerinin
asillari ve varsa diger belgeler 6rnedi Bakanhgimiz Personel Genel Mudurlagune
gonderilir.

Raporlarda énerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il Disiplin
Kurulunca reddi halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest
oldugundan, sorusturmaya iliskin tim islemleri iceren dosya ile il Disiplin Kurulunun
red karari érnegi ivedilikle Bakanligimiz Personel Genel Midurlugine génderilir. ilgili
memur hakkinda bagka bir ceza ile cezalandirilip cezalandirilmamasina iligkin olarak
ornedi Bakanlhigimiz Personel Genel Midurliglinden alinan onayin bir 6rnegi yazi
ekinde memurun birimine goénderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin
gonderilmesi istenir. Gelen tebellig belgesi Bakanhdimiz Personel Genel
Mudurlagune intikal ettirilir.

Sorusturma raporlarinda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin dnerilmesi
halinde ise raporun asl ile varsa adli tahkikat durumunu igeren bilgiler, Il Valisinin
Onerisini iceren yazi ekinde Bakanlhgimiz Personel Genel Mudurlugune gonderilir.

Onerilen cezaya iligkin olarak Personel Midurligiine intikal eden karar ya da
onayin bir érnegi ilgiliye teblig edilerek tebellig belgesi Bakanligimiz Personel Genel
Mudurlugune gonderilir. Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi verilmesi halinde

gorevden ayrihis tarihi de Bakanligimiz Personel Genel Mudurltagine bildirilir.
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Devlet memurlugundan c¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin

gorevden ayrihig tarihi tum ilgili servislere bildirilir.

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezalarinin Sicilden Silinmesi
islemleri

Madde 61

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen surenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin
sicilden silinmesine iligkin talep dilekgesini atamaya yetkili amire sunulmak Uzere
birimi kanaliyla Personel Muadurlagune verir.

Disiplin cezasinin sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu
husustaki dilekgesi, ilgilinin tutum ve davranislarinda diuzelme olup olmadigi ile
cezanin sicilden silinmesine iligkin birim amirinin gérusunu belirtir yazi ile Personel
Mudurlugune gonderilmesi Uzerine asagidaki iglemler yapilir:

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

Yukarida belirtilen iglemlerin tamamlanmasini mateakip, disiplin cezasinin
ilgilinin sicilinden silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem
dosyasi ile birlikte Personel Mudurinun onerisi ve Defterdarin uygun goérusu ile
Atamaya Yetkili Amirin takdirine sunulur.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iligkin onayin alinmasi
Uzerine tasdikli bir drnegi yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebellig belgesinin gonderilmesi istenir. Tebellig belgesinin alinmasini
miiteakip, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP” a kaydedilerek séz
konusu belgeler 6zlik dosyasina konulmak Gzere Arsiv Servisine gonderilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye
edilen merkez atamali personelin, Kanunda belirtilen surenin dolmasindan sonra,
disiplin cezasinin sicilden silinmesine iligkin talep dilekgesi birim ust yazisi ekinde
Bakanligimiz Personel Genel Mudurligine génderilir.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki
dilekgesi, Valiligin de gorusu belirtiimek suretiyle yazi ekinde Bakanligimiz Personel
Genel Mudurlugine goénderilir.

Atamaya Yetkili Amirin, disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya

silinmemesine iligkin kararini iceren Bakanhdimiz Personel Genel Mudurlagunden
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alinan yazinin bir érnegi memurun gorev yaptigi birime gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebellig belgesinin gonderiimesi istenir. Tebellig belgesinin alinmasini

muteakip yazi ekinde Bakanligimiz Personel Genel Mudurligune gonderilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasinin Sicilden Silinmesi ile ilgili
islemler

Madde 62

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu
cezasinin sicilden silinmesi istemiyle ilgili dilek¢esi gorev yaptigi birimin gorusu ile
birlikte Personel Mudurligune gonderilmesi Uzerine agagidaki islemler yapilir:

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin Kanun
ile belirlenen sure igerisinde yeni bir ceza alip almadigina bakilir.

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miteakip, il Disiplin Kurulunun
mutalaasi ve Atamaya Yetkili Amirin onayl alinmak uzere, Defterdarhidin goérigsunu
belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte il disiplin kuruluna gonderilir.

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

S6z konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iliskin tebellig belgesinin gelmesini
muteakip, onayin asli ile tebellug belgesi ve diger yazilar dosyasina konulmak uzere
Arsiv Servisine gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilinden silinmesini isteyen
merkez atamali personelin bu husustaki dilek¢esinin Bakanhigimiz Personel Genel
Mudurligine sunulmak tzere Defterdarlik Makamina verilmesini mateakip, atamaya
yetkili amire sunulacagindan bahisle Valilik gériisiinii belirten bir yazi ile il Disiplin
Kurulunun matalaasi alinir. Mitalaa ile birlikte ilgilinin dilekg¢esi ve Valilik gorusu yazi
ekinde Bakanligimiz Personel Genel Midurligine génderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya
silinmemesine iliskin Atamaya Yetkili Amirin kararini iceren Bakanligimiz Personel
Genel Mudurliginden alinan yazinin bir 6érnedi memurun goérev yaptigi birime
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellig belgesinin gdnderilmesi istenir.
Tebellig belgesinin alinmasini muteakip yazi ekinde Bakanligimiz Personel Genel

Mudurlugune gonderilir.
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Cezalarin idari Yargi Kararlari Uzerine Sicilden Silinmesi

Madde 63
Verilen disiplin cezalarinin idari yargi kararlar ile iptal edilmesi halinde ceza
sicilinden silinmek (izere karar Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve
‘PEROP”a iglenerek ilgili servislere bilgi verilerek belgeler dosyasina konulmak Gzere

Arsiv Servisine gonderilir.

Gorevden Uzaklastirma islemleri

Madde 64

Gorevi basinda kalmasinda sakinca gorulen memurlarin  gorevden
uzaklastirma iglemleri asagida belirtildigi sekilde yuratalur:

Gorevi basinda kalmasi sakincali gorilen memur, Personel Muadarandn
Onerisi, Defterdarin uygun goérusu ile Valilik Makamindan onay alinarak gérevinden
uzaklastirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, memur hakkinda yuratulmekte olan
sorusturmanin herhangi bir safhasinda alinabilir. A¢ilmis ya da yurutilmekte olan bir
sorusturma bulunmadigi takdirde gorevden uzaklastirmayi izleyen 10 is gunu i¢inde
sorusturma baslatilr.

Gorevden uzaklastirma onayinin bir drnegi, ilgiliye teblig edilmesi ile ayhk ve
0zluk haklarinin 6denmesinde dikkate alinmak Uzere memurun birimine gonderilerek
tebellig belgesi istenir. Ayrica ilgili tim servislere bilgi notu verilerek Memur
Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kaydedilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi
halinde, gorevden uzaklastirma onayi, ilgiliye tebligine iligkin tebellig belgesi gibi bilgi
ve belgelerin Personel Mudurligune intikal etmesi durumunda ilgili servislere bilgi
verilerek takip edilmek tizere Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP’a
kaydedilir.

Merkezi Denetim Elemani veya Vali tarafindan memurun dogrudan gdérevden
uzaklastirlmasi durumunda ise, ilgililer tarafindan yapilmamissa, tebligat islemi ile
birimine bildirilmesi islemleri Personel Mudurlugunce yerine getirilir, ilgili servislere
bilgi verilerek Memur Sorugsturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kaydedilir.

Gorevden uzaklastirilan merkez atamali personel ise durum ivedi olarak

Bakanligimiz Personel Genel Mudurligune intikal ettirilir, alinacak talimata gore iglem
yapilir.
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Memuriyet gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir fillden dolayi gézaltina alinan
veya tutuklanan personel hakkinda adli mercilerden Defterdarliga bilgi ve yazi intikal
etmesi halinde gorevden uzaklastirma tedbiri uygulanir. Gorevden uzaklastirma
islemi, gozalti ya da tutukluluk tarihinden baslamak Uzere onay hazirlanir.

Memurun tutuklanmasina neden olan olayin/konunun ayni zamanda 657 sayili
Kanun, 4483 sayili Kanun veya 3628 sayili Kanun hukumleri uyarinca sorugturulmasi
gereken bir su¢ olusturmasi halinde, ilgili hUkimler gergevesinde ayrica sorusturma
baslatilarak Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda bu fikrada belirtilen iglemlerin yapilmasi
halinde, durum ivedi olarak Bakanligimiz Personel Genel Mudurluigune intikal ettirilir,
alinacak talimata gore iglem yapilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, bir disiplin sorusturmasi nedeniyle alindigi
takdirde en c¢ok U¢ ay devam eder. Bu sure sonunda sorusturmanin
tamamlanmamasi nedeniyle memur hakkinda bir karar verilmemis ise gorevden
uzaklastiran amirden alinacak onay ile memur gorevine baglatilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekgesi ceza kovusturmasi ise,
kovusturma devam ettigi surece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gorevine
donup donmemesi hususunda karar vermek Uzere gorevden uzaklastirmaya yetkili
amirin (Mufettislerin goérevden uzaklastirdiklari memurlar hakkinda atamaya yetkili
amir) takdirine sunulur, onay ilgiliye tebligi edilir.

Yargi organlarinca hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 48/A-5
maddesine giren fiillerden 6turu mahkumiyet karari verilen ancak mahkumiyeti hentz
kesinlesmeyen personelin, disiplin huklimleri uyarinca memuriyetten ¢ikarilamamasi
halinde hakkindaki mahkeme karari kesinlesinceye kadar gorevden uzaklastirilip
uzaklastirlmamasi hususu, gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin takdirine sunulur,

sonucuna gore islem yapllir.

Gorevden Uzaklastirma Tedbirinin Kaldiriimasi

Madde 65

Gorevden uzaklastirma tedbiri, gdrevden uzaklagtiran amirin (Mufettisler
tarafindan gorevden uzaklastiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onayi ile kaldirilir.

Asagida belirtilen hallerde memurun goérevine baslatiimasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi olarak Devlet memurlugundan gikarma

cezasl uygulanmasina lizum kalmamasi ve bagka bir disiplin cezasi verilmesi,
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b) Sorusturma ve yargilama sonunda vyetkili mercilerce cezai bir iglem
uygulanmasina gerek kalmamasi ile yargilamanin men’ine veya beraatine karar
verilmesi,

c) Hukimden evvel hakkindaki kovusturmanin genel af ile kaldiriimasi,

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

Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldiriimasi halinde buna iligkin onayin bir
ornegi ilgilinin birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve goreve baslayis tarihinin
bildiriimesi istenir. Tebellig belgesinin alinmasi ve godreve baslayis tarihinin
bildiriimesini muteakip goreve iade onayinin asli, tebellig belgesi ve goreve baglama
tarini, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve “PEROP”a kaydedilerek ilgili

servislere bilgi verilir.

ihbar ve sikayetlerin Defterdarhiga gelmesi halinde s6z konusu ihbar ve
sikayet dilekgelerine yapilan islemler

Madde 66

1- Ihbar ve ve sikayetler, asagida belirtilen hususlarda incelenir.

- Soyut ve genel nitelikte olup olmadiklari,

- Kisi veya olay belirtilip belirtiimedigi,

- iddialarin ciddi bulgu ve belgelere dayanip dayanmadig,

- Dogru ad, soyad, imza, is veya ikamet adresinin bulunup bulunmadig,

Yapilan degerlendirme neticesinde ihbar ve sikayetin isleme konulmamasi
halinde isleme konulmama gerekgesi belirtilerek hifz onayi alinir.

Defterdarigimiz memurlari hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya
mucerret hakaret i¢cin uydurma bir sug isnadi suretiyle yapildidi ve sorusturma ve
yargilamanin tabi oldugu kanuni iglem sonucunda bu isnat sabit olmadigi takdirde
isnatta bulunanlar hakkinda Kamu davasi agilmasi igin Vali imzasi ile Cumhuriyet

Bagsavciligina yazi yazilir.

4483 sayili Kanun geregi yapilan iglemler
Madde 67
1-ilde ve ilgelerde gérevli memurlar hakkinda;
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a) Yaptirilan 6n inceleme ve arastirma sonucunda dizenlenen raporda, 4483
sayih Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun uyarinca
on inceleme yapilmasi gerektiginin onerilmesi halinde,

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

c) Bakanligimizdan veya diger kurumlardan intikal eden raporlarda 4483 sayili
Kanun uyarinca iglem yapilmasi gerektiginin belirtiimesi halinde,

d) ihbar ve sikayet yapilmasi halinde,
on inceleme islemleri agagida belirtildigi sekilde yuratular.

Il merkezinde gérev yapan memurlar hakkinda; yapilan degderlendirme
neticesinde ihbar ve sikayet ile ilgili 4483 sayil Kanun geregince on inceleme
yapmak Uzere Valilik Makamindan 6n inceleme onayi alinir.

iicede gérevli memur ise belgeler Kaymakamliga gonderilerek yetkili mercii
olarak 6n incelemenin bizzat yapilmasi istenilir. Gerektigi durumlarda Kaymakamhgin
talebi Uzerine On inceleme yapmak uzere Valilik Makaminin onayi ile 6n incelemeci
goérevlendirilir. On incelemecinin  diizenledigi rapor kararini vermek (zere
Kaymakamliga gonderilir.

Kaymakamlik tarafindan goreviendirme talep edilmeksizin yapilan on inceleme
sonucu duzenlenen 6On inceleme raporu ve bu rapor Uzerine verilen kararin
gonderilmesi istenir.

4483 sayili Kanun uyarinca on inceleme yapilabilmesi i¢cin 6n incelemenin
konusu, hakkinda 6n inceleme yapilacak memurlarin isim ve dnvani ile 6n inceleme
suresi de belirtiimek suretiyle hazirlanacak onay, Personel Muduranin onerisi ve
Defterdarin uygun gorusu ile Valilik Makamina sunulur. Onayin alinmasini muteakip
Personel Mudurligunce hazirlanacak yazi ekinde onayin bir érnegi ile sorusturmaya
esas bilgi ve belgeler 6n incelemeciye godnderilerek, 6n inceleme sonucunda
dizenlenecek On inceleme Raporunun Personel Midirligine génderilmesi istenir.

Hakkinda on inceleme yapilacak memurlar ile gorevlendirilen 6n incelemeci,
on inceleme emrinin tarihi ve sayisi Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve
PEROP’a kaydedilir.

On Incelemeci tarafindan dizenlenip Personel Midurligine verilen 6n
inceleme raporunun usul ve esas yonunden ilgili mevzuat hikimlerine uygun olup

olmadigi hususlari, Personel Mudurlugunce incelenir.
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Yapilan tetkik sonucu noksanlik tespit edilmesi halinde noksanliklarin
giderilmesi i¢in 6n inceleme raporu sorusturmaci/ sorusturmacilara iade edilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadidi anlagilan 6n inceleme
raporuna istinaden 4483 sayili Kanunun uyarinca sorusturma izni verilmesine veya
verilmemesine iliskin Valilik Makamindan onay alinir. ilcede gérevli Defterdarlik
personeli hakkinda Kaymakam tarafindan 4483 sayili Kanuna goére karar verilir.
Verilen kararlar Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve PEROP’a kaydedilir.

2- izin vermeye yetkili merci tarafindan verilecek kararlar iizerine
yapilacak islemler

Vali tarafindan verilecek kararlar: ilgili ve yetkili Cumhuriyet Bagsavciligina,
hakkinda karar verilen memurlara varsa sikayetcgiye, Defterdarlik Personel
Madurlagunce teblig igin gonderilir.

Kaymakam tarafindan verilecek kararlar: Valilik veya Kaymakamlikcga
sorugturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlar ilgili memurlara teblig edilmemisg
ise Personel Mudurlugince memura teblig edilir.

3-On incelemenin merkez denetim elemanlarinca yapilmasi halinde
yuriutulecek islemler

iide ve ilgelerde gorevli memurlar hakkinda, 4483 sayili Kanun uyarinca 6n
incelemenin, Merkez denetim elemanlarinca yapilmasina gerek gortulmesi halinde
izin vermeye yetkili mercilerin imzasi ile bu yondeki talepleri Bakanligimiz Personel
Genel Mudurltgune intikal ettirilir.

Merkez denetim elemaninca duzenlenen On inceleme raporuna istinaden
yetkili makamdan karar alinir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve
PEROP’a kaydedilir.

Kesinlesen sorusturma izni kararlari tizerine yapilacak igslemler

Madde 68

Yetkili merci tarafindan (Vali-Kaymakam) verilen ve itiraz edilmeden
kesinlesen veya itiraz lzerine Bolge idare Mahkemesince verilen karar (izerine
kesinlesen karar Memur Sorusturmalarini izieme Defterine ve PEROP’a kaydedilir.

Ayrica hakkindaki sorusturma izni verilmesi karari kesinlesen memurlarin
yargilamalarinin ilgili mahkemeden takip edilmesini teminen dosya Muhakemat
Muaduarlagune intikal ettirilerek dava agsamasi takip edilir.
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Defterdarlikta gorevli olup atamasi Bakanlikga yapilan memurlar hakkinda,
yukaridaki maddelerde belirtilen iglemler yerine getirilir ve iglem sonucundan

Bakanligimiz Personel Genel Mudurligune bilgi verilir.

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanunu hiikimleri uyarinca yapilacak sorusturma islemleri

Madde 69

Memurlarin igledikleri suglarin 3628 sayili Kanun kapsamina giren suglardan
oldugunun herhangi bir inceleme, denetleme veya sorusturma sirasinda tespit
edilmesi halinde sorusturma iglemleri asagidaki sekilde yaratalir.

1- Sorusturmacinin belirlenmesi:

Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarliga intikali Uzerine
sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak memurlar ile sorusturmacinin
isim ve unvani belirtiimek suretiyle hazirlanacak onay Personel Mudurinin onerisi ile
Defterdarin onayina sunulur. Onayin imzalanmasini muteakip bir 6rnegi ile
sorusturmaya esas bilgi ve belgeler yazi ekinde sorusturmaciya gonderilerek,
sorusturma sonucunda duzenlenecek raporun Personel Mudurlugine gonderilmesi
istenir.

Hakkinda sorusturma yapilacak memurlar ile goérevlendirilen sorusturmaci,
sorusturma emrinin tarihi ve sayisi Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve
PEROP’a kaydedilir.

Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevinden
ayrilmasi halinde, Defterdarlik Makamina iletece@i sorusturma ile ilgili batin bilgi ve
belgeler, Defterdarlik Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile baska bir
sorusturmaciya devredilir.

2- Sorusturma raporunun incelenmesi ile ilgili islemler

Sorusturmaci tarafindan dizenlenip Personel Muaduarlagine verilen raporun
usul ve esas yonunden Kanun ve YoOnetmelik hukumlerine uygun olup olmadigi,
islenen fiil ile getirilen 6neri arasinda aykirnlik bulunup bulunmadigi hususlari
Personel Mudurligunce incelenir.

Raporda eksik ve hata tespit edildigi takdirde, sorusturmaciya gerekgeli bir
yazi ile iade edilerek, eksik ve hatalarin giderilmesi istenir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlagilan raporun bir 6rnegi

su¢ duyurusunda bulunulmak Uzere yazi ekinde Cumhuriyet Bassavciligina intikal
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ettirilerek Memur Sorusturmalarini izleme Defterine ve PEROP’a kaydedilir. Ayrica,
memurun yargilamasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak Uzere dosya

Muhakemat Maduarlagune intikal ettirilerek yargilama asamasi takip edilir.

Sorusturmanin merkez denetim elemanlarinca yapilmasi halinde
yurutulecek islemler

Madde 70

3628 sayili Kanun kapsamina giren suglar nedeniyle merkez denetim
elemanlarinca yapilan sorusturma sonucunda Cumhuriyet Basgsavciligina sug¢
duyurusunda bulunuldugunun bildirilmesi ve sorusturma raporunun Defterdarliga
intikali halinde rapor PEROP’a kaydedilir ve 6zlUk dosyasiyla iliskilendirilir.

Ayrica, memurun yargilanmasinin ilgili mahkemeden takibini saglamak Uzere

mahkemedeki dosya numarasi tespit edilir ve durugsma tarihleri dikkate alinmak
kosuluyla yargilama asamalari ve sonucu yazi ile ilgili mahkemeden takip edilmek

uzere Muhakemat Mudurlugune gonderilir.

Merkez atamali personel ile ilgili iglemler

Madde 71

Defterdarlikta gorevli olup atamasi Bakanlikga yapilan memurlarin 3628 sayili
Kanun kapsamina giren sugclari iglediklerinin belirlenmesi halinde, Bakanlikga ayrica
sorusturmaci  gorevlendiriimedigi  takdirde, sorusturmaci  goreviendirilmesi,
sorusturma raporunun incelenmesi ve Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda
bulunulmasi iglemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.
Sorusturmaci tarafindan diizenlenen sug¢ duyurusu raporunun bir érne@i Bakanligimiz
Personel Genel Mudurligune goénderilir ve yargilama asamasi takip edilmek Uzere
dosya Muhakemat Mudurlugine gonderilerek Bakanhigimiz Personel Genel
Muduarltgune yargilama asamasindan bilgi verilir.

Merkez atamali personel hakkinda yurutilen sorusturmanin il atamal
personeli de kapsamasi halinde il atamali personel ile ilgili islemler, yukaridaki

maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.
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MERKEZ ATAMA SERVisi
Atama islemleri
Madde 72
il ici ve Il disina naklen atanmak isteyen merkez atamali personelin talep
dilekgesi ve eklerinin (ist yazi ekinde dairesinden gelmesi halinde; ilgili personele ait
atanma talep dilekcesi ve ekleri gerektiginde Defterdarligimiz gorigu de belirtilerek

Personel Genel Mudurligu ile ilgili Genel Mudurluge gonderilir.

ilimiz Defterdarhgina Atanan Merkez Atamali Personele iligkin islemler

Madde 73

Merkez atamali personelin Bakanlikga yapilan atamalarina iligkin onaylarin
Personel MudurlGgune intikali halinde, atama onayinda gorev yeri belirtiimis ise
onayin bir 6rnegdi Ust yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis
tarihinin bildirilmesi istenir.

Atama; goérev yeri belirtiimeden il emrine yapilmis ise Defterdar tarafindan
gorev yeri tespit edilir. Onayin bir 6érnegi Ust yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir
ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Goreve baslayis tarihinin ilgili birimce Personel Mudurligune bildiriimesinden
sonra, baslama tarihi Personel Genel Mudurligua ve ilgili Genel Mudurltge bildirilir.

Ayrica kayitlara islenerek Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir.

llimiz Defterdarhginda Gorev Yapan Merkez Atamali Personelin Nakil
islemleri

Madde 74-

Merkez atamali personelin bulundugu llimiz Defterdarigindan diger I
Defterdarliklarina veya Bakanlik merkez teskilati ve bagh kuruluslari ile diger
kurumlarin herhangi birine atanmasina iligkin onayin Personel Mudurligune
intikalinde, onayin bir 6rnegi ilgili birime Ust yaziya baglanarak goénderilir ve ilgiliye
teblig edilerek, gérevinden ayrilig tarihinin bildiriimesi istenir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilerek, ayrilis tarihi Personel Genel
Mudurlugu ve ilgili Genel Mudurltge bildirilir.

Bu islemlerin tamamlanmasindan sonra bagka Defterdarliga atanan personelin
islem dosyasi ve dizi pusulasi hazirlanir ve Ust yaziya baglanarak yeni gorev yerine

gonderilir.
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Gorevlendirilme islemleri

Madde 75
Defterdarligimizda gorev yapan il veya merkez atamali personel
Birimlerimizden gelen personel talebi veya hizmetin geregi Uzerine gegici

gorevlendirime onayr duzenlenerek Makamin  onayina sunulur. Gegici
gorevlendiriimenin onaylanmasina muteakip onayin bir 6rnegdi uUst yaziya baglanip
ilgili birimlere gonderilerek, ilgilinin gorevinden ayrilis ve baslayis tarihleri istenerek

kayitlara iglenir.

Terfi islemleri

Madde 76

Merkez atamali personelin 6grenim degisikligi ile hizmet degerlendirmesine ait
dilekgesi ve eklerinin Ust yazi ekinde dairesinden gelmesi halinde, ilgiliye ait dilekge
ve ekleri Ust yazi ekinde Personel Genel Mduadurligine goénderilir. Personel
MuduarlGgune intikal eden cevabi yazilar ile terfilere iliskin onayin bir 6rnegi Ust yaziya
baglanarak memurun gdrev yaptidi birime génderilir.

Kadro degisikligi olmasi halinde ayrica Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir.

Muhtelif Yazilar ve Dilekgeler

Madde 77-

Merkez atamali personelin dairesinden yazi ekinde gelen muhtelif dilekgeler ile
yazilara Mudurligumuzce cevap verileceklerin disindakiler Personel Genel
Muadarlaga ile ilgili Genel Mudurlige gonderilir.

Personel Mudurliglne intikal eden cevabi yazilarin bir érnedi yazi ekinde
memurun gorevli oldugu birime gonderilerek ilgilinin islem dosyasina konulur.

Ayrica Merkez atamali personeli ilgilendiren konularla ilgili Bakanliktan gelen

genelge, tamim yazilari yazi ekinde birimlere gonderilir.

Vekalet iglemleri

Madde 78

Atamasi Bakanlikga yapilan ve vekaleten yurGtulmesi zorunlu olan gegici
bogsalan veya bos bulunan kadrolar ile gorev degisikligi nedeniyle, vekaleten
atanmasi teklif edilen Merkez atmali personele iligkin yapilan vekaletler; aylikl,

ayliksiz, yetkili kiinma ve harcirahli olarak Makamin onayina sunulur. Vekaletin
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onaylanmasina muteakip onay Ust yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir ve vekilin
vekalet gorevine bagslayis ve ayrilis tarihleri istenir. Bulunulan ay igerisinde vekalet
gorevine baslayan ve ayrilan personel var ise 2012/3 sayili genelgeye gore liste
dizenlenerek Ust yaziya baglanip Personel Genel MudurlGgune bildirilir.

Kayitlara islenir. ilgilinin vekalet gérevi sona erdikten sonra evraklari islem

dosyasina konulur.

istifa islemleri

Madde 79

Merkez atamali personelin, kendi istegi ile gorevinden cekilme isteminde
bulunmasi halinde, buna iligkin gekilme istem dilekgelerinin bir Ust yazi ekinde
Personel Mudurlugune intikalinde, c¢ekilme istem dilekgesi geregi igin Ust yaziya
baglanip Personel Genel Mudurlugu ve ilgili Genel Mudurlige gonderilir.

ligilinin gérevden gekilme istedinin uygun gérildigine iliskin onay geldiginde,
onayin bir drneg@i Ust yaziya baglanarak personelin gorev yaptigi birime gonderilir,
ilgiliye tebligi ile gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memuriyet
kimliginin gonderilmesi istenir.

Gorevden ayrilig tarihinin  bildiriimesi ve istenilen belgelerin Personel
Mudurlugune intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin gorevinden ayrilis tarihini de
belirtir bir yazi ekinde Personel Genel Mudurltigu ve ilgili Genel Muadurlige gonderilir.

Ayrica kayitlara islenerek Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir. ilgilinin islem

dosyasi Arsiv Servisine gonderilir.

Emeklilik islemleri

Madde 80

Emekliye ayrilmak isteyen Merkez atamali personelin dilek¢esinin dairesinden
yazi ekinde gelmesi ve incelenmesi Uzerine Ust yaziya baglanarak Personel Genel
Mudurlugu ve ilgili Genel Madurltige gonderilir.

istegi Uzerine, resen veya Bakanhigimiz Yer Degistirme Yoénetmeliginin 7/i
maddesi geregince emeklilik igleminin yapildigina iligkin onayin (veya yazinin)
Personel Mudurligune intikalinde onayin bir drnedi Ust yaziya baglanip memurun
gorev yaptigi birime gonderilerek tebligi ile gorevinden ayrilis tarihinin bildiriimesi ve

istenilen belgelerin gonderilmesi istenilir.
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Ayrilis tarihinin gelmesini muteakip, istenilen belgeler bir yazi ekinde Personel
Genel MudurlGgu ve ilgili Genel Mudurluge gonderilir.
Ayrica kayitlara islenerek Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir. Iigilinin iglem

dosyasi Arsiv Servisine gonderilir.

Yer Degistirme islemleri

Madde 81

Her yil atama ve yer degistirmeye tabi personele ait Bakanhgin belirledigi yer
degistirmeye tabi personel listesinin Personel Genel Mduadarliglu sitesinde
yayinlanmasindan sonra s6z konusu listeye gore veya kendi istegi ile yer degistirme
formu verenlerin, Atanma istem Formlari bir liste ekinde Ust yaziya baglanarak

Personel Genel MudurlGgu ve ilgili Genel Mudurltige génderilir.

Defterdar Yardimcilarinin Gérevlendirilme islemleri

Madde 82

ilimiz Defterdarligina atanan veya géreviendirilen Defterdar Yardimcisinin
goreve baslayis tarihi Personel Genel Mudurligu ve ilgili Genel Mudurlige goénderilir.
Gorev dagilimi yapilir. ilgili Defterdar Yardimcisina teblig ettirilir. Yeniden diizenlenen
gorev dagihm listesinin bir 6rnegdi Ust yaziya baglanarak birimlere gonderilir. Kayitlara

islenir.

Yillik izin iglemleri

Madde 83

Yillik izin talebinde bulunan personel tarafindan doldurulup imzalanan Maliye
Personeline ait yillik izin formu, izin servisince personelin izni olup-olmadigi yonunde
incelenir; izin islemlerine bakan personel ; izin talebinde bulunan memurun izin talep
formunu usulline uygun olarak doldurup doldurmadigini,

Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,

Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

Devreden izninin bulunup bulunmadigini inceler.

Yillik izin kullanacak olan memur tarafindan izin formu izin vermeye yetkili

amire imzalatilir ve formun bir 8rnegi izin servisine teslim ederek izne ayrilir.
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Mazeret izin islemleri

Madde 84

Mazeret izni talebi mevzuata uygunlugu ve takdire baglh olup/olmadigi
yonlerinden incelenir. Takdire bagli olmayan mazeret izinlerinde, (dogum, evlenme,
6lim) talepler Maliye personeline ait yillik izin formu ile yapilir. izin formunun ekine
mazeret ile ilgili belge eklenir. izin vermeye yetkili amir tarafindan imzalanr.

Takdire bagl mazeret izinlerinde (adaylik, yillik iznini kullandigindan vs.)
mazeretine binaen izin onayl Makamin onayina sunulur. S6z konusu onayin bir
ornegi Ust yaziya baglanarak memurun gorev yaptigi birime gonderilir. Mazeret izni
bitiminde ayrilis ve baslayis yazilarinin gelmesi ile kullanilan mazeret izinleri, mazeret

izni listesine iglenir ve ilgili personelin dosyasina gonderilir.

Hastalik izin islemleri

Madde 85

Memurlarin hastaliklari Uzerine resmi ya da Sosyal Gulvenlik Kurumu ile
anlagsmasi olan 0Ozel saglik kurumlarinda tedavi gormeleri veya hastalik raporu
almalar1 halinde saglik raporunun “Devlet Memurlarina Verilecek Hastalik Raporlari
ile Hastallk ve Refakat iznine lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik” e gére
usul yonunden uygunlugu incelenir.

Saglik raporunun hastalik iznine cevrilmesi icin hastalik izin onayi hazirlanir.
Hastallk izin onaylari personelin izin vermeye vyetkili birim amirleri tarafindan
imzalanir. Personelin géreve baslamasi halinde aldigi rapor izin takip kartina islenir.
Evraklari 6zIUk dosyasina konulur.

Ayrica yurt disinda alinan hastalik raporlarinin  dig temsilciliklere

onaylatildiktan sonra gorev yapilan birime gonderiimesi gerekmektedir.

Refakat izin iglemleri

Madde 86

Refakat izni kullanmak isteyen personelin dilekgesi ile saglk kurulu raporu
dairesinden yazi ekinde gelmesi ve incelenmesi Uzerine; il atamali personel igin
refakat izin onayl hazirlanarak Makamin onayina sunulur. Bakanlik atamali personel
igin ise s6z konusu belgeler Ust yaziya baglanarak Personel Genel Mudurligua ve
ilgili Genel Mudurliige gonderilir. izin talebine iligkin onay 6érnedi gelen Merkez

atamali personel ile refakat izni onaylanan Valilik atamali personelin onayinin bir
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ornegi Ust yaziya badlanip gorev yaptigi birime gonderilerek ilgilinin ayrilis ve
baglayis tarihleri istenilir. Ilgiliye ait birimden gelen ayrilis ve baslayis tarihlerinden,
Merkez atamali personelinki bir yazi ile Personel Genel Muadurligu ve ilgili Genel
MuduarlGge bildirilir. Refakat izin listesine ayrilis ve baslayis tarihleri igslenerek ilgili

servislere bildirilir.

Ayliksiz izin iglemleri

Madde 87

Defterdarliga bagh birimlerde gorevli personelin gorev yaptiklari birimin yazisi
ekinde ayliksiz izin talebinde bulunduklar dilekgenin Personel Mudurligune gelmesi
halinde;

izin talebinin birim amirince uygun gériliip gorilmedigi, izin talebinin yasa
hukdmlerine uygun olup olmadigl ve izin talebine esas olmak Uzere beyan ettigi
mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup bulunmadigdi hususlari incelenir.

Personel Mudurligunce 2 nusha olarak hazirlanan ayliksiz izin onayi
Makamin onayina sunulur.

Defterdarliga bagli birimlerde gérevli Merkez atamali personelin talebi ise Ust
yaziya baglanarak Personel Genel Mudurlugu ile ilgili Genel Mudurluge gonderilir.

Ayliksiz izni onaylanan Valilik atamali personel ile Merkez atamali personelin
onayinin bir érnegi ust yaziya baglanarak gorev yaptigi birime gonderilerek ilgilinin
ayriis ve baslayis tarihleri istenilir. ilgiliye ait birimden gelen ayrilis ve baslayis
tarihlerinden, Merkez atamali personelinki bir yazi ile Personel Genel Mudurlaga ve
ilgili Genel Miidurlige bildirilir. izin listelerine islenerek ilgili servislere bildirilir. Ayrica
Valilik atamali personelin izni PEROP’a islenir. izin siiresi sonunda géreve baslayan

personelin islemleri de yukaridaki gibi yapilir.

Defterdarin izin iglemleri

Madde 88

Defterdarin izin talebine iligkin yazisi 1999/1 sayili genelgeye istinaden
Personel Genel Midirligiine génderilir. Valilik Makamina izin onay! sunulur. izinli
oldugu surede yerine vekaleten bakacak Defterdar Yardimcisina goéreviendirme
yazisi yazilir ve teblig edilir. Ayrica Defterdarin izinli oldugu surede yerine vekaleten

bakacak Defterdar Yardimcisinin goreviendirmesi birimlere duyurulur.
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Defterdarin gérevine baglamasi halinde baslayis yazisi hazirlanarak Personel
Genel Mudurliigine gonderilir. Izin bilgileri izin takip kartina iglenir. Evraklari islem

dosyasina konulur.

Yillik izin, Gegici Gorev, Disiplin Cezasi Uygulamasi veya Gorevden
Uzaklastirma Nedenleriyle Gegici Olarak Gorevinden Ayrilan Personele Ait
Vekalet islemleri

Madde 89

Yilhk izin, gegici gorev, disiplin cezasi uygulamasi veya gdérevden
uzaklastirma nedenleriyle gegici olarak gorevinden ayrilan Atamasi Bakanlik¢a
yapilan ve vekaleten yurutilmesi zorunlu bulunan kadrolarda goérev yapan personel
ile Valilik atamali Veznedar kadrolarinda gérev yapan personelin yerine aylikli,
ayliksiz, yetkili kihnma ve harcirahli olarak vekaleten atanmasi teklif edilen personele
iligkin vekaletler Makamin onayina sunulur. Vekaletin onaylanmasini mateakip ilgili
birime gonderilir ve vekilin vekalet gorevine baslayis ve ayrilis tarihleri istenir. Vekalet

ve izin listelerine iglenir.

Askerlik Sevk Tehiri iglemleri

Madde 90

Defterdarlik birimlerinden gelen talep yazilari ve ekleri incelenir. Merkez
atamali personelin s6z konusu talebi bir yazi ekinde Personel Genel Mudurligu ile
ilgili Genel Mudurlige gonderilir. Valilik atamali personelin sevk tehirleri ise
Defterdarigimiz gorusu belirtilerek Bakanliga gonderilir. Bakanliktan askerligin
ertelendigine dair Milli Savunma Bakanliginin yazisinin gelmesi lzerine yazinin bir
ornegi personelin gorev yaptigli birime gonderilir. Personele tebligatin yapildigina

iligskin biriminden gelen teblig belgesi Bakanliga gonderilir.

izinlerin Yillik Olarak Bildirilmesi

Madde 91

Memurlarin bir takvim yili icinde kullandigi izinlere iliskin belgeler ve izin takip
kartlari yil sonunda Personel Mudurligune gonderilir. Kontrol edilerek kullanilan
izinlere ait belgeler 6zlik dosyasina konulur.

Ayrica Merkez atamali personelin belgeleri Subat ayinin 15 ine kadar Personel
Genel Mudurlugune gonderilir.
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SOSYAL YONETSEL VE MALI iSLER

Aylik ve Diger Odeme islemleri

MAAS ODEME iSLEMLERI

Personel o6zliik bilgilerinde degisim veya yeni giris (atama , terfi, tayin
vb.) ile baslar.

1-Aylik Odemesine Esas Yapilacak Bilgi Girisleri;

a) ilk atamalarda atama onay! ve ise baglama yazisinin,

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

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

¢) Gorevden uzaklastirmalarda yetkili makamin onayi veya yazisinin,

d) Goérevden uzaklastirilmis olanlarin géreve iadelerinde yetkili makamin onayi
ve goreve baslama yazisinin,

e) Gorevden uzaklastinimis olanlarin agikta kaldiklari surelere ait ayliklarinin
odenmesinde harcama talimatinin,

f) Ucretli vekaletlerde vekalet onayi ve ise baglama yazisinin,

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

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

i) Yabanci dil tazminati igin yabanci dil sinav sonug belgesinin,

j) Aile yardimi igin, Aile Yardimi Bildirimi ile memurun kendisi veya bakmakla
yukimld oldugu aile fertlerinden birisinin sakatligi bulunmasi halinde sakatlik
derecesini gésterir rapor ile Gelir idaresi Bagkanliginca onaylandiktan sonra indirim
tutarina iliskin yazinin,

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

) Olim yardimi igin, 6lim olayinin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
ilgilinin dilekgesinin, normal suresinde Olu olarak dogan g¢ocuklar igin 6denecek 6lum

yardiminda ise ayrica buna iligkin raporun,
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m) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi 6demelerinde, Harcama
Yetkilisi onayi ve Cesitli Odemeler Bordrosunun,

n) Ayni O0denmesi gereken giyecek yardimi o6demelerinde (Koruma ve
Guvenlik Memurlari igin ), piyasa arastirma tutanagi,yaklasik maliyet cetveli ve onay
belgesinin,

0) Asgari gec¢im indirimi tutarinin belirlenmesi igin ilgili personel tarafindan
duzenlenen Aile Durum Bildirimi Formunun,

p) Kamu Konutlari Yonetmeligi uyarinca lojman tahsis edilen personele iligkin
adi- soyadi, memuriyet sicil numarasi ve kesilen kira bedelinin yer aldigi lojman kira
kesintisi listesinin,

r) icra ve nafaka kesintileri igin mahkemelerden gelen karar yazilari esas
alinarak hazirlanan kesinti listesinin, ihtiva ettigi bilgiler elektronik maas
sistemine(KBS) girilir.

2-Tim bu ve benzeri degigikliklerin girisi KBS'ne Mudurligimiz mutemeti
tarafindan yapilir.

3-KBS'den gercgeklestirme islemlerinin tamamlanmasi sonucu elektronik
ortamda Mudurligimuiz mutemedi tarafindan maas hesaplamasi yaptirilarak
dokamleri ahinir.

4-Dizenlenen Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

5-Banka listesi elektronik ortamda olusturulur ve bankaya iletilir.

Maas ve diger odemeler ile alakali olarak ayrica asagida listelenen
islerde yapilir :

(a) Ozlik durumu (terfi, 6grenim durumu vb) degisenlerinin durumunu KBS'ne
islemek.

(b) Es ve cocuk yardimi alanlarin durumlarindaki dedisiklikleri KBS’den
guncellemek.

(c) Personelin ise baslama ve isten ayriimalari SGK internet sayfasinda
kesenek bilgi sistemi modulu Gzerinden elektronik ortamda gondermek.

(d) Yurt ici gegici goreviendirmelerde avans verilecek durumlarda harcama
talimati duzenlemek ve goreviendirme sonunda gegici gorev yollugu bildirimi
dlzenleyerek avans kapatma islemini hazirlayarak imzaya sunmak.

(e) Naklen atamalarda personel nakil bildirimi ve surekli gorev yollugu 6deme

emrini dizenlemek ve imzaya sunmak.
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(f) Ayliksiz izin, askerlik, istifa veya ge¢ bildirimler nedeniyle yersiz olarak
O0denen ayliklarla ilgili olarak kisi borcu cetveli duzenlemek ve imzalamak.

(g) Emekliye ayrilan personele 375 sayilh Kanun Hukmuinde Kararname
cercevesinde 6denecek tazminata iliskin yazilari hazirlayarak imzaya sunmak.

(h) Egitici olarak gorevlendirilenlerin ders Ucretlerinin 6denmesi ile ilgili
gerceklestirme isleminin yapilmasina esas olmak tzere KBS ve SGB.net Uzerinden
bordro dokimu alarak imzaya sunmak, imzalanmasini muteakip Muhasebe
MudarlGgune teslim etmek.

(i) Sendika islemlerinde; sendikadan istifa eden personeli listeden ¢ikarmak,

Uye olan personeli listeye eklemek, (Personel Mudurligu personeli igin)

KESENEK GONDERME ISLEMLERI

(1) Maaslarin her ayin 15'de memur hesaplarina yatmasindan sonra KBS

sisteminden kesenek ayrinti listeleri indirilir.

(2) SGK internet sitesi E-Sgk uygulamalari / Kesenek Bilgi Sistemine kullanici
kodu ve sifre ile giris yapilir. KBS sisteminden alinan Emsan veri kesenek text
belgeleri (Kesenek Raporlari) sisteme ayin 25'ine kadar yuklenir, kontrol edilir ve web

ortanim da gonderilerek bildirge yazdirilir.

(3)Ayin 15 'inden sonra yapilan ek maas 6demelerinde SGK 'na Kesenek

bildirimleri, 6deme tarihinden itibaren 10 gun igerisinde yapllir.

(4)Alinan bildirgeler Odenmek lizere Muhasebe Birimine génderilir.

SGK BILDIRGE iSLEMLERI

Gegici personelin maas bordrolarinin diizenlenmesi ile baslar.

(1) Maaslarin her ayin 15'inde memur hesaplarina yatmasindan sonra

hesaplanan SGK primleri emanetler hesabinda tutulur.

(2) SGK internet sitesi e-sgk uygulamalari / e-bildirge sistemine kullanici
bilgileriyle giris
yapilir.
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(3) Maas bordrosu bilgilerine goére personel prim bilgileri girilir ve onaya
hazirlanir.

(4) Alinan bildirgeler 6denmek Uzere muhasebe birimine gonderilir.

(5) Goreve yeni baslayan,ayliksiz izne ayrilan,gérevden ayrilan veya emekli

olan memurlarin bildirimleri elektronik ortamda SGK'na yapilir.
Risk ve Karsilasilan Sorunlar;

Tum bilgilerin kontrollu ve dikkatli giriimesi gerekmektedir aksi takdirde yersiz

veya yanlis deme yapilmasi riski vardir.

FATURA ODEMELERIi VE MALZEME ALIMI iSLEMLERI

Fatura 6demeleri ve malzeme alimi iglemleri ile ilgili olarak;

(1) Kirtasiye, makine techizat, buro tefrigi gibi ihtiyaclarinin alimina iligkin
islemlere yonelik yaziyi/onay! hazirlayarak imzaya sunmak ve alimi gerceklestirmek.

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

(3) Defterdarlik hizmet birimlerinin elektrik, su, dogalgaz ve Defterdarlik
Makam ve Personele ait telefon ve ADSL aboneliklerine iligkin yaziyi hazirlayarak,
fatura bedellerine iliskin 6deme emri belgesini dizenleyerek imzaya sunmak ve
odemeleri gergeklestirmek.

(4) Odenek taleplerine iliskin yazilari hazirlayarak imzaya sunmak.

TASINIR MAL iSLEMLERI

Tasinir Yonetim Hesabi Cetvellerinin hazirlanma zamaninin (ocak-subat ayi)
gelmesi ile baglar.

(1) SGB Net Modulinde 6nceki ylldan devreden tasinirlar ile yili iginde
girenleri, yili icinde ¢ikisi yapilan taginirlar ile ertesi yila devredilenleri ve yil sonunda
yapilan sayim sonucu bulunan fazla ve noksanliklari gosterir sayim tutanagi taginir,
tasinir sayim dokum cetveli, harcama birimi taginir yonetim hesabi cetveli ve en son

dizenlenen tasinir islem fisi numarasini gosterir tutanak hazirlanir.
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(2) Tasinir Mal Yoénetmeligi Hikimleri Cergevesinde slresinde dizenlendigi,
maddi hata olmadigi cetvel ve tutanaklardaki bilgi uygunlugu hususlarinda taginir
yonetim hesabi personel mudurince kontrol edilir.

(3) Tasinir ydnetim hesabinin cetvelleri harcama yetkilisince imzalanir.

(4) Tasinir yonetim hesabi cetvelleri incelemeye hazir bigcimde birimde

muhafaza edilir.

DOGRUDAN TEMIN iSLEMLERI

Kamu Ihale Kanununun 22’'nci maddesi kapsaminda kargilanmasi gereken
mal veya hizmet alim talepleri, varsa teknik nitelikleri ile birlikte Baskanlik birimlerince
Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligina bildirilir.

So6z konusu talebin Baskanlik Makaminca da uygun goértlmesini muteakip
asagidaki igslemler tesis edilir:

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

(2) Piyasa fiyat arastirmasi yapmakla gorevlendirilen personel; yaklasik
maliyetin tespiti icin ihtiyag duyulan mal ve hizmetin saticisi durumunda olan gergek
veya tuzel kigilerden fiyat bilgisini alir.

(3) Alinan fiyatlar SGB.net Sistemi Harcama Yonetimi Modullinde yaklagsik
maliyet hesap cetveline kaydedilir.

(4) Demirbas alimlarinda Bakanhk Makaminin yetki devri ve kullanimina iligkin
onayinda belirtilen limitler dahilinde ilgili makamdan izin alinmasi igin “OLUR” yazisi
hazirlanir.

(5) Piyasa fiyat arastirmasi sonucunda uygun gorulen firma/firmalardan alima
karar verilir ve Piyasa Fiyat Arastirma Tutanagi tanzim edilir.

(6) Kamu ihale Genel Tebligine gére alimin belli bir siireyi gerektirmesi halinde
s6zlesme hazirlanir.

(7)SGB.net Sisteminde Onay Belgesi hazirlanarak gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Yaklagik maliyeti 25.000 TL’yi gegen mal ve
hizmet alimlarinda onay belgesi harcama yetkilisi tarafindan imzalanmadan Once
ekleri ile birlikte dn mali kontrole génderilir. On mali kontrol sonucu uygun gérilen
alima iligskin onay belgesi ve ekleri harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(8)Mal veya hizmetin teslim edilmesini muteakip kabul

komisyonu/komisyonlarinca kabul iglemleri gergeklestirilir. Mal alimlarinda muayene
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ve kabul komisyonu tutanagina istinaden tasinir kayit ve kontrol yetkisi tarafindan
gerekli kontroller yapilarak mal veya malzeme teslim alinir.

(9)Tasinir kayit ve kontrol yetkilisi tarafindan SGB.net Sisteminde Tasinir
islem Fisi diizenlenir.

(10)Mal veya hizmeti teslim eden firma tarafindan dizenlenen faturaya
istinaden SGB.net Sistemi ve KBS de dizenlenen 6deme emri belgesi
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(11)Odeme emri belgesi, eki kanitlayici belgelerle birlikte Muhasebe Birimine

imza kargihgi elden teslim edilir.

MALI iSLER BiRiMi

Mal ve Hizmet Alimlari igin ihale islemleri

Madde 98

Akaryakit alimi ile temizlik, yemek gibi hizmetlerin ihtiya¢ dogrultusunda ve
bedeli yasal egsik deger ve Ustiunde olmasi halinde agik usulde olmak Uzere ihale
isleminin yapiimasidir.

1- Teknik Sartnamenin Hazirlanmasi ve incelenmesi

Intiyag duyulan mal veya hizmet alimi taleplerine iliskin olarak hazirlanan
Teknik Sartnameler, 4734 Sayili Kanun ve ikincil mevzuatina aykiri hususlarin olup
olmadigi, fiyata etki edecek unsurlarin neler oldugu, idari sarthnamede olmasi gerekip,
teknik sartnamede tekrara neden olacak unsurlarin olup olmadigi hususlarinda
incelenir. icap etmesi halinde gerekli diizenlemelerin yapilmasi saglanir.

2- Odenek Kontroliiniin Yapilmasi

Yapilacak olan ihalenin gergeklestirilebilmesi icin uygun tertipte 6denek
bulunup bulunmadigi, varsa miktari hususunda durum degerlendirmesi yapilir.

3- Yaklagik Maliyetin Hazirlanmasi

Yapilacak alimin turG (mal veya hizmet), personel galistinlip gahistiriimayacagi,
malzemeli olup olmadigi gibi maliyet unsurlarinin belirlenmesine yonelik veriler goz
onunde bulundurularak, ihale uygulama yonetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller
cercevesinde ayrintilh bir arastirma yapilir ve Katma Deger Vergisi hari¢ tutularak
yaklasik maliyet belirlenir.

4- ihale Yonteminin Belirlenmesi
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4734 Saylli Kanunun 8 inci maddesinde siralanan esik degerler (her vyil
guncellenir) ve yaklasik maliyet tutari esas alinarak yapilacak ihalenin usull
belirlenir.

5- ihale Onay Belgesinin Hazirlanmasi

Strateji Gelistirme Baskanligi moduline (SGB.net) kullanici sifresi ile harcama
girisi yapilarak sureg baslatilir ve sure¢ numarasi alinir.

Standart forma uygun olarak hazirlanmasi gereken ihale onay belgesi,
sistemin yonlendirdidi sayfalarda mevcut bilgi girisleri yapilarak tamamlanir.

ihale dokiimani hazirlanirken ve ¢ogaltilirken kullanilacak kagit, cd, toner,
kirtasiye ve diger malzemeler gz onunde bulundurulmak suretiyle basim maliyetini
gecmeyecek bir bedel de belirlenerek onay belgesinde belirtilir.

6- ihale Onay Belgesinin ihale Yetkilisince imzalanmasi

Duzenlenen ihale onay belgesi, yaklagik maliyet hesap cetveli ve ekleri ile
ihale yetkilisinin onayina sunulur.

7- Elektronik Kamu Alimlari Platformu Sisteminde Ihale Oncesi islemlerin
Baslatiimasi

ihaleden sorumlu gérevli Kamu ihale Kurumu resmi sitesinden Elektronik
Kamu Alimlari Platformu sistemine TC kimlik numarasiyla giris yapar ve ihale dncesi
islemleri baglatir.

8- ihtiyac Raporunun Olusturulmasi

9- ihale Kayit Numarasinin Alinmasi

10- ihale Dokiimanlarinin Hazirlanmasi

11- ihale llaninin Hazirlanmasi

4734 saylli Kanunun 13 Uncu maddesi esaslarina gore esik degerler ve
parasal tutarlar goz onunde bulundurularak, ilanin hangi araglarla yayinlanacagi
tespit edilir. Kamu Ihale Bilteninde yayinlanmasi gereken ihale ilanlari Elektronik
Kamu Alimlari Platformu Gzerinden hazirlanirken, mahalli gazetelerde yayinlanmasi
gerekenler ise bir iist yazi ekinde Basin ilan Kurumuna génderilir

12- ilanin Elektronik Kamu Almlari Platformunda Hazirlanip Kamu ihale
Kurumuna Gonderilmesi

a) Sistem Uzerinde hazirlanan ilan metni kontrol edilerek kaydedilir ve
elektronik ortamda Kamu ihale Kurumuna génderilir.

b) ihale ilan bedeli segilerek o ilan icin deme pusulasi olusturulur.

c) Odeme Pusulasinin giktisi alinarak ilan bedeli yatirilr.
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13- Sevk islem Formunun Goénderiimesi (ilan bedelinin KiK tarafindan
alindigina iligkin teyitten sonra)

llan bedelinin Kamu ihale Kurumu tarafindan alindigina iligkin teyitten sonra
Sevk islem Formu diizenlenerek Kamu ihale Kurumuna génderilir.

14- ilanin Basin ilani Kurumuna Yazi ile Bildiriimesi

llanin 4734 sayili Kanunun 13 (ncii maddesi cergevesinde yerel
gazete/gazetelerde de yayimlanmasi gerekiyorsa, ilan metni bir yazi ekinde Basin ve
flan Kurumuna iletilerek, ilanin yayinlanacadi gazete/gazetelerin isimleri ile
yayinlanacagi tarihe iligkin bilgiler alinir ve takibi yapilir.

15- Ihale Komisyon Uye Listesinin Hazirlanmasi

4734 Saylli Kanunun 6 nci maddesinde duzenlenen usul ve esaslar
dogrultusunda en az bes ve tek sayida kisiden olusturulan ihale komisyon Uyelerine
iligkin liste, yedekler de dahil olmak Uzere, onay belgesi ekinde ihale yetkilisine
sunulmak Uzere hazirlanir. Dizenlenen listede ihale komisyon Uyelerinin unvani ve
komisyonda hangi sifatla yer alacaklari belirtiimelidir.

16- Komisyon Uyelerine Bildirim Yapiimasi

ihale éncesi gerekli inceleme ve kontrolleri saglamak amaciyla, istenirse ihale
dokimanini iceren CD’ler ihale ilanini izleyen 3 gun icerisinde ihale komisyon
uyelerine imza karsiliginda verilebilecegi gibi Elektronik Kamu Alimlar Platformundan
elektronik ortamda da gorulebilir.

17- ihale Dokiimaninin Satiimasi

istekli sifatini  kazanabilmek icin dokiimanin idareden satin alinmasi
(Muhasebe Mudurligune dokiman bedeli yatiriimak suretiyle) ya da e-imza ile
Elektronik Kamu Alimlari Platformu (EKAP) Sisteminden indiriimesi gerekmektedir.

18- ihale Dokiimaninin CD ile veya Basili Olarak Satisinin Yapiimasi

ihale dokiimanini idareden satin almak isteyen istekliler, dokiiman bedelini
Muhasebe Mduadurlugune vyatirdiklarina dair alindi  belgesini  getirdiklerinde,
Dokiimanin Satin Alindigina iliskin Formun diizenlenmesi suretiyle kayit altina
alinirlar. Form iki ntisha dizenlenerek, bir nishasi CD formatinda olusturulan veya
basili olan ihale dokimani ile birlikte isteklilere verilir.

19- E-imza ile Elektronik Kamu Alimlari Platformu (izerinden ihale Dokiimani
indirilmesi

Ucretsiz olarak istekliler Elektronik Kamu Alimlari Platformu Uzerinden e-imza

kullanmak suretiyle ihale dokumanini indirdiklerinde, sistem otomatik olarak
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Dokiiman indirildigine iliskin Standart Formu olusturur. Bu durumda sistemden
formun c¢iktisi alinarak dosyasina kaldiracaktir.

20- Zeyilname Duzenlenmesi

ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda zorunlu olarak yapilmasi gereken
degigiklikler zeyilname duzenlenerek gergeklestirilir. DUzenlenmis olan zeyilname
ihale dokimaninin bir pargasi oldugundan ihale dokimanini daha 6nce satin almis
olanlara da son teklif verme glninden en az on gun 6ncesinde bilgi sahibi olmalarini
temin edecek sekilde gonderilir veya elden teblig edilir.

21- ihale Dokiimanina Degisikliklerin islenmesi

Zeyilname ile yapilmasi gereken degisiklik once sistem uzerinde olusturulmus
olan ihale dokimanina iglenir.

22- Zeyilnamenin Hazirlanmasi

Yapilan degisiklik acik ve net bir ifadeyle zeyilname metninde belirtilir.

23- Zeyilnamenin Ihale Yetkilisi Tarafindan Onaylanmasi

Zeyilname sistem Uzerinde islemsel olarak onaylandidi gibi sistemden alinan
ciktis1 da ihale yetkilisince onaylanir.

24- Diizeltme ilani Girisinin Yapilmasi

Degisiklige yol acan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, surece devam
edilebilmesi, duzeltme ilan1 yapiimasi ile mumkundur.

25- Sevk ve islem Formunun Génderilmesi

ilan bedelinin Kamu ihale Kurumunun banka hesabina yatiriimis oldugu
bilgisinin sistem (zerinde teyit edilmesinin ardindan Elektronik Kamu Alimlari
Platformu programi tizerinde doldurulan Sevk ve islem formu kuruma génderilir.

26- Zeyilnamenin Dokiman Alanlara Gonderilmesi

Ddzenlenmis olan zeyilname ihale dokimaninin bir parcasi oldugundan ihale
dokdmanini daha 6nce satin almis olanlara da son teklif verme gununden en az 10
gln o6ncesinde bilgi sahibi olmalarini temin edecek sekilde gdnderilir veya elden
teblig edilir.

27- Teklif Zarflarinin Teslim Alinmasi

ihale gorevilisi, ihale saatinden énce idari sartnamede belirtiimis olan ihalenin
yapilacagi toplanti salonunda hazir bulunarak, teklif zarfi alindi belgesi dizenlemek
suretiyle teklif zarflarini teslim alir. Teklif zarfi alindi belgeleri iki nusha duzenlenerek
bir nishasi isteklide birakilir.

28- ihale Oturumlarinin Yapilmasi

60



ihale gorevlilerince teslim alinan teklif zarflarini degerlendirme gérevi ihale
komisyonuna aittir. Ilk oturumda (isteklilere acik), teklifler alinis sirasina gére agilir;
teklif zarflari, teklif mektuplari ve gecici teminatlarin uygun olup olmadigi, belgelerin
eksik olup olmadigi incelenir; teklif fiyatlari ve yaklasik maliyet aciklanir. (Teklif
zarflarinin higbiri uygun degilse yaklasik maliyet agiklanmaz.)

Diger oturumlarda ise (isteklilere kapali) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmus
olduklari belgelerin igerigi, tekliflerin uygun olup olmadigi, birim fiyat teklif cetvelinde
aritmetik hata olup olmadigi incelenerek uygun veya degerlendirme digi birakilacak
teklifler tespit edilir.

Asiri dusuk teklif varsa sorgusu yapilir ve en nihayetinde ekonomik agidan en
avantajli 1. ve 2. teklifler belirlenerek ihale karara baglanir. Bu asamada inceleme ve
degerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca gergeklestiriimekte; ihale gorevlileri de
isin sekretaryasini takip etmektedirler.

29- ihale Tutanaklarinin Diizenlenmesi ve ihale Komisyonu Uyeleri Tarafindan
Imzalanmasi

Tekliflerin alinmasi ve acgilmasi islemleri Uygulama Yoénetmeliklerinde
belirlenmis olan standart formlari kullanmak suretiyle gerceklestirilir.

lhale gorevlisi tarafindan teslim alinan zarflar “Teklif Zarflarinin ihale
Komisyonunca Teslim Alindidina Dair Tutanak” dizenlenerek ihale komisyonuna
teslim edilir. ihale komisyonunca kanunun 30 uncu maddesi birinci fikrasina uygun
olmadi§ tespit edilmis olan teklif zarflari “Uygun Olmadi§i icin Degerlendirmeye
Alinmayan Teklif Zarflarina iligkin Ihale Komisyon Tutanadi’nin diizenlenerek imza
alttna alinmasi suretiyle degerlendirmeye alinmaz. Ihaleye katilabilmek igin
sunulmasi gereken belgeler ile yeterlik kriterlerine iligkin belgeler kontrol edilerek; her
bir belge icin ayrn sutunlar ihdas edilmis olan “Zarf Agma ve Belge Kontrol
Tutanagi”na islenir.

isteklilerin vermis olduklari teklif fiyatlari, hazir bulunanlarin éninde agiklanir.
Aciklanan fiyatlar “isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar’ standart formu kullanilmak
suretiyle tutanaga baglanarak komisyonun imzasina sunulur.

Diger taraftan Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanagi ile isteklilerce Teklif Edilen
Fiyatlara iliskin formlarin onayl suretlerini almak isteyen istekliler icin bu formlarin
ihale Komisyonu Baskani tarafindan onaylanmis suretleri, tutanak diizenlenmesi

suretiyle verilebilecektir. (Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi ve/veya Teklif Edilen
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Fiyatlara ve Yaklagik Maliyetin Agiklanmasina iligkin Tutanagin Hazir Bulunanlar
Oniinde Yapilan ilk Oturumda Talep Edenlere Verildigine lliskin Tutanak)

Ayrica degerlendirme asamasinda mevzuata veya dokumanda yer alan
sartlara uygun olmayan belgeler icinde “Uygun Olmayan Belgelerin Uygun
Sayilmama Gerekgelerine iliskin Tutanak” diizenlenerek komisyon Uyelerinin
imzasina sunulur.

30- Asirt Daguk Teklif Sorgusunun Yapilmasi

31- Asiri Diisiik Agiklamasinin istenmesi

Kamu ihale Genel Tebliginin asir diisiik tekliflerle ilgili hiikiimleri géz éniinde
bulundurularak teklifi agiri dusuk bulunan isteklilere yazi yazilarak agiklamalar yazili
olarak istenir. Istenilen belge ve dayanaklarin idareye ulastiriimasi igin tayin edilen
tarih ve saat hususunda gerekli takibat yapilir. (Agiklama icin isteklilere 3 is
guninden az olmamak Uzere makul bir stire verilmesi gerekmektedir.)

32- Asiri DUslk Teklif Agiklamasinin ihale Komisyonunca Degerlendirilmesi

istenilen tarih ve saatte gelip gelmedigi kontrol edilerek teslim alinan agiri
dusuk teklif dosyalari, Genel Tebligin ilgili maddeleri dogrultusunda incelenmek tzere
komisyon Uyelerinin degerlendiriimesine sunulur.

Degerlendirme sonrasinda, teklifin uygun bulunup bulunmadigi hususu,
komisyon kararinda belirtilecek olan asiri dusuk acgiklamalarina iliskin dosyalar
muhafaza edilmek Uzere ihale islem dosyasina kaldirilir.

33- ihale Komisyon Kararinin Yazilmasi

Ihale Komisyonunun tim degerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik agidan
en avantajl teklifi veren isteklinin Gzerinde birakilir. Gerekgeli karar, standart form ile
tutanaga baglanir.

34- ihale Komisyon Kararinin Komisyon Uyelerince imzalanmasi

Hazirlanan ihale Komisyon Karari, ihale Yetkilisinin onayina sunulmak lzere
Komisyon Uyelerinin tamamina imzalattirilir.

35- ihale Yasaklilik Teyitlerinin Alinmasi

ihale karari ihale yetkilisinin onayina sunulmadan énce, lzerinde ihale kalan
istekli ile varsa ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere
katiimaktan yasakh olup olmadigi Elektronik Kamu Alimlari Platformu sisteminden
teyit edilerek buna iligkin belge ihale kararina eklenmek zorundadir. Ortak

girisimlerde, ortaklarin hepsi igin teyit alinmahdir.
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isteklinin yasakli sorgusunun olumsuz ¢ikmasi durumunda, teklif dosyasi ile
birlikte sunmus oldugu gecici teminati gelir kaydedilmek Uzere Muhasebe
Mudurlugune gonderilir ve ihale digi birakilir. Bu durumda siurece varsa 2. en
avantajli teklif sahibi istekli ile devam edilir. 2. en avantajl teklifin olmadigi
durumlarda ise ihale iptal edilir.

36- ihale Komisyon Kararinin Ihale Yetkilisi Tarafindan Onaylanmasi

Ihale Yetkilisi karar tarihini izleyen 5 is guinii igerisinde ihale kararini onaylar
veya gerekgesini agiklamak suretiyle reddeder.

Komisyon kararinin, ihale Yetkilisince reddi sdéz konusu ise Elektronik Kamu
Alimlar Platformu sistemi lzerinde “ihale iptal llan Formu” doldurulmak suretiyle
ihale iptal edilerek ilan edilir ve bu durum ihaleye katilmig olan butlun isteklilere
bildirilir.

37- Kesinlesen ihale Karari Bildirimlerinin Hazirlanmasi

Kesinlesen ihale Karari, idarece uygulama yonetmeliklerinde belirlenmis olan
standart formuna uygun olarak yazilir.

38- Kesinlesen ihale Karari Yazilarinin ihale Yetkilisince Onaylanmasi

39- Kesinlesen ihale Karari Yazilarinin isteklilere Bildiriimesi

Kesinlesen ihale karari, ihale yetkilisinin onayini takip eden 3 gun igerisinde,
ekine Ihale Komisyon Karari da eklenmek suretiyle bitiin isteklilere teblig edilir.

Kesinlesen ihale karari firma yetkililerine elden verildiginde yaziyi teslim alan
kisinin istekli firmayi temsil ettigine dair belgenin araniimasi gerekmektedir. Yaziyi
alacak olan yetkili, yaziyr elden aldigini belirterek gunun tarihi ile birlikte bildirimi
imzalamahdir.

isteklilerce kabulii halinde elektronik posta yoluyla ve faks ile de bildirim
yapilabilir. Bu durumda ayni gun iginde tebligatin iadeli taahhutli posta ile bildirime
cikarilmasi gerekmektedir.

40- Vize Dosyasinin Hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Baskanligina
Godnderilmesi

Mal ve hizmet alimlarina iliskin sézlesme tasarilarindan, i¢ Kontrol ve On Mali
Kontrole iliskin Usul ve Esaslarin “Taahhut evraki ve sozlesme tasarilar” baglhkli 17
inci maddesinde belirtiimis olan tutari asanlar 6n mali kontrole tabidirler.

Bu sebeple alimi yapilacak olan mal ve hizmetin ihale bedeli, s6z konusu

tutar asiyorsa idare taahhut altina girmeden dnce s6zlesme tasarisi ve ihaleye iligkin
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batin bilgi ve belgeleri iceren ve 1 asil /1 suret olarak hazirlanan ihale iglem
dosyalari bir Ust yazi ekinde Strateji Gelistirme Baskanlhgdina gonderilir.

Kontrol edilmek Uzere Strateji Gelistirme Bagskanligina gonderilecek islem
dosyalarinda bulunmasi gereken belgeler, Maliye Bakanhg On Mali Kontrol islemleri
Yonergesinin 10 uncu maddesinde belirtiimis olup, gonderilecek islem dosyasinda
bulunan belgeler bir dizi pusulasi olusturulmak suretiyle listelenecek ve ait oldugu
dosyaya iligtirilecektir.

41- Strateji Gelistirme Baskanhdi GorUs Yazisinin Degerlendiriimesi

Strateji Gelistirme Baskanliginca yapilan kontroller en ge¢ 10 is gunu
icerisinde tamamlanir ve kontrollere iligkin gorus yazisiyla islem dosyalarinin asil
nashalari ayni sure icerisinde Birimimize gonderilir.

GorlUs yazisinda ihale islem dosyasina iliskin olarak tespit edilen herhangi bir
eksiklik veya hata bildiriliyorsa bir degerlendirme yapilarak iglemin dogrulugu teyit
edilir yahut gerekli dizeltme yada tamamlama yapilir.

Vize iglemleri sbdzlesme Oncesi bir sdreci teskil ettiginden, sbézlesme
imzalandiktan sonra sozlesme metni ile yuUkleniciden alinan kesin teminat ve
sozlesmeye iliskin damga vergisi alindi belgelerinin onayl birer érnekleri olusturulan
vize dosyasini tamamlatmak Uzere Strateji Gelistirme Baskanligina gonderilir.

42- Sozlesmeye Davet Yazisinin Yazilmasi

ihale gorevlisince, ihale iizerinde kalan istekliye uygulama yoénetmeliklerinde
sekli belirlenmis olan standart forma uygun olarak s6zlesmeye davet yazisi yazilir.

43- Sozlesmeye Davet Yazisinin ihale Yetkilisince Onaylanmasi

44- Soézlesmeye Davet Yazisinin istekliye Bildirilmesi

Kesinlesen ihale kararinin tebli§ suresinin bitiminden; én mali kontrol
yapilmasi gereken ihalelerde ise bu kontrolin tamamlandigi tarihten itibaren 3 gun
icerisinde, sdzlesmeye davet yazisi ihale Uzerinde kalan istekliye teblig edilir ve teblig
tarihini izleyen 10 gun iginde s6zlesmeyi imzalamasi istenir.

45- Muhasebe Midirliigiine Damga Vergilerinin Tahsil Edilmesi igin Yazi
Yazilmasi

Muhasebe Mudurligune bir yazi yazilarak, ihale bedeli Uzerinden hesaplanan
komisyon karari ve sdzlesmeye iliskin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi
istenir.

46- isteklinin 4734 Sayili Kanunun 10 uncu Maddesi Geregince ihale Tarihi
itibariyle ihale Digi Birakilip Birakilmayacaginin Kontrolii
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istekli sézlesmeyi imzalamadan o©nce, ihale tarihi itibariyle, 4734 sayili
Kanunun 10 uncu maddesinin dorduncu fikrasinin a, b, ¢, d, e ve g bentlerinde
sayllan durumlarda olmadigina dair belgeleri idareye ibraz etmek durumundadir.
Servis gorevlisi gerekli teyitleri yapmak suretiyle belgeleri kontrol eder.

47- Damga Vergisi ve/veya Kamu ihale Kurumu Payi Dekontlarinin Kontrol
Edilmesi

Isteklinin Ihale bedeli (zerinden 6demesi gereken komisyon Kkarari ve
stzlesmeden dogan damga vergileri ile Kamu ihale Kurumu payi tutarlarina iliskin
dekontlar kontrol edilerek, oran bazinda hesap yapilir ve dogrulugu teyit edilir.

48- Kesin Teminatin Kontrol/Teyit Edilmesi

Isteklinin sézlegsmeyi imzalamadan vermek durumunda oldugu ihale bedelinin
%6 si oranindaki kesin teminat tutari servis gorevlisince hesaplanarak kontrol edilir.
Mektup olarak verilen kesin teminatlarin standart forma uygunlugu ve gecerlilik suresi
incelenir. Ayrica ilgili banka ile de haberleserek teminat mektubu teyit edilir.

49- Sozlesmeye Son Seklinin Verilmesi

Tip sartname seklinde hazirlanmis olan sozlesme tasarisinin bashgi degistirilir.
idarenin ve yiiklenicinin bilgilerine iliskin bos birakiimis bélimler ile kesin teminata
iligkin bilgiler tamamlanarak s6zlesme imzaya hazir hale getirilir.

50- Sézlesmenin ve Eklerinin istekliye imzalatiimasi

ihale servis gérevlisi, hazirlamis oldugu sézlesme metninden iki niisha, ihale
dokumanlarindan birer nusha ¢ikti alarak, Uzerine ihale birakilan isteklinin, s6zlesme
ve eki ihale dokimanin her sayfasini imzalamasini saglar. Ayrica, istekli s6zlesmenin
son sayfasinda yer alan “YUKLENICI” ibaresinin altini da firma kasesi basmak
suretiyle imzalamis olmahdir.

51- Sézlesmeye lligkin Yasaklilik Teyidinin Alinmasi

isteklinin imzalamis oldugu sézlesme ve ihale dokiimanlari, ihale yetkilisinin
onayina sunulmadan once Elektronik Kamu Alimlari Platformu sistemi Uzerinden
yeniden yasaklilik teyitleri alinir.

52- Sézlesmenin ve Eklerinin ihale Yetkilisi Tarafindan Onaylanmasi

Sozlesme, kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik payi dekontlar ile
4734 sayili Kanunun 10 uncu maddesine gore istenecek belgeler ve ihale dokimani
eklenmek suretiyle ihale yetkilisinin onayina sunulur.

53- Kesin Teminat Mektubunun Muhasebe Mudurligine Gonderilip Alindi

Belgesinin Alinmasi
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Nakite teminat veya kesin teminat mektubu ve buna iligkin teyit belgesi bir yazi
ekinde Muhasebe Mudurliguine gonderilerek; Muadurlikten, teminat mektuplarinin
kendilerine teslim edildigine dair alindi belgesi istenir.

Muhasebe Mudurligunce gonderilen alindi belgeleri s6zlesme suresince ihale
islem dosyasinda muhafaza ediler ve; is bitiminde 4735 sayili Kanunun teminatin
iadesine iligkin 13 Uncl maddesi hukumlerinin uygulanabilmesi icin ilgili subeye
gonderilir.

54- ihale Sonucunun Kamu ihale Kurumuna Bildirilmesi

Sonuglandirilan ihaleler Elektronik Kamu Alimlari Platformu izerinden “ihale
Sonu¢ Formu” doldurmak suretiyle 15 gin igerisinde Kamu ihale Kurumuna
gonderilir.

55- Muayene Kabul Komisyon Uyelerinin Tespit Edilmesi

Yuklenicilerin taahhidu altina giren islerin, dizenlenmis olan sartname ve
s6zlesme hiukumlerine goére yapilip yapilmadiginin denetimini, is akisinda gerekli
evraklarin incelemelerini yuritmek ve takip etmek Uzere olusturulacak muayene ve
kabul komisyonu en az 3 uyeden olusacak sekilde duzenlenerek makam onayina
sunulmak tzere hazirlanir.

Burada dikkat edilmesi gereken husus; kontrol teskilatinda yer alan
gorevlilerin, hizmet alimlarina iligkin igler i¢in olusturulan muayene ve kabul
komisyonlarinda gorev alamayacak olmalaridir.

56- Muayene Kabul Komisyon Uyelerinin ihale Yetkilisince Onaylanmasi

Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna iligkin liste aynen yahut
degistirilerek Ihale Yetkilisince Onaylanir.

57- Taahhut Dosyalarinin Hazirlanmasi

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Tebligin 6 inci
maddesinde, taahhut dosyalarina konulmasi gereken belgelerden bahsedilmis ve
taahhut dosyasinin asil nishasinin Sayistay’a gonderilecek ddeme belgesine
baglanacagi ifade edilmistir.

Bahsi gegcen hukumler gergcevesinde taahhut dosyalari 1 asil, 1 suret olarak
olusturulur.

Suret dosyayi olusturan her bir belgenin aslina uygunlugu onaylanmis
olmalidir.

58- Taahhut Dosyalarinin Muhasebe Mudurlugune Gonderilmesi
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Hazirlanmig olan taahhUt dosyalari bir yazi ekinde Muhasebe Mudurlugune

gonderilir. S6z konusu yazi ile ihale islem dosyasi sonlandiriimis olur.

Akaryakit ihalesi Sonrasi islemler
Madde 99

Akaryakit alim ihalesinin sonuglanmasinin ardindan araglara Tasit Tanima

Sistemi (TTS) cihazlar takilr.

Her ay birimlerden gelen TTS figleri ile yUklenicinin bayisi oldugu firmanin
verdigi sifre ile sisteminden alinan dokumler karsilastirilir. Arag soforleri tarafindan
araclara konulan yakit miktarinin tespiti yapilarak, tutanaga baglanir. EPDK fiyatlari
ile karsilastirma yapilarak fiyat farki hesaplanir. Firmadan gelen fatura ile idarenin
tespit ettigi tuketim tutarlari karsilastirilir.

Odenek takibi igin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak Uzere; fatura asl, iki nisha 6édeme emri belgesi
ve bir suret dosya teslim tesellim tutanadiyla Muhasebe Mudurligine imza
karsiliginda teslim edilir.

Ayrica, ilk ddemede iki nisha taahhit dosyasi Muhasebe Mudurligune verilir.

Temizlik ihalesi Sonrasi islemler

Madde 100
Temizlik ahm ihalesinin sonuglanmasinin ardindan Muayene Kabul Komisyonu ve
Kontrol Tegkilatinin gorevlileri belirlenir.

Temizlik elemani calistiran birimler tarafindan Kabul Teklif Belgeleri
dizenlenerek gonderilir.

Temizlik firmasindan ay sonunda ¢alisanlarin maas bordrolari ile yatirilan ve
tahakkuk eden SGK bildirim dékimleri alinir. Bir 6nceki aya ait SGK bildirgelerinin
O0denip ddenmedigi kontrol edilir.

Hizmetin alindigi ay! takip eden her ay basinda Hakedis icmali, Hizmet isleri
Hakedis Raporu, Hakedis Raporu ve Hizmet Iisleri Kabul Tutanadi dizenlenir.
Hakedis Raporu ve Hizmet igleri Kabul Tutanadi Muayene Kabul Komisyonu ve
Kontrol Teskilati ile yUklenici tarafindan imzalanir ve Harcama yetkilisi tarafindan
tarafindan onaylanir. Firmadan gelen faturalar kontrol edilir.
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Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden ddeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak lzere; fatura asl, iki niisha ddeme emri belgesi
ve bir suret dosya teslim tesellum tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza
karsiliginda teslim edilir.

Ayrica, ilk 6demede iki nusha taahhut dosyasi Muhasebe Mudurligune verilir.

Genel Yemek Hizmetine iligkin islemler

Madde 101- Genel Yemek Hizmeti ihalesi ©6ncesinde Yonetim Kurulu
olusturulur. Alinacak kararlarin iglenece@i karar defteri notere tasdik ettirilir. Vergi
mukellefiyeti baslatilir. Yonetim Kurulunca banka hesap numarasi olusturularak
ihaleye ¢ikma karari alinir.

Acik ihale usullyle hizmet alimi saglandiktan sonra gerekli muayene ve
kontrol iglemlerini yapacak komisyon uyeleri segilir ve teskilat olusturulur.

Hey ayin 15-25. gunleri arasinda ilgili birimlerce devlet katki paylari hesaba
yatirilarak personel listeleri gonderilir. Turnike giris sistemi kartlarina gun sayilari
islenir.

Gunluk yemek hizmeti verilir. Gunluk tuketilen yemek sayisi her aksam
tutanakla tespit edilir.

Ay sonunda gunluk tutulan tutanaklar turnike sistemleriyle kargilagtirilir. Aylik
tuketilen tabldot sayisi hesaplanarak tutanak altina alinir. Tutanaga goére de firmaya
fatura kestirilir. Kurum katki payi hesaplanarak Yonetim Kurulu hesabina 6denek
aktarilir. Defterdarlik yemek hizmetinden yararlanan diger kurumlarin da devlet katki
paylarini Defterdarigin ilgili hesabina aktarmasi saglanir. Personel Ucret ve
sigortalari, SGK borcu ve vergi borcu kontrol edilerek ve varsa idari para cezasi
kesilerek firmaya hak edis 6demesi yapilir. Damga vergisi ve KDV tevfikat
beyannameleri verilerek 6demeler gergeklestirilir. Banka hesap hareketlerine gore de
muhasebelestirme islemleri yapilir.

Yemek Odenek Aktarma islemleri
Madde 102
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istanbul Vergi Dairesi Basgkanhg ile yemek ihtiyaci duyan Malmidurlikleri
ihtiyaclarini Ust yaziyla bildirirler. Kurumlarin fatura, puantaj, icmal ve kigi listeleri
incelenir.

Odenek takibi icin SGB sistemi lizerinden ddeme emri belgesi ve harcama
talimati dizenlenerek arsivlienir. Odemenin gergeklestiriimesi i¢in KBS sistemi
Uzerinden ddeme emri belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak Uzere; fatura ash ve iki
nusha 6deme emri belgesi teslim tesellum tutanagiyla Muhasebe Mudurlugune imza
karsiliginda teslim edilir.

Yemek &denedi Defterdarligin yemek hesabina yatirildiktan sonra banka

talimatiyla diger kurumlarin banka hesabina aktarilir.

Fatura Odeme islemleri

Madde 103
llimiz Vergi Denetim Kurulu Baskanliklari, Defterdarlik Uzmanlari Koordinatorlig,
Muhasebat Genel Mudirliigi istanbul Denetim Grup Koordinatérliigii ve istanbul
Valiligine ait faturalar st yaziyla, istanbul Defterdarligina ait faturalar ise dogrudan
Birimimize ulasir.

Fatura kontrol edilerek, 0Odenmisse herhangi bir iglem yapiimaz.
Odenmemigse, ddeme islemine gegilir.

Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi dizenlenir. Odeme yapilmak Uzere; fatura ash ve iki nisha édeme emri
belgesi teslim tesellim tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza karsiliginda teslim

edilir.

Jenerator Yakit Alim iglemleri

Madde 104
Yillik jenerator yakit ihtiyacinin bildirilmesi birimlerden yaziyla istenilir. Firmalara soz
konusu ihtiya¢g miktar bildirilerek, fiyat teklifleri alinir. Yaklagik maliyet belirlenerek,
yaklagik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

4734 sayih Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gére dogrudan temin
usultyle islemin yaptiriimasi i¢in onay alinir ve onay belgesi dizenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alim yapilir. Yakit

alindiktan sonra fatura ve Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi dizenlenir.
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Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak Uzere; fatura asl ve iki niisha 6deme emri
belgesi teslim tesellum tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza karsiliginda teslim

edilir.

Yangin Malzemesi Alim islemleri

Madde 105

Sivil Savunma Uzmanli§i tarafindan teknik sartname hazirlanarak, ihtiyag
miktar1 belirlenir. Firmalara s6z konusu ihtiya¢c miktar bildirilerek, fiyat teklifleri alinir.
Yaklasik maliyet belirlenerek, yaklagik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

4734 saylli Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gdére dogrudan temin
usullyle iglemin yaptirilmasi i¢in onay alinir ve onay belgesi dizenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagr hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alm yapilir.
Malzemenin alimi Uzerine Sivil Savunma Uzmanligi tarafindan gerekli inceleme
yapilarak, Muayene Kabul Tutanadi diizenlenir. ilgili birimlere firma tarafindan
dagitim yapllir.

Odenek takibi icin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak (izere; fatura asl ve iki nisha 6deme emri
belgesi teslim tesellim tutanagiyla Muhasebe Mudurligine imza karsiliginda teslim
edilir.

Arag Bakim ve Onarim iglemleri

Madde 106

ilimiz Vergi Denetim Kurulu Baskanliklari ve istanbul Defterdarligi tarafindan
kullanilan tasit ve ekipmanlari arizalanirsa, tamirinin yaptirimasi yaziyla
Birimimizden istenir.

Arag soforu tarafindan arag ariza tespiti igin yetkili firmaya goétarultr. Gerekli
bakim onarim igleminin belirlenmesi icin yetkili firma inceleme yaparak, sonucu yazili
olarak kendi fiyat teklifi ile birlikte bildirir. Bagka firmalara yapilmasi gereken iglem
bildirilerek, fiyat teklifleri alinir. Yaklasik maliyet belirlenerek, yaklasik maliyet hesap

cetveli hazirlanir.
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4734 saylli Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gdére dogrudan temin
usuluyle iglemin yaptirilmasi igin onay alinir ve onay belgesi duzenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alim yapilir.

Bakim onarim iglemi sonucunda fatura ile birlikte muayene kabul evragi
dizenlenerek, isbu evrak firma yetkilisi, ara¢ soforl, bas sofér ve makine muhendisi
tarafindan imzalanir.

Odenek takibi igcin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivlenir. Odemenin gerceklestiriimesi icin KBS sistemi lzerinden 6deme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak (izere; fatura asl ve iki nisha 6deme emri
belgesi teslim tesellim tutanagiyla Muhasebe Mudurlugine imza karsihdinda teslim

edilir.

Arag Lastik Bakim ve Degisim islemleri

Madde 107
Tasitlarin lastik bakim ve degisiminin yapiimasi yaziyla Birimimizden istenir.

Firmalara yapilmasi gereken islem bildirilerek, fiyat teklifleri alinir. Yaklasik
maliyet belirlenerek, yaklasik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

4734 sayih Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gére dogrudan temin
usuluyle iglemin yaptiriimasi igcin onay alinir ve onay belgesi duzenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alim yapilir.

Lastik bakim degisim islemi sonucunda fatura ile birlikte muayene kabul evragi
dizenlenerek, igsbu evrak firma yetkilisi, ara¢ soforl, bas sofér ve makine muhendisi
tarafindan imzalanir.

Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak Uizere; fatura asl ve iki niisha 6édeme emri
belgesi teslim tesellim tutanagiyla Muhasebe Mudurlugine imza karsihdinda teslim

edilir.

Arag Zorunlu Muayene islemleri

Madde 108

Tagitlarin zorunlu muayene islemi avans veya kredi agilmasi yoluyla iglem
gerceklestirilir. Bunun igin harcama talimati ve muhasebe islem fisi gikartilir. Kredi
yoluyla olursa ek olarak; kredi talepnamesi ve kredi 6deme talimati hazirlanir.

71



Zorunlu muayenesi yapilacak tasitlarin listesi TUVTURK'e bildirilir ve muayene
bedelleri hesabina yatirilir. Muayene islemi yaptirilir.

Odenek takibi igin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivlenir. Avansin/Kredinin kapatiimasi igin KBS sistemi Uzerinden 6deme emri
belgesi duzenlenir. Fatura ash ve iki nusha odeme emri belgesi teslim tesellim

tutanagiyla Muhasebe Mudurlugune imza karsiliginda teslim edilir.

Arag Egzoz Muayene islemleri

Madde 109

Tasitlarin egzoz muayene islemlerine iligkin fiyat tekliflerinin bildirilmesi
firmalardan yaziyla istenilir. Yaklagik maliyet belirlenerek, yaklasik maliyet hesap
cetveli hazirlanir.

4734 saylli Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gdére dogrudan temin
usuluyle iglemin yaptiriimasi igin onay alinir ve onay belgesi duzenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alim yapilir.

Tasitlarin egzoz muayene islemi TUVTURK'e yaptirilacaksa, avans veya kredi
acllmasi yoluyla islem gercgeklestirilir. Bunun icin harcama talimati ve muhasebe
islem fisi ¢ikartilir. Kredi yoluyla olursa ek olarak; kredi talepnamesi ve kredi 6deme
talimati hazirlanir. Muayenesi yaptirilacak tasitlarin listesi firmaya bildirilir ve
muayene bedelleri hesabina yatirilir. Muayene iglemi yaptirilir.

Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivlenir. Islem TUVTURK'e yaptirildiysa avans/kredi kapatiimak (izere, baska
firmaya yaptirildiysa 6deme gerceklestirimek tUzere KBS sistemi Uzerinden 6deme
emri belgesi duzenlenir. Fatura asl ve iki nisha 6deme emri belgesi teslim tesellim

tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza karsiliginda teslim edilir.

Arag Ruhsat iglemleri

Madde 110

Tasit ruhsat islemi yapilabilmesi i¢in harcama talimati onayi alinarak,
Muhasebe Mudurligunden yapilacak iglem igin gerekli avans alinir.

llce Emniyet Mudiirligi Trafik Tescil Sube Midarliigine géreviendirme bildirilir

ve ruhsat yenileme islemi gerceklestirilir.
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Odenek takibi icin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivlenir. Avansin kapatilmasi i¢cin KBS sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi
duzenlenir.

Perakende satis fisi, muhasebe mutemet alindisi ve iki nisha 6deme emri
belgesi teslim tesellum tutanagiyla Muhasebe Mudurlugune avansin kapatilmasi igin

imza karsihginda teslim edilir.

Arag Sigortasi islemleri
Madde 111

Sigorta yapilmasi veya yenilenmesi gereken araglar igin sigorta sirketlerinden
fiyat teklifleri alinir. Yaklasik maliyet belirlenerek, yaklasik maliyet hesap cetveli
hazirlanir.

4734 sayih Kamu ihale Kanununun 22/d maddesine gére dogrudan temin
usullyle iglemin yaptirilmasi i¢cin onay alinir ve onay belgesi dizenlenir. Piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanarak, en uygun teklifi veren firmadan alim yapilir.

Firmaya sigorta islemi yaptirilir ve duzenlenmis zorunlu mali sorumluluk
poligeleri alinir.

Odenek takibi icin SGB sistemi Uizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivienir. Odemenin gergeklestirimesi icin KBS sistemi (lzerinden édeme emri
belgesi diizenlenir. Odeme yapilmak Uzere; police ash ve iki niisha édeme emri
belgesi teslim tesellim tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza karsihiginda teslim
edilir.

Arag Gegis Ucreti Odeme islemleri
Madde 112

Tasit gecis Ucreti 6deme isleminin yapilabilmesi igin kredi onayi alinarak,
Muhasebe Miidiirliginden kredinin aciimasi talep edilir. Talimatla; IDO'nun hesabina
veya OGS igin Ziraat Bankasindaki hesaba para aktarilir ve dekont alinir.

Tasit gecisleri icin IDO bileti alinir, OGS cihazi tanimlanir veya yiiklenir.

Odenek takibi igcin SGB sistemi lizerinden édeme emri belgesi diizenlenerek
arsivlenir. Kredinin kapatilmasi icin KBS sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi
dlzenlenir. Fatura asli/Dekont ve iki nisha 6deme emri belgesi teslim tesellum
tutanagiyla Muhasebe Mudurligune imza karsiliginda teslim edilir.

Odenek iglemleri
adde 113

Bakanlik (Idari ve Mali isler Dairesi Bagkanlidi) tarafindan yilbasinda bir énceki
yilin toplam harcama bilgisi istenir, Birimimizce MalmudurlUklerinden bilgi istenilir.
Gelen bilgi konsolide edilerek Bakanliga bildirilir.

Malmadarluklerinin -~ yil icinde bulunduklari 6denek talepleri Birimimiz
vasitasiyla Bakanlga iletilir. Gelen cevaplar da ilgili MalmuduarlGgtne bildirilir.

Bakanlik (idari ve Mali isler Dairesi Baskanhgi) tarafindan yil sonunda
kullaniimamig olan 6denek miktarinin bilgisi istenir, Bakanliga gerekli bilgi verilir.
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BiLGI ISLEM SERViISi

Bilgi islem Servisi islemleri
Madde 114

1- Donanim veya yazilim arizasinin tespit edilmesi ile baslar.

2- So6zlu ya da yazili olarak talep edilen yazilim veya donanim arizasina
yerinde bakilir.

3- Yazilim arizasi ise 9. adima gegilir.

4- Donanimin arizasi giderilene kadar gegen sure icin gegici donanim verilir.

5- Arizanin giderilmesi i¢cin donanim teknik servise alinir.

6- Eldeki kaynaklar ile onarimi ekonomik ve mumkun ise, onarimi yapihr, degil
ise kullanilmaz raporu duzenlenerek ayniyat birimine bildirilir.

7- Anizanin giderilmesi ekonomik ve onarim icin gerekli parga serviste yok ise;
s6z konusu onarim i¢in gerekli donanimsal parganin bilgisi Ayniyat servisine bildirilir.

8- Ayniyat servisince alinan parcanin testi yapilarak, saglamhgi onaylanirsa
gerekli tamirat yapilir, parcanin saglamhgi onaylanmaz ise iade edilir.

9- S6z konusu ariza yazilimsa, yazilimin gesidine gore islem yapilir, Office
yazilimlarina ait gerekli duzenlemeler talebin geldigi yerde sikilikla yapilirken, igletim
sistemi yazilimlari icin sistemin servise alinmasi gerekmektedir.

10- Sistem yazilim arizasi giderilene kadar gegen sure icin gecici donanim
verilir. Sistemdeki bilgiler yedeklenir.

11- Yazilhim sistemi tekrar kurulur, anti-viris yazilmalari yuklenir.

12- Yedeklenmisg bilgiler tekrar sisteme yuklenir.

13- Yazillm veya donanim onarimi igin gelen cihaz, test edilerek ilgili
kullaniciya teslim edilir.

14- Gegici olarak verilen donanim geri alinir, ariza takip dosyasina kaydedilir.

15- Onarimi mumkin olmayan veya ekonomik olmayan donanimlar, Hurdaya

ayrilarak Ayniyat Servisine teslim edilir.

Sendikaya Uyelik veya Uyelikten Cekilme Uzerine Yapilan islemler

Madde 115

1- Sendikaya uyelik ya da Uyelikten cekilme bildirim formunun gelmesiyle
baslar.
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2- Gelen bildirimin Uyelik bildirimi mi veya UOyelikten cekilme bildirimi olup
olmadigi incelenir.

3- Sendika uUyeliginden c¢ekilme talebinde bulunan personelin ilgili yerlere
bildirilmesine iligkin yazi hazirlanir.

4- Sendika (yeliginden cekilme talebinde bulunan personelin ilgili yerlere
bildirilmesine iligkin yazisi daire amiri tarafindan imzalanir.

5- Sendika Uyeliginden gekilmesi kayitlara islenir.

6- Gelen bildirimin Gyelik bildirimi ise sendika Uyeligi kayitlara iglenir.

Yetkili Sendikanin Belirlenmesi islemleri

Madde 116

1- Mayis ayinin ilk haftasinin gelmesiyle baslar.

2- Defterdarligimizda yetkili sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak merkez
birimlerden ve ilge birimlerimizden sendikali personelin Uye olduklari sendikalara
iligkin bilgiler istenir.

3- Merkez birimlerinden ve ilge birimlerimizden gelen bilgiler ve eki
tutanaklarda belirtiimis bilgiler derlenerek icmal tutanak olusturulur.

4- Defterdarhdimizda Uyesi bulunan sendikalara yetkili sendikanin tespiti
amaciyla yapilacak olan toplantiya davet yazisi hazirlanir.

5- Toplantiya davet yazisi daire amiri tarafindan imzalandiktan sonra ilgili
sendikalara gonderilir.

6- Toplanti sonucunun ilgili yerlere bildiriimesine iligkin yazi hazirlanir.

7- Daire Amiri tarafindan imzalanan toplanti sonucunun bildirim yazisi

bakanhgdina gonderilir.

BiLGI EDINME SERVISI

Bilgi Edinme islemleri

Madde 117

4982 sayili Kanun kapsaminda Defterdarligimiz Bilgi Edinme Birimine gelen
bilgi edinme taleplerinin, mevzuat hikimlerine uygunlugu ve hangi birimi ilgilendirdigi

degerlendirilir.
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Bilgi Edinme basvurusunun Birimimizce cevaplandiriimasi durumunda;
basvuru konusuyla ilgili gerekli inceleme yapilarak mevzuat hukumleri ¢ergevesinde
15 ig gunu iginde ilgiliye cevap yazilarak islem sonlandirilir.

Bilgi Edinme basvurularinin farkli birimlerin konusuna girmesi durumunda;
Bilgi Edinme basvurusu Ust yazi ekinde veya yonlendirilerek ilgili birime gonderilir.
Basvurunun 15 is gunu icinde cevaplandirilarak ilgiliye ve Birimimize bilgi verilmesi

istenilir.

BIMER islemleri

Madde 118

Bagbakanlik lIletisim Merkezi (BIMER) araciliyi ile gelen basvurular,
degerlendirilerek konusu Defterdarligimizin gérev alanina girmiyor ise; sistem
uzerinden iade edilir.

Bagvuru Defterdarhgimizin goérev alanina ve farkli birimlerin konusuna
giriyorsa; basvuru konusuna gore ilgili birime Ust yazi veya ydnlendiriime yoluyla
gonderilir. Basvurularin 15 is gunu icinde cevaplandirilarak ilgiliye ve Personel
Madurlugune konuyla ilgili bilgi verilmesi istenilir.

ligili birim tarafindan BIMER basvuru formuyla ilgili verilen cevap yazisinin
Personel Miidiirligine gelmesi tizerine BIMER sistemine islenir ve dosyaya kaldirilir.

Basvuru konusunun Personel Muadurltgunu ilgilendirmesi durumunda, konuyla
ilgili cevap yazisi hazirlanarak 15 is gunu iginde basvuru sahibine Ust yazi ile bilgi

verilir. Konuyla ilgili cevap yazisi ayrica BIMER sistemine islenir ve dosyaya kaldirilir.

Dilekge Hakkinin Kullaniimasi

Madde 119

3071 sayili Dilekge Kanunu kapsaminda gelen basvuru birimimizin goérev
alanina giriyorsa konuyla ilgili cevap yazisi hazirlanarak bagvuru sahibine
gonderilerek iglem sonlandirilir.

3071 sayih Dilekge Kanunu kapsaminda gelen basvuru farkli birimleri
ilgilendiriyorsa; bagvuru formu ilgili birimlere, basvuru sahibine ve birimimize cevap

verilmek Uzere Ust yaziyla veya yonlendirilerek gonderilir.

Rapor Diizenlenmesi

Madde 120
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4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunun 30.maddesi ve Basbakanlik
Makaminin 2006/2 sayili Genelgesi uyarinca bilgi edinme hakkinin kullanimiyla bir
onceki yila ait bilgi edinme basvurularina ait form duzenlenerek bir Ust yazi ile

Valiligine gonderilir.

SiviL SAVUNMA SERViSi

Sivil Savunma Planlarina Ait is ve islemler
Madde 121

Defterdarliga ait hizmet binalarinda; dusman saldirilari, dogal afetler ve
yanginlara karsi can ve mal kaybini en aza indirmek amaciyla 7126 sayili Sivil
Savunma Kanunu, 6/3150 sayili Sivil Savunma lle ilgili Sahsi Miikellefiyet, Tahliye ve
Seyreklestirme, Planlama ve Diger Hizmetler Tuzugu ile Daire ve Miesseseler igin
Sivil Savunma isleri Kilavuzu hiikimlerine gore Sivil Savunma Plani yapilir. Bu plan,
diger kurumlarla musterek olarak kullanilan binalarda en fazla yer isgal eden birimce
hazirlanir. Ayrica 3194 sayili imar Kanununa gdre hizmet binalarinda siginak yeri

ayrilmasi saglanir.

Yangindan Korunmaya Yonelik is ve islemler
Madde 122
27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yururlige konulan Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik geregince
cikarilan Yangin Onleme ve Séndiirme Yonergesine gére binanin yapisal dzelligi de
dikkate alinarak i¢ dizenleme/talimat hazirlanir.

S6z konusu Yonetmelie gore hizmet binalarinin her kat ve bdlmelerinde
gorev yapmak Uzere Yangin Guvenlik Sorumlulari gorevlendirilir.

Hizmet binalarina konulacak yangin sondurme cihazlarinin cinsi, miktari ve
konulacak yerlerinin belirlenmesi konusunda gerekirse mahalli itfaiye teskilatinin
gorusu alinarak uygun gorulen yerlere konulur.

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik uyarinca yangin

sondurme cihazlarinin dolum, bakim ve kontrolleri yaptirilir.

Lojistik Seferberlik islemleri
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Madde 123

a) 2941 sayili Seferberlik ve Savas Hali Kanununa,

b) 711 sayil Nobetgi Memurlugu Kurulmasina ve Olaganusti Hal
c) Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanuna,
d) 90/500 sayili Seferberlik ve Savas Hali Tuzugune,

e) 91/1434 sayili Seferberlik ve Savas Hali Hazirliklari Direktifine,
f) Basbakanlik Kriz Yonetim Merkezi Yénetmeligine,

g) Maliye Bakanligi Milli Alarm Sistemi Yonergesine,

h)Maliye Bakanhgi Seferberlik ve Savas Hali Genel Planina,

j) Bakanlik Talimatlarina,

k) il Afet ve Acil Durum Mudirliigiince belirlenen esaslara, gére yapllir.

Yerel Diizey Hizmet Grup Plani islemleri
Madde 124

Bakanlik Seferberlik ve Savas Hali Genel Plani dogrultusunda Valiliklerce
hazirlanacak il Yerel Diizey Hizmet Grup Planinda Defterdarliga verilen gérevlerin

nasil yaratulecegi gosterilir.
Mal ve Hizmet Seferberligi

Bakanlik Genel Plani ¢ercevesinde Defterdarliklarin seferberlik ve savas hali
mal ve hizmet ihtiyaclari tespit edilir. ihtiyac bildirim cizelgeleri Seferberlik ve Savas
Hali Genel Plan ekindeki EK-C'ye gore doldurularak Bakanliga génderilir.

Bu cizelgeye istinaden, ilgili Bakanliklardan tahsis edilen mal ve hizmet
ihtiyaglar igin Defterdarliklar ile ihtiyaci karsilayacak olan kurulug arasinda ikinci

asama protokolu yapllir.
Seferberlik ve Savas Hazirliklari/Yillik Faaliyet Raporu

Seferberlik ve savas hazirliklarina iliskin olarak yil iginde Defterdarlikca
yapilan galigsmalar, seferberlik ve savas hali genel plani ekindeki EK-F'ye gore Yillik
Faaliyet Raporu Formuna yazilir. Bu form her yil Aralik ayi sonuna kadar Bakanlik ile

il Afet ve Acil Durum Mudurliigine génderilir.
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Sivil savunma ve seferberlik is ve islemleri Mulkiye Mufettisleri, Bakanlik ile il
Afet ve Acil Durum Mudurlugunce denetlenir. Denetim sonucunda duzenlenen

raporlar Bakanliga gonderilir. Raporda belirtilen hususlar hakkinda islem tesis edilir.

Koruyucu Giivenlik islemleri
Madde 125

a) Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi

Gizlilik dereceli gorevlerde galisan personelin guvenlik sorusturmasi ile géreve
ilk defa atanan personelin arsiv arastirmasinin yapilmasi ve yenilenmesi iglemleri
Guvenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Hakkinda Yoénetmelik huikimleri
gergevesinde yarutullr.

b) Koruyucu Giivenlik Ozel Talimati

c) Koruyucu Giuvenlik Tedbirlerinin Kontrol

d) Sabotajlara Karsi Koruma ve Sabotajlari Onleme Planlari

28.12.1988 tarih ve 20033 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan (88/13543
sayili BKK) “Sabotajlara Karsi Koruma Yonetmeligi” esaslarina gore Defterdarliga ait
hizmet binalari icin ayri ayri hazirlanacak sabotaj plani il Koordinasyon Kurulunca
onaylatiimasini muteakip, bir 6rnegi Savunma Sekreterligine génderilir.

e) Giris ve Cikisin KontrolU

Defterdarliga ait hizmet binalarinda 5188 sayili yasaya gore Koruma ve
Guvenlik Personeliyle binalarin guvenligi saglanmakta olup, s6z konusu personelin
sevk, idare, yonetim ve denetimi Sivil Savunma Uzmanhgdinca saglanmaktadir.

f) Daire Iginde Emniyet ve Kontrol Tedbirleri

Daire iginde Emniyet ve Kontrol tedbirleri 5188 sayili yasaya goére Koruma ve
Gulvenlik Personelince saglanmaktadir.

g) Devlet Daire ve Kurumlarinda Nébet Hizmetleri (24 Saat Calisma Plani)

Defterdarligimizda 711 sayili Kanun ve bununla ilgili Yonetmelik ile 5188 sayili
Kanun ve bu kanunun uygulanmasina dair yonetmelikler geregince 24 saat ¢alisma

esasina gore Koruma ve Gulvenlik Goérevlilerince ndbet hizmetleri yerine getirilir.
h) Koruyucu Guvenlik Egitimleri

Defterdarligimizda gorevli Koruma ve Guvenlik Gorevlilerinin 5188 sayili

kanun cgercevesinde her yil yapilmasi gereken hizmet i¢i atis egitimleri ve kimlik
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gecerlilik suresi dolan personelin kimlik yenileme egitimlerinin yapiimasi belli bir plan

dahilinde yerine getirilir.

Is Saghgi ve Giivenligi islemleri
Madde 126

6331 Sayili Kanun ve ilgili ydnetmelikler geregince Is Saghgi ve Givenligi
Uzmanhgi kurulmusg olup, s6z konusu hizmetin yonetim, denetim, muayyen toplanti

ve egitim hizmetini sevk ve idare eder.

Diger iglemler
Madde 127

Prensipler, genelge ve emirler, yonetim, sicil, moral, mali isler v.b. muteferrik
yazigmalar, gelen ve giden evrak kayit islemleri yerine getirilir.
Sivil Savunma hizmetlerinin yiritiiimesine iliskin diger islemler il Afet ve Acil

Durum Mudurlaga ile Bakanhgimizin belirttigi esaslara gore ifa edilmektedir.

EVRAK SERVISI
Genel Evrak islemleri
Madde 128

Defterdarliga gelen evraklarin kaydli, ilgili birimlere intikali bu servis tarafindan
yapllir.

P.T.T./Kargo ile veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak
Defterdarliga génderilen evraklar ilgili memur tarafindan alinir.

P.T.T./Kargo ile gelen evraklarin Defterdarlida ait olup olmadigina dikkat edilir.
Uzerinde (gizli) veya (kisiye 6zel) yazil zarflar ayrildiktan sonra yetkili memurlara

teslim edilerek diger zarflar acilir. Evraklar Defterdarlik birimleri itibariyle ayrilir.

Evraklarin EBYS Girigi islemleri
Madde 129

Evraklar ilgili birimler itibariyle ayrildiktan sonra taranarak veya sistemden
EBYS'ye girilerek sayr alinir, EBYS Uzerinden ilgili makama havaleye gonderilir,

80



havaleye gonderilen evrakin asli havaleden sonra ilgili Mudurlige zimmetle teslimi
saglanir.
Gizli ve kisiye 6zel zarflar agilmadan bu tur evraklari agmakla yetkili makama

verilir ve ait oldugu birim 6grenildikten sonra EBYS'ye girilerek sayi alinir.

Personel Miidiirliigii Gelen Evrak islemleri
Madde 130

EBYS U(zerinden Muduarluge ait olan evraklar Personel Muduard/Muadar
Yardimcisina havale edilir. Personel Mudurti/MudurYardimcisi evraklari islem

yapilmak uzere ilgili servislere havale eder.

Personel Miidiirliigii Giden Evrak islemleri

Madde 131

Muaduarlikge yazilip imzalari tamamlanan ve Defterdarlik Birimlerine gidecek
olan evraklar zimmetle ilgili dairelere verilir ve ayrica sistem Uzerinde EBYS'de
postalama iglemleri yapilir.

Diger evraklar ise EBYS sisteminde posta islemi yapildiktan sonra evrakin asli
ve ekleri gidecegi yere gonderiimek Uzere alinir. P.T.T. araciligi ile gonderilecek
evraklar zarfa konularak, Zarflarin Gzerine evrakin numarasi ve gidecegi yer yazilir.
Postaya verilecek evraklar taahhutll, aps veya adi olarak ug¢ kisma ayrilir ve evrak
defterine ayri ayri kayit edilir. Evraklarin evrak defterine kayit islemi tamamlandiktan
sonra P.T.T.'ye verilig tarihi yazir. PTT tarafindan evrakin alindigina dair defter
(Excel tablosu) muhurlenir. Elden teslim evraklarda ise zimmet defterine imza

karsihdi ilgili birime teslim edilir.

ARSIV SERVISI
Arsiv islemleri
Madde 132

Maliye Bakanhgi Argsiv Hizmetleri Hakkinda YoOnetmelige gore; Mudurluk
blnyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin ocak ayi igerisinde
g6zden gecirilerek Argive intikal eden evraklari teslim almak, Emekliye ayrilan,

gorevinden c¢ekilen, c¢ekilmis sayilan, goérevine son verilen ve cesitli nedenlerle
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gorevden ayrilanlara iliskin 6zlik ve islem dosyalari PEROP’a islenerek muhafaza
etmek, tasnif etmek ve ilgili dosyalara kaldirmak.

Muhafazasina luizum kalmayan ve imha edilecek malzeme ayiklama ve imha
komisyonlari olusturularak imhasi yapilir.

Arsivden getirilmesi istenilen dosyalari ilgili servislere gondermek, igi biten

dosyalari tekrar teslim alarak arsiv dosyasina konulur.

Diger hukumler
Madde 133

Bu Yonergede duzenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis

edilir.

Yirurlik
Madde 134

Bu Yonerge, imzalandigi tarihte yuararlige girer.

Yiritme
Madde 135

Bu Yonerge hikumleri Defterdar tarafindan yaratalir.

82



