ISTANBUL DEFTERDARLIGI BiRiM YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, MISYON VE TANIMLAR

Amag

Madde 1. Bu Yonergenin amact; Istanbul Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel ve
operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege
iliskin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gecici veya stirekli
gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim
yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini géstermek, yonetici ve
personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege
sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2. Bu Yonerge, istanbul Defterdarlig: birimlerinin hizmet alanlari, gorev, yetki
ve sorumluluklart ile Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda 1 Sayili Cumhurbaskanligi
Kararnamesinin 217 nci, 220 nci, 221 inci ve 227 nci maddelerini kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili
dénem Maliye ve Hazine Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planlarma
ve Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda 1 Sayili Cumhurbagkanligi Kararnamesinin 217 nci,
220 nci, 221 inci ve 227 nci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarhik Misyonu

Madde 4. Maliye politikalari cergevesinde; etkin bir insan giicli planlamasiyla,
devletin muhasebe ve saymanlik hizmetlerini yiiriitmek, devletin hukuk danigsmanligini yerine
getirmek ve takibini yapmaktir.

Tammlar ve Kisaltmalar
Madde 5. Bu Yonergede yer alan;

Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini
Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

Ust Yonetici: Bakan Yardimcisini,
Defterdarhik: istanbul Defterdarligini,
Defterdar: Istanbul Defterdarini,

Birim Amiri: Birimlerin baginda bulunan en iist amirlerini,(Muhakemat Midiirt,
Muhasebe Miidiirii, Personel Miidiirti)




Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

Defterdarhk Birimleri: Muhakemat Mudiirliigii, Muhasebe Midiirliigii, Personel
Midiirliigiini,

CIMER: Cumhurbaskanlig: letisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,
KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

KEP: Kayitl Elektronik Posta,

MYS: Muhasebe Yonetim Sistemi,

BKMYBS: Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sistemi,
HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

PEROP: Personel Otomasyon Programi

BELGENET: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

SGB.net: Strateji Gelistirme Baskanligi Otomasyon Programi,
TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
Kamufilo: Kamu Araglar1 Yonetim Sistemi,

TBS: Kamu Tasitlar1 Yonetim Sistemi,

TKYS: Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi

IKINCI BOLUM
DEFTERDARLIK BIRIMLERI, FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI VE GOREV
DAGILIMI CiZELGELERI

Defterdarhik Birimleri
Madde 6.

Defterdarhk Birimleri
(1)Defterdarhik Hizmet Birimleri
a) Muhakemat Miidiirligi

b) Muhasebe Miidiirliigii




¢) Personel Miidiirligi

(2)Diger Hizmet Birimleri

a) Mali Isler Koordinatorliigii

b) Teknik Biiro Koordinatorliigi

¢) Muhasebe Denetmenleri Koordinatorligii
d) Koruma ve Giivenlik Amirligi

e) Sivil Savunma Uzmanlig

f) Is Saghig ve Giivenligi Uzmanhig1

g) Sosyal Tesisler Koordinatorligii

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gorev Dagilim Cizelgeleri
Madde 7.
(1) Fonksiyonel Teskilat Semalar:

Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffafligi temin etmek {lizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun
raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat
semalar1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-A/1,2,3)

Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir.
Teskilat semalarinda ve gorev dagilimi cizelgelerinde meydana gelen degisiklik, ayni giin
birim Ozliik Servislerince ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilim Cizelgeleri

Gorevler ve bu gorevleri yiirliten asli personel ile gegici veya siirekli olarak gorevden
ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi
Cizelgeleri Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-B/1,2,3),

Personelin Gorev Tanimi1 Formlarinin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmesi
ve giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
personel/Ozliik servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili
personele imza karsilifinda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
DEFTERDARLIK BiRIMLERININ GOREVLERI

(1) Defterdarhk Hizmet Birimleri
Muhakemat Miidiirliigii
Madde 8. (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri;




1) Bakanligin ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel

biitgeli idarelerin hukuk danismanliini ve muhakemat hizmetlerini yapmak,

2) Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
taginmazlarin ayn’yla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

3) Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle Bakanliga veya Hazineye ait her tiirlii
davay1 agmak ve takip etmek, Bakanlik veya Hazine aleyhine agilan her tiirlii davay1 takip
etmek ve icra takibini yapmak,

4) Hazine alacag sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklari
tahsil etmek,

5) Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii ongoriillmeyen alacaklar ile diger
kurumlarin taraf olamayacag1 davalar1 agmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,

6) Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle yabanci mahkemelerde, uluslararasi
yargl organlarinda ve uluslararasi tahkim mercilerinde agilan davalarda Bakanligi temsil
etmek,

7) Diger kanunlarla verilen gérevleri yapmaktir,

659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli idarelerde
Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin KHK hiikiimlerine gore gorev ve yetkiler;

a) Muhakemat hizmeti kapsaminda;

e Bakanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii uyusmazliklarda
Bakanlig1 temsil etmek,

e 659 sayili KHK'nin 11 inci maddesinin tglincti fikrast ile hukuk birimi
amirine verilen ve Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agilmasinda ve
takibinde Hazine hak ve menfaati bulunmayan, yanlighkla agilan veya
konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirli davada karar
diizeltilmesi yoluna bagvurulmasindan vazge¢me yetkisini kullanmak,

e Bakanlik disindaki genel biitce kapsamindaki idareler ile ozel biitceli
idarelerce; Muhakemat hizmeti talep edilmesi veya takip edilmekte olan
dava ve icra dosyalar1 hakkinda devir talep edilmemesi halinde, bu idareleri
dava ve icra takiplerinde hazine avukatlar tarafindan vekil sifati ile temsil
etmek,

e Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birim Amirinin
yetki devri kapsam ve sinirlar1 igerisinde bu davalarin agilmasindan,
takibinden, kararlarin temyizinden vazge¢mektir.

b) Hukuk danismanhg kapsaminda;
e Uyusmazliklara iligkin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,
e Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,
e Bakanlik ve Defterdarlik birimlerinin islerinden dogan alacaklarin taksitle
odenmesi tekliflerini degerlendirmek,
e 5018 sayili Kanunun 71 inci maddesine dayanilarak ¢ikarilan Kamu
Zararlarimin Tabhsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmeligin 13 ve
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16 nc1 maddeleri uyarinca Bakanlik birimlerinin taksitlendirme ve sulh yolu
ile 6demelerine iliskin goriis vermek,

e Bakanlikca verilen diger gorevleri yiirtitmektir.

(2) Miisavir Hazine Avukatlar1 ve Hazine Avukatlarinin Gorevleri
1) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve
ozel biitceli idarelerden sorulan iglerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1

hazirlamak,

2) [llge teskilatindan gonderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili
talimatlar1 hazirlamak,

3) Uyusmazligin sulh yolu ile halli konusunda goriis talep edilen dosyalar1 incelemek
ve bu dosyalarla ilgili miitalaalar1 hazirlamak,

4) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

a.

Bakanlik veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davay:
agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,

Talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve ozel biitgeli
idarelerin her tiirlii adli, idari davalarin1 agmak ve takip etmek, icra takiplerini
yapmak,

Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikkiim ve tasarrufu
altindaki tasinmazlarin ayn’iyla ilgili her tiirlii davalarn takip etmek ve icra
islemlerini yapmak,

Ozel kanun hiikiimlerine gore Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin
davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklari tahsil etmek,

Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii ongoériilmeyen alacaklar ile
diger kurumlarin taraf olamayacagi davalari agmak, takip etmek ve alacagi
tahsil etmek,

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

Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekgelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi
raporlaria ve gerekli goriilen hallerde ara kararlarina karsi gerekli itirazlar
yasal siiresi i¢inde yapmak, uzmanlik konusu olan islerde, ilgili idarenin
gorilisline bagvurmak,

Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya
teblig edildigini gosteren belge, dava dilekgesi, cevap, cevaba cevap
dilekgeleri, durusma ve kesif zabitlari, bilirkisi raporlart vs. belgelerin takip
dosyasinda bulunmasini saglamak,

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

Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin iist dereceli
mahkemelerde incelenmesinden vazgegme i¢in miitalaa hazirlamak,

Karara cikan dosyalarin teblige cikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig
evrakim  almak, METOP sistemine teblig tarihini islemek ve
kesinlestirilmesini saglamak,




I.  Kendisine havale edilen dava ve icra takibinin safahatlarint METOP sistemine
islemek,

m. Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sonucuna iligkin olarak idaresine ve
gerekli olmasi halinde Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel
Midiirliigiine bilgi verilerek sakliya kaldirilmasini teklif etmek,

5) Idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki
uyusmazligin sulh yoluyla halline, her tiirlii dava agilmasindan veya icra takibine
baslanilmasindan, bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden
veya verilen kararlara karsi karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina
gidilmesinden vazgegmeye, davalar1 kabule, ceza uyusmazliklarinda sikdyetten vazgegmeye
veya uzlagmaya, davadan feragat etmeye, sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle s6zlesmelerin
degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati
goriilmesi halinde bu yondeki goriislinii veya miitalaasim1 hazirlayarak yetkili mercilere
bildirmek,

6) Agilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanliglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii
davada karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgegmeye dair gerekgeli teklifi
hazirlamak,

7) Gorevlendirilmeleri halinde, Midiirliigii toplantilarda temsil etmek,

8) Miidiirlikkte kurulan komisyonlarda gérev yapmak,

9) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge teskilatinin is ve islemlerini inceleme ve
degerlendirmede bulunmak, diizenlenecek raporlari Miidiirliige sunmak,

10) Mudir/Midir Yardimcilart ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger
gorevleri yiiriitmektir.

(3) Servisler ve Gorevleri
Muhakemat Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:

1. Personel/Ozliik Servisleri

2. Kalem Servisi

3. Gelen Evrak Servisi

4. Giden Evrak Servisi

5. Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
6. Tediye Servisi

7. Tagsmir ve Satin Alma Servisi
8. Istatistik Servisi
9. Tebligat Servisi
10. Arsiv Servisi
11. Bilgi Islem Servisi
12. Dava ve Icra Takip Servisi




Personel/Ozliik Servisleri:

Miidiirliik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme, fazla
calisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik
islemleriyle ilgili yazismalarini Personel Midiirliigii ile yapmak,

Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine
gondermek,

Dosyalar1 olugturmak ve bu dosyalari muhafaza etmek,

Miidiirligin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

Miidiiriyet yazismalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini
saglamak,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve buna iligskin esas ve usuller hakkinda
yonetmelik geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,
Miidiirliigiin sekretarya hizmetlerini yiiritmektir.

Kalem Servisi

Dava ve icra kayitlarm1 METOP iizerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava
Kayitlarini yili itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

Havale edilen isin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iligkilendirilerek veya dosya
servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gdmlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri
ile ayn1 giin imza karsili1 teslim etmek,

Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya acilip gerekli
kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.)  yapilarak, ilgili
avukatina teslim edilmek iizere ayn1 giin dava ve icra takip servisine gdndermek,
Cok gizli, gizli, kisiye O6zel ve hizmete Ozel yazilari, zarf acgilmadan zarf
tizerindeki bilgilere dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra
yetkilisine zimmet karsilig1 teslim etmek,

Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giliniin tarih ve saati yazildiktan sonra,
ayni gilin havalesi saglanarak ilgilisine teslim etmek,

Dosya devir islemlerini yapmak,

Ilgeden gelen dosyalara iliskin is ve islemleri yapmak,

Dosya birlestirme veya ayirma iglemlerini yapmaktir.

Gelen Evrak Servisi;

Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda
Miidiirliige gelen biitiin kagit ve evraklari teslim almak,

Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin METOP {izerinden kaydini yapmak,
Takvim yil1 itibariyle gelis ve gidis sirasina gére evrak numarasi vermek,

Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadigi kontrol edilerek eksiklik
oldugu takdirde bu hususu kayit altina almak,

Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek
suretiyle havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,




Miidiir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen
dosyalari tarih/saat yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,
Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi olmaksizin
gelen siireli evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim almaktir.

Giden Evrak Servisi;

Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alt1 kapatilarak kag¢ evrak
oldugu yazmak suretiyle Miidiir veya gorevlendirilen avukata imzalatmak,

Islemi ve geregi yapilan yazilari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur
araciligiyla veya posta yoluyla géndermektir.

Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi;

Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar1 araciligi ile Bakanhik Merkez
Saymanlig1 nezdinde a¢ilmis emanet hesabina aktarma iglemlerini yapmak,

Posta ¢eki hesabina yatirilan dosya alacaklarina iligkin tahsilat islemlerini yapmak
(avukatlardan dosyalarin istenmesi, dosyalarin islemleri bittikten sonra avukatina
iadesini saglamak),

Asil alacaklarin ilgili saymanliklara aktarma islemlerini yapmak,

Dosyalar1 vekalet {icretlerinin tevzisi igin gerekli islemleri yaparak birim amirine
sunmak,

Muhasebe yetkilisi mutemedi onayini hazirlamak ve gorevlendirilmesi halinde
Hazine alacaklar1 ve vekalet ticreti alacaklarinin icra dairelerinden bankalardan,
postanelerden vs. tahsil etmek,

Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, alindilari ilgililere ibraz etmek,

Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin g¢ekilerek, Muhasebe Miidiirliigi
hesaplarina aktarilmasini saglamaktir.

Tediye Servisi;

[lama bagl bor¢ ddemelerine iliskin islemleri yapmak,

Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak,

Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gorevlisine
sunmak,

Odeme sonrasi bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamaktir.

Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati 6demelerine iliskin
belgeleri; 3717 Sayili Adli Personel ile Devlet Davalarin1 Takip Edenlere Yol
Gideri ve Tazminat Verilmesi ile 492 Sayili Har¢lar Kanununun Bir Maddesinin
Yirtirlikten Kaldirilmast Hakkinda Kanun geregince, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak
diizenlemek,

5510 Sayili Kanuna gore, sosyal giivenlik primleri ile ilgili islemleri yapmak ve
SGK bildirgelerini diizenlemektir.




Tasinir ve Satin Alma Servisi;
e Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca miidiirliik ambarina malzeme giris ve ¢ikisi ile
ilgili her tiirlii islemi yiirtitmek ve kayitlarini tutmak,
e Satin alma, tiketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirlik ambarina
giren ya da ¢ikan tasinirlar ile ilgili Tasmir Islem Fisini (TIF) diizenlemek,
e Midiirlik ambarindaki taginirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullanimina
vermek,
Istatistik Servisi;
e Dava ve icra takiplerine iliskin istatistik cetvellerini aylik ve alt1 aylik olarak
diizenleyerek gondermek,
e Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi
islemlerini yapmaktir.

Tebligat Servisi

e Teblige iliskin evraki (mahkeme ve icra dairelerince gonderilen) iizerine alindi
tarihini yazarak teslim almak,

e Tebligatlar1 evveliyati ve bagka evrakla irtibat1 varsa bu evrakla birlikte ayn1 giin
havale makamina intikal ettirmek, evveliyati olan isi hukuki gerekleri hakkinda
islem yapilmak iizere ayn1 giin ilgilisine imza karsilig1 zimmet defteri ile teslim
etmek,

e Evveliyat: olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina gore
dosya agilarak ilgilisine zimmet karsilig teslim etmektir.

Arsiv Servisi;

e Midiirlik biinyesinde islemi biten ve Miidiir/Avukat tarafindan sakliya
kaldirilmas: yoniinde olur verilen dosyalari, METOP/Dava-icra takip defterine
sakl1 kaydi islenerek arsivlemek,

e Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi1 ve saklanmasi ile
saklanmasma lizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Ydnetmelik esaslar1 dogrultusunda yerine getirmektir.

Bilgi islem Servisi

e Miidiirliikte kurulan iletisim altyapis1 cihazlar1 ile bilgisayar donanimi i¢in
yiiklenici firmalar ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donanima ait cihazlar
ve bilgisayarlarin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak,

e Sistemde herhangi bir sorunun olusmasi halinde yetkililerle gerekli iletisimi
saglayip sorunu ¢ozerek sistemi siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

e Miidiirlikte kurulan iletisim altyapis1 cihazlar1 (network) ile bilgisayar
donanimlarinin (pc-ekran-yazici-tarayici vb. cihazlarin) faal durumda bulunmasini
saglamak,




Donanimlara ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim onarimlarini,
gerektiginde tasiir servisi ile koordineli ¢alisarak yaptirmak, gerekli donanim
malzemelerinin tedarik edilerek arizalarin giderilmesinin saglamak,

Miidiirliikte bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici-tarayici vb. cihazlari) kullanan
kullanicilara teknik ve kullanici destegi, bilgisayarlarin kurulumu, gerekli
programlarin  yiklenmesi, ¢evresel donanimlarin baglanmasi, sistemedahil
edilmesi, e-posta ve kullanic1 adi, METOP-HBS kullanict adi ve sifrelerini
olusturmak,

Bilgisayarlarin son kullaniciya hazir hale getirilerek kullaniciya teslimi ve
kullanimi konusunda her tiirlii operasyonel destegi saglamak,

Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlar1 ve programlari ile
ilgili sorunlarin ¢6ziimii konularinda gerekli destegi vermek,

Kullanicilarin, islemler sirasinda yaptiklar1 hatalarin  diizeltilmesine iliskin
isteklerini Bakanlikla irtibat kurarak yerine getirmek,

Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen g¢agrilara istinaden, dosyalarin arsiv Servisi
ile koordineli ¢aligarak mahzen kayitlarini silmektir.

Dava ve Icra Takip Servisi;

Masraf kayitlarint METOP iizerinden yapmak, METOP iizerinden aylik olarak
alinan masraf kayitlarina iliskin dokiimanlar1 yil1 itibariyle dosyalamak,
Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisini,
zimmet karsilig1 teslim almak,

Miidiirliikkge; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina
itiraz veya temyiz dilekceleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya
icra dairesine verilen siire i¢inde havale ettirmek, gerekli ise masrafim1 yatirmak
suretiyle teslim etmek,

Miidiir veya avukatin talimati ile mahkeme ya da icra dosyasindan bilirkisi raporu,
kesif zapti veya her tiirlii evrak ve 6rnegini temin etmek,

Icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri igin icra dosyalarini hazir hale
getirmek,

fcra avukatlar1 tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigii nezdinde
baslatilmasin1 saglamak ve baslatilan takiplere iliskin olarak avukatlar tarafindan
verilen islerin icra mudiirliiklerinde takiplerini yapmak,

Icra dairelerinde arsive gonderilen icra takip dosyalarmin arsivden cikarilmasina
iligkin islemleri takip etmek,

Miidiir veya avukatin talimati iizerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini
yaptirmak,

Dava dosyalar1 ve icra takipleri igin yapilacak masraflarla ilgili avans mutemedi
gorevlendirmek,

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

Avanslarin ¢ekildigi tarihten itibaren bir ay i¢inde mahsubunu ger¢eklestirmek,
Mahkeme harg¢ ve gideri 6demelerini yapmak,
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e Fihrist kayitlarint METOP {izerinden yapmak,
e Zimmet defterini tutmaktir.

Muhasebe Miidiirliigii
Madde 9- (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

1) Genel biitgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yliriitmek,

2) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birligini saglamak
tizere Defterdar tarafindan verilecek goriis ve Onerileri hazirlamak,

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

4) Mevzuatinda Bakanlik¢a Dbelirlenen esaslar ¢ergevesinde gelirlerin  ve
alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger
tim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi
islemlerini yiirtitmek,

5) Ilgili mevzuati geregince, genel ydnetim sektdrii kapsamindaki kamu

idarelerinin mali verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri
a) Muhasebe Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1. Biitce Gelirleri Servisi

2. Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi
3. Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi
4. Yapi Denetim Islemleri Servisi
5. Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi
6. Kisi Borglar1 Servisi
7. Vezne Servisi
8. Banka Servisi
9. Harcama (Maas) Servisleri

10. Emanetler Servisi

11. {cra Islemleri Servisi

12. Personel/Ozliik Servisleri

13. Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

14. Tasmir Islemleri Servisi

15. Bilgi Islem Servisi

16. Yevmiye Servisi

17. Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi
2.1 Biitce Gelirleri Servisi
2.1.1 Y1l Merkezi Yonetim Biitce Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitce

geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan tahsilatlari;
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Gelir ve Kazanc¢ Uzerinden Alinan Vergiler,

Miilkiyet Uzerinden Alman Vergiler,

Dahilde Alinan Mal ve Hizmet Vergileri,

Uluslararasi Ticaret ve Muamelelerden Alinan Vergiler,

Damga Vergisi,

Harglar,

Mal ve Hizmet Satis Gelirleri,

Mallarin Kullanma veya Faaliyette Bulunma izni Gelirleri,

KIT ve Kamu Bankalart Gelirleri,

Kurumlar Hasilati,

Kurumlar Karlari,

Kira Gelirleri,

Diger Tesebbiis ve Miilkiyet Gelirleri,

Yurt Disindan Alinan Bagis ve Yardimlar,

Merkezi Y&netim Biitgesine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
Diger Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardim ve Bagislar,

Proje Yardimlari,

Ozel Gelirler,

Faiz Gelirleri,

Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

Para Cezalar,

Diger Cesitli Gelirler,

Tasinmaz Satis Gelirleri,

Tasmir Satis Gelirleri,

Menkul Kiymet ve Varlik Satis Gelirleri,

Diger Sermaye Satis Gelirleri,

Yurti¢i Alacaklardan Tahsilat,

Yurtdis1 Alacaklardan Tahsilat,

Bagka Yerde Siniflandirilmayan Vergiler,

Maliye ve Giimriik Bakanlig1 ile Tiirkiye Ticaret Sanayi, Deniz Ticaret
Odalar1 ve Ticaret Borsalar1 Birligi yetkilileri ile imzalanan 06.08.1985
tarihli protokol geregi is makinasi tescil belgesi vb. tedariki ve dagitimi
ile Miidiirliik¢e verilmesi gibi islemler sonucunda tahsil edilen tutarlari,

biitge geliri olarak kaydetmektir.

2.2 Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi

Biitce gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini

yapmaktir.

2.3 Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi
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Genel biit¢eli kamu idarelerine ait muhasebe birimlerinin birbirlerine
gonderdikleri veya birbirlerinden aldiklar1 para ve kiymetler ile birbirleri adina
nakden veya mahsuben yaptiklar tahsilat ve 6demeleri yapmaktir.

2.4 Yap1 Denetim Islemleri Servisi

4708 sayil1 Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yap1 sahipleri tarafindan
Miidiirliik hesabina yatirilan yap1 denetim hizmet bedellerini alacaklilarina 6denmek
tizere emanet hesabinda izlemektir.

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yo6netmelik uyarinca;

- Anayasa Mahkemesi Bagkanligi, adli ve idari mahkeme baskanliklari
ile icra miidiirlikklerinde gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 5326 sayili Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayili
cetvelde yer alan genel biitce kapsamindaki kamu idareleri tarafindan
verilen idari para cezalarinin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi
mutemetlerince,

- 2698 sayili Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu ile
15/8/1983 tarihli ve 83/6950 sayili Bakanlar Kurulu Karartyla
yiriirlige konulan Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul Pansiyonlari
Yonetmeligi hiikiimlerine gore pansiyon gelirlerinin tahsiliyle gorevli
muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 sayil Giimriik Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin
tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 2873 sayil1 Milli Parklar Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin
tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

tahsil edilen tutarlari, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan once kontrol
etmektir.

2.6 Kisi Borg¢lar: Servisi
Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklari disinda kalan ve kamu
idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklar;
- 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 13 iincii maddesi uyarinca
yiiriirliige konulan Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin
Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi, Amirlerinin Sorumluluklari,
Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gére
alinmasi gereken tutarlar,
- Mecburi hizmet kaydi ile ¢esitli okullarda okutturulan veya staj i¢in
gonderilen memur, 6gretmen, 6grenci ve benzerlerinden basarili

olamayan veya herhangi bir sekilde akdi ihlal edenlerden alinmasi
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gereken tutarlar,

- Veznedarlarin muhafazasi altinda bulunan para, menkul kiymet ve
degerli kagitlardan noksan ¢ikan veya zimmete gecirilen tutarlardan
bu hesaba kaydedilmesine karar verilenler,

- Biitce giderleri hesab1 disindaki diger hesaplara borg veya alacak
kayd suretiyle verildigi, alindig1 veya gonderildigi halde ¢alinan,
zayi olan, fazla veya yersiz verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,

- Biitce i¢i veya biitge dis1 olarak verilen veya gonderilen 6n
O0demelerden siiresinde mahsup edilmeyen veya zimmete gegirilen
tutarlar,

- Tahsildar, veznedar veya bu islerle gorevlendirilmis bulunan
memur ve mutemetler tarafindan alindi1 veya diger resmi belgeler
karsiliginda tahsil edildikten sonra zimmete gecirilen veya
kaybedilen tutarlar,

- Bakanlikga bor¢ kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen
tutarlar i¢in tahakkuk ettirilecek faizler,

i¢in kisilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve borg kaydetmektir.

2.7 Vezne Servisi

2.7.1

2.7.2

2.7.3

2.7.4

2.75

2.7.6

2.7.7

Tahsilat ve Bakanlikga belirlenen 6deme islemlerini yapmak,

Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarin1 bankaya
yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin
olmamasi1 ve kasa fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi
ile birlikte kasa tutarin1 miisterek muhafaza altina almak,

Degerli kagitlarin teslim alinmast ve il dahilinde hizmet veren
malmiidiirliikleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin degerli kagit
ihtiyaglarini karsilamak,

Midiirlik veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlar, glimriik
kanunlar1 ve diger mevzuat geregince teminat ve depozito olarak teslim
edilen teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete iligkin belgeleri
almak, saklamak ve ilgililere iade etmek,

Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin
(altin, glimiis, pirlanta ve benzeri kiymetli madenler, antika niteligindeki
esya, para, pul gibi menkul varliklar, doviz vb.) teslim almak, saklamak
ve mevzuatt geregi ilgili yerlere gondermek veya iade islemlerini
yapmak,

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Sube Miidiirliigiinden Defterdarliga

bagli muhasebe birimleri ile merkez muhasebe birimlerinde kullanilmak
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iizere basili kagitlar1 talep etmek, teslim alinan kagitlari, basili kagit

deposuna alarak alindi kayit defterine islemek,

2.7.8 Genel Biitce kapsami disindaki muhasebe birimlerince talep edilen
basili kagitlar1 birim fiyatlar1 iizerinden biitceye gelir kaydederek,
kurumca gorevlendirilen personele teslim etmek,

2.7.9 Genel Biitge kapsamindaki Muhasebe Birimlerince gorevlendirilen
personele istenilen basili kagitlar1 zimmet karsiligi teslim etmek,

2.7.10 Merkezi YoOnetim Muhasebe Yonetmeliginde tanimi yapilan
yetkili memurlara zimmetle veya pesin para ile degerli
kagitlar1 vermektir.

2.8 Banka Servisi

2.8.1 Genel Biitge kapsamindaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarin1 KEOS
tizerinden talep etmek ve karsilanan tutarlarin 6demelerini yapmak,

2.8.2 Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
projeleri ile ilgili 6demeleri Ziraat Bankasina géndermek,

2.8.3 Suriye uyruklu tiizel kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen
gelirleri iicer aylik vadeli hesaplarda nemalandirmak ve bu hesaplara
iligkin islemleri yapmak,

2.8.4 Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Odeme ve Tahsilat
Islemlerinin Elektronik Ortamda Gergeklestirilmesine Iliskin Usul ve
Esaslar uyarinca vergi dairelerinin red ve iade 6demelerinin KEOS
tizerinden 6demesini yapmak,

285 Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan  paralarin

muhasebelestirme islemlerini yapmaktir.

2.9 Harcama (Maas) Servisleri
2.9.1 Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

2.9.1.1 Aylik ve ozlik haklar1 ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince,
kamu personeline ddenen yurtici ve yurtdist siirekli gorev yollugu,
yurti¢i ve yurtdisi gecici gorev yollugu, seyyar gérev tazminatr ve
emekliye ayrilan personele Odenen tazminata iliskin 6deme
belgelerini,

2.9.1.25018 sayih Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik geregince, harcama birimlerinin 6n 6deme seklinde
0deme ve mahsup islemlerini yapmak iizere ve mevzuatlar1 geregi
biitge dis1 6demelere iliskin 6n 6deme belgelerini,

2.9.1.3 Ilgili mevzuatlar1 geregince;
- Tiiketim mal ve malzeme alimlar,
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29.1.4

- Demirbas, makine teghizat ve tasit alim giderleri,

- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiikketim giderleri,
Makine techizat demirbas bakim onarim giderleri, tasima
giderleri, kira bedelleri,

- Cesitli hizmet alimlari,
- Temsil agirlama toren fuar ve tanitma giderleri,
- Sanat eseri alimlari,
- Ulastirma ve haberlesme giderleri,
- Tasmmaz mal alim bedelleri,
- Kamulastirma bedelleri,
- Yapi, tesis ve onarim giderleri,
- Katilma pay1 sermaye teskilleri yardim pay ve benzeri giderler,
- Borg,
- Bos lojman giderleri,
- Huzur hakki, 6diil ve ikramiyeler,
- Mahkeme harg ve giderleri,
- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,
- Bey’iye aidatlari,
- Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlagtirma giderleri,
- 1lan giderleri,
- Sec¢im giderleri,
- 11 Ozel Idaresince 6denen muhtar maaslarina ait giderler,
- Adalet Bakanligi’na bagl cezaevlerindeki tutuklu ve
hiikiimlilerinin Tedavi Giderleri,
- Er ve erbaslarin hargliklari ile tedavi giderleri,
- Tiirk 6grencilerin burslari ile yabanci uyruklu 6grencilerin
burs ve tedavi giderleri,
- 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamali
egitim yapan 6grenci hargliklari,
belgelerini tetkik etmek ilizere “tahakkuk evraki teslim listesi” ile
teslim almak, hata ve noksanlik olmas: halinde “hata ve noksani
bulunan tahakkuk evraki listesi” ile iade etmek, sisteme veri
girisini yapmak ve mevzuati geregi vergi borcu sorgulamasi
gereken oOdeme belgelerinin sistem {izerinden sorgulamasini
yapmak,
1111 sayili Askerlik Kanununun ilgili maddesi uyarinca bedelli
askerlik uygulamasi kapsaminda toplanan kaynagm kullanimi,
muhasebelestirilmesi ile 06zel hesabin isleyisine dair esaslar

cercevesinde; ilgili kamu kurumlarindan gelen 6deme evraklarin
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kontrol ederek, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligt Merkez
Saymanlik Miidirliiglince 6denmesine esas olmak iizere tetkik
etmektir.

2.10 Emanetler Servisi

2.10.1

2.10.2

2.10.3

2.10.4

Mali y1l iginde 6deme emri belgesine baglandigr halde, nakit yetersizligi
veya hak sahibinin miiracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine
O0denemeyen blitce emaneti tutarlarini emanet hesaplarina almak,
ilgililerin  hesabina aktarmak, zamanasimma ugrayanlar1 gelir
kaydetmek,
Genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama
talimatina dayanmayan giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek
ekonomik kodlardan yapilan ve biitgede 6denegi ongdriilmiis olmakla
birlikte, olustugu yer ve zamanda 6denegi bulunmadigi i¢in 6denemeyen
giderlerden kaynaklanan biit¢elestirilecek borclar1 emanet hesaplarina
almak, ddenegi gelmesi halinde ilgililerin hesabina gondermek,
Mevzuatlar1 geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve
teminatlardan;

- Ihale Teminatlar,

- Adli Teminatlar,

- Giimriik Mevzuati Uyarinca Alinan Teminatlar,

- Ddgviz Cinsinden Alinan Teminatlar,

- Beyan Edilen Giimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolart,

- Maden Ruhsat1 Teminatlari,
emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gondermek,

zamanagimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;

- Pansiyon % 12'leri,

- Aidatlar,

- Oyak Kesintileri,

- Resmi Daire ve Kurumlara Ait 6183 Sayili Kanuna Goére
Tahsil Edilen Emanetler,

- Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,

- Olen Kimselere Ait Paralar,

- Vergi Dis1 Gelirlerden Yapilacak Iadeler,

- Fazlave Yersiz Tahsilat,

- Personele Ait Emanetler,

- Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,
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2.10.5

2.10.6

2.10.7

2.10.8

2.10.9

2.10.10

- 2/B Kapsaminda Alinan Basvuru Bedeli,

- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,

- Kisilere Ait Diger Emanetler,

- Muhasebe Birimi Nezdinde Agtirilan Krediler,

- Niteligi Belli Olmayan Paralar,

- Dagitilacak Giimriik Para Cezalari,

- Glimriik Fazla Calisma Paralari,

- Tapu Akit Ucretleri,

- 5607 Sayili1 Kagakgilik ile Miicadele Kanununa Gore

Dagitilacak Para Cezalari,

- Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,

- Sendikalara Ait Kesintiler,

- Bagka Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler,
tutarlarin1 emanet hesap kodlarina kaydetmek, mevzuatlar1 geregi siiresi
icerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina aktarmak, zamanasimina tabi
olan emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlari gelir kaydetmek,
Ilgili mevzuati geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adina prim olarak
nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini
muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim tutarlarii  mevzuatinda
belirtilen siire i¢cerisinde Kurum hesabina géndermek,
2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil
edilen emanet tutarlarin1 muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri
mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Sandik hesabina gondermek,
2872 sayil1 Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan
%350 kurum payini ilgili Kuruma goéndermek,
Nakden veya mahsuben tahsil edilen biit¢e gelirlerinden 6zel kanunlar
geregince, mahalli idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak
tizere hesaplanan paylar ve biitge gelirleri ile birlikte tahsil edilen diger
kamu idarelerine ait paylar1 emanet hesaplarina almak, mevzuatinda
belirtilen siire igerisinde ilgili hesaplara aktarmak,
Anayasa Mahkemesince kapatilmasina karar verilen siyasi partilerin
Milli Emlak Birimlerine intikal ettirilen ve para ile ifade edilen
varliklarin1 Emanetler Hesaplarinda takip etmek,
Suriye uyruklu vatandaglara ait Midiirliige intikal eden varliklar1 T.C.
Ziraat Bankas1 Merkez Subesinde agilan vadeli hesaplarda tutmaktir.

2.11 icra islemleri Servisi

2004 sayili Icra ve iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine
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gecilen kamu calisanlar ile ilgili olarak, icra miidiirliiklerinden kurumlarina intikal

eden haciz kararlar1 lizerine icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktir.

2.12 Personel/Ozliik Servisleri
2.12.1 Midiirliik  personelinin  gdreve  baslayis, gorevden  ayrils,
gorevlendirme, fazla ¢alisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik,
emeklilik ve benzeri 6zlik islemleriyle ilgili yazismalarini Personel
Midiirligi ile yapmak,

2.12.2  Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine
gondermek,
2.12.3 Maas, terfi farki, fazla calisma ficreti, sosyal yardim ve harcirah
O0demelerini gerceklestirmek,
2.13 Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi
2.13.1 5018 sayili Kanun ile 178 sayili KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve
kisilerce istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklar1 arastirilarak
Defterdarlik goriisiinii hazirlamak, gerektiginde konuyu Bakanliga
ileterek alinacak gortisii ilgili yerlere bildirmek,
2.13.2 Is ve islemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini
yapmaktir.
2.14 Tasmr Islemleri Servisi
Tasinir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitce kapsamindaki kamu
idarelerinin taginirlarina iliskin, hizmet verilen harcama birimlerinin taginir

islemlerinin muhasebe kayitlarini tutmaktir.

Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali isler) hizmetlerini yiiriitmektir.
2.15 Bilgi Islem Servisi

2.15.1 Defterdarliga bagli muhasebe birimlerinin; ¢agri takip sisteminde agik
ve kapatilmis olan ¢agrilarin mahiyetlerini arastirmak ve takipetmek,

2.15.2 Say2000i sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter kayitlarini
tutmak, ariza ve bakim islerini takip etmek, kullanicilara yonelik
sorunlar1 gidermek,

2.15.3 Mahalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme giriginin
yapilabilmesi i¢in sifre zarflarini1 vermek, veri girislerinin yapilmasini
saglamak,

2.15.4 Harcama birimlerinin KBS ve HYS kullanicilarina sifre zarflarini
vermek, dairelerin sistemde tanimlanmasi iglemini yapmaktir.

2.16 Yevmiye Servisi

2.16.1 Midiirliikte hizmet veren tiim servislerde yapilan is ve islemler sonucu
diizenlenen 6deme emri belgesi ve muhasebe islem fislerini ilgili
servislerden teslim almak,
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2.16.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci niishalarini
yevmiye sirasina gore gilinliik olarak dosyalamak,

2.16.3 Ay sonunda giinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe
islem fislerinin birinci suretleri ekleriyle birlikte dosyalanarak i¢ ve dis
denetime hazir halde tutmaktir.

2.17 Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi
2.17.1 Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve Miidiirliikten giden her tiirlii

belge ile gergek kisilerin taleplerini igeren yazilari kayda almak,

2.17.2 Mudiirlige gelen evraklar1 igerigine gore tasnif ederek ilgili
servis yoneticilerine teslim etmek,

2.17.3 Midiirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri
dosyalamak,

2.17.4 Mudirligiin arsiv is ve islemlerini mevzuatina gore yapmaktir.

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

(1) Muhasebe Miidiirliigiiniin gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konulari
yoneticisine bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve Defterdarlikca
belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir yonetim
anlayisiyla uygun bir calisma ortammin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev Ve
yetkilerinden bir kismini kanuna aykir1 olmamak sartiyla sinirlarint agikca belirterek ve yazili

olarak astlarina devredebilir. Yetki devri devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.

(3) Ayrica  Muhasebe  Miidiiri;  yukarida  belirtilen  sorumluluklara
ilaveten,sorumlulugu altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve
kullanimini saglamaktan, kayip ve kotiiye kullaniminin 6nlenmesinden, mali yonetim ve kontrol

sisteminin igleyisinin gozetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

Devir ve Teslim(KFS 11.3.2)

(1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel;

@ Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki
yoneticinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen
tutanagi yoneticisin Verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine ,arag,gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim
eder.
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(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen
hiikiimlere

gore yapar.

Personel Miidiirliigii

Madde 10- (1)Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zliikk ve emeklilik islemlerini yapmak,

b) 11 kadrolarinin; dagitim, tahsis, tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde
bulunmak,

€) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,

d) 1l teskilatinin hizmet ici egitim planinin hazirlanmasmi koordine etmek ve
uygulanmasina yardimci olmak,

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

f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1. Egitim ve Sinav Servisi

2. Atama Servisi (Merkez Atama-il Atama)

3. Kadro ve Istatistik Servisi

4. Bilgi Islem Servisi

5. Disiplin Servisi

6. Idari Davalar Servisi

7. Mal Bildirimi Servisi

8. Bilgi Edinme ve CIMER Birimi

9. Genel ve Personel Evrak Servisi

10. Arsiv Servisi

11. Lojman Servisi

b) Personel Miidiirliigii servisleri asagidaki islemleri yiiriitiir;

Egitim ve Sinav Servisi;

e Bakanligimiz Personel Genel Midiirliigi (PERGEN), Bakanlik merkez
birimleri ve diger kurumlar tarafindan diizenlenen hizmet i¢i egitimlere iliskin
islemleri yliriitmek ve takip etmek,

e Bakanlik Yillik Hizmet I¢i Egitim Plani esas alinarak, Defterdarlik Yillik
Egitim Planin1 hazirlamak ve Personel Genel Miidiirliigiine (PERGEN)
gondermek,

e Defterdarlik tarafindan diizenlenen hizmet i¢i egitimlere iliskin islemleri
yiiriitmek ve takip etmek,
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Aday memurlar icin diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programu ile ilgili
is ve islemleri ylriitmek ve takip etmek,

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince staj yapacak dgrencilere iliskin
islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

Bakanligimiz veya Defterdarligimizca diizenlenen konferans, toplanti ve
seminerlere iliskin is ve islemleri yiirlitmek,

Kamu Personeli Se¢me Sinavi (KPSS) ve benzeri smav sonucuna gore
yerlestirileceklere iliskin i ve islemleri yapmak,

Defterdarlik Birimlerinde Staj yapacak yiiksekokul 6grencilerine iliskin is ve
islemleri yapmak,

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlarina iliskin islemleri
yiirlitmek,

Mesleki Egitim Kursuna alinacak kursiyerlerin sinav bagvurularina iligkin is ve
islemlerini yapmak,

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim
stirecine iligkin iglemleri yapmak,

Sinav Kurulu gorevlendirmelerine ait islemleri gergeklestirmek,

Yabanci Dil Kursuna iliskin is ve islemleri yapmak,

Calisan personelin Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,
Valilik atamali Personelin Kimlik islemlerine iligkin gorevleri yerine getirmek,
Bakanlik atamali personelin kimlik taleplerini Bakanliga iletmek, gelen
kimlikleri ilgililere teslim etmek,

Emekli personelin kimlik ve pasaport iglemlerini yapmak,

Defterdarlik Merkez birimlerinde gorev yapan tiim personelin Bina Giris Karti
islemlerine iligkin gorevleri yerine getirmek

Arabuluculuk miizakerelerine iligkin is ve islemleri yliriitmek,

Kamu kurum ve kuruluglarinin talepleri dogrultusunda inceleme, denetim ve
benzeri durumlarda gecici olarak personel gorevlendirilmelerine iliskin
islemleri yapmak,

[l KHK biirosunun gérevlendirme onaylari ile inceleme komisyonunda gorev
alacaklarin onaymi almak,

Defterdarlik I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plami kapsaminda Ig
Kontrol Islemlerini yiiriitiilmesinde rehberlik yapmak,

llgili dénem Defterdarlik I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda
belirtilen faaliyetlerin yapilmasini saglamak,

Kamu Hizmet Standartlar1 ve Hizmet Envanterinin giincellenmesi islemlerini
yiirtitmek,

Valilik Imza Yetkileri Yonergesi esas alinarak Defterdarlik Imza Yetkileri
Yonergesi ve Gorev Tanimlarina iligkin islemleri yiirtitmek

Kurum, kurul, sempozyum ve komisyonlarda gorev alacak personelin
gorevlendirilmesine iligkin islemleri yapmak,
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e Midiirliglin gorev alanina girmeyen konularda Bakanlik, Valilik ve Diger
Kurumlarla yapilan yazigmalar1 yapmak,

e Mahkemelerden ve diger kurum ve kuruluslardan Defterdarliga hitaben gelen
yazilari ilgisi nedeniyle ilgili birim ve kurumlara gondermek,

e 4207 Sayili1 Kanuna tabi gorevlendirme onaylarin1 almak ve idari para cezasi
tahsilatlarini ilgili kuruma bildirmek,

e Defterdarliga intikal eden dilekcelere cevap vermek veya konusu itibariyle
ilgili kuruma géndermek,

e Denetim, Genel Durum, Inceleme Raporlarinin yazisma islemleri yapmak,

Atama Servisi
il atama;

e Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi ile diger
ozliik islemlerini ve kayitlarin1 yapmak ve bu konulardaki dilekgelerine cevap
vermek,

e Kurumlar aras1 nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar1 tasiyanlarin taleplerini
Personel Genel Miidiirligiine intikal ettirmek,

e Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal
ettirmek,

e Naklen atanmalarinda 6zliikk ve mal bildirim dosyasini teslim almak, disiplin ve
mal bildirim dosyasinin ilgili boliimiind disiplin ve mal bildirim servisine
intikal ettirmek,

e Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak egitim ve
sinav servisine teslim etmek,

e Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

e Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarini arsiv servisine
intikal ettirmek,

e Ozliik dosyalarin1 mevzuatina uygun sekilde diizenlemek,

e Atamalari yapilan ve goreve baslayanlarin kayitlarini tutmak,

e (Gorev yapacaglt birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki gorev yeri
degisikliklerine iliskin islemleri yapmak,

e Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlarinda gecici olarak
gorevlendirilmelerine iliskin islemleri yapmak,

e Aday memur egitime alinmalarim1 saglamak tiizere Egitim Servisini
bilgilendirmek,

e Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda 6zlilk dosyalarini
ilgili servislerle koordinasyon saglayarak gondermek,

e Hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak
ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

e Emeklilik onaylarin1 almak ve aylik baglanmasina esas olan belgeleri Sosyal
Giivenlik Kurumuna gondermek,

e Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,
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Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal Giivenlik
Kurumu ve diger kurum veya kurulusglarla yazismalar yapmak,

Kamu Personeli Se¢me Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav sonucuna gore
yerlestirileceklere iliskin is ve islemleri yapmak,

3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalari
Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmasi teklif edilenlere iligkin is
ve islemleri yapmak,

657 sayili Kanunun 4/D maddesi kapsaminda ¢alistirilan sdzlesmeli personele
ait is ve islemleri ytriitmek,

Siirekli iscilerin is ve islemlerini yiiriitmek,

Merkez Atama,
Merkez atamal1 personelin;

Naklen atanmalarinda baslayis ve ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem
dosyasini kontrol etmek, teslim almak, ayrilanlarin islem dosyasini gondermek
ve disiplin ile ilgili boliimiinii Disiplin Servisine intikal ettirmek,

Naklen atanmalarinda ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasin
Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal
ettirmek,

Yer degistirme suretiyle atanmalarina iliskin formlarinin ve taleplerinin
Personel Genel Miudiirliigii ve ilgili Genel Miidiirliige intikalini saglamak,
Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri Bakanliga
bildirmek,

Ayni ve nakdi sorumlulugu bulunan veznedarlarin gegici veya siirekli olarak
gorevlerinden ayrilmalar1 halinde vekalet onaylarini almak,

Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Personel Genel
Midiirliigiine intikal ettirmek,

Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlar ile uluslararasi kurulus ve
organizasyonlarda gegici olarak gorevlendirilmelerine iliskin islemleri takip
etmek,

Merkez ve il atamali personelin yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat
izinlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

Izin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Kadro ve Istatistik Servisi;

Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tasra kadrolarinin kayitlarini tutmak,
il ici tenkis ve tahsis islemlerini gerceklestirmek,

Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iliskin islemleri
yapmak,

Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil unvan ve derece
bazinda degistirilmesine iliskin islemleri yapmak,
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Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

Valilik atamali engelli personelin bilgilerinin gilincellenmesi yapilarak Ocak,
Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda Bakanliga gonderilmesine iligkin ¢izelge ve
yaziy1 hazirlamak,

Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Maliye
Personeli Bilgi Formunun Bakanliga gonderilmesine iliskin is ve islemleri
yapmak,

Saglik personelinin bilgilerini giincellemek ve Bakanliga gonderilmesine iliskin
is ve islemleri yapmak,

Defterdarlik ve Personel Brifingini hazirlamak,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir,

Bilgi islem Servisi;

Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yaym ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bununla ilgili islemleri yerine getirmek,

Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag
baglant1 ve otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlar1 gidermede yardimci
olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

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

Bilgisayar ve ¢evre donanimlarinin dagilimini yapmak, yerlerini degistirmek,
ariza ve sorunlarina miidahale etmek, Mali Isler Koordinatorliigiiyle koordineli
olarak bakim ve onarim islemlerini gerceklestirmek,

Kurumsal mail adreslerinin alinmasi, PEROP, Operasyonel Plan ve Belgenet
girislerinin saglanmasi i¢in gerekli is ve islemlerin takibini yapmak,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Disiplin Servisi;

Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iliskin islemlerini yiiriitmek
ve takip etmek,

4483 Sayil1 Kanunun Uygulanmasi iglemlerini yliriitmek ve takip etmek,

3628 Sayili Kanunun Uygulanmas: iglemlerini yliriitmek ve takip etmek,

Il Disiplin Kurulu islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Yiiksek Disiplin Kurulu islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Disiplin Cezalarmin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmas: islemlerini
yiiriitmek ve takip etmek,

Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade Islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,
Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara kars1 kamu davasi agilmasi
icin Cumhuriyet Bagsavciligina yazi yazmak,

Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iligskin islemleri yiiritmek ve takip
etmek,

Yargi Kararlarinin Uygulanmasi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,
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e Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iliskin gerekli islemleri yapmak,

e Basari ve uistiin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligskin islemleri yiiriitmek,

e Defterdarlik ve baglh birimlerinde calisan siirekli is¢i statiisiindeki personelin
disiplin is ve islemlerini yliriitmek,

e Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Idari Davalar Servisi;

e Gelen Idari dava dilekcesine iliskin bilgi ve belgelerin toplanmasi islemlerini
yliriitmek,

e Idari davalarda Birinci Savunma/ikinci Savunma/istinaf/Temyiz islemlerini
yiirlitmek ve takip etmek.

e Idari davalarda mahkeme kararlarinin yerine getirilmesi islemlerini yiiriitmek ve
takip etmek,

o Islemleri tamamlanan idari dava dosyalarinin sakliya alinmasi islemlerini
yiiriitmek,

e Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Mal Bildirimi Servisi;

e ilk atamada goreve baslatilan personele sicil numarasi verilmesi,

e Valilik atamali personelin kaldirilmis sicil dosyalarini kanuni siiresi iginde
muhafaza edilmesini saglamak,

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

e Valilik atamali personelin verdigi mal bildirimlerine iliskin is ve islemleri
yapmak,

e Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

e Ozliik dosyasinin mal bildirimleri ile ilgili boliimiinii mevzuatina uygun sekilde
muhafaza etmek,

e Personel Miidiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Bilgi Edinme ve CIMER Birimi;
e Bilgi Edinme is ve islemlerini takip ve sonu¢landirmak,
e CIMER sisteminden gelen bagvurulari sonuglandirmak,
e Acik Kapr sisteminden gelen bagvurular: sonuglandirmak,
e Kamu Denetciligi Kurumundan gelen bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri
takip ve sonug¢landirmak,
CIMER sistemindeki kullanic1 ve cevap-onay yetkilisi degisikliklerini ilgili
birimlere iletmek,
Genel ve Personel Evrak Servisi;
Gelen Evrak;
e Defterdarliga Belgenet, KEP, posta ve/veya zimmetle dogrudan ya da
Valilikten havaleli olarak gelen evrak ve faks yazilarimi (teyidi saglanarak)
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kontrol etmek, teslim almak ve birimler itibariyle kaydetmek, yetkililerin
havalesine sunmak,

e Kagit ortaminda alman GIZLI nitelikli evraklarin zarfi agilmadan Defterdar ve
ilgililere gonderilmesi,

Giden Evrak;

e Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan evrakin kagit ortaminda
gonderilmesinin gerektigi durumlarda elektronik ortamda postalama islemleri
yapilarak, posta veya zimmet defteri ile ilgili kurum /birimlere gondermek,

e Uzerinde “GIZLI”, “KISIYE OZEL”,“ACELE” veya “COK ACELE” yazili
evraklar1 zarflamak

Arsiv Servisi;

Mudiirliik arsiv iglemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini

yiiriitmek,

e Emekliye ayrilan, gérevinden cekilen, ¢ekilmis sayilan, gérevine son verilen ve
cesitli nedenlerle gorevden ayrilanlara iliskin 6zliik ve islem dosyalarini
muhafaza etmek,

e Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerceklestirmek,

e Personel Midirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Lojman Servisi;

e Kamu Konutlarma iligkin tahsis taleplerini almak,

e Kamu Konutlarini ilana hazirlamak,

e Kamu Konutlarinin tahsisini hazirlamak,

e Kamu Konutlarimin tahliyesini saglamak,

e Kamu Konutlarina ait yakit ve yonetim giderlerinin karsilanmasini saglamak,

e Kamu Konutlarin satigina iligkin is ve islemleri gerceklestirmek,

e Defterdarhigimiza ait tahsis ve diger sekilde kullaniminda bulunan
tasinmazlarin kayitlarinin, dosyalarinin tutulmasi ile takibi, is ve islemlerini
yapmak,

Mali isler Koordinatérliigii
Madde.11 Mali isler Koordinatorliigiiniin Gorevleri
1- Defterdarligimiz merkez birimleri personelinin her tiirli mali ve sosyal
haklarina iliskin islemleri yiiriitmek,
2- Defterdarligimiz merkez birimlerinin ihtiyact her tiirli mal ve hizmet
alimin1 yapmak,
3- Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

Servisler ve Gorevleri
Mali Isler Koordinatérliigii asagidaki servislerden olusur:
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1- Sosyal, Yonetsel ve Tahakkuk Servisi
2- Mali Isler Birimi

Sosyal, Yonetsel ve Tahakkuk Servisi

e Defterdarlik Merkez Birimleri personelinin mali haklariyla ilgili tiim islemler
ile gergeklestirme gorevini yerine getirmek,

e Defterdarlik Merkez Birimleri personelinin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile
sigorta prim ve keseneklerini siiresinde Sosyal Gilivenlik Kurumuna bildirmek,

e Defterdarlik Merkez Birimleri personelinin kurum i¢i ve dis1 atanmalarinda
Personel Nakil Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

e Defterdarlik Merkez Birimleri personeline yapilacak harcirah &demesine
iligkin is ve islemleri yapmak,

e Defterdarlik Merkez Birimleri personelinin giyecek yardimi ile ilgili
islemlerini yapmak,

e Yaklasik maliyet ve piyasa arastirmasini yaparak kirtasiye, tamir ve bakim
onarim iglemlerini tamamlamak, gerekli durumlarda parga alim1 yapmak,

e Defterdarlik ve Vergi Konseyine ait telefon, faks, internet ile ilgili is islemleri
yapmak,

e Defterdarlik merkez birimlerinde 3301 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore
beceri egitimi yaptirilan stajyer 6grencilerin maaglarint 6demek ve bu konuda
ithtiya¢ duyulan 6denekleri Personel Genel Miidiirliiglinden istemek,

o Defterdarlik Merkez Birimleri envanterinde kayith tagimirlarla ilgili islemlerin
takibi ve yil sonu taginir hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik tasinir konsolide
gorevlisine ve Sayistay Baskanligina gondermek,

e Defterdarligin temsil ve tanitma Odeneginin kullanimma iligkin iglemleri
yapmak,

e Defterdarlik Birimlerinin is ve islemlerine yonelik ihtiya¢ duyulan 6denekleri
Bakanliktan talep etmek,

e On 6deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi ve avans agtirmak, acilan avans
ve kredilerin zamaninda kapatilmasini saglamak,

e Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigiine ait envanter uygulamasi programina
Defterdarligin tiim bilgisayar sistemi ve ¢evre birimleri donanimlarinin
bilgilerini girmek ve ihtiyac¢lar1 bildirmek,

e Defterdarlik personelinin seyahat karti ile ilgili islemlerini yapmak,

e KBS, MYS, Belgenet, Envanter, Destek Proje sistemlerini kullanmak,

e Defterdarlik¢a verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Mali Isler Birimi
e Defterdarligimiz ve bagh birimler ile Vergi Denetim Kurulu Baskanliklarinin
hizmet araclarinin bakim, onarim, sigorta, muayene, OGS ve TTS Islemlerini,
Yedek Parga ve Lastik Alim Islemlerini yapmak,
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Defterdarligimiz ve bagli birimler ile Vergi Denetim Kurulu Grup
Baskanliklarinin akaryakit alimlarina iliskin ihaleleri yapmak ve 6demelerini
gergeklestirmek,

Defterdarligimiz ve Bagl Birimler ile il Valiligi ve Vergi Denetim Kurulu
Grup Baskanliklarinin elektrik, su dogalgaz fatura vb. ile ilgili tahakkuk
islemlerini yapmak,

Defterdarligimiz merkez binasinda bulunan yemekhane i¢in hizmet alimi
yapmak, yemekhane muhasebe islemlerini yapmak, giinliikk verilen hizmeti
kontrol etmek ve 6demelerini yapmak,

Defterdarligimiz ve Bagli Birimlerinde gorev yapan personelin Yiyecek
Yardimi1 Yonetmeligi uyarinca kurum katki paylarinin ilgili birimlere 6deme
islemlerini gergeklestirmek.

Defterdarligimiz Merkez Birimlerinin Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca
ambara malzeme giris ve c¢ikigi ile ilgili her tirli islemi yiiritmek ve
kayitlarini tutmak, taginir Kayit islemlerini yapmak,

MYS, TKYS, Belgenet, Kamufilo, TBS yonetim sistemlerini kullanmak,
Cesitli giderlere iliskin 6denek talep ve tenkis islemlerini gerceklestirmek.

Madde 12. Teknik Biiro Koordinatorliigii

Defterdarliga, bagli birimlerine ve Vergi Denetim Kurulu Baskanligina ait
Hizmet binalar1 ile kamu konutlarinin, yeni veya ilave yapimi, alt ve iist yapi
tadilat veya onarimlari i¢in; plan, proje, roleve, metraj, yaklasik maliyet, teknik
rapor, hak edis ve yapi yaklasik maliyet bedeli ¢ikarmak, ihale ve kabul
komisyonlarinda gorev almak, yap1 denetim hizmetlerini yiiriitmek,

Hazine miilkiyetinde olan, Defterdarlik hizmet binalari, Defterdarlia tahsisli
olan kamu konutlarinin elektrik tesisati,sthhi tesisat, miisterek tesisat, kalorifer
tesisati, havalandirma tesisati, yangin ve mutfak tesisatlarinin bakimi, onarim
ve yenilenmeleri isleri ile ilgili olarak yaklasik maliyet hesabi hazirlamak
(metraj, kesif, pursantaj, mahal listesi, birim fiyat tarifleri genel teknik
sartname, 0zel teknik sartname, proje, atagsman, kroki vb.),

Yapim ve onarim islerinde denetim hizmetlerini yapmak,

Idarenin taraf oldugu sozlesme, sartname, vekaletname vb. hukuki
diizenlemelerin hazirlanmas1 asamasinda gorlis olusturmak, hazirlanmig
olanlari teknik yonden incelemek rapor diizenlemek,

Yapim ve onarim ihaleleri komisyonlarinda gorev almak,

Yapim ve onarim islerinde; hak edisleri diizenlemek, onarim islerinin
kontrollerini yapmak varsa eksik ve hatali imalatlar1 tespit ederek
tamamlanmasin1 saglamak, gecici ve kesin kabul komisyonlarinda gorev
almak,

Diger kamu kuruluslarinin yaptigt yapim ve onarim islerinde miisahit {iye
olarak gorev almak,
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Satin alinmasi ve ya kiralanmasi diisiiniilen hizmet binasi, lojman, sosyal tesis
vb. tasinmazlar ile ilgili kullanilabilirlik, onarim ihtiyaglar1 vs. konularinda
incelemeler yapmak, rapor diizenlemek,

Idare tarafindan kontrolliik hizmetlerini yiiriitmek iizere gorevlendirilmesi
halinde yapim, tadilat ve onarim islerinin sdzlesme ve eklerine, idari ve teknik
sartnamelerine, fen ve sanat kurallarina, is programlarina, yiirirliikteki
yonetmelik ve standartlara uygun olarak yapilmasini ve tamamlanmasini
saglamak, hak edisleri diizenlemek,

Defterdarligimizca tasfiyesi edilmesi gereken taginir mallarin miktar ve deger
tespitleri ile Tasit Muayene Kontrol Raporlar1 diizenlemek,

Tamami Hazine miilkiyetinde olmayan kamu konutlarinda Apartman yonetimi
tarafindan yapilan ortak giderlerin tespiti, harcamanin piyasa rayiglerine
uygunlugunun denetimi ve rapora baglanmasi,

Hazine’ye ait Kamu Hizmet Binalari, Lojmanlar, Misafirhane vb. Binalar ile
Hazine’nin vatandas veya 6zel kurumlara paydas oldugu yapilarin zemin
etilitleri, deprem tahkikleri takviye projeleri, giiclendirme, yikim, yeniden
yapim vb. ¢aligsmalarin teknik yonden kontrol ve denetimini yapmak,
Defterdarlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

Madde 13. Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii

Defterdarlik Birimlerinde denetim ve inceleme islerini yapmak,

3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanununa gore Sorusturma yapmak,

Gorevlendirilmeleri halinde Kamu Kurum ve kuruluslarinda denetim ve
inceleme iglerini yapmalk,

Yetkili merciler tarafindan gorevlendirilmeleri halinde 4483 sayilt Memurlar
ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore yapilan
on incelemelerde, hakkinda inceleme yapilan, sikdyetci ve sahitlerin
ifadelerine bagvurmak,

Disipline aykir1 fiil ve halleri goriilenler hakkinda alinan onaya istinaden
disiplin sorusturmasi yapmak,

Yapilan incelemeler sonucunda inceleme raporu, degerleme raporu, On
inceleme raporu, sorusturma raporu, genel kurulus raporu, cevapli rapor
hazirlamak, goriis Oneri raporu hazirlamak ve hazirladiklart raporu
koordinatorliige teslim etmek,

llgili mevzuat hiikiimlerince olusturulan komisyonlarda gorev almak,
incelemeler yapmak ve raporlama yapmak,

Personel Miidiirliigii’ niin hazirladig1 egitimlerde gorev alanina giren konularda
egitici olarak gorev almaktir.

Madde 14. Koruma ve Giivenlik Amirligi

Ilgili Yasa ve Yonetmeliklere bagl kalarak Defterdarlik ana hizmet binas ve
ek hizmet binalarinin giivenligini saglamak,
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Madde 15.

Defterdarlik ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda meydana gelebilecek
sabotaj, yangin, dogalgaz kacag1 ve hirsizliga kars1 koruma ve giivenlik planm
olusturulmasi i¢in gerekli bilgileri Sivil Savunma Uzmanligina iletmek,
Defterdarlik ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda meydana gelebilecek
sabotaj, yangin, dogalgaz kacag1 ve hirsizliga iliskin kolluk kuvvetleri ile ilgili
kurumlarla derhal iletisime gegmek ve daire amirini bilgilendirerek gerekli
tedbirleri almak,

Defterdarlik ana hizmet binast ve ek hizmet binalarinda gorev yapan koruma
ve giivenlik personeli ile gece bekgilerinin aylik ndbet listelerini hazirlayarak
onaya sunmak,

Defterdarlik ana hizmet binast ve ek hizmet binalarinda gorev yapan koruma
ve giivenlik gorevlisi ile bekg¢ilerin gorev yerlerinde kullanacaklari techizat ve
malzemelerin tam ve calisir vaziyette olmasini saglamak,

Defterdarlik ana hizmet binasi ve ek hizmet binalarinda gorev yapacak olan
koruma ve giivenlik personeli ile bekgiler i¢cin alinmasi veya yenilenmesi
gereken izinler i¢in gerekli islemleri takip ederek sonuglandirmak,
Defterdarlik ana hizmet binasina gelen ziyaretcilerin kimlik kontrollerini
yapmak ve Makama gelen ziyaretcilere eslik etmek,

Gorev Alaninda terk edilmis ve bulunmus esyayr herhangi bir tehdit unsuru
yok ise tutanakla emanete almak,

Sivil Savunma Uzmanhgi

Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar giincellemek,

Kamu kurum ve kuruluslarinin tahliyeye iliskin planlamasini koordine etmek,
Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,
Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢ ve
malzemenin tedarik ve teminini ilgili birimlerle koordine ederek planlamak,
mevcutlarin bakim ve korunmalarinin takibini yapmak,

Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri i¢in gerekli 6denegi
ilgili birimlerle koordine ederek belirlemek ve biitceye konulmasini saglamak,
Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri
bilgilendirmek,

Hizmetlerle ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bunlarin gereklerini yerine getirmek,

Kurumu ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligy, il Afet ve Acil Durum
Miidiirligi ve diger kamu kurum ve kuruluslar1 arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yiirtitmek,

27/11/2007 tarihli ve 2007/12937 sayili Bakanlar Kurulu Karariyla yiiriirliige
konulan Binalarin Yangindan Korunmast Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerinin
kurumunda uygulanmasin1 takip etmek ve yangin Onleme tedbirlerini
denetlemek,
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Kurum igerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren
sisteminin igletilmesine iliskin iglemleri yiiriitmek,

Kurumun siginaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yliriitmek,

Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer
tehdit ve tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda kurum
personeli ile kurumun denetimine tabi 6zel kurulus personeline egitim vermek,
Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda
kurumu adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili kurumda
tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,

Kurumun denetimine tabi kamu kurum ve kuruluslarinda yiiriitiilen afet, sivil
savunma, acil durum, seferberlik ve koruyucu giivenlik hizmetlerini
denetlemek,

Seferberlik ve savas hali hazirliklart ile ilgili is ve islemlerini yapmak ve
yaptirilmasini saglamak,

Kurumun Afet ve Acil Durum Yonetim Merkezinin sekretarya hizmetini
yapmak, il Afet ve Acil Durum Y®onetim Merkezi ile koordinasyonu saglamak,
Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak, kamu kurum ve
kuruluslarinin {ist amiri adina hizmetin takip ve denetimini yapmak,

flgili mevzuat uyarinca kurumun iist yoneticisi tarafindan verilen gorevleri
yapmak.

Madde.16. is Saghg1 ve Giivenligi Uzmanhg;

6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanunu geregince isyerlerinde;

50°den fazla calisani olan isyerlerinde Is Saghgi ve Giivenligi Kurulunun
olusturulmasi,

Risk degerlendirmesinin yapilmasi,

Calisanlara Is Saglig1 ve Giivenligi egitiminin verilmesi,

Acil durum eylem planlarinin hazirlanmasi,

Arama, kurtarma ve tahliye, yanginla miicadele ile ilk yardim ekiplerinin
olusturulmasi ve bu ekiplere egitim verilmesi,

Calisan temsilcilerinin segilmesi,

Is Saghg ve Giivenligi mevzuatindaki diger yiikiimliiliiklerin yerine
getirilmesi,

Defterdarh@imizin bakmakla yiikiimlii oldugu birimler;

Defterdarlik Hizmet Binas1

Muhakemat Miidiirliigii Hizmet Binasi

Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii Hizmet Binasi

Tiim Vergi Denetim Kurulu Baskanlig1 Hizmet Binalar1

Muhasebat Genel Miidiirliigii Istanbul Denetim Grup Koordinatorliigii Hizmet
Binasi

Tiim Malmidirliikleri, Saymanlik Midiirlikleri ve Doner Sermaye
Saymanliklari
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e Egitim ve Konaklama Tesisleri

Madde. 17 Sosyal Tesisler

e Bakanlhigimizca ve Defterdarligimiz Egitim Birimince diizenlenen egitimlerin,
toplanti ve seminerlerin yapilmasi i¢in toplantt ve egitim salonunun
hazirlanmasi,

e Bakanligimiz ¢alisanlarinin gorevli, sithhi veya zorunlu olarak Istanbul’da
gecici olarak bulundugu siire¢ i¢in konaklama hizmeti vermek,

e Beyazit Egitim ve Konaklama tesisimizin daima hizmete hazir ve kullanilir
olarak tutulmasini saglamak,

e Sosyal Tesislerin gelirleri ve giderlerinin takibi muhasebelestirilmesi,

e Biiylikada Dinlenme Tesisinin hizmete hazir ve kullanilir olarak tutulmasini
saglamak,

DORDUNCU BOLUM
CESITLI VE SON HUKUMLER

Madde.18 Sorumluluklar

Defterdarlik gorev alanma giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiritilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konulari yoneticisine
bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden,
kapsaml1 bir yonetim anlayistyla uygun bir ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan
ve gorev ve yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykir1 olmamak sartiyla
siirlarii acikga belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur. Ancak yetki devri,
devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Ayrica Defterdar ve hiyerarsik olarak diger yoneticiler; yukarida belirtilen
sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan, kayip ve koétiye kullaniminin
onlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin igleyisinin gozetilmesi ve izlenmesinden
sorumludur.

Madde. 19 izleme
Defterdarlik Izleme Yénlendirme Kurulu belirli dénemlerde toplanir. Bu toplantilarda

birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve dneriler degerlendirilir.
Alman kararlarin sonuglar1 bir sonraki toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglari, toplanti
tutanag ile kayda alinir ve ilgili personele duyurulur. Toplant1 sekretarya hizmeti Personel
Miidiirliglince saglanir.

Toplantilar, Defterdar baskanlifinda gergeklestir ve yapilan toplantilar sonrasinda
toplant1 tutanagi ile defterdarlik izleme formu takip eden hafta i¢erisinde SGB’ye gonderilir.

Madde. 20 Egitim
Ozel yonetmeligi bulunan personelin egitimi, yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirilir.
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Defterdarlikta 6zel yonetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak {lizere asagidaki hususlar diizenlenmistir:

Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli
olmalarmi, yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini
saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet igi
egitim programlarina tabi tutulur.

Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin
yeri, egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

Hizmet i¢i egitimler, Bakanligin "Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslar" da
dikkate alinarak Defterdarlik¢a diizenlenebilir veya personelin PERGEN tarafindan
diizenlenen egitimlere katilimlart saglanabilir.

Personelin Etik konusunda Defterdarlikca diizenlenen veya PERGEN tarafindan
verilmekte olan periyodik egitime katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim
almalar1 saglanir.

Madde. 21 Devir ve Teslim

Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel; Uzerinde bulunan gérevlerle ilgili bilgi
ve belgelere ait dosya ve evraki yoneticinin belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder
ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi yoneticisine verir.

Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim
eder.

Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere
gore yapar.

Madde. 22 Yiiriirliik
Bu Yo6nerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiiriirliige girer.

Madde. 23 Yiiriitme
Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar ytirtitiir
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