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BIiRINCIi BOLUM
AMAC, KAPSAM, DAYANAK, MISYON VE TANIMLAR

Amacg

Madde 1. Bu Yonergenin amaci; Sinop Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel
gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin
planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gecici veya siirekli gérevden
ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini
belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gostermek, 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, Sinop Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev, yetki ve
sorumluluklart ile Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligt 1 Nolu
Kararnamesinin 217 nci, 220 nci, 221 inci ve 227 nci maddelerini kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve ilgili donem
Maliye Bakanligt Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planlarina ve
Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi 1 Nolu Kararnamesinin 217 nci, 220
nci, 221 inci ve 227 nci maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarhk Misyonu

Madde 4. Devletge belirlenen maliye politikasi cercevesinde; kamu harcamalarini
gergeklestirmek, Devletin muhasebesini tutmak ve muhasebe hizmetlerini yliriitmek, Devletin
hukuk danismanligi ve muhakemat hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmektir.

Tammlar ve Kisaltmalar

Madde 5. Bu Yonergede yer alan;

Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligin1 Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,
Ust Yonetici: Bakan Yardimcisini,

Defterdarhk: Sinop Defterdarligini,

Defterdar: Sinop Defterdarini,

Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en st amirlerini; Muhakemat Midiirii, Muhasebe
Miidiirii, Personel Miidiirii

Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,



Defterdarhk Birimleri: Muhakemat Mudiirliigii, Muhasebe Miidiirliigli, Personel
Midiirligiini

Muakkip: Dava ve icra Takip Memurunu,

CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini, KEOS: Kamu Elektronik Odeme
Sistemini,

KEP: Kayitli Elektronik Posta,

MYS: Yeni Harcama Yo6netim Sistemi,

BKMYBS: Biitiinlesik Kamu Muhasebe Yonetim Bilisim Sistemi,
PEROP: Personel Otomasyon Programi

PYS: Performans Yonetim Sistemi

RYS: Risk Yonetim Sistemi

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

BELGENET: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

SGB.net: Strateji Gelistirme Baskanligi Otomasyon Programi,
BES: Bireysel Emeklilik Sistemi

TUBITAK: Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
TCKN: Tiirkiye Cumhuriyeti Kimlik Numarasi

VKN: Vergi Kimlik Numarasi

IBAN: Uluslararas1 Banka Hesap Numarasi

KYS: Kimlik Yonetim Sistemi

Yonerge: Bu yonergeyi, ifade eder.



IKINCi BOLUM
DEFTERDARLIK BiRIMLERI, FONKSIYONEL TESKILAT SEMASI VE GOREV
DAGILIMI CiZELGELERI

Defterdarhk Birimleri

Madde 6. Defterdarlik Birimleri

(1)  Defterdarlik Hizmet Birimleri

a) Muhakemat Mudiirligi

b) Muhasebe Miidiirligii

C) Personel Miidiirligii

(2)  Diger Hizmet Birimleri

a) Muhasebe Denetmenleri Koordinatorligii

b) Sivil Savunma Uzmanlig1

Fonksiyonel Tegkilat Semalar1 ve Gorev Dagilimi Cizelgeleri Madde 7. (1) Fonksiyonel
Teskilat Semalari

Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve seffaflig
temin etmek lizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama iliskisini
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. Tegkilat
semalarinda ve gorev dagilimi cizelgelerinde olan degisiklik, aym giin birim Ozliik
Servislerince ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Gorevler ve bu gorevleri yiiriiten asli personel ile gecici veya siirekli olarak gérevden ayrilma
nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi1 Cizelgeleri
Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-B/1,2,3)

Personelin Gorev Tanimi Formlarmin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmesi ve
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili personele
imza karsiliginda duyurulur.



UCUNCU BOLUM DEFTERDARLIK BIRIMLERININ GOREVLERI

(1) Defterdarhk Hizmet Birimleri Muhakemat Miidiirligii
Madde 8. Muhakemat Miidiirliigiiniin gorevleri.
1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Cumhurbagkanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligns 1 Nolu Kararnamesi
hiikiimlerine gore gorevleri;

Bakanligin ve talep halinde genel biit¢ce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitceli idarelerin
hukuk danismanligin1 ve muhakemat hizmetlerini yapmak,

Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢oziimiine iliskin islerde Defterdarlik veya Diger Bakanliklarin
tasra birimlerine miitalaa vermek,

Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin
ayn'tyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle Bakanliga veya Maliye Hazinesine ait her tiirlii
davay1 agmak ve takip etmek, Bakanlik veya Maliye Hazinesi aleyhine agilan her tiirlii davay1
takip etmek ve icra takibini yapmak,

Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacag: sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak, takip
etmek ve alacaklari tahsil etmek,

Mevzuatinda bagkaca bir takip mercii ve usulii ongoriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin
taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacag tahsil etmek,

Diger kanunlarla verilen gorevleri yapmaktir.

b) 659 sayil1 Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun Hiikkmiinde Kararname hiikiimlerine gére gdrev ve
yetkiler;

1. Muhakemat hizmeti kapsaminda;

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

659 sayili KHK'nin 11 inci maddesinin tigiincii fikrasi ile hukuk birimi amirine verilen ve 31,
34 ve 35 sayili Genelgeler ile yetki devredilen konularda; acilmasinda ve takibinde Hazine hak
ve menfaati bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her
tiirlii davada karar diizeltilmesi yoluna basvurulmasindan vazge¢me yetkisini kullanmak.

Bakanlik disindaki genel biit¢ce kapsamindaki idareler ile 6zel 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 sifat1 ile temsil etmek,



Takip edilen adli dava ve icra takiplerinde; 31, 34 ve 35 sayili1 Genelgeler uyarinca Hukuk Birim
Amirinin yetki devri kapsam ve simirlari igerisinde bu davalarin agilmasindan, takibinden,
kararlarin temyizinden vazge¢mektir.

2. Hukuk danismanhgi kapsaminda;

Uyusmazliklara iliskin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek, Anlasmazliklar1 6nleyici hukuki
tedbirleri zamaninda almak, Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,

Bakanlik ve Defterdarlik birimlerinin iglerinden dogan alacaklarin taksitle 6denmesi tekliflerini
degerlendirmek,

5018 sayili Kanunun 71’inci maddesine dayanilarak cikarilan Kamu Zararlariin Tahsiline
[liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 13 ve 16’nc1 maddeleri uyarinca Bakanlik
birimlerinin taksitlendirme ve sulhen 6demelerine iliskin goriis vermek,

Bakanlik¢a verilen diger gorevleri yiirtitmektir.
3. Miisavir Hazine Avukatlar: ve Hazine Avukatlarimin Gorevleri

Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitceli
idarelerden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1 hazirlamak,

Ilge teskilatindan gonderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili talimatlari
hazirlamak,

Uyusmazligin sulhen halli konusunda goriis talep edilen dosyalar1 incelemek ve bu dosyalarla
ilgili miitalaalar1 hazirlamak,

Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

1) Bakanlik veya Maliye Hazinesine ait her tiirlii adli ve idari davay1 agmak ve takip etmek,
Bakanlik veya Maliye Hazinesi aleyhine agilan her tiirlii adli ve idari davayi takip etmek ve icra
takibini yapmak,

2) Talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin adli ve
idari dava ve icra islerini yapmak,

3) Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikkim ve tasarrufu altindaki
taginmazlarin ayn'tyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

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

5) Mevzuatinda bagkaca bir takip mercii ve usulii ongoriilmeyen alacaklar ile diger
kurumlarin taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,

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

7) Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilek¢elerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve
gerekli goriilen hallerde ara kararlarina kars1 gerekli itirazlar1 yasal siiresi i¢inde yapmak,
uzmanlik konusu olan islerde, ilgili idarenin goriisiine bagvurmak,



8) 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 raporlari vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini saglamak,

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

10)  Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin {ist dereceli
mahkemelerde incelenmesinden vazge¢me i¢in miitalaa hazirlamak,

11)  Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini ve kesinlestirilmesini saglamak,
12)  Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sakliya kaldirilmasini teklif etmek,

13)  Idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazligin sulh
yoluyla halline, her tiirlii dava agilmasindan veya icra takibine baslanilmasindan, bunlardan
yargl veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi
karar diizeltme yoluna gidilmesi digindaki kanun yollarina gidilmesinden vazge¢meye, davalari
kabule, ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazgecmeye veya uzlasmaya, davadan feragat
etmeye, sOzlesmede belirtilmeyen sebeplerle sozlesmelerin degistirilmesinde veya sona
erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati goriilmesi halinde bu yondeki
goriislinli veya miitalaasini hazirlayarak yetkili mercilere bildirmek,

14)  Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanliglikla acilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii davada
karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazge¢cmeye dair gerekeeli teklifi hazirlamak,

15) Gorevlendirilmeleri halinde, Miidiirliigii toplantilarda temsil etmek,

16)  Gorevlendirilmeleri halinde, Miudiirlik biinyesinde kurulan komisyonlarda gorev
yapmak,

17)  Gorevlendirilmeleri halinde, il¢e teskilatinin is ve islemlerini kontrol etmek,
hazirlanacak raporlart Midiirliige sunmak,

18)  Midiir ve Miidiir Yardimcilar tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmektir.

2 Servisler ve Islemler
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Miidiirliikte asagidaki servisler yer alir.

Personel ve Ozliik Servisi

Kalem Servisi (Dava Dosyas1 A¢ma ve Dosya Devir Islemleri)
Evrak Servisi

Tediye, Tahsilat, Taginir, Satin alma ve Mahkeme Giderleri Servisi
[statistik Servisi

Arsiv Servisi

Bilgi Islem ve Otomasyon Servisi

© N o g &~ Db P

Takip Memurlar1 (Muakkipler) Servisi



b) Muhakemat Miidiirliigii Servisleri asagidaki islemleri ytirtitiir.
1 Personel ve Ozliik sleri

Miidiirliikte gorevli personelin atama, goérevden ayrilma, goérevlendirme, izin, rapor ve diger
islemlerle ilgili 6zliikk yazilarmi yazmak, dosyalarin1 olusturmak ve bu dosyalar1 muhafaza
etmek,

Midiirligiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak,
Miidiiriyet yazismalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini saglamak,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iliskin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,

Sekreterlik hizmetlerini ytiriitmek,
Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
2 Kalem isleri

Havale edilen isin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya
gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri ile ayni giin imza karsilig1 teslim etmek,

Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya agilip gerekli kayitlar
(METOP/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina ayn1 giin zimmet karsiligi teslim etmek,

Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete dzel ibaresi ile gelen Milli Istihbarat Teskilati, Milli
Savunma Bakanlig1 vb. kurumlarin yazilarini, zarf agilmadan zarf tizerindeki bilgiler ile kayit
islemini yaparak Muhakemat Miidiiriine havale etmesi i¢in teslim etmek,

Havale edilen isin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya
gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 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
zimmet karsilig teslim etmek, dava ve icra takip servisine gondermek,

Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agilmadan zarf lizerindeki bilgilere
dayanilarak evrak kayit defterine BELGENET sistemi {izerinde kayit yapildiktan sonra
yetkilisine zimmet karsilig1 teslim etmek,

Acele ve giinlii yazi ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin havalesi
saglanarak ilgilisine teslim etmek,

Dosya devir islemlerini yapmak,

Ilceden gelen dosyalara iliskin is ve islemleri yapmak, Dosya birlestirme veya ayirma
islemlerini yapmak,

METOP sisteminde kullanicilarin yapmis oldugu hatalar, METOP sisteminden gondermis
olduklari ¢agrilara istinaden diizeltmek,



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

Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen ¢agrilara istinaden, dosyalarin arsiv servisi ile
koordineli ¢alisarak mahzen kayitlarini silmek,

Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir. Kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet
karsilig1 teslim etmek,

3 Evrak Isleri

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

Midiirlige gelen ve giden her tiirlii evrakin BELGENET {izerinden kaydini yapmak,

Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig1 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,

Tebligat zarflarinin veya teblig edilen evrakin (mahkemelerden teblig edilen dava dilekgeleri,
kararlari vs.) lizerine teblig tarihi yazilarak teslim almak, Tebligatlar1 evveliyati ve bagka
evrakla irtibatt varsa bu evrakla birlikte ayni giin avukatina teslim edilmek iizere kalem
servisine zimmet karsilig1 teslim etmek,

Evveliyat1 olmayan tebligati, havale edildikten sonra dosya acilarak avukatina teslime edilmek
iizere zimmet karsilig1 kalem servisine teslim etmek,

Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alti kapatilarak kac¢ evrak oldugu
yazmak suretiyle Miidiir veya gérevlendirilen avukata imzalatmak,

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

Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alti kapatilarak ka¢ 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 gondermek,



4 Tediye, Tahsilat, Tasinir, Mahkeme Giderleri Islemleri Ilama bagh borc
ddemelerine iliskin islemleri yapmak, Odenek taleplerine iligskin islemleri yapmak,

Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gorevlisine sunmak,
Odeme sonras1 bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamak,

Tahsil edilen Avukathik Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlari araciligi ile Bakanlik

Merkez Saymanlig1 nezdinde agilmis emanet hesabina aktarma iglemlerini yapmak,

Posta c¢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 i¢in gerekli islemleri yaparak birim amirine sunmak,

Taginir Mal Ynetmeligi uyarinca miidiirliik ambarina malzeme giris ve ¢ikisi ile ilgili her tiirlii
islemi yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

Satin alma, tiikketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirliik ambarina giren ya da ¢ikan taginirlar
ile ilgili Tagmnir islem Fisini (TIF) diizenlenmek,

Miidiirlik ambarindaki taginirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullanimina vermek,
Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
5 Istatistik Islemleri

Dava ve icra takiplerine iliskin istatistik cetvellerini aylik ve alti aylik olarak diizenleyerek
gondermek,

[statistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemlerini yapmak,
Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
6 Arsiv Islemleri

Miidiirliik biinyesinde islemi biten ve Miidiir/Avukat tarafindan sakliya kaldirilmas: yoniinde
olur verilen dosyalart Avukat zimmet defteri ile teslim alip METOP programina sakli kaydi
islenerek ve arsiv numarasi verilerek arsive kaldirmak.

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile saklanmasina
liizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda yerine getirmek,

Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
7 Bilgi Islem ve Otomasyon Islemleri

Midiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlari ile bilgisayar donanimai i¢in yiiklenici firmalar
ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donanima ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik
bakim ve onarimlarini yaptirmak,



Sistemde herhangi bir sorunun olugmasi halinde yetkililerle gerekli iletisimi saglayip sorunu
cozerek sistemi siirekli ¢alisir halde bulundurmak,

Midiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar1 (network) ile bilgisayar donanimlarmin (pc-
ekran-yazici-tarayici vb. cihazlarin) faal durumda bulunmasini saglamak,

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

Midiirliikte bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici-tarayici vb. cihazlari) kullanan kullanicilara
teknik ve kullanici destegi, bilgisayarlarin kurulumu, gerekli programlarin yliklenmesi, ¢evresel
donanimlarin baglanmasi, sisteme dahil edilmesi, e-mail ve kullanici adi, METOP-HBS
kullanict ad1 ve sifrelerini olusturmak,

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

Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlari ve programlart ile ilgili sorunlarin
¢coziimi konularinda gerekli destegi vermek,

Amirin verdigi diger is ve islemleri yapmaktir.
8 Takip Memurlar1 (Muakkipler) Servisi

Dava ve icra kayitlarim1 METOP iizerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava Kayitlarini yili
itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

Masraf kayitlarint METOP {izerinden yapmak, METOP iizerinden aylik olarak alinan masraf
kayitlarina iliskin dokiimanlar1 yil1 itibariyle dosyalamak,

Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisini, zimmet
karsiligi teslim almak,

Miidiirliik¢e; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina itiraz veya
temyiz dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya icra dairesine verilen
stire i¢inde havale ettirmek, gerekli ise masrafin1 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 devirlerde (dosya incelemesi vb.) icra dosyalarmi devir
islemlerine hazir hale getirmek,

Icra avukatlari tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigii nezdinde baslatiimasin
saglamak ve baglatilan takiplere iliskin olarak avukatlar tarafindan verilen islerin icra
midiirliiklerinde takiplerini yapmak,

Adliyede arsive gonderilen icra takip dosyalarinin arsivden ¢ikarilmasina iliskin islemleri takip
etmek,

Miidiir veya avukatin talimat1 iizerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini yaptirmak,



Dava dosyalar1 ve icra takipleri i¢in yapilacak masraflarla ilgili avans mutemedi olarak
gorevlendirilmek,

Avans mutemedi olarak gorevlendirilen personel tarafindan avans 6demesine iliskin muhasebe
islem fisi ve eklerini hazirlamak,

Avanslarin ¢ekildigi tarihten itibaren bir ay icinde mahsubunu gerceklestirme, Mahkeme harg
ve gideri 6demelerini yapmak,

Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin g¢ekilerek, Muhasebe Miidiirliigii hesaplarina
aktarilmasini saglamak,

Fihrist kayitlarint METOP iizerinden yapmak, Zimmet defterini tutmak, Amirin verdigi diger
is ve islemleri yapmaktir.

Muhasebe Miidiirliigii
Madde 9. Muhasebe Miidiirliigiiniin gorevleri
(1)  Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri

Genel biitgeli dairelerin, Universite DSI ve Cevre, Sehircilik ve Iklim Degisikligi Bakanli
DSI’nin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,

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

Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay’a hesap vermek,

Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar gergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali igslemlerin kayitlarinin
yapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi iglemlerini yiiriitmek,

[lgili mevzuati geregince, genel yonetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak,

(2)  Servisler ve Islemler

Banka Servisi

Biitce Gelirlerinden Red, Iade ve Ayniyat Servisi
Biitge Giderleri Servisi

Degerli Kagitlar, Teminat Mektuplar1 ve Vezne Servisi
Emanet, Icra ve Kisi Borcu Servisi

Evrak Servisi

Ozliik Servisi

Tahsilat Servisi
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Yevmiye Servisi



1 Banka Servisi

Kisiler ve kurumlar tarafindan banka tahsilat hesabina yatirilan tutarlari ilgili hesaplara
kaydetmek, tahsil edilmis fakat aciklama bilgisi yetersiz olan tutarlart muhasebe yetkilisi veya
muhasebe yetkilisi yardimcisina bildirdikten sonra ilgili emanet hesaplarina almak.

Banka hesap bakiyeleri ile mizan esitligini saglanmak.
Vergi dairelerince gerceklestirilen red ve iade 6demelerine iligkin gerekli islemleri yapmak.
2 Biitce Gelirlerinden Red, iadeler Ve Ayniyat Servisi

Harcama birimi yazis1 geregi biit¢e gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin, gegmis
donemlere iliskin gerekli kontrolleri yaparak, red ve iade islemlerini yapmak. Red ve iadeye
konu edilecek hesap diizeltmelerini yapmak.

Mahkemelerden ve icra miidiirliiklerinden gelen talep dogrultusunda har¢ iade islemlerini
yapmak.

Midiirliigiimiize ve taginir islemleri Miidiirliigiimiizce takip edilen muhasebe birimlerine ait
taginir mallarin kayitlarini tutmak.

Midiirliigiimiizde kullanilacak mal, malzeme ve hizmete iliskin teminlerin ilgili birimlerden
talep, bakim onarimlara iliskin bilgi ve belgeleri takip etmek.

Bolge adliye, bolge idare mahkemeleri baskanliklari ve adli, idari mahkeme baskanliklari, icra
miidiirliikleri ve diger birimlerde gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince tahsilat1 yapilan
tutarlara iligkin muhasebe kayitlarin1 yapmak, islemlere iligkin bilgi ve belgeleri muhasebe
yetkilisi veya muhasebe yetkilisi yardimcisinin onayima sunmak.

3 Biitce Giderleri Servisi
Odeme Emri Belgesi Islemleri

Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgelerini elden teslim almak, incelemek, sistemden
kabul etmek ve hatali olanlar1 sistem {izerinden iade etmek, kabul edilen veya iade edilecek
o0demeleri muhasebe yetkilisi veya yardimcisina sunmak.

Odeme emri belgeleri iizerinde hak sahiplerinin vergi borcu kesintilerinin gonderilmesi
islemlerini yapmak.

Maas, ikramiye, fazla calisma vb. 6demelerden kesilen kesinti listelerinden birer sureti ilgili
emanet, icra ve kisi borcu servisine teslim etmek.

TCKN/VKN IBAN uyumsuzlugu nedeniyle ddenemeyerek emanet hesaplarina yansiyan
O0deme islemlerini yapmak.

Yazili bilgi verilmesi halinde; 6demesi yapilmis 6deme emri belgesindeki hesap ve tertip hatasi
islemlerini diizeltmek iizere ilgili Muhasebe Yetkilisi veya yardimcisina sunmak.

Harcama birimlerine ait 6n 6deme mevzuati hiikiimleri ¢ergevesinde verilen avans veya kredi
o0deme belgelerini incelemek, sistemden kabul etmek, muhasebe yetkilisi veya yardimcisina
sunmak, harcama yetkilisi mutemetlerinin onay belgelerini dosyalamak, verilen avans ve



kredilerin ilgili mevzuatinda belirlenen siireler iginde mahsup edilip edilmedigini kontrol ve
takip etmek ve sonucundan muhasebe yetkilisi veya yardimcisina bilgi vermek.

Sozlesmelerine dayanilarak acilmasi gereken taahhiit dosyalarmi agmak, Odemelerle
iligkilendirilmesi islemleri ile kalan bakiyelerin kontroliinii yapmak.

Tasinir Ve Tasinmaz Islemleri

Harcama birimlerince muhasebe birimine gonderilen taginir ve taginmazlara iliskin islemleri
ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde gerceklestirmek, gerekli yazilari hazirlamak.

Proje Odemesi Islemleri

Harcama birimlerince yiiriitiilen Avrupa Birligi, TUBITAK ve diger proje hesaplari ile 6zel
hesaplara iligkin banka hesaplarinin agilmasi ve kapatilmasi i¢in bankalara yazi1 yazmak.

Odeme belgelerini inceleyerek sistemden kabul etmek, hatali olanlar1 iade etmek, ddemeleri
yevmiyelestirmek, 6deme ayrinti listesini ve gonderme emri mektuplarint hazirlamak, 6demesi
gerceklesmis dekontlarin bankadan teminini saglamak.

Doviz hesaplarinin degerlemelerini yapmak, ay sonunda ilgili hesaplarin aylik ekstrelerini
bankadan temin ederek muhasebe kayitlariyla kontroliinii saglamak.

Suriye uyruklu kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen gelirleri ticer aylik vadeli
hesaplarda nemalandirmak ve bu hesaplara iliskin islemleri yapmak.

KBS ve KYS Yetkilendirme Islemleri

Harcama yetkilisi ve diger yetkilendirilmis gorevlilere iliskin yazigsmalar1 dosyalamak, harcama
birimlerince KBS ve KYS sisteminden yetki verilecek ve yetkisi silinmesi gereken gorevlilere
iliskin iglemleri takip ederek muhasebe yetkilisi ile birlikte yapmak.

4 Degerli Kagitlar, Teminat Mektuplar1 Ve Vezne Servisi

Degerli kagitlarin teslim alinmasi ve malmiidiirliikleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluslariin
degerli kagit ihtiyaglarini karsilamak.

Ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriik kanunlar1 ve diger mevzuat geregince teminat ve
depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektuplar ile sahsi kefalete iliskin belgeleri
almak, saklamak ve ilgililere iade etmek.

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

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Sube Miidiirliiglinden Defterdarliga bagli muhasebe birimleri
ile merkez muhasebe birimlerinde kullanilmak {izere basili kagitlar1 talep etmek, teslim alinan
kagitlari, basili kagit deposuna alarak alindi kayit defterine islemek.

Genel Biitce kapsami disindaki muhasebe birimlerince talep edilen basili kagitlari birim
fiyatlar1 izerinden biit¢eye gelir kaydederek, kurumca goérevlendirilen personele teslim etmek.



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

Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde tanimi yapilan yetkili memurlara zimmetle veya
pesin para ile degerli kagitlar1 vermek.

Vezne Islemlerine Iliskin Konular

Kasa araciligiyla tahsil edilmesi gereken tutarlar1 tahsil etmek, Bakanlik¢a vezneden
Odenmesine karar verilerin 6deme islemlerini yapmak,

Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutar1 teslimat miizekkeresi ile bankaya
yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa
fazlasinin bulunmasit durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarini miisterek
muhafaza altina almak,

Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi1 olarak bankaya gonderilen tutarin, banka
tarafindan yapilan isleminin dogrulugunun kontroliinii yapmak.

Kasa defterini usuliine uygun sekilde tutmak ve muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkilisi
yardimcisina imzalatmak.

5 Emanet, icra Ve Kisi Borcu Servisi
Emanet Hesaplarma Iliskin Konular;

Harcama birimlerinin maas, ikramiye, fazla calisma vb. ddeme belgeleri lizerinde yapilan
kesintilerden emanet hesaplarina alinan (Sigorta primleri, Sendika aidatlari, Kefalet aidatlari,
Icra kesintileri, BES kesintileri, Kira kesintileri vb.) ile kurumlar adina emanetler hesabina
alman tutarlarin ilgili mevzuatina gore zamaninda gerekli kurum ve kuruluslara gonderme ve
iade iglemlerini yapmak,

Biitce emanetleri, nakit olarak veya ddeme belgesi ilizerinde tahsil edilen teminatlar ile icra ve
temlik kesintilerinden ilgililere 6denmesi gereken tutarlarin 6deme islemlerini yapmak,

Avukatlik vekalet {icretleri islemlerinin takibi ve 6denmesi islemlerini yapmak, muhasebe
birimleri aras1 emanet devralma ve emanet devretme islemlerini yapmak, zamanasimina tabi
olan emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlar1 gelir kaydetmek.

Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitge gelirlerinden 6zel kanunlari geregince, mahalli
idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak tizere hesaplanan paylar ve biitce 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 Defterdarliga intikal
ettirilen ve para ile ifade edilen varliklarin1 emanet hesaplarinda takip etmek,

2004 sayili Icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine gecilen kamu
caligsanlar1 ile ilgili olarak icra miidiirliiklerinden kurumlarina intikal eden haciz kararlari
lizerine icra ile ilgili gerekli is ve islemleri yapmak,



2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini
muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire igerisinde sandik
hesabina gondermek.

Ozel kanunlar1 geregi Defterdarlikca kayit altina almarak takip edilmesi gereken emanet
kayitlarini tutmak ve islemlerini yapmak

Muhasebe Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi Yardimcisinin verecegi diger gorevleri yapmak
Kisilerden Alacaklar Ve Baska Birimler Adia izlenecek Hesab1 Islemleri

Kisilerden alacaklar hesabi ile baska birimler adina izlenecek hesapta izlenmesi gereken
tutarlara iligkin dosyalar1 agmak, ilgili hesaplara kaydetmek, tahsil, terkin, emanet hesaplarina
yatirilan tutarlar1 kisi borglarina mahsup etme, devretme islemlerini ile ilgili yazismalarini

yapmak.

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklari ve kurum alacaklari diginda kalan ve kamu idarelerince
tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklara iliskin gerekli alacak dosyasi iglemlerini
yapmak.

Biitce i¢i veya biitce disi1 olarak verilen veya gonderilen 6n 6demelerden siiresinde mahsup
edilmeyen veya zimmete gegirilen tutarlara iliskin gerekli alacak dosyasi islemlerini yapmak.

6 Evrak Servisi

Mudiirliigiimiize gerek Belgenet sistemi lizerinden gerekse kamu kurum ve kuruluglarindan
gelen resmi yazi ile gercek ve tiizel kisilerin taleplerini iceren dilekgeleri taratarak Belgenet
sisteminde kabul etmek, kayda almak.

Midirligimiizden giden evraklara iligkin islemleri Belgenet sistemi {izerinden
gerceklestirmek ve dagiticilar araciligi gondermek ve postalama iglemini yapmak.

Midiirliigiimiize gelen evraklar igerigine gore tasnif ederek havale icin ilgili Miidiir veya
Miidiir Yardimcisina sunmak, havale edilen evraki ilgilisine teslim etmek.

7 Ozliik Servisi

Kadrosu Miidiirliigiimiizde olan personel ile Miidiirliigiimiizde ge¢ici olarak gorev yapmakta
olan personelin goreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme, fazla calisma, disiplin, yillik
1zin ve mazeret izni, saglik raporu, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik islemleriyle
ilgili islemleri yapmak.

Personel tarafindan 6zliik islemleri ile ilgili konularda verilen dilekgelere iliskin yazigmalari
yapmak,

Midiirliigiimiiz personelinin maas (aylik), terfi, vekalet ayligi, fazla ¢alisma, sosyal yardim,
yolluk vb. 6demelerine iliskin kanitlayici belgeleri diizenlemek, ddeme yapilmak {izere
Personel Miidiirliigiine gondermek.

Aylik, alt1 aylik ve yillik istatistikleri hazirlamak ve Personel Miidiirliigline gondermek.

Midiirliglimiizden istenilen goriislerle ilgili gerekli yazismalar1 yapmak.



Cumhurbaskanhigi Iletisim Merkezi (CIMER) aracihign ile yapilan basvurulara ilgili
servislerden gelen bilgi belgeler dogrultusunda yanit vermek,

Glinliik mesai imza ¢izelgelerini hazirlamak ve giin sonunda arsivlemek, elektronik turnikeden
gecis raporlarinin kontrol edilerek Miidiir veya Miidiir Yardimcisini bilgilendirmek.

Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir. Teskilat
semalarinda ve gorev dagilimi ¢izelgelerinde olan degisiklik, ayn1 giin birim Ozliik
Servislerince ilgili personele yaziyla duyurulur.

Personelin Gorev Tanimi Formlarmin ve Goérev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmesi ve
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili personele
imza karsiliginda duyurulur.

Midirligimiiz is ve isleyisine iliskin Midiriyet Makaminca verilen dahili talimatlari
hazirlamak.

8 Tahsilat Servisi

Vezne araciligi ile tahsil edilmesi gereken islemlere iliskin muhasebe kayitlarini, veznedar
tarafindan ilgili tahsilat yapilip onaylandiktan sonra yevmiyelestirmek islemini yapmak.

Tahsilat1 yapilan idari para cezalarina iliskin gerekli yazismalar1 yapmak.

Cevre ve Sehircilik i1 Miidiirliigii ile ilgili olarak bankaya yatirilan, emanete alinan ve muhasebe
birimleri aras1 islemler hesab1 ile gonderilenler ile ilgili Midiirlikten alinan yazilar
dogrultusunda gerekli mahsup, muhasebelestirme is ve islemlerini yapmak.

9 Yevmiye Servisi

Tim servislerce yapilan is ve islemler sonucu yevmiyelestirilen 6deme emri belgesi ve
muhasebe iglem fislerini ilgili servisten teslim almak,

Odeme emri belgeleri ile muhasebe islem figlerinin ikinci niishalarmi yevmiye sirasina gére
giinliik olarak dosyalamak ve arsivlemek.

Miidiirliigiimiizce diizenlenen 6demeye konu muhasebe islem figlerinin ekleriyle birlikte
dosyalayarak arsivlemek, i¢ ve dis denetime hazir bulundurmak.

Odeme emri ve eki kanitlayci belgeleri iicer aylik dénemlerde harcama birimlerince
yetkilendirilmis kisi veya kisilere teslim tutanagiyla teslim etmek, teslim tutanaklar1 ve teslim
edilen kisi bilgilerini igeren yazigsmalar1 arsivlemek.



Personel Miidiirliigii

Madde 10. Personel Midiirligiiniin Gorevleri

1)
a)
b)
c)
¢)

d)

9)
h)
2
a)
1.

Personel Miidiirliigliniin Gorevleri;

Valilik atamal1 personelin atama, nakil, 6zliik ve emeklilik igslemlerini yapmak,

11 kadrolarmnin; dagitim, tahsis, tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,
Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,

1 teskilatinin hizmet igi egitim planinin hazirlanmasini koordine etmek ve
uygulanmasina yardimci olmak,

Gider Merkez birimleri personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iliskin islemleri
yiirlitmek,

Emekli olan personelin kimlik kart1 ve pasaport islemlerini yapmak,

Kurumda gorev yapmakta iken emekli, istifa veya naklen atanma sureti ile gérevinden
ayrilan personel i¢in ilgililerden veya kurumlarca talep edilen bilgi ve belgelerin
hazirlanarak génderilmesi,

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

Servisler ve Islemler

Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:

Atama Servisi

2. Kadro Servisi 3.Istatistik Servisi

4 Bilgi Islem Servisi

5.Disiplin, Arabuluculuk ve Idari Davalar Servisi

6.Mali ve Idari Isler Servisi

7.Sosyal Yonetsel Servisi

8.Egitim ve Sinav Servisi

9.Bilgi Edinme Servisi

10.Genel Evrak Servisi

11.Arsiv Servisi Islemleri;

b)

Personel Miidiirliigli Servisleri asagidaki islemleri yiiriitiir.



1 Atama Servisi Islemleri;
Merkez ve Ilge Birimlerinde gorev yapan Valilik atamal1 personelin;

Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi, Kadro ve unvan degisikligi
ile diger 6zliik islemlerini ve kayitlarin1 yapmak ve bu konulardaki dilekgelerine cevap vermek,
Ozliik islemlerindeki hatalara istinaden diizeltme onay1 almak,

Cekilme, Cekilmis Sayilma, Ayliksiz izin, Gegici Gérev, Mahkeme Karar1, Adaylik Devresi
Icinde Géreve Son Verme islemlerini yapmak,

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

Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

Naklen atanmalarda 6zliik dosyasini teslim almak,

Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarini Arsiv servisine intikal ettirmek,
Ozliik dosyalarin1 mevzuatina uygun sekilde diizenlemek,

Gorev yapacagi birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki gorev yeri degisikliklerine iliskin
islemleri yapmak,

Vekalet islemlerini yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlarinda gegici olarak goérevlendirilmelerine
iliskin iglemleri yapmak,

Aday memurlarin adayliginin kaldirilmasi islemini yerine getirmek,

Hakkinda verilen yarg:i kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve sonucunu
ilgilisine bildirmek,

Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat izinlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

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

Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek, Emekli personele ait 6zliik
dosyasini Arsiv Servisine teslim etmek,

Hususi damgali pasaport talep formlarin1 imzaya sunmak,

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

3713 sayili Terorle Miicadele Kanunu, 5510 sayili Kanunun Gegici 66. Maddesi, 2828 sayili
Sosyal Hizmetler Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun ile 6zel
mevzuati uyarinca atanmasi teklif edilenlere iligkin is ve islemleri yapmak,

657 sayili Kanunun Gegici 43. Maddesi uyarinca anilan Kanunun 4/B kapsaminda istthdam
edilecek idari biiro gorevlisi ve idari destek gorevlisi i¢in hizmet s6zlesmesi yapmak,



Y1l sonunda Birimlerden gelen izin takip kart1 ve eklerinin incelenerek gerekli diizeltmelerin
yaptirilarak dosyalarina takmak,

Ozliik islemlerindeki degisikliklere iliskin islemleri PEROP sistemine girisini yapmak,

Ozliik islemlerindeki tiim degisikliklerin HITAP Sistemine dogru aktarilip aktariimadiginin
kontrol edilmesi ve gerekli diizeltme ve giincellemelerin yapmak, Vefat nedeniyle hizmeti sona
eren personele iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

Merkez atamali personelin;

Naklen atanmalarinda baslayis tarihini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini kontrol etmek,
teslim almak ve disiplin ile ilgili boliimiinii Disiplin, Arabuluculuk ve Idari Davalar servisine
intikal ettirmek,

Ozliik islemlerine iligkin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek, Yer
degistirme suretiyle atanmalarina iligkin formlarini ve taleplerini Personel

Genel Miidiirliigii ve ilgili Genel Miidiirliige intikalini saglamak,

Gegici gorevlendirme, refakat izni ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri Bakanliga

bildirmek,

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

Emeklilik islemleri sonuglananlari Bakanliga, ilgili Defterdarlik birimlerine ve diger Servislere
bildirmek,

Hususi damgali pasaport talep formlarin1 imzaya sunmak,
Izin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,
Vefat nedeniyle hizmeti sona eren personele iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

Defterdarligimiz merkez birimlerinde gorev yapan personelin is kazasi ge¢irmesi durumunda
ilgili hakkinda diizenlenen Adli Vaka Raporlarmi bekletilmeden Mali Isler Servisine bildirmek

Defterdarligimizda gorev yapmakta iken emekli, istifa veya naklen atanma sureti ile gérevinden
ayrilan personel i¢in ilgililerden veya kurumlarca talep edilen bilgi ve belgeleri hazirlayarak
gondermek,

2 Kadro Servisi Islemleri;

Kadro Bakanlik/il i¢i Tenkis-Tahsis islemleri yapmak, Genel Kadro Degisikligi islemleri
yapmak,

Kadro Degisiklikleri islemleri yapmak,

Valilik Atamal1 Personele ait dolu ve bos kadro kayitlarini tutmak, Personel Hareketleri (Valilik
Atamali) islemleri yapmak,



3 Istatistik Servisi Islemleri;

Defterdarlik personelinin bilgilerini tutmak, istatistiki veri haline getirmek, Kurulus Brifingini
hazirlamak ve Valilige gondermek,

11 Brifingini hazirlamak ve Valilige gondermek, Defterdarlik Brifingini hazirlamak,
Personel Brifingini hazirlamak,

Personel Bilgi Formunu (Valilik Atamali Personel) giincellemek ve Personel Genel
Miidiirliigiine gondermek,

Saglik Personeli Formlarini1 (Valilik Atamali Personel) giincellemek ve Personel Genel
Midiirliigiine gondermek,

Engelli Personelin Bilgilerini (Valilik Atamali Personel) giincellemek ve Personel Genel
Miudiirliigiine gondermek,

4 Bilgi Islem Servisi Islemleri;

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

Cevap verilmesi gereken e-postalar olmasi durumunda, bir 6rnegini ilgili servislere servis notu
ile gondermek,

Defterdarlik birimlerinde kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis
makinelerinin ag baglanti ve otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlari gidermede
yardimci olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

Personel Miidiirliigiine ait olan donanimlarin envanter kayitlarini giincel tutmak, ariza ve bakim
islerini takip etmek,

PEROP ve Belgenet’i her an hizmette tutmak, ¢ikan aksakliklari Bakanlik Bilgi Teknolojileri
Genel Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde gidermek,

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

Defterdarlik web sayfasinin giincellemek ve takibini yapmak,

Ilgili servislerden yazi ekinde gelen ve web sitesinde yaymlanmas: talep edilen bilgi ve
belgeleri yonetici onayina sunmak, yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,

Web sayfasi sunucularinin kontrolleri sonrasinda ¢alisma performansini izlemek.
Ilgili sorunlar1 Bakanlik Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii ile birlikte ¢dzmek,

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



5 Disiplin, Arabuluculuk ve Idari Davalar Servisi Islemleri;
Ihbar/Sikayet Dilekgesi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlarinin, Disiplin Cezasi/ikaz Belgelerinin Uygunlugu
islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Il Disiplin Kurulu islemlerini yiiriitmek ve takip etmek, Yiiksek Disiplin Kurulu islemlerini
yiiriitmek ve takip etmek,

Disiplin Cezalarmm  Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasiislemlerini yiiriitmek
ve takip etmek,

Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade Islemlerini yiiriitmek ve takip etmek, 4483 Sayili
Kanunun Uygulanmasi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek, 3628 Sayili Kanunun
Uygulanmasi iglemlerini ytiriitmek ve takip etmek, Yarg: Kararlarinin Uygulanmasi islemlerini
yiiriitmek ve takip etmek, Basar1 Belgeleri ve Odiil Verilmesi islemlerini yiiriitmek ve takip
etmek, Istinabe ve Tebligatlar islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Denetim sonucu diizenlenen raporlarda (Personel ile ilgili) tespit edilen hususlarin takibine
iligkin islemleri yapmak,

Idari davalarda birinci Savunma/ikinci Savunma/Temyiz/Istinaf/Karar Diizeltmeleri islemlerini
yiirtitmek ve takip etmek.

Idari davalarda mahkeme Kararlarmin Yerine Getirilmesi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Defterdarlik ve bagl birimlerinde ¢alisan siirekli is¢i statiisiindeki personelin disiplin is ve
islemlerini yiiriitmek,

Arabuluculuk miizakerelerine iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

OHAL kapsaminda ihrag veya iade edilen ve OHAL kapsaminda hakkinda adli sorusturma
acilan personelle ilgili servisimizi ilgilendiren is ve islemleri yiiriitmek.

Valilik atamali Personel ile emekli personelin kimlik islemlerine iliskin gorevleri yerine
getirmek,

Bakanlik atamali personelin kimlik taleplerini Bakanliga iletmek, gelen kimlikleri ilgililere
teslim etmek,

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

Bakanlik atamal1 personelin mal bildirimlerini Personel Genel Miidiirliigiine iletmek, Atamalar1
yapilan ve goreve baslayanlarin kiitlik defterlerine kayitlarini tutmak, Diger Defterdarliklara ve
kurumlara naklen atanan personelin ayrilislarin1 miiteakip, Ozliik, sicil ve islem dosyalarini
ilgili kuruma dizi pusulasi ekinde gondermek,

Defterdarlik Merkez birimlerinde gdrev yapan tiim personelin Bina Giris Kartt islemlerine
iliskin gorevleri yerine getirmek,



6 Mali ve idari isler Servisi Islemleri;

Defterdarlik merkez birimlerine ait kirtasiye, temizlik, hirdavat, bakim - onarim, yemek
hazirlama ve dagitim, gibi mal ve hizmet alimlarin1 ihale veya dogrudan temin usulii ile
gerceklestirmek ve 6demelerini yapmak,

Defterdarlik merkez birimlerine ait telefon, elektrik, su, 1sitma vb. abonelige bagli 6demelerle
ilgili is ve islemleri yapmak ve Defterdarlik hizmet binalarmin jenerator, giivenlik kamera
sistemi, personel girig-¢ikis ve kontrol sistemlerine iliskin islemleri yiiriitmek,

Midiirlik envanterinde kayith taginirlarla ilgili islemlerin takibi ve y1l sonu taginir hesaplarini
cikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine gondermek,

Defterdarligin temsil ve tanitma 6deneginin kullanimina iligkin islemleri yapmak,

Defterdarligimiz merkez birimlerinin is ve islemlerine yonelik ihtiya¢ duyulan 6denekleri
Bakanliktan talep etmek,

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

Defterdarlik personelinin seyahat karti ile ilgili islemlerini yapmak,

Devlet Malzeme Ofisi’nden akaryakit ile kredili mal ve malzeme alimma iliskin islemleri
yiiriitmek,

Bakanligimiz merkez birimleri ve Defterdarliimiza tahsisli kamu konutlarinin bakim ve
onarimlarina iligskin is ve islemlerini yapmak,

Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak,

Defterdarlik hizmetlerinde kullanilmakta olan araglarin tamir, bakim, onarim islemleri ile
Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi ve fenni ve egzoz muayene islemlerini yapmak,

Bakanligimizca Defterdarligimiz adina tahsis edilen araglarin tescil iglemlerini yiiriitmek,

Tasfiye edilecek araglara ait DSI veya Karayollar1 Genel Miidiirliigiinden miihendis
gorevlendirilmesi ile Tasit Muayene Kontrol Raporu diizenlenmesiyle ilgili yazismalar ve
Noter kanali ile aracin trafikten ¢ekilmesiyle ilgili islemleri yapmak,

On 6deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi / avans agilmasi ve agilan kredilerin zamaninda
kapatilmasini koordine ve takip ederek diizenlenen Harcama Talimati ile Odeme Emri
Belgesini hazirlamak,

Bakanligimizca veya Kanun geregi yapilan protokol ile devredilen veya devir alinan araglarin
devir islemlerini yapmak,

Aragclarin tescil, tamir, bakim, onarim, degisim, sigorta, muayene ve diger bilgilerinin Bakanlik
Tasit Bilgi Sistemi (TBS) ile Kamu Filo Bilgi Sistemine (KFBS) girislerini yapmak,

Defterdarligimiz Garaj Amirliginde gorevli soforlerin sevk ve idaresi ile ilgili islemleri
yapmak,

Defterdarligimiz merkez birimlerinde gorev yapan;



Memur statiisiindeki tiim personelin maas, yolluk, sosyal glivenlik primleri, vekalet iicretleri,
vb. 6demelerini yapmak,

4/B sozlesmeli personel statiisiindeki personelin maas, sosyal giivenlik primleri, yolluk vb.
Odemelerini yapmak,

Stajyer 6grencilerin licret 6demelerini yapmak,

Personelin maaslarindan yapilan Icra, Kisi Borcu, Kefalet kesintisi vb. kesintilerin takibini
yaparak ilgili kurum ve kuruluslarla yazisma yapmak,

Personelin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini Sosyal Giivenlik
Kurumuna bildirmek,

Personelin kurum i¢i ve dis1 atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

Personelin yurt i¢i/dis1 gecici ve yurt i¢i/dis1 siirekli gorevlendirmeler kapsaminda yapilacak
harcirah 6demesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Personelin kendisi, esi ve cocugunun vefati durumunda 6liim yardimi 6denmesini saglamak,

Defterdarligimiz personelinin, mevzuatina gore nakdi giyecek yardimi ile ilgili islemlerini
yapmak,

Is Kazas1 durumunda tutanak tutarak SGK’ ya bildirimde bulunmak.
Kamu Konutlarina iligkin tahsis taleplerini almak, Kamu Konutlarini ilana hazirlamak,
Kamu Konutlariin tahsisini hazirlamak, Kamu Konutlarinin tahliyesini saglamak,

Kamu Konutlarma ait yakit ve yonetim giderlerinin karsilanmasini saglamak, Kamu
Konutlarinin satisina iligkin is ve islemleri ger¢eklestirmek,

Defterdarligimiza ait tahsis ve diger sekilde kullaniminda bulunan taginmazlarin kayitlarinin,
dosyalarinin tutulmasi ile takibi, is ve islemlerini yapmak,

Defterdarligimiz merkez birimlerinde gorev yapan personele banka promosyon ddenmesine
iliskin iglemleri yapmak,

Defterdarligimiz ile bagli hizmet birimlerinde gorevli temizlik personelinin sevk ve idaresi ile
ilgili islemleri yapmak,

7 Sosyal Yonetsel Servisi Islemleri;
Kamu Hizmet Standartlar1 ve Hizmet Envanterinin giincellenmesi islemlerini yiirtitmek,

Valilik imza Yetkileri Y&nergesi esas almarak Defterdarlik imza Yetkileri Ydnergesi ve Gorev
Tanimlarina iligkin islemleri yiirlitmek,

Sendikali personel sayismin tespiti, Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme islemleri ve
Sendikalardan gelen yazilar1 yazmak,

Kres ve sosyal tesislere iligkin is ve islemleri yapmak,



298 sayil1 Segimlerin Temel Hiikiimleri ve Segmen Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarinca se¢im
islemlerini yiiriitmek,

Kurum, kurul, sempozyum ve komisyonlarda gorev alacak personelin gorevlendirilmesine
iliskin islemleri yapmak,

Miidiirliikk personelinin gorevlendirilmesi is ve islemlerini yapmak, Miidiirliigiimiiziin gorev
alanina girmeyen konularda Bakanlik, Valilik ve Diger Kurumlarla yapilan yazigmalari
yapmak,

Secim Kurullar1 ve ilge birimlerimize ara¢ gorevlendirilme islemlerini ytiriitmek, 4207 Sayili
Kanuna tabi gorevlendirme onaylarini almak ve idari para cezasi tahsilatlarmni ilgili kuruma
bildirmek,

Arsiv malzemelerinin imha edilmesine iliskin yazigmalar1  yiiriitmek.
Midiirliigiimiiziin evrak imha islemlerini ilgili servislerle koordine ederek gerceklestirmek,

Personelin fazla calisma is ve islemlerini yapmak, Resmi Miihiire iligkin is ve islemleri yapmak,
Denetim, Genel Durum, inceleme Raporlarimin yazisma islemleri yapmak,

Saymanlik Baglant1 Degisikligi, hastane birlesmesi/devri islemleri, saymanlik yerlesim yerleri,
kapatilan/yeni agilan saymanlik islemlerine iligkin ig ve islemleri yapmak,

Soru dnergeleri yazismalarint yapmak

Bakanlhigimiz Strateji Gelistirme Baskanligindan alinan 04.01.2013 tarihli ve 2013/1 sayili
Genelge dogrultusunda olusturulan iletisim personelinin yapida yer aldigi Defterdarlik Ig
Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 kapsaminda i¢ Kontrol Islemlerini yiiriitiilmesinde
rehberlik yapan birimin gorevleri,

Ilgili donem Defterdarlik i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planinda belirtilen
faaliyetlerin yapilmasini saglamak tizere birimlere yon vermek,

Operasyonel Planlarin sisteme girig ve donemsel ¢iktilarin kontroliinii yapmak ve yon vermek,

Riskler, Kontrol Faaliyetleri ve Eylem Planlar1 giris ve donemsel ¢iktilarin kontroliinii yapmak
ve yon vermek,

Ug Aylik izleme ve Yénlendirme Kurulu toplantilarinin tutanaklarini hazirlamak ve Bakanliga
raporlamak,

Birim Y&nergesi, Islem Y&nergesi, islem Siiregleri, Gérev Tanimlar1, Hassas
Gorevlerin degisimlerini izlemek ve gilincellenmesini saglamak,
I¢ Kontrol uygulamalarina yén vermek, ortaya ¢ikan sorunlar hakkinda ¢oziimler iiretmek,

Kanun ve diger diizenlemelerde yapilmasi gerekli goriilen degisikliklere iliskin goriis vermek,
onerileri ilgili birimlere bildirmek.

Birim gorev alanmna giren konularda gerektiginde onay hazirlamak, ilgili birimlerin de
goriislinli alarak genel yazi hazirlamak ve yayimlamak.



8 Egitim ve Smav Servisi islemleri;

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

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

Defterdarlik tarafindan diizenlenen hizmet i¢i egitimlere iliskin islemleri yiiriitmek ve takip
etmek,

3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayil1 Yiiksekégretim Kurumlar1 Teskilatt Kanunu
geregince staj yapacak 0grencilere iliskin islemleri yliriitmek ve takip etmek,

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

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Siavlarina iliskin islemleri yilirtitmek,

Mesleki Egitim Kursuna alinacak kursiyerlerin sinav basvurulart ve personelin kursta
bulundugu stirece is ve islemlerini yapmak,

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim siirecine iliskin
islemleri yapmak,

Sinav Kurulu goérevlendirmelerine ait islemleri gergeklestirmek, Yabanci Dil Kursuna iligkin is
ve islemleri yapmak,

Cumbhurbaskanlig1 Staj Seferberligi projesi kapsaminda staj yapacak ogrencilere iliskin is ve
islemleri yliriitmek ve takip etmek

Idari Yargi Hakim Adaylarinin staj islemleri yiiriitmek ve takip etmek,
9 Bilgi Edinme Servisi islemleri;

Bilgi Edinme is ve islemlerini takip ve sonuglandirmak, CIMER sisteminden gelen basvurular
sonuglandirmak, Ac¢ik Kap1 sisteminden gelen bagvurulari sonu¢landirmak,

Mubhtar Bilgi Sisteminden gelen bagvurulari sonuclandirmak,

Kamu Denetciliginden gelen bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri takip ve sonuclandirmak,
CIMER sistemindeki kullanici ve cevap-onay yetkilisi degisikliklerini ilgili birimlere iletmek,
10 Genel Evrak Servisi Islemleri;

Gelen Evrak;

Defterdarliga Belgenet, KEP, posta ve/veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak
gelen evrak ve faks yazilarini (teyidi saglanarak) kontrol etmek, teslim almak ve birimler
itibariyle kaydetmek, yetkililerin havalesine sunmak,

Kagit ortaminda alinan GIZLI nitelikli evraklar zarfi agilmadan Defterdar ve ilgililere
gonderilmesi,



Giden Evrak;

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

Uzerinde “GIZLI”, “KiSIYE OZEL”,”ACELE” veya “COK ACELE” yazili evraklar
zarflamak,

11 Arsiv Servisi Islemleri;

Sicil ve Ozliik dosyalar ile Islem dosyalarin uygun kosullarda muhafaza edilmesini saglamak
Mudiirliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve yiirtitmek,

(2)  Diger Hizmet Birimleri

Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii

Madde 11. Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigiiniin Gorevleri

Gorevlendirilmeleri halinde genel biitce kapsamindaki kamu idarelerindeki saymanliklar ile
genel ve Ozel biitceli idarelere bagl isletmelerdeki saymanliklar ve Defterdarlik birimlerinde
denetim ve inceleme islerini yapmak,

Defterdar tarafindan incelenmesi istenilen konular hakkinda dosya incelemesi yapmak,

Inceleme sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin edinilmesi amaciyla ilgili miidiirliikler
(Tapu Miidiirliikleri, Belediyeler, Mahkemeler, Saymanliklar vs.) ile yapilan yazismalar
hazirlamak ve gerekli goriilen hallerde ilgili birimlerin evraklari {izerinde incelemeler yapmak,

Yetkili merciler tarafindan gorevlendirilmeleri halinde 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gore yapilan 6n incelemelerde, hakkinda
inceleme yapilan, sikayetci ve sahitlerin ifadelerine bagvurmak,

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

Hazirlanan yillik program cergevesince farkli Defterdarlik birimlerinde inceleme ve denetim

yapmak,

Hizmetin gelistirilmesi amaciyla mevzuat ve uygulamaya iligskin goriis ve tekliflerde bulunmak
iizere arastirmalar yapmak,

Yapilan incelemeler sonucunda inceleme raporu, degerleme raporu, 6n inceleme raporu,
sorusturma raporu, genel kurulus raporu, cevapli rapor hazirlamak, goriis Oneri raporu
hazirlamak ve hazirladiklar1 raporu koordinatorliige teslim etmek,

[lgili mevzuat hiikiimlerince olusturulan komisyonlarda gorev almak, incelemeler yapmak ve
raporlama yapmak,

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



Sivil Savunma Uzmanhg
Madde 13. Sivil Savunma Uzmanliginin Gorevleri,

Bakanlik ve il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gore sivil savunma
hizmetlerini yiiriitmek,

Sevk tehir islemlerine iligkin yazilar1 hazirlamak,
Defterdarligin, Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,

Hizmet binalar1 i¢in Sabotajlara Karsi Koruma Plan1 hazirlamak, giris ve ¢ikisin kontrolii ile
binalarin fiziki emniyetini saglamak,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin hizmet binasinda
uygulanmasini takip etmek, binalarin yangindan korunmasi 6nlemlerini aldirmak ve kontrol
etmek, yangin onleme ve sondiirme planlari hazirlamak ve uygulatmak, yangin onleme
tedbirlerini denetlemek,

711 sayili Nobetci Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin24 Saat
Devamint Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda olusturulan
Defterdarlik nébet¢i memurlugunu faaliyete gecirmek ve mesainin 24 saat devamini saglayacak
sekilde nobet ¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek,

Sivil Savunma Planini1 hazirlamak,
Defterdarligin tahliyesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerecin bakim ve
korunmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,

Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii
ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

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

Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina sekretarya
hizmetlerini yiiriitmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve yliriitiilmesini saglamak,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak,
Defterdarhigin Ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,

Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine iligkin
plan/rapor/onay/yazilar1 hazirlamak,



DORDUNCU BOLUM CESITLI VE SON HUKUMLER
Sorumluluklar

Madde 15. (1) Defterdarlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine
bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli
bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev
ve yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykir1 olmamak sartiyla siirlarini
acikca belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur. Ancak yetki devri, devredenin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

3) 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 kotiiye kullaniminin 6nlenmesinden, mali
yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gozetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

izleme

Madde 16. Defterdarlik IYK’lar1 olagan olarak; Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda
olmak iizere yi1lda dort kez toplanir. Toplantilar, belirtilen aylarin ilk haftasi icerisinde Defterdar
baskanliginda gergeklestir ve yapilan toplantilar sonrasinda toplanti tutanag: ile defterdarlik
izleme formu takip eden hafta icerisinde SGB’ye gonderilir. Defterdarliklardan gelen uygulama
sonuglar;, Bakanlik Merkez IYK’simin Nisan ve Ekim aylarinda yapacagi toplantilarda
degerlendirilir.

Egitim

Madde 17. Ozel yonetmeligi bulunan personelin egitimi, ydnetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirilir.

Defterdarlikta 6zel yoOnetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin stirekliligini saglamak iizere 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 ici
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 ici egitimler, Bakanligin "Hizmet I¢ci Egitim Plam1 ve Uygulama Esaslar" da dikkate
alinarak Defterdarlik¢a diizenlenebilir veya personelin PERGEN tarafindan diizenlenen
egitimlere katilimlar: saglanabilir.

Defterdarlik gorev alam ile ilgili olmak iizere yilda en az on bes (15) saat egitim programi
diizenlenir.



Personelin Etik konusunda Defterdarlik¢a diizenlenen veya PERGEN tarafindan verilmekte
olan periyodik egitime katilmalar1 veya Defterdarlik bilinyesinde bu konuda egitim almalari
saglanir.

Devir ve Teslim
Madde 18.(1) Cesitli nedenlerle gérevinden 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 yoneticisine verir.

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

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

Yiiriirlik

Madde 19. Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 20. Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar ytiriitiir.

Ekler :

Ek A: Fonksiyonel Teskilat Semalar1

Ek A/1: Muhakemat Miidiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semas1 Ek A/2: Muhasebe Miidiirliigii
Fonksiyonel Tegkilat Semas1 Ek A/3: Personel Miidiirliigii Fonksiyonel Tegskilat Semas1

Ek B: Defterdarhik Gorev Dagilim Cizelgeleri

Ek B/1: Muhakemat Miidiirliigli Gérev Dagilim1 Cizelgesi Ek B/2: Muhasebe Miidiirligii
Gorev Dagilimi Cizelgesi Ek B/3: Personel Miidiirliigii Gérev Dagilimi Cizelgesi



