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TOKAT DEFTERDARLIGI iSLEM YONERGESI
BIRINCI KISIM
Genel Esaslar
BiRINCi BOLUM
Amag, Dayanak ve Tanimlar

Amag
MADDE 1-(1) Bu Yonergenin amaci; Tokat Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel ve operasyonel gorev
dagilimini belirlemek, verilen gérevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin planlamanin yapilmasina
yonelik mekanizmalar olusturmak, gegici veya siirekli gérevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan
surdirilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gostermek, yonetici ve personelin gérevlerini etkin ve etkili bir sekilde ylritebilecek
bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.
Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Tokat Defterdarhgi birimlerinin hizmet alanlari, gérev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.
Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanligi Kamu
i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarlhik Misyonu (KOS 2.2.4)

MADDE 4-(1)Belirlenen Maliye politikalari kapsaminda; ¢agdas insan kaynaklari yonetimi anlayisiyla hizli
ve kaliteli hizmet sunan, Devlet mallarini etkin ve verimli yoneten, Genel bitgeli kamu idarelerinin
hesaplarini tutan, saymanlik hizmeti veren, Devletin muhakemat hizmetlerini yirtiten bir Tokat
Defterdarlig.

Tanimlar ve Kisaltmalar

MADDE 5- (1) Bu Yonergede yer alan;

1)Bakanhk: Maliye Bakanhgini,

2)Bakan: Maliye Bakanini,

3)Ust Yonetici: Maliye Miistesarini,

4)Defterdarlik: Tokat Defterdarligini,

5)Defterdar: Tokat Defterdarini,

6)Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en st amirlerini (Muhakemat Muduru, Yetkili Hazine Avukati,
Muhasebe Mudiri, Personel Midiri),

7)Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

8)Merkez Birimleri: Muhakemat Mudurligi, Muhasebe Madurlaga ve Personel Madarlagind,
9)Muakkip: Dava ve icra Takip Memurunu,

10)BIMER: Basbakanlik iletisim Merkezini,

11)HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

12)METOP: Merkez Erisimli Tagra Otomasyon Programini,

13)Say2000i: Saymanlik Otomasyon Sistemini,

14)KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

15)KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

16)HYS: Harcama YOnetim Sistemini,

17)PEROP: Personel Otomasyon Programini,

18)EKAP: Elektronik Kamu Alimlari Platformunu,

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

20)Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.



iKiNCi BOLUM
Daireler ve Gorevleri
Defterdarlik Birimleri, Fonksiyonel Tegkilat Semasi ve
Gorev Dagilimi Cizelgeleri

MADDE 6- (1) Defterdarlikta Hizmet Veren Birimler
1)Muhakemat Mudurlugi/Hazine Avukathig
2)Muhasebe Midurlagi

3)Personel Mudurligu

Fonksiyonel Teskilat Semalari ve Gorev Dagilimi Cizelgeleri (KOS 2.4.2)

MADDE 7- (1) Fonksiyonel Teskilat Semalari

1)Kurumsal olarak yirttilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve seffafligi temin etmek
Uzere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama iliskisini gosterecek sekilde
hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat semalari Yonerge ekinde yer almaktadir.(Ek-A/1, 2, 3,
4, ..).

2)Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir. Teskilat semalarinda
ve gorev dagilimi gizelgelerinde olan degisiklik, ayni giin birim Personel/Ozliik Servislerince, ilgili personele
yaziyla duyurulur.

(2)Goérev Dagihmi Cizelgeleri

1)Gorevler ve bu gorevleri yiriten asli personel ile gecici veya surekli olarak gorevden ayrilma
nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gérev Dagilimi Cizelgeleri Yonerge ekinde
yer almaktadir (Ek-B/1, 2, 3, 4, ...).

2)Personelin Gérev Tanimi Formlarinin ve Gorev Dagihimi Cizelgelerinin yenilenmesi ve gilincellenmesi
birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim Personel/Ozliik Servisleri
tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili personele imza karsiliginda duyurulur.

Defterdarlikta Hizmet Veren Birimler

Muhakemat Mudurliigii/Hazine Avukathg

MADDE 8- Muhakemat Midurligi asagidaki birimlerden olusmaktadir.
a)Personel/Ozliik, idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi, Tediye, Mutemetlik
b)Kalem, Gelen Evrak, Giden Evrak, Arsiv Servisi

c)Dava takip Servisi

d)istatistik Servisi

Muhasebe Miidiirliigii

MADDE 9-Muhasebe Mudirltugi asagidaki birimlerden olusmaktadir.
a)Biitce Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve iadeler Servisi

b)Muhasebe Birimleri Arasi islemler Servisi

c)Yapi Denetim islemleri Servisi

d)Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

e)Kisi Borglari Servis

f)Vezne Servisi

g)Banka Servisi

g) Tetkik Servisi

h)Emanetler Servisi

l)icra islemleri Servisi

i)Gorus, Uygulama ve Rapor Servisi

j)Tasinir islemleri Servisi

k)Satin Alma (idari ve Mali isler) Servisi

I)Bilgi islem Servisi

m)Yevmiye Servisi

n)Evrak Kayit, Arsiv ve Personel islemleri Servisi



Personel Miidirliigi

MADDE 10- Personel Midirltgi asagidaki servislerden olusur:
a)Sinav Hizmetleri Servisi

b)Atama Servisi

c)Kadro ve istatistik Servisi

d)Bilgi islem Servisi

e)Disiplin ve Sorusturma Servisi
f)Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisi
g)Egitim Servisi islemleri

g) Genel Evrak islemleri

h)Arsiv islemleri

iKiNCi KISIM
Muhakemat Miidiirligii islemleri
BiRINCi BOLUM

Personel/0Ozliik, idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi, Tediye, Mutemetlik Servisi islemleri

Hastalik izni

MADDE 11-(1)istirahat raporu alan personelin raporunu personel subesine iletmesi ile baslayip hastalik
izin onayinin alinip, hastalik izninin kullanilmasini miiteakip goreve baslayis yazisinin yazilmasina kadar
olan sureci kapsar.

(2)Personelin hastalanmasi sebebiyle almis oldugu istirahat raporu personel tarafindan incelenerek
(varsa) eksiklikleri bulunur.

(3)incelenerek eksik bulunmayan rapor Personel Mudiirliigiine génderilir.

(4)Hastalik izni Defterdar ve Vali onayiyla imzalanir.

(5)Hastalik Onayi imzalandiktan sonra Middrliige gelir.

(6)Hastalik izni biten personel gorevine baslar.

(7)Hastalik izni bitiminde ise baslayan personelin ise baslama yazisi Personel Mudirltugine bildirilir.

~_— — — —

ilama Bagli Bor¢ Odemeleri Siireci

MADDE 12-(1) ilama bagli borcun édenmesi talebinin gelmesi ile baslayan ve tahakkuk teslim fisinin
hazirlanmasina kadar olan sireci kapsar.

(2)icra Emri veya Talep evraklarinin takip edilen davaya uygun olarak diizenlenip diizenlenmedigi
incelenir.

(3)Gelen Odeme Talebi ya da icra Emri Bakanhgimizi ilgilendiriyorsa 6denek talep edilir.

(4)Odemenin ilgili kurumlardan yapilabilmesi icin yazi yazilir.

5)Odemeyi talep eden ilgiliye eksikleri varsa tamamlamasi icin yazi yazilir.

(6)icra Emrinin uygun olmamasi durumunda icra emrine sikayet yoluna gidilir ve dava siireci baslar.
(7)Bakanliktan 6denek gonderildigine dair bildirim gelir.

(8)Odemenin yapilabilmesi icin KBS ve SGB {izerinden Odeme Emri Belgesi ve Muhasebe islem Fisi cikarilir.
(9)imzalanip Onaylatilan OEB Muhasebe birimine génderilir.

Yillik izin Verme

MADDE 13-(1) izin talebinde bulunan personelin yillik izin talebinin sézlii olarak bildirilmesi ile baslayip
yillik izin formunun imzalanip personele teslimine kadar olan slireci kapsar.

(2) izin Kullanilacak Giin Sayisi, izinin Baslangic ve Bitis Tarihleri, Yila Ait Toplam izin Siiresi, Yil icinde
Kullanilan izin Siiresi bilgilerinin kontrol edilip yillik izin formu hazirlanir ve izin talep eden kisiye
imzalattirilir.

(3)Muhakemat Midiri tarafindan yillik izin talebinde bulunan kisinin havaleli is durumu da dikkate
alinarak yillik izin talebi degerlendirilir.

(4)izin kullanan personelin izin formu Muhakemat Memuru ise Muhakemat Miidiirii tarafindan, Hazine
Avukati ise Muhakemat Mudiiri ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) Onaylanan izin formu izni talep edene teslim edilir.



iKiNCi BOLUM

Kalem, Gelen Evrak, Giden Evrak, Arsiv Servisi islemleri
Arsiv Siireci
MADDE 14-(1) Davasi kesinleserek isi biten Dava dosyalarinin derdest dosyalardan ayrilarak sakliya
kaldirilmasiyla biten siireci kapsar.
(2) Kesinlesen dosyada yapilacak herhangi bir sey kalip kalmadigi kontrol edilir.
(3) Dosyada yapilacak bir sey kalmadi ise Hazine Avukatinca Sakliya Kaldirma Fisi hazirlanir.
(4) Muhakemat Midiri tarafindan incelenen dosya ve Sakliya Kaldirma Fisi onaylanir.
(5) Muhakemat Memuru tarafindan METOP (izerinden dosyanin Arsiv kaydi yapilir.
(6) Muhakemat Memuru tarafindan Arsiv numarasi HIFZ defterine ve Esas defterine diisilir.

Gelen Evrak Siireci

MADDE 15-(1) Evrakin gelmesiyle baslayan siire¢ dosyanin ilgili avukata teslim edilmesiyle veya gelen
yazinin ilgilisine teslimiyle sona erer.

(2) Gelen yazinin METOP sisteminden arastirilarak evveliyatinin olup olmadigi arastirilir.

(3) Evveliyath Evrakin ilgili dosyasi bulunarak dosyasina baglanir.

(4) Bulunan dosyanin METOP giris sisteminden gelen evrak kaydi yapilir.

(5) Gelen Yazi Muhakemat Midiiri tarafindan ilgili Hazine Avukatina havale edilir.

(6) Diger evrak olarak gelen yazi havale sonrasi ilgili memura verilir.

(7) Yeni olan evraka dosya agilarak ilgili Hazine Avukatina zimmet karsihgi verilir.

Giden Evrak Siireci

MADDE 16-(1) Hazirlanan Evrakin Midir, Defterdar veya Validen gelmesi ile baslar, evrak cikisinin
yapilmasiyla sona erer.

(2) Mudur, Defterdar veya Validen gelen yazinin incelenir.

(3) incelenen yazinin METOP sisteminden cikisi yapilarak sayi ve tarih verilir.

(4) Cikist yapilan evrak dosyasiyla birlikte ilgili avukatina verilir.

(5) Cikisi yapilan evrak kurum icine gitmesi halinde zimmet defterine yazilir.

(6) Zimmet Defterine Yazilan Evrak ilgili yere zimmetle birlikte teslim edilir.

(7) Kurum disina ¢ikacak yazilarda ilgili yazi posta yapilarak yollanir.

—_— — — — — ~—

UCUNCU BOLUM
Dava Takip Servisi islemleri

Alacagin Takibi Siireci
MADDE 17-(1) 659 sayili KHK ve 178 sayili KHK'ya dayanarak takip edilen davalarin kesinlesmesi veya ilgili
kurumlardan talep gelmesi halinde yine bu KHK’lara dayanarak hazine lehine tahsilat siireci asagidaki
sekilde gerceklestirilir.
(2) Talep yazisinin uygun olup olmadigl veya kesinlesmis olan karar hakkinda ne yapilmasi gerektigi
incelenir.
(3) Talep edilen alacagin 6denmesi icin ihbarname Hazirlanir.
(4) ihbarname ilgilinin eline ulastiktan sonra ilgili Kurum veznesine ya da bankaya 6deme yapar.
(5) Tahsilatin yapildigina dair bilgi verilir.
(6) ihbarnamenin ilgiliye ulasmamasi ya da 6demeyi yapmamasi durumunda icra takibi siireci baslatilir.

icra Takibi Siireci

MADDE 18- (1) Kesinlesmis Mahkeme kararinin veya icra talebinin Miidiirlige ulasmasi ile baslayan siireg
icra yoluyla tahsille sona erer.

(2) ilam veya ilgili kurumun icra talebi avukata havale edilir.

(3) ilgili Hazine Avukatinca icra takibi icin evraklar hazirlanir.

(4) Hazine Avukatinca hazirlanan belge ve ekleri icra Miidiirligiine ulastirilir.

(6) Muhakemat Memurunca icra masraflari yatirihr.

(7) icra MudirlGgiince takip talebine iliskin verilen Esas numarasi alinir.

(8) icra Mudirligiinden alinan esas numarasi kurum kayitlarina islenir.



Dava Takibi Siireci

MADDE 19-(1) Genel ve Ozel Bitgeli idarelerden dava talebinin gelmesi ile baslayan siire¢ davanin
kesinlesmesi ile sona erer.

(2) Gelen evrakin Muhakemat MidiirlGgi kapsaminda olup olmadigina bakilir ve Hazine yararinin olup
olmadigi degerlendirilir. Gelen talepte Hazine menfaati bulunmuyorsa gorus bildirilir ve talep iade edilir.
(3) Gelen evrak Muhakemat Muduri tarafindan avukata havale edilir.

(4) Gelen evraka Muhakemat Memuru tarafindan hazirlik dosyasi acilip, evrak ilgili avukata teslim edilir.
(5) ilgili avukat dosya ile ilgili bilgi belge ve dava dilekgesini hazirlar.

(6) Dava dilekgesi ve ekleri ilgili muakkip tarafindan mahkemeye teslim edilir.

(7) Gerekli masraf varsa mahkeme veznesine ilgili muakkip tarafindan yatirilir.

(8) Dava Esasi ilgili mahkemeden verilir ve Kurum kayitlarina islenir.

Muakkiplik Siireci

MADDE 20-(1) Hazine Avukatindan muakkip islemi talebinin gelmesi ile baslayip talebin mahkeme
kalemine teslim edilmesine kadar gecen sireci kapsar.

(2) ilgili mahkemelere teslim etmek veya géndermek iizere hazine avukatlarimiz tarafindan hazirlanan
dava dilekgesi cevaba cevap, temyiz Karar diizeltme ve yiritmeyi durdurma veya yliriitmeyi durdurmaya
itiraz dilekgeleri gibi benzeri yazili taleplerin muakkip zimmet defterine kaydi yapilmaktadir.

(3) Muakkip zimmet defterinde kayitli olan evraki imzalayarak teslim alir.

(4) Muakkip gelen dilekgeyi, Hukuk Mahkemesi'nin mi yoksa Ceza Mahkemesi mi inceleyecegini, ayrica
mahkeme masrafi olup olmadigini inceler.

(5) Adli mahkemelere ve icra mudurliklerine gotiiriilen dilekgeler, durusma tutanaklari, Mahkeme
ilamindan 6rnek alinmasi, posta masrafi, bilirkisi tcreti, mizekkere Ucreti, kesif Ucreti gibi adliyede
gorilmesi gereken isler.

(6) Muhakemat Memuru Avans islemleri igin gerekli avansi alir.

(7) il disindaki mahkemeler icin gerekli posta masrafi yatirilir. PTT subesinden alinan harcama belgesinin
fotokopisi masraf yapilan dilek¢ceye eklenir. Adliyede gerekli posta masrafi Mahkeme veznelerine
yatirilarak makbuz alinir.

(8) Dilekge ilgili mahkeme hakimine il disina génderilen dilekce ise ndbetci hakime havale ettirilir.

(9) Havalesi yaptirilan dilekge ilgili mahkeme kalemine zimmetle teslim edilir. il disina génderilecek dilekge
nobetci mahkeme veznesine posta masrafi yatirilarak teslim edilir.

(10) Yapilan posta masraf makbuzunun bir fotokopisi alinarak asli Avans kapatma islemleri icin saklanir.
Fotokopisi ilgili evrakin dosyasina konur.

Avans Alimi

MADDE 21- (1) Sene basinda harcama yetkilisi mutemedi belirlenmesi ile baslayip, Muhasebe islem Fisi
ile avans verilmesi ve harcamanin yapilarak Odeme Emri Belgesi ile mahsup yapilarak islem sonuglandirilir.
(2) Avans alimi icin Muakkip tarafindan avans alimina iliskin Harcama Talimati hazirlanir.

(3) Harcama Talimati 6ncelikle Muhakemat Midirid tarafindan imzalandiktan sonra Defterdar ya da
Defterdar Yardimcisi tarafindan onaylanir.

(4) Onay alindiktan sonra MiF ve OEB, KBS ve SGB {izerinden hazirlanir.

(5) OEB ve MIF 6ncelikle Muhakemat Midiirii tarafindan imzalandiktan sonra Defterdar ya da Defterdar
Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(6) Cikarilan Muhasebe islem Fisi ve Odeme Emri Belgesi Muhakemat Mudiirii tarafindan imzalanir.

(7) Hazirlanan OEB Harcama Talimati ile birlikte Muhasebe Muddrliigiine verilir.

Avans Kapatma Siireci

MADDE 22-(1) Alinan avansin bitmesi veya bir aylik siirenin dolmasi ile baslayan siire¢ Odeme Emri
Belgesi'nin hazirlanmasi ve varsa avans artiginin Muhasebeye yatirilmasi ile sona erer.

(2) Mahkemede yapilan harcamalar sonucu makbuzlar tarih sirasina gore siralanip listelenir.

(3) KBS ve SGB iizerinden Odeme Emri Belgesi hazirlanir.

(4) Hazirlanan makbuz listesi ve cikarilan Odeme Emri Belgesi Muhakemat Mudiirii tarafindan imzalanir.
(5)Hazirlanan OEB ve Makbuz Listesi Muhakemat Midirii ve Defterdar Yard./Defterdar Tarafindan
imzalanir.

(6) Avans artigi olmasi durumunda Muhasebe islem Fisi hazirlanir.



(7) Hazirlanan Muhasebe islem Fisiyle avans artigi muhasebe veznesine yatirilir.
(8) Yatirilan avans artigi sonucu alinan Alindi Belgesinin girisi SGB ye yapllir.

Hukuki Miitalaa Verme Siireci

MADDE 23-(1) Miitalaa talebinin Miidlrlige gelmesi ile baslayip mitalaanin ilgili kuruma verilmesi ile
biter.

(2) Bakanhgimizin merkez ve tasra birimleri ile tasra hukuk birimi veya talep halinde diger idarelerin hukuk
birimleri kanaliyla Mudurliglimize intikal eden hukuki mutalaa istemine ait dosyanin Havale Makami
tarafindan uygun gorilen avukat veya komisyonun adi yazilmak suretiyle havale edilir.

(3) ilgili mevzuat ve ictihatlar cercevesinde dosya avukat tarafindan incelenir.

(4) Yapilan inceleme sonucunda avukat tarafindan mutalaa hazirlanir.

(5) Hazirlanan mitalaa Muhakemat Middri tarafindan ilgili mevzuat ¢ercevesinde incelenir, uygun degil
ise avukatina geri gonderilir.

(6) Miitalaa uygun bulunmasi halinde Muhakemat Miidiri tarafindan imzalanir.

(7) Onaylanip/imzalanan Miitalaaya METOP Sisteminden numara verilir.

(8) Komisyonda gorisilmek (izere avukata havale edilen muitalaa talebi hakkinda Avukat tarafindan
komisyona bilgi verilir ve komisyonca gerekli inceleme ve degerlendirmelerde bulunulur.

(9) Komisyon tarafindan gerekliinceleme ve degerlendirme yapilmasi sonucunda alinan kararlar komisyon
tarafindan tutanaga baglanir.

(10) Komisyonca alinan karar dogrultusunda Avukat tarafindan mitalaa yazisi hazirlanir.

Vazgegme islemleri Siireci

MADDE 24- (1) Vazgegcme teklifinin gelmesi ile baslayip teklifin sonuglandiriimasina kadar olan sireci
kapsar.

(2) Hazineye veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan, yanlishkla agilan veya konusu
kalmayan dava ve icra takiplerinden vazgecilmesi ve her tiir davada karar dizeltme yoluna
basvurulmasindan vazgecilmesi halinde teklifin Havale Makami tarafindan uygun goriilen Hazine
Avukatina havalesi yapilir.

(3) ilgili mevzuat ve ictihatlar cercevesinde vazge¢cme teklifinin uygun olup olmadigi kontrol edilir.

(4) Vazgecme teklifinin uygun olup olmadigi Muhakemat Maduri tarafindan incelenir.

(5) Vazgecme uygun bulunmasi halinde Muhakemat Midiiri tarafindan imzalanir.

(6) Vazgecmenin yetkili merciiler tarafindan uygun bulunmamasi halinde avukat tarafindan red yazisi
hazirlanir.

(7) Vazgecme red yazisi Muhakemat Midiri tarafindan imzalanir.

(8) Avukat tarafindan yapilan ilk incelemede vazge¢menin uygun bulunmamasi halinde avukat tarafindan
red yazisi hazirlanir.

(9) Muhakemat Mudira tarafindan incelenen vazgegme red yazisi, uygun degil ise avukatina geri
gonderilir.

DORDUNCU BOLUM

istatistik Servisi islemleri
istatistik Siireci.
MADDE 25-(1) 3 ve 6 aylik istatistik yapilma zamaninin gelmesi ile baslar istatistigin bakanliga gonderilmesi
ile biter.
(2) Merkez ve Bagli ilcelerden gelen istatistikler incelenir.
(3) incelenen istatistikler birlestirilir.
(4) Merkez istatistiginde eksiklik oldugunda istatistik tekrar diizenlenir.
(5) Bagh ilcelerin istatistiklerinde eksiklikler varsa giderilir.
(6) Hazirlanan istatistigin Bakanliga Bildirilmesi icin yazi hazirlanir.
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UCUNCU KiSIm
Muhasebe Miidirliigii islemleri
BiRINCi BOLUM
Biitge Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve iadeler Servisi islemleri

Teminat Mektubu islemleri

MADDE 26 — (1) Teminat mektubu islemi ile gelen resmi yazi incelenerek teminat mektubu ile ilgili islemin
hesaba alinma, irat kaydetme veya iade islemlerinden birine gore islem yapilir.

(2) Teminat mektubu islemleri menisiinde teminat mektubu teyidi bélimiine girilerek ilgili
teminat mektubu bulunur ve kabul et butonuna basilir.

(3) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi 6deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(4) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

(5) Teminat mektubunun iade ile ilgili islem yapilmadan 6nce iade talebi resmi yazisi ile gelen
kanitlayici belgeler eksik olup olmadigi incelenir.

(6) Teminat mektubu islemleri menisine girilerek ilgili teminat mektubu bulunur ve iade et
butonuna basilir.

(7 Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(8) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

(9) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan ilgili bankaya teminat mektubu irat kaydi icin nakde
cevrilme talebi gonderilir.

(10) Banka tarafindan teminat mektubunun nakdi karsihgr muhasebe mudurliigli banka hesabina
yatirilir ve bu islem muhasebe islem gorevlisi tarafindan kontrol edilir.

(11) Teminat mektubunun nakdi karsiligi banka hesabina yattiktan sonra muhasebe islem gorevlisi
tarafindan teminat mektubu teminat islemleri menusiinden muhasebe mudurligi bkmys kayitlarindan
cikarilarak muhasebe islem fisi diizenlenir.

(12) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi 6deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(13) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri meniisiine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

(14) Teminat mektubu irat kaydedilmesi islemine takiben muhasebe islem gorevlisi tarafindan
dosyadan cikarilir.

(15) Teminat mektubu dosyasindan gikarildiktan sonra bankaya resmi yazi yazilarak gonderilir.
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iKiNCi BOLUM
Muhasebe Birimleri Arasi islemler Servisi islemleri
Muhasebe Birimleri Arasi islemler

MADDE 27 - (1) Yapilacak islemin muhasebe maduarliginin bulundugu saymanliktan baska saymanliga
m1 yoksa baska saymanliktan muhasebe midurliginiin bulundugu saymanhiga mi yapilacagi belirlenir.

(2) Muhasebe mudurliigline saymanliklar arasi islemle gelen muhasebe kaydinin yapilabilmesi icin
kisi veya kurumdan resmi yazi istenir.

(3) Birime ait defter secilerek 6n muhasebe kaydi islemleri menusinde ilgili tutar
yevmiyelestirilerek islem tamamlanir.

(4) Duzenlenen muhasebe islem fisi muhasebe islem goérevlisi ve muhasebe yetkilisi/yardimcisi
tarafindan imzalanur.

(5) Birime ait defter segilerek emanet islemleri menistnde ilgili tutar secilerek devret butonuna
basilir.

(6) Dizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe islem goérevlisi ve muhasebe yetkilisi/yardimcisi
tarafindan imzalanir.

(7) DUzenlenen muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi
islemleri menilisiinden onaylanir.

UcUNCU BOLUM
Yapi Denetim Servisi islemleri
Yapi Denetim islemleri

MADDE 28 — (1) Muhasebe mudirligine intikal eden resmi yaziya gore yapi denetim hakedis 6demesi mi
yoksa tahsilati mi yapilacagi belirlenir.

(2) Muhasebe mudirliigi veznesine yatacak yapi denetim hizmet icin getirilen resmi yazi ve
ekinde s6zlesme, damga vergisi makbuzu olup olmadigi incelenir

(3) Yapi denetim hizmet bedeli yatirmak icin getirilen resmi yazi ve kanitlayici belgelerde eksiklik
saptanirsa bu eksikligin tamamlanmasi igin belgele yapi sahibine iade edilir.

(4) Yapi denetim hizmet bedelinin yapi insaati her seviye bitimlerinde hakedis olarak 6denmesi
icin muhasebe veznesine yatirilarak ilgili emanet hesabina alinir.

(5) Muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanir.

(6) Yapi denetim firmasi tarafindan insaat seviye bitimlerinde hakedis talebi icin resmi yaziyla
birlikte getirilen hakedis raporu, taahhiitname, vezne alindisi evraklari olup olmadigi incelenir.

(7) Belediye baskanligi tarafindan diizenlenen hakedis raporundaki yapi denetim firmasi, belediye,
cevre sehircilik payi ile muhasebe veznesine yatirilan yapi denetim hizmet bedeli dekontundaki miktarin
karsilastirilarak hakedis miktarini karsilayacak emanet tutarinin olup olmadigi incelenir.
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(8) Yapi denetim firmasi tarafindan resmi yazi ile getirilen hakedis evraklarinda eksiklik gortlirse
dizeltilmesi icin yapi denetim firmasina iade edilir.

(9) Firmaya ait hakedis raporundaki belediye payi, cevre ve sehircilik bakanlhgi doner sermaye payi
ve firmaya ait hakedis tutari toplanarak butlinlesik kamu mali yonetim sistemi emanet islemleri
menisiinden 6deme talebi islemleri mendsiine atilir.

(10) Hakedis raporunda yapi denetim firmasina 6denecek miktar ile yapi denetim hizmet bedeli
vezne alindisi arasinda fark dogarsa aradaki farkin yatirilmasi igin evrak yapi denetim firmasina iade edilir.

(11) Emanet islemleri menisiinden 6deme talebi islemleri meniisiine atilan tutardan 333.38.02
emanet hesabina cevre ve sehircilik bakanligi déner sermaye payinin, 333.38.03 emanet hesabina
belediye baskanligi payinin alinir.

(12) Odeme talebinde 333.38.01 emanet hesabinda bekleyen tutar vergi kimlik numarasi ve iban
numarasi glincellenerek firma hesabina aktarilr.

(13) Cevre sehircilik bakanhg doner sermaye payi ve belediye baskanligi payl kurumlara ait vergi
numarasi ve iban numarasi glincellenerek 6deme kaydi islemleri meniinden hesaplara aktarilir.

(14) Muhasebe islemleri muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe islemleri
mendsiinde yevmiyelestirilir.

(15) Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

DORDUNCU BOLUM
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi
Vezne islemleri

MADDE 29 - (1) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Tarafindan ilgiliden Muhasebe Mudiirliigiine Yatiriimak
Uzere Para Alinir.

(2) ilgiliden Alinan Para Tutari Kadar ilgiliye Alindi Belgesi Verilir.

(3) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Tarafindan Alindi Belgesinin Diger Niishasi ile Muhasebe
Midiirligi Veznesine Gelinerek Veznedar Tarafindan islem Yapilarak Muhasebe islem Fisi Diizenlenir.

(4) Veznedar Tarafindan Diizenlenen Muhasebe islem Fisi Veznedar ve Muhasebe
Yetkilisi/Yardimcisi Tarafindan imzalanir.

BESINCi BOLUM
Kisi Borglan iglemleri Servisi
Kisilerden Alacaklar islemleri

MADDE 30 - (1) Harcama biriminden gelen kisi borcu takip dosyasindaki sahis kimlik bilgileri, imzalar ve
bor¢ miktari kontrol edilir.

(2) BKMYS sisteminde alacak islemleri meniisiine sahis bilgileri, kurum kodu,bor¢ miktari, faiz
baslangic tarihi girilerek kisi borcu dosyasi acilir.

(3) Alacak islemleri menisiinde acilan dosya tahakkuk islemleri kisminda bulunarak onaylama
islemi yapilir.

(4) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan verilen tahakkuk sonucunda olusturulan muhasebe islem
fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisiinde onaylanir.
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(5) Harcama biriminden gelen kisi borcu dosyasindaki sahis kimlik bilgileri, imzalar ve borg
miktarinin kontrolii sonucunda hatalar goriilirse dosya harcama birimine iade edilir.

(6) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan olusturulan muhasebe islem fisleri muhasebe islem
gorevlisi ve muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalananir.

(7) Tahakkuk verilen kisi borcunun kisi maasindan mi kesilecegini veya vezneye nakdi olarak mi
yatirilacagi belirlenir.

ALTINCI BOLUM
Vezne islemleri Servisi
Teminat Mektubu islemleri

MADDE 31 — (1) Teminat mektubu islemi ile gelen resmi yazi incelenerek teminat mektubu ile ilgili islemin
hesaba alinma, irat kaydetme veya iade islemlerinden birine gére islem yapilir.

(2) Teminat mektubu islemleri menisiinde teminat mektubu teyidi bolimine girilerek ilgili
teminat mektubu bulunur ve kabul et butonuna basilir.

(3) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi 6deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(4) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri mendsine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

(5) Teminat mektubunun iade ile ilgili islem yapilmadan 6nce iade talebi resmi yazisi ile gelen
kanitlayici belgeler eksik olup olmadigi incelenir.

(6) Teminat mektubu islemleri menislne girilerek ilgili teminat mektubu bulunur ve iade et
butonuna basilir.

(7 Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi 6deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(8) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

(9) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan ilgili bankaya teminat mektubu irat kaydi icin nakde
cevrilme talebi gonderilir.

(10) Banka tarafindan teminat mektubunun nakdi karsihigr muhasebe mudurliigi banka hesabina
yatirilir ve bu islem muhasebe islem gorevlisi tarafindan kontrol edilir.

(11) Teminat mektubunun nakdi karsiligl banka hesabina yattiktan sonra muhasebe islem gorevlisi
tarafindan teminat mektubu teminat islemleri menisiinden muhasebe midirligi bkmys kayitlarindan
cikarilarak muhasebe islem fisi diizenlenir.

(12) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi 6deme miktari sinirina
gore muhasebe yetkilisi yardimcisi veya muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(13) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menusiine girilerek islem
yevmiyelestirilir.

14



(14) Teminat mektubu irat kaydedilmesi islemine takiben muhasebe islem gorevlisi tarafindan
dosyadan gikarilr.

(15) Teminat mektubu dosyasindan gikarildiktan sonra bankaya resmi yazi yazilarak gonderilir.

Menkul Kiymet islemleri

MADDE 32 - (1) Menkul kiymet islemi ile gelen resmi yazi incelenerek menkul kiymet ile ilgili islemin
hesaba alinma, iade edilme veya baska saymanliga génderilme islemlerinden birine gore islem yapilir.

(2 Menkul kiymetin bkmys sistemine girisinin yapilarak muhasebe islem fisi diizenlenir.

(3) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

(4) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen muhasebe islem fisi, muhasebe islem
sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menistinde onaylanir.

(5) Menkul kiymetin iade ile ilgili islem yapilmadan dnce iade talebi resmi yazisi ile gelen kanitlayici
belgelerin eksik olup olmadigi incelenir.

(6) Menkul kiymetin iadesi ile ilgili muhasebe islem gorevlisi tarafindan islem yapilarak muhasebe
islem fisi diizenlenir.

(7) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

(8) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen muhasebe islem fisi, muhasebe islem
sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri meniisiinde onaylanir.

(9) Karsl saymanliga resmi yazi yazilip ekine menkul kiymet eklenerek gonderilir.

(10) Karsl saymanlik tarafindan resmi yazi yazilarak ekinde menkul kiymetin alindigini gésteren
alindi belgesi gonderilir.

(11) Karsi saymanliga gonderilen menkul kiymet icin bkmys sisteminde cikis kaydi yapilarak
muhasebe islem fisi diizenlenir.

(12) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan kanitlayici belgelerinin tam olup olmadigi kontrol edilir.

(13) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

Vezne Tahsilat islemleri

MADDE 33 — (1) Tahsilat talebi gelince tahsilatin vezneye nakdi olarak para yatirilmasi mi yoksa muhasebe
yetkilisi mutemedi olarak para yatiriimasi mi olacagi belirlenir.

(2) Veznedar ilgiliyi muhasebe servisine yonlendirilir, muhasebe servisinden tahsilat tiriine gore
muhasebe islem fisi diizenlenir.

(3) Muhasebe servisinde muhasebe islem fisi diizenlendikten sonra ilgili muhasebe islem fisiyle
muhasebe veznesine giderek vezneye tutar yatirilir.

(4) Veznedar tarafindan dlizenlenen muhasebe islem fisi veznedar ve muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.
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(5) Muhasebe servisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi tahsilat islemleri menisiinde
veznedar tarafindan onaylanir.

(6) ilgili tarafindan muhasebe veznedine para yatirildiktan sonra paranin yatirildigini gdsteren
alindi belgesi ilgiliye verilir.

(7) Veznedar tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi veznedar ve muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanr.

(8) Her is glinli saat 16.30'dan sonra veznedar tarafindan kasadaki miktar hesaplanip bir miktar
paranin kasada tutularak kasa fazlasi ziraat bankasina yatirilr.

(9) Banka muhasebe islem gorevlisi tarafindan keds sistemine girilerek banka tahsilat hesabinin
¢iktisi alinir ve kasa fazlasi tutarinin kaydi yapilarak muhasebe islem fisi diizenlenir.

(10) Banka muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen muhasebe islem fisi banka muhasebe
islem gorevlisi ve muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

YEDINCi BOLUM
Banka islemleri Servisi
Banka islemleri

MADDE 34 - (1) Harcama birimlerinden gelen 6deme emri belgeleri ve muhasebe miudirlGgiinde
dizenlenen muhasebe islem fisleri muhasebe servislerinde muhasebe islem sorumlulari tarafindan
onaylanir.

(2) Muhasebe servisleri tarafindan 6deme islemi tamamlanan édeme emri belgelerinin nakiti
hazine ve maliye bakanligi tarafindan ayni giin veya 1 is glini sonra otomatik olarak karsilanir.

(3) Hazine ve maliye bakanligi tarafindan karsilanan nakitler talimat aktarma yetkilisi tarafindan
merkez bankasina aktarilir.

(4) Merkez bankasina iletilen 6demeler ilgili bankaya aktarilir.

(5) Bankaya aktarilacak talimatlar kismindaki édemelerin girislerinde hata dolayisiyla merkez
bankasina aktarilamayan miktarlar iade et butonuna basilarak diizeltilmesi icin ilgili muhase servisine iade
edilir.

(6) Odemeler ilgililerin banka hesabina aktarildiktan 1 is giinii sonra muhasebe islem sorumlusu
tarafindan bankaya aktarilan miktarlar 6n muhasebe kaydi islemleri mensiinde kapatilir.

(7) Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.
(8) Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(9) Muhasebe midurligline merkez bankasi tarafindan gonderilen nakitlerin ilgililerin hesaplarina
aktarildiktan sonra banka tarafindan sahis kimlik ve hesap bilgilerinde hata oldugu saptanirsa miktar
muhasebe mudirligiine iade edilir ve iade edilen tutar muhasebe islem sorumlusu tarafindan emanet
hesabina alinarak ilgili muhasebe servisine bildirilir.

(10) Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.
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(11) Talimat aktarma yetkilisi yardimcisi tarafindan kamu elektronik 6deme sisteminde banka
islemleri menisiindeki tahsilat hesabindan alinan banka hesabi tahsilat ekstresine yatan miktarlarin
nereden yattigi kontrol edilir.

(12) Muhasebe midirligii banka hesabina yatan tutarlar talimat aktarma yetkilisi yardimcisi
tarafindan ilgili emanet hesabina alinir.

(13) Talimat aktarma yetkilisi yardimcisi banka tahsilat tutarlari ilgili emanet hesaplarina alindiktan
sonra diizenlenen muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanir.

(14) Muhasebe islem fisi muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

SEKiziNCi BOLUM
Tetkik islemleri Servisi
Mahsuben Tahsilat islemleri

MADDE 35 - (1) Muhasebe birimine gelen tahsilat talebinin hak sahibine hangi slire¢ gerceklestirilerek
odenecegi belirlenir.

(2) BKMYS sisteminde emanet islemleri menisine ilgilinin t.c kimlik numarasi veya vergi kimlik
numarasi girilerek emanet tutar kontroli yapilir.

(3) Emanet islemleri menusiinde ilgili tutar bulunduktan sonra mahsup et butonuna basilarak
kisinin borcu mahsup edilir.

(4) Muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanlanarak islem kesinlestirilir.

(5) On muhasebe kaydi islemleri meniisiine girilerek baska saymanliklardan génderilen tahsilatlar
gorintalenir.

(6) Baska saymanliklardan génderilen tahsilatlarin ilgili daireye ait olup olmadigi kontrol edilir.

(7) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisiinde yevmiyelestir
butonuna basilir ve tahsilat kendi saymanlik hesaplarimiza alinarak mif diizenlenir.

(8) lgili tahsilatin kendi saymanhgimiza olmadig anlasilirsa yeni bir muhasebe islemiyle karsi
saymanliga gonderilir.

(9) Muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanir.

Odeme ve Taahhiit Diisiimii islemleri

MADDE 36 — (1) Harcama biriminden 6deme emri belgesiyle birlikte gelen 3 niisha teslim tutanagi
imzalanarak 1 tanesinin harcama birimine iade edilir.

(2) Odeme emri belgesi ve ekindeki kanitlayici belgelerin imzalarinin ve belgelerin tam olup
olmadigi incelenir.

(3) Odeme islemleri meniisiinde taahhiit dosyasi islemleri meniisiine girilerek ddemenin kaginci
hakedis oldugu belirlenir.
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(4) ilk hakedis ddemesinde édeme emri belgesiyle birlikte gelen 2 hakedis dosyasindan biri
saklanmak Uzere klasore konulur.

(5) Odeme islemleri meniisiinde taahhiit dosyasi islemleri menisiine girilerek hakedis dosyasi
actlir.

(6) On muhasebe kayd islemleri meniisiinde acilan taahhiit kadar tahakkuk verilir.

(7) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen hakedis tahakkuk ve disimiini gosteren
muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesi muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi
islemleri menisiinde onaylanir.

(8) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen hakedis diisimiinii gosteren muhasebe islem
fisi muhasebe islem gorevlisi ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(9) 2. veya daha sonraki hakedis 6demeleri icin taahhiit dosyasi islemleri mendisline girilerek
hakedis numarasi bulunur.

(10) Kanitlayici belgelerden faturadaki kdv harig tutar kadar hakedis distimu yapilir.

(11) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan 6deme kaydi islemleri menusinde evrak belge
numarasiyla sorgulanarak kabul butonuna basilir.

(12) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan diizenlenen hakedis disliimini gésteren muhasebe
islem fisi muhasebe islem gorevlisi ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

(13) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan dizenlenen hakedis tahakkuk ve dislimiini gosteren
muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesi muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi
islemleri menisiinde onaylanir.

Odeme islemleri

MADDE 37 — (1) Kurum mutemetleri tarafindan getirilen 6deme emri belgesi Gzerindeki imzalar ve
eklerindeki kanitlayici belgeler incelenir.

(2) incelenen 6deme emri belgeleri muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

(3) Odeme emri belgesi muhasebe islem gérevlisi tarafindan birim defteri secilerek 6deme kaydi
islemleri menisinden sisteme girilir.

(4) Odeme emri belgesi ve kanitlayici belgelerde eksiklik ve hata ¢ikarsa diizeltilmesi icin kurum
mutemedine iade edilir.

(5) On muhasebe kaydi islemleri meniisiinden islem muhasebe islem sorumlusu tarafindan
yevmiyelestirilir.

On Odeme islemleri

MADDE 38 — (1) Kurum mutemedi tarafindan 3 nisha halinde getirilen teslim tutanagi kontrol edilerek 1
niishasi imzalanarak mutemede geri verilir.

(2) Teslim tutagi ile gelen evraklara gére 6n 6deme icin avans verilmesi mi yoksa avanstan mahsup
islemi yapilacagi belirlenir.

(3) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6deme kaydi islemleri menisiinden evragin mys
sisteminden bkmys sistemine aktarilip aktariimadigi ve mevzuata uygunlugu tercih edilir.
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(4) Odeme emri belgesi muhasebe islem sorumlusu tarafindan &deme kaydi islemleri
menisiinden belge numarasiyla sorgulanir ve onaylanir.

(5) Muhasebe islem fisi ve ekindeki evraklar muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan kontrol
edilir.

(6) Kontrol edilen muhasebe islem fisi ve 6deme emri belgesi muhasebe yetkilisi/yardimcisi
tarafindan imzalanur.

(7) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisiinde evrak
yevmiyelestirilir.

(8) Kurum mutemedi tarafindan 3 nisha halinde getirilen teslim tutanagi kontrol edilerek 1
nlshasi imzalanarak mutemede geri verilir.

(9) Mahsup 6deme emri belgesi ve ekindeki evraklar muhasebe islem sorumlusu, muhasebe
yetkilisi/yardimcisi tarafindan kontrol edilir.

(10) Mahsup déneminin gelmesiyle kisiye verilen avanstan arta kalan tutar muhasebe mudurlGgu
veznesine yatirilarak alindi belgesinin fotokopisi 6deme emri belgesine eklenir.

(11) Mahsup déneminin gelmesiyle avans kapatilmazsa asan siire kadar muhasebe islem gorevlisi
tarafindan faiz hesaplanir.

(12) Odeme emri belgesi muhasebe islem sorumlusu tarafindan &deme kaydi islemleri
mendisinden belge numarasiyla sorgulanir ve onaylanir.

(13) Kontrol edilen 6deme emri belgesi muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan imzalanir.

(14) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri menisiinde evrak
yevmiyelestirilir.

Dokuzuncu béliim
Emanet islemleri Servisi
Sosyal Giivenlik Kesintileri Diizenleme ve Aktarim islemleri

MADDE 39 - (1) Kbs'ye girilerek kphys'deki maaslardan otomatik olarak kesilen keseneklerin bulundugu
txt dosyalari indirilir.

(2) Sosyal glivenlik kurumu sitesine girilip sgk kesenek bilgi sistemine girilir.

(3) Kbs'den alinan txt dosyalari ile sgk kesenek bilgi sistemindeki kisi maaslaridan kesilen
muhasebelesen tutarlar karsilastirilir.

(4) Txt dosyalarindaki kesilen miktar ile sgk kesenek sistemindeki muhasebelesen tutar tutuyorsa
bildirge onaylanarak ¢ikti alinir.

(5) Sgk kesenek bilgi sisteminde olusturulan sgk kesenek bildirgesindeki kesenek tutarlari sgk'ya
aktarilmak (izeren ilgili muhasebe servisine gdnderilir.
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(6) BKMYS sisteminde emanet islemleri mentsindeki 361 ve 362 kesenek emanet kayitlariyla
bildirgedeki tutar karsilastirilir.

(7) Butlinlesik kamu mali yonetim sistemi emanet islemleri menusiinden bildirgeye ait ilgili
kesenek tutarlari secilerek 6deme talebi olusturulur.

(8) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan 6deme kaydi islemleri menisiinden sosyal glvenlik
kurumu vergi kimlik numarasi ve iban numarasi kontrol edilerek 6deme kaydi olusturulur.

(9) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan muhasebe islemleri menlsi 6n muhasebe kaydi
islemlerinden sosyal glivenlik kurumu emanet ¢ikisinin yevmiyelegtirilir

(10) Bildirgenin ekli oldugu muhasebe islem fisi muhasebe islem gorevlisi ve muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanur.

ONUNCU BOLUM
icra islemleri islemleri Servisi
icra Kesintileri islemleri

MADDE 40 — (1) icra islemi ile ilgili resmi yazi muhasebe midiirliigiine intikal ettikten sonra resmi yazinin

mahiyetine gore hangi islemin yapilacagi belirlenir.

(2) BKMYSsisteminde alacak islemleri menisiine icra dairesi bilgileri ve sahis bilgileri girilerek icra

dosyasi acllir.

(3) icra dosyasi acildiktan sonra alacak islemleri meniisii tahakkuk islemlerinden icra tutari kadar
tahakkuk verilir.

(4) Muhasebe islem fisindeki miktara gére muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan muhasebe
islem fisi imzalanir.

(5) islem 6n muhasebe kaydi islemleri meniisiinden muhasebe islem sorumlusu tarafindan
onaylanir.

(6) Alacak islemleri alacak dosyasi islemleri meniisinde tahakkuk islemlerinden ilgili dosya
bulunarak terkin islemi yapilr.

(7) Muhasebe islem fisindeki miktara gore muhasebe yetkilisi/yardimcisi tarafindan muhasebe
islem fisi imzalanir.

(8) Muhasebe islem fisi muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanir.

ONBIRINCI BOLUM
Goriis, Uygulama ve Rapor islemleri Servisi
Aylik il Geneli Harcamalar islemleri

MADDE 41 - (1) Say2000i sistemi ve biitinlesik kamu mali yonetim siteminde aylik il geneli harcamalari
¢ikarilacak aya kadar sistem tarafindan olusturulmus gecici mizanindan 800 biitce geliri hesabinin alacak
kismi resmi yaziya yazilir.
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(2) Say2000i sistemi ve bitlinlesik kamu mali yonetim siteminde aylik il geneli harcamalari
cikarilacak aya kadar sistem tarafindan olusturulmus gecici mizanindan 800 biitce gideri hesabinin alacak
kismi resmi yaziya yazilir.

(3) Say2000i sistemi ve bitinlesik kamu mali yénetim sitemindeki yardimci hesap defterindeki 5
nolu transfer harcamalarinin borg kalani resmi yaziya yazilir.

(4) Say2000i sistemi ve bitinlesik kamu mali yonetim sitemindeki yardimci hesap defterindeki 6-
7-8 nolu cari gider harcamalarinin borg kalani resmi yaziya yazilr.

(5) Say2000i sistemi ve bitinlesik kamu mali yonetim sitemindeki yardimci hesap defterindeki 1-
2-3 nolu cari harcamalarinin borg kalani resmi yaziya yazilir.

(6) Say2000i sisteminde muhasebe kayit formuna girilerek aylik ilk geneli harcamalarin gikarilacagi
ayin son yevmiye numarasl ve bitlnlesik kamu mali yonetim sisteminde muhasebe birimi fis sorgula
mendisindeki ayin son yevmiye numarasi bulunarak resmi yaziya yazilir.

(7) ilce mal midiirlikleri tarafindan defterdarlik muhasebe miidirliigiine génderilen ilce geneli
harcamalar konsolide edilerek yazilan resmi yazida belirtilir.

(8) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan il geneli ve ilge harcamalari iceren resmi yazi defterdarlik
makamina Ust yazi ile gdnderilir

ONIKiNCi BOLUM
Tasinir islemleri Servisi
Tasinir islemleri

MADDE 42 — (1) Muhasebe birimine intikal eden tasinir islem fisleri Gzerindeki ilgili kisilere ait olan islak
imzalar kontrol edilir.

(2) Uzerinde imzasi eksik olan tasinir islem fisleri imzalatiimak tizete iade edilir.

(3) BKMYS sistemi varlik islemleri menisiinde tasinira ait harcama birimi ve belge numarasi
girilerek tasnirin muhasebe midirlGgl sistemine distp diismedigi sorgulanir.

(4) Odeme emri belgesinde tasinir islem fisi olmayan tasinirlari 6n muhasebe kaydi islemleri
mendisiinde isleminin manuel olarak yapilmasi

(5) BKMYS sistemi varlik islemleri mentsiinde tasinira ait harcama birimi ve belge numarasi
girilerek tasnirin muhasebe midirligi sistemine dislip dismedigi sorgulanir ve onayla butonuna
basilarak islem tamamlanir.

(6) Tasinir yénetim kontrol sistemine gegmemis ve bkmys sistemine otomatik kayit yapiimamis
kurumlarin tasiniri muhasebe kayit formu kullanilip manuel olarak islem yapilarak, muhasebe islem fisi
diizenlenir.

(7) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan islem 6n muhasebe kaydi islemleri menisiinden
onaylanir.

(8) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri meniisiinde manuel olarak
amortisman kaydi yapilr.

(9) BKMYS sistemi varlk islemleri mentsiinde tasinira ait harcama birimi ve belge numarasi
girilerek tasnirin muhasebe midirligi sistemine dislip diismedigi sorgulanir ve onayla butonuna
basilarak islem tamamlanir.
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(10) BKMYS sisteminde tasinir kontrol yonetim sistemine gecmemis kurumlarin ve tasiniri daha
once 6eb lzerinde girilmemis kurumlarin hem amortisman islemi hem de tasinir islemleri 6n muhasebe
kaydi islemleri meniisiinde manuel olarak yapilip mif diizenlenir.

(11) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan 6n muhasebe kaydi islemleri mentsiinde manuel olarak
amortisman kaydi yapilr.

ONUCUNCU BOLUM
Satin Alma (idari ve Mali isler) islemleri Servisi
Muhasebe Miidiirliigii ihale Alm

MADDE 43 — (1) Gergeklestirme gorevlisi tarafindan alim igin firmalardan maliyet alinarak yaklasik
maliyetin hesaplanir.

(2) Gergeklestirme gorevlisi tarafindan Uzerinde yaklasik maliyetin, ddenek miktarinin, ihale
yonteminin bulundugu ihale onay belgesi diizenlenir.

(3) Gergeklestirme gorevlisi tarafindan malin satildigi firmalardan fiyat alinarak piyasa fiyati
arastirma tutanagi diizenlenir.

(4) En uygun teklifi veren yiiklenici belirlenir.
(5) Yuklenici tarafindan malin muayene kabul komisyonuna teslimi yapilarak fatura kesilir.
(6) Yuklenici tarafindan teslim edilen malin eksik, kusurlu olup olmadig1 kontrol edilir.

(7) Yiklenici firmadan malin teslim alinmasindan sonra tasinir kontrol yetkilisi tarafindan tasinir
islem fisi diizenlenir

(8) Yiiklenici firmaya 6demenin yapilabilmesi icin firmanin vergi borcunun olmadigina dair vergi
dairesinden alinmis yazi istenir.

ONDORDUNCU BOLUM
Bilgi islem Servisi
Muhasebat Cagri Sistemi

MADDE 44 - (1) Muhasebe mudurligiinde meydana gelen sorunun teknik nedenlerden miyoksa sistemsel
nedenlerle mi meydana geldigi belirlenir.

(2) Muhasebe mudirliginde muhasebat cagri merkezine ¢agri agmak icin gorevlendirilen
personel tarafindan teknik sorunlar yliziinden meydana gelen aksakliklar ¢agri acilarak muhasebat ¢agr
merkezine bildirilir.

(3) Muhasebat ¢agri merkezi tarafindan problemin meydana geldigi ekipman igin ekipmanin satin
alindigi firmaya ariza bildirimi yapilir.

(4) Muhasebe servislerinde sistemde, evrak girislerinde, hatali evraklarda meydana gelen
sorunlarin ¢zmek icin kbs muhasebat ¢agri merkezi uygulama destek hattindan c¢agri acilir.

(5) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan agilan ¢agri muhasebat ¢agri merkezine ulasmasi igin
muhasebe yetkilisi tarafindan kontrol edilerek onaylanir.

(6) Muhasebat ¢agri merkezi tarafindan yonlendirilen teknik firma muhasebe miidarligine
gelerek problemin meydana geldigi ekipman ile ilgili sorunu ¢6zer veya ¢ézmek igin servise goturdr.

22



(7) Muhasebe yetkilisi tarafindan onaylanan c¢agri muhasebat ¢agri merkezine sorunun ¢6zim
icin aktarilr.

(8) Muhasebat c¢agri merkezi tarafindan sorun ¢o6ziildikten sonra veya ¢O6zimi igin
bilgilendirildikten sonra agilan ¢agri kapatilr.

ONBESINCi BOLUM
Bilgi islem Servisi
Yevmiye Ayirma ve Dizme

MADDE 45 — (1) Onay ve imza asamasl tamamlanmis 6eb (zerindeki yevmiye numaralari ve tarihleri
o6deme emri belgesi teslim tutanagina yazilip, kanitlayici belgelerle birlikte olan 6deme emri belgesi cuvala
konulup bir takip eden 3. ayin sonuna kadar muhafaza edilir.

(2) Onay ve imza asamasl tamamlanmis 6eb ve mif slirecin devami icin gdonderilir.

(3) Muhasebe servisnde dizenlenen muhasebe islem fislernini bir niishasi sayistaya verilmek
lizere posete konulur.

(4) Mif ve 6eb'nin muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanip imzalanmadigi kontrol edilir ve
muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanip onaylanmadigi kontrol edilir.

(5) Yevmiye servisindeki muhasebe islem gorevlisi tarafindan mif ve 6eb'leri en altta kicuk
yevmiye numarasi olmak Uzere siraya dizilir.

(6) Muhasebe islem sorumlusu tarafindan onaylanmamis veya muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanmamis 6eb ve mif hatanin diizeltilmek lizere muhasebe servisine tekrar gonderilir.

(7) Say2000i ve bitiinlesik kamu mali yonetim sistemindeki yardimci defterler kismindan 325 nolu
hesabin siirecin bir glin 6ncesinin raporu alinir.

(8) 325 hesap raporundaki ilgili kisilere 6denen miktar, mif ve 6eb'deki kisi t.c numarasi, vergi
kimlik numarasi ve miktarlar ile karsilastirilir, 325 hesap raporunda olup ve mif ve 6eb olmayan miktarlar
ilgili servise bildirilip mif ve 6eb'leri istenir.

ONALTINCI BOLUM
Evrak Kayit, Arsiv ve Personel islemleri Servisi
Evrak Kayit

MADDE 46 — (1) Evrak servisine intikal eden evragin muhasebe mudirligi servislerine mi dagitilacagi veya
muhasebe mudirligi disina mi1 génderilecegi belirlenir.

(2) Muhasebe miudurligtu disindan gelen evragin muhasebe mudirligine ait olup olmadig
belirlenir.

(3) Muhasebe islem gorevlisi tarafindan Ebys sisteminde evragin postalama islemi yapilir.

(4) Evrak diger defterdarlik birimlerinden veya diger kamu kurumlarindan geliyorsa 6énce zimmet
defteri imzalanir. evrak posta ile geliyorsa gelen evrak defterine kayit yapilir.

(5) Muhasebe midirlGgl disina gonderilecek evragin evrak dagitacak personel ile zimmet defteri

ile mi veya posta yoluyla mi gonderilecegi belirlenir.
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(6) Muhasebe mudurligine gelen evragi getiren personelin getirmis oldugu zimmet defteri evragi
alindigina dair imzalanir.

(7) Gelen evrak tarayicida bilgisayar ortamina islenerek ebys sistemine girisi yapilir.

(8) Muhasebe mudirlugi disina gonderilen evragi gotiren personelin gotirmis oldugu zimmet
defteri evragi alan personel tarafindan imzalanir.

(9) il disina gdnderilen evrag géndermeden énce zarfa konularak muhasebe midirliigiine ait

pulla yapistirilir.

DORDUNCU KISIM
Personel 'I\ll_ijdi'frli.'!'éﬁ_'lslemleri
BIRINCI BOLUM-

Sinav Hizmetleri Servisi Islemleri
Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi islem Siireci
MADDE 47 (1) Sinavin duyurulmasina iliskin yazinin hazirlanir.
(2) Tim birimlere yazilan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(3) Tam birimlerden basvurularin gelmesi ve incelenir.
(4) Sinav yerine ve tarihine iliskin bilgi yazisinin Bakanliktan gelir.
(5) ilgiliye gdnderilen red yazisinin defterdar tarafindan imzalanir.
(6) Bakanliga yazinin hazirlanir.
(7) Bakanliga yazinin defterdar tarafindan imzalanur.
(8) Mudur tarafindan uygunlugunun onaylanir.
(9) Bakanhga gonderilen basvurularin defterdar tarafindan imzalanir.
(10) Bakanhk sinav yerinin ve tarihinin defterdarliga bildiririr.
(11) ilgili birimlere sinav yeri ve tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin hazirlanir.
(12) ilgili birimlere sinav yeri ve tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(13) Aciklanan sinav sonuglarinin Bakanlik tarafindan Defterdarhga bildirilir.
(14) Sinavi kazananlara yazilan yazinin hazirlanir.
(15) Sinavi kazananlara yazilan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(16) Atama servisine yazilan sinav sonuglarinin bildirilmesine iliskin yazinin hazirlanir.

(17) Atama servisine yazilan sinav sonuglarinin bildirilmesine iliskin yazinin madar tarafindan imzalanir.
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iKiNCi BOLUM
Atama Servisi islemleri

Agiktan Atama islem Siireci

MADDE 48-(1) Aciktan atama yerlestirme yazisi ve ekleri servis gorevlisi ve servis sorumlusu tarafindan
kontrol edilir.

(2) Atamasi yapilacak personelin atamaya esas belgelerini isteme yazisi servis sorumlusu tarafindan
hazirlanarak, servis gorevlisi, servis sorumlusu, personel mudir yardimcisi, personel midiirt tarafindan
paraflanarak, defterdar tarafindan imzalanir.

(3) Atamaya esas belgeler servis gorevlisi ve servis sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

(4) Sinav degerlendirme komisyonu Komisyon onayi servis gorevlisi tarafindan hazirlanarak, yetkililerce
paraflanir ve vali tarafindan imzalanir.

(5) Sinav degerlendirme komisyon onayinin (iyelere bildirimi yazisi servis gorevlisince hazirlanarak,
yetkililerce paraflanir, defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Sinav degerlendirme komisyonu atamasi yapilacak personelin degerlendirilmesi icin toplanir.
(7) Atamasi yapilacak personele ait evraklar incelenir.
(8 )JAtama yapilacak kadro givenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasi yapilip yapilmayacaginin incelenir.

(9) Atama yapilacak kadro giivenlik sorusturmasi ve arsiv arastirmasini gerektiriyorsa ilgili emniyet
miudurlaklerine servis gorevlisi tarafindan yazi hazirlanir. Vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(10) Gavenli sorusturmasi ve arsiv arastirmasi gelen ve atanasina sakinca bulunmayan ilgili personelin
atanmasina iliskin atama onayi servis gorevlisi tarafindan PEROP (zerinde hazirlanarak servis goérevlisi,
servis sorumlusu ile personel midir yardimcisi tarafindan paraflandiktan sonra, personel mudird,
defterdar, vali yardimcisi tarafindan imzalanarak valinin onayina sunulur.

(11) Agiktan atama onayinin birimine ve ilgiliye génderme yazisi servis gorevlisi tarafindan hazirlanir,
defterdar tarafindan imzalanir.

(12) Atamasi yapilan personelin géreve baslama veya baslamama yazisinin gelmesi ile gerekli islemler
yapilir.

(13) Atama sartlarini tasimayan, atandigl halde géreve baslamayan, atanip géreve baslayanlarin bilgisini
Personel Genel Mudurliigiine bildirilmesine iliskin yazi servis gorevlisi tarafindan hazirlanarak, Defterdar
tarafindan imzalanur.

(14) Géreve baslama yazilarinin gelmesiyle servis gorevlisi tarafindan PEROP ve HITAP' a girisler yapilir.

(15) Atamasi yapilarak goreve baslamayan ilgili icin atama iptal onayl servis gorevlisi tarafindan
hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu ile personel midir yardimcisi tarafindan paraflandiktan
sonra, personel midirl, defterdar , vali yardimcisi tarafindan imzalanarak valinin onayina sunulur.

(16) Atama iptal onayini ilgili birimi ve ilgiliye gonderilme yazisi servis gérevlisi tarafindan hazirlanarak,
defterdar tarafindan imzalanir.
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2828, 3713 ve 4046 Sayih Kanunlar Kapsaminda Yapilan Atama islem Siireci

MADDE 49-(1) 2828, 3713 ve 4046 S.K' nun geregince bakanliktan gelen atama teklif yazisinda adi gegen
aday personelden atamaya esas teskil edecek belgelerin istenilmesine iliskin yazi servis gorevlisi
tarafindan hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu, personel midir yardimcisi, personel middri
tarafindan paraflandiktan sonra defterdara imzalatilr.

(2) 2828, 3713 Ve 4046 S.K' nun geregince aday personel tarafindan ibraz edilen atamaya esas belgeler
servis gorevlisi ve servis sorumlusu tarafindan kontrol edilir.

(3) 2828, 3713 ve 4046 S.K' nun geregince ilgili personelin atanmasina iliskin atama onayi servis goreuvlisi
tarafindan PEROP Uzerinde hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu ile personel midir yardimcisi
tarafindan paraflandiktan sonra, personel mudiri, defterdar , vali yardimcisi tarafindan imzalanarak
valinin onayina sunulur.

(4) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun geregince atamas! yapilan personelin gorevine baslama durumunun
sorulmasina iliskin atamanin yapildigi birime sorulmasi hakkinda yazinin servis gorevlisi tarafindan
hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu, personel miidiir yardimcisi ve personel miidiirii tarafindan
paraflandiktan sonra defterdara imzalatilr.

(5) ilgilinin géreve basladigi birimden baslama yazisi gelir.

(6) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun geregince atamasl yapilan veya mevzuatta belirtilen sire icerisinde
gorevine baslamayan personele iliskin bakanlik personel genel midirlGglne bilgilendirme yazisi servis
gorevlisi tarafindan hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu, personel midir yardimcisi, personel
muidirt tarafindan paraflanarak defterdarin imzasiyla gonderilir.

(7) Goreve baslayan personele ait baslayis tarihinin gelmesi tGzerine servis gorevlisi tarafindan baslayis
tarihleri PEROP'a ve HiTAP'a girilir.

(8) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun geregince atamasi yapilan personelin mevzuatta belirtilen sire icerisinde
goreve baslamamasi halinde atama onayinin iptal edilmesine iliskin onay servis goérevlisince hazirlanarak
servis gorevlisi, servis sorumlusu, personel midir yardimcisi tarafindan paraflanir ve personel midird,
defterdar ve vali yardimcisi tarafindan imzalandiktan sonra valinin onayina sunularak atama onayi iptal
edilir.

(9) Atama onayinin ilgili birime ve ilgiliye génderilme yazisi servis gorevlisi tarafindan hazirlanarak, servis
gorevlisi, servis sorumlusu, personel midir yardimcisi, personel midiri tarafindan paraflanarak,
defterdar tarafindan imzalanir.

Adayligin Kaldirilmasi islem Siireci

MADDE 50-(1) Servis Gorevlisi tarafindan PEROP'tan alinan hizmet belgesi incelenerek hizmet siiresi
hesaplanir.

(2) Adayhgin kaldiriimasina iliskin disiplin amiri teklifi istem yazisi hazirlanir.

(3) Adayhgin kaldiriimasinda sakinca bulunup bulunmadiginin disiplin amirine sorulmasina iliskin yaz
servis gorevlisince hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu ve personel miidir yardimcisi tarafindan
paraflandiktan sonra merkez birimler ise personel miidiiriine, ilce birimler ise defterdar yardimcisina
imzalatihr.

(4) Adayhgin kaldiriilmasinda disiplin amirince sakinca bulunup bulunmadigina iliskin yazi servis
gorevlisince teslim alinir.
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(5) Disiplin amirinin gorusine iliskin yazi servis gorevlisince incelenerek adayhgin kaldirilmasina iliskin
onayin hazirlanmasina servis sorumlusunca karar verilir.

(6) Disiplin amirliginden olumsuz goris gelmesi izerine aday memurun 2 yillik hizmet sliresinin dolmasi
beklenir.

(7) Bir hizmet yihni dolduran ve disiplin amirliginden olumlu géris gelen veya 2 hizmet yilini dolduran
kamu gorevlisinin adayhg kaldirilarak personelin hizmet siiresi 6grenim durumuna gore tespit edilerek
ylkselebilecegi derece ve kademe servis gorevlisince belirlenir.

(8) Asalet onayi hazirlanir.

(9) Asalet tasdik onayr PEROP (izerinde servis gorevlisince hazirlanarak servis gorevlisi, servis sorumlusu
ve personel midir yardimcisi tarafindan paraflandiktan sonra, personel midiri, defterdar yardimcisi,
defterdar ve vali yardimcisina imzalatildiktan sonra valinin onayina sunulur.

(10) Tebligatin yapilmasi ile yemin belgesinin istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(11) Adayhginin kaldirilmasi onaylanan personele tebligat yapilmasi ile mevzuat geregince yemin
ettirilerek yemin belgesinin imzalatilmasinin istenilmesine iliskin yazi servis goérevlisince hazirlanarak
servis gorevlisi, servis sorumlusu ve personel midir yardimcisi tarafindan paraflandiktan sonra personel
muduri veya defterdar yardimcisina imzalatilir.

(12) Adayhg kaldirilan personelin onayinin tarihinde teblig edilmesi ve yemin belgesinin gelmesi (izerine
servis gorevlisince teslim alinir ve teblig tarihi PEROP'a girilir.

Ayliksiz izin islemleri Siireci

MADDE 51-(1) Ayliksiz izin talebinin mevzuata uygunlugu ve takdire bagl olup olmadigi bakimindan servis
gorevlisi ve servis sorumlusu tarafindan incelenir.

(2) Ayliksiz izin talebinin uygun gorilmedigine iliskin tebligat yazisi servis gorevlisince hazirlanir.
(3) Ayliksiz izin talebinin uygun goriilmedigine iliskin tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(4) Ayliksiz izin onayi servis gorevlisince hazirlanir.

(5) Ayliksiz izin onayi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(6) Ayhksiz izin onayi tebligat yazisi servis gorevlisince hazirlanir.

(7) Ayliksiz izin onayi tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(8) Ayrilis ve baslayis yazilarinin izin takip kartina ve PEROP'a servis gorevlisince girisi yapilir.

Bakanlik Atamali Personelin Emeklilik, Cekilme Ve Ayliksiz izin Taleplerine iliskin islem Siireci
MADDE 52-(1) Talep incelenir.

(2) Talebin Bakanhga gonderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(3) Talebin Bakanhga gonderilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Talebe iliskin Bakanliktan gelen cevap yazisi/ onayi incelenir.

(5) Bakanliktan alinan cevap yazisi/onay dogrultusunda ilgili birime yazi hazirlanir.
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(6) Bakanliktan alinan cevap yazisi/onay dogrultusunda ilgili birime hazirlanan yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

(7) ilgili birimden gelen baslays, ayrilis / teblig tarihlerinin bildirilmesine iliskin yazi incelenir.
(8) ilgilinin ayrilis, baslayis veya teblig tarihinin bakanliga bildiriimesine iliskin yazi hazirlanir.

(9) ilgilinin ayrilis, baslayis veya teblig tarihinin bakanliga bildirilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

Bakanlik Atamali Personelin Gorevden Ayrilis islem Siireci

MADDE 53-(1) Bakanlktan gelen yazi veya onay incelenir.

(2) Yazi veya onayin gérev yerine gonderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(3) Yazi veya onayin gorev yerine génderilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(4) Ayrilis yazisi ve eklerinin incelenir.

(5) Ayrilis yazisinin bakanhga bildirilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(6) Ayrilis yazisinin bakanhga bildirilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Defter ve servislere islenir.

(8) islem dosyasi ve dizi pusulasinin génderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(9) islem dosyasi ve dizi pusulasinin génderilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(10) Dosyanin teslim alindigina iliskin gelen yazi incelenir.

Bakanlik Atamali Personelin Goreve Baslayis islem Siireci

MADDE 54- (1) Atama onay! ve yazl incelenir.

(2) ilgili daireye atamaya iliskin yazi hazirlanir.

(3) ilgili daireye atamaya iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Atandig1 daireden baslama yazi gelir.

(5) Baslayis tarihinin Bakanhga bildirilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(6) Baslayis tarihinin Bakanliga bildirilmesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(7) Goreve baslayis tarihleri defter ve servislere islettirilir.

(8) islem dosyasinin génderilmesine iliskin yazi gelir.

(9) islem dosyasi ve dizi pusulasi kontrol edilir ve dosya incelenir.

(10) Dizi pusulasinin bir nishasinin geri gonderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(11) Dizi pusulasinin bir nishasinin geri gonderilmesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

(12) Eksik evraklarin istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.
(13) Eksik evraklarin istenilmesine iliskin hazirlanan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(14) Eksik evraklarin gonderilmesine iliskin yazi gelir.

(15) Gelen evraklar incelenir.
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Bakanlik Atamali Personelin Refakat izin Belgelerinin Génderilmesi islem Siireci

MADDE 55 (1) Refakat izin talebine iliskin rapor kanun ve yénetmelik hiikiimlerine gére incelenir.
(2) Refakat izin belgesinin Bakanliga gonderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(3) Refakat izin belgesinin Bakanliga gonderilmesine iliskin yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(4) Bakanliktan gelen refakat izin onayina iliskin yazi ve onayin incelenir.

(5) Refakat izin onayin ilgili birime gonderilmesi icin yazi hazirlanir.

(6) Refakat izin onayinin ilgili birime gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

Hastalik izni islem Siireci

MADDE 56 (1) Diger midurliklerde gérev yapan personele ait gelen hastalik raporunun mevzuata uygun
olup olmadigi incelenir.

(2) Mevzuata uygun olmayan rapor icin ilgili midurlGgi ilgilin géreve baslatiimasiile ilgili yazi hazirlanir.
(3) Yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Mevzuata uygun hastalik raporlarinin servis gorevlisi tarafindan onayi hazirlanir.

(5) Hazirlanan onay defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Onayi ilgili birime gondermek Gzere servis gorevlisince yazi hazirlanir.

(7) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(8) Muduirluk personeline ait hastalik raporlarinin mevzuata uygun olup olmadigi kontrol edilir.
(9) Mevzuata uygun olmayan hastalik raporlari icin personele géreve baslama yazisi hazirlanir.
(10) Goreve baslama bildirim yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(11) Mevzuata uygun olan hastalik raporlari servis gérevlisi tarafindan onayi hazirlanir.

(12) Onay defterdar tarafindan imzalanir.

(13) Hastalik izni donist goreve baslayan personelin goreve baslayis tarihi izin takip kartina islenerek
dosyasina kaldirilir.

Hizmet Degerlendirme islem Siireci

MADDE 57- (1) Talep incelenir.

(2) Bilgi/Belge isteme yazisi hazirlanir.

(3) Bilgi/Belge isteme yazisi defterdar/vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(4) Hizmet degerlendirilmesi ile ilgili gelen bilgi ve belgeler incelenir.

(5) Hizmet degerlendirme onayi hazirlanir.

(6) Hizmet degerlendirme onayi defterdar/vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(7) Hizmet degerlendirme onayi tebligat yazisi hazirlanir.
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(8) Hizmet degerlendirme onayi tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(9) PEROP' a giris yapllir.

istek ve Yas Haddinden Emeklilik islemleri Siireci

MADDE 58-(1) Yas haddinden, istek Gizerine yada diger sebeplerle emeklilige sevk islemi yapilmasinailiskin
liste, dilekge ve yazi incelenerek, personelin hizmet hesaplamasi yapilir.

(2) Yapilan hizmet siresi hesabinda emekli olabilecek hizmet siiresine bakilir.

(3) 65 yasini dolduran ve emekli olabilecek hizmet siiresini dolduran personel icin PEROP'a giris yapilarak
emeklilik onayi hazirlanir.

(4) Emeklilik onayi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(5) Vali yardimcisi tarafindan imzalanan emeklilik onayi ilgili personelin birimine génderilmek ve tebligati
yapilmak, gérevden ayrilis tarihinin bildirilmesine esas olmak tizere yazi hazirlanir.

(6) Emeklilik onayi tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(7) Emeklilik onayinin personele teblig edildigine ve gérevinden ayrildigina iliskin yazi ve ekleri gelir.
(8) Emeklilige esas gelen belgeler kontrol edilir.

(9) Emekli olacak kisinin gorevinden ayrildigina iliskin yazinin gelmesinden sonra ayrildi bilgisi PEROP ve
hitap'a girilir.

(10) Emekli onayinin ve eki hizmet cetveli ve diger gerekli belgelerin SGK' ya génderilmesi igin yaz
hazirlanir.

(11) ilgili yaz1 defterdar tarafindan imzalanir.

(12) SGK'dan aylik baglanmasina iliskin yazi gelir.

(13) SGK'dan gelen emeklilikle ilgili yazi incelenir. Emekli personelin hizmeti ile kontrol edilir.

(14) SGK'nin emeklilik baglama yazisina istinaden emeklilik defterine islenir.

(15) Yas ve hizmet siiresinin tutmadigina iliskin ilgili personele servis gorevlisi tarafindan yazinin hazirlanir.
(16) Yazinin defterdar tarafindan imzalanir.

(17) Emeklilik talebinde bulunan personelin emeklilik belgelerindeki eksikliklerin tamamlattiriimasi igin
yazi hazirlanir.

(18) Yazinin defterdar tarafindan imzalanir.

(19) Emekliligi uygun gérilmeyen personel igin géreve baslama onayi hazirlanir.
(20) Baslama onayi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(21) Baslama onayinin ilgilinin birimine gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir.

(22) Baslama yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(23) Goreve baslama yazisi gelir.

(24) Goreve baslayis PEROP ve HIiTAP'a islenir.
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Emeklilik (Malulen, Ree'sen) Emeklilik islemleri Siireci

MADDE 59-(1) Gelen rapor incelenir.

(2) Raporun yazi ekinde SGK'ya génderilmesi yazisi hazirlanir.

(3) Raporun yazi ekinde SGK’ya gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir. SGK'ya génderilir.
(4) SGK saglik kurulunun rapor hakkinda verdigi karar gelir ve incelenir.

(5) SGK saghk kurulunun rapor hakkinda verdigi karar kabul/red yonlye incelenir.

(6) Rapor SGK saghk kurulunca kabul edilmis ise servis gorevlisince PEROP'a giris yapilarak emeklilik onayi
hazirlanir.

(7) Emeklilik onayi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.
(8) Emeklilik onayinin ilgilinin birimine génderilme yazisi servis gorevlisince hazirlanir.
(9) Emeklilik onayinin tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(10) Personelin emeklilik onayinin tebellig ederek gérevden ayrilis tarihi ve emeklilige iliskin belgelerin
gelir.

(11) PEROP'a ve HITAP'A ayrilis bilgileri girilir.

(12) Emekli olacak kisinin gorevinden ayrildigina iliskin yazinin gelmesinden sonra ayrildi bilgisi PEROP'a
girilerek emekli onayi ve eki hizmet cetveli ve diger gerekli belgelerin SGK’'ya gonderilmesi icin yazi
hazirlanir.

(13) Emekli onayi ve eki hizmet cetveli ve diger gerekli belgelerin SGK’ya génderilmesi yazisi defterdar
tarafindan imzalanur.

(14) SGK'dan emeklilige iliskin yazi gelir.
(15) SGK'dan emeklilige iliskin gelen cevabi yazi incelenerek mutabakat saglanir ve islem tamamlanir.

(16) Rapor SGK saglik kurulunca reddedilmis ise durumui ilgili birime/yere bildirmek icin servis gorevlisince
hazirlanan yazi hazirlanir.

(17) Servis gorevlisince hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

Mazeret izni islem Siireci

MADDE 60 (1) Mazeret izninde bulunan personelin talebi mevzuata uygunluk yoninden incelenir.
(2) Mazeret izin onayi hazirlanarak defterdar / vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

(3) izin takip kartina islenir.

(4) Géreve baslamasinin personel mudira tarafindan imzalanarak izin takip kartina islenir.

(5) Talebin uygun goriilmemesi halinde uygun gérilmedigine iliskin yazi hazirlanir.

(6) Talebin reddine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

31



Muvafakat Verme islem Siireci
MADDE 61 (1) Servis gorevlisince muvafakati istenilen personelin bilgileri hazirlanir.

(2) Yetkili merciler tarafindan muvafakati verilecek personel bilgileri incelenir, muvafakat verme talebi
incelenir.

(3) Servis gorevlisince personelin muvafakat uygun yazisi hazirlanir.
(4) Muvafakat verme yazisi vali tarafindan imzalanir.
(5) Servis gorevlisince personelin muvafakat red yazisi hazirlanir.

(6) Muvafakat red yazisi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

Naklen Atama islem Siireci

MADDE 62 (1) Atama talebine iliskin yazi ve dilek¢e degerlendirilir.

(2) Kurumlar arasi atama izin yazisi hazirlanir.

(3) Bakanliktan atama izni isteme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Atama izin yazisi gelir.

(5) Atama yapilacak birim belirlenir.

(6) Atama onay! hazirlanir.

(7) Atama onayi vali tarafindan onaylanir.

(8) Ilgili kuruma atama onayinin génderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(9) ilgili kuruma atama onayinin génderilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(20) ilgili birime yazi hazirlanir.

(11) ilgili birime yazilan baslayis bildirim yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(12) ilgili kurumdan 6zliik dosyasi ve ayrilis tarihlerine iliskin yazi gelir ve servis gérevlisi tarafindan teslim
ahnir.

(13) Ozliik dosyasi ve dizi pusulasi servis gérevlisince kontrol edilir.
(14) Atandig1 birimden baslayis tarihi gelir.

(15) PEROP ve HITAP Girisleri Yapllir.

(16) ilgili kuruma yazi hazirlanir.

(17) Eksik evraklarin istenilmesi ve dizi pusulasinin teslim alinmasina iliskin yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

(18) Kurumlar arasi gelen evraklar incelenerek, arsiv servisine servis notu hazirlanir.
(19) Ozliik dosyasi ve dizi pusulasinin teslim alindigina iliskin yazi hazirlanir.
(20) Ozliik dosyas! ve dizi pusulasinin teslim alindigina iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(21) Kurum ici iller arasi tayin taleplerinde ilgili defterdarliktan muvafakat istenilmesine iliskin yazi
hazirlanir.
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(22) Kurum ici iller arasi tayin taleplerinde ilgili defterdarliktan muvafakat istenilmesine iliskin yazi vali
yardimcisi tarafindan imzalanir.

(23) Muvafakat cevap yazisi gelir.

(24) Personelin atanilacak birim belirlenir.

(25) Atama onayi hazirlanir.

(26) Atama onayi vali tarafindan imzalanur.

(27) Gorevden ayrilis ve baslayis isteme yazisi hazirlanir.

(28) Gorevden ayrilis ve baslayis isteme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(29) Ayrihs ve baslayis tarihlerine iliskin yazi gelir.

(30) PEROP ve HITAP girisleri yapllir.

(31) Atama tayin talebinin reddine iliskin yazi hazirlanir.

(32) Atama tayin talebinin reddine iliskin hazirlanan yazi vali yardimcisi tarafindan imzalanir.

intibak islem Siireci

MADDE 63 (1)- intibak talebinin gelmesi izerine durum incelenir.

(2) Servis gorevlisince ilgi personelin sicil numarasi girilerek intibak talebinin PEROP'a girisi yapilir.
(3) Hazirlanan intibak onayi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Onayin ilgiliye tebligati icin ilgili birime servis gorevlisince yazi hazirlanir.

(5) Hazirlana yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Servis gorevlisince intibak onayi PEROP'ta onaylanir.

Terfi islem Siireci

MADDE 64 (1)-Terfi listesi veya teklif incelenir.

(2) Yapilacak olan terfi islemleri incelenir.

(3) Kademe terfi islemi PEROP Uzerinden yapilip Servis Gorevlisince onaylanir.
(4) Derece terfi onayi hazirlanir.

(5) Derece terfi onayi vali tarafindan imzalanir.

(6) Terfi islemine iliskin onayin ilgilinin birimine gonderilmesi icin yazi hazirlanir.
(7) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanur.

(8) Derece terfi islemi kadro ve servislere isletilir.

(9) Terfi gizelgesi dogrultusunda ilgilinin sicil ve disiplin dosyasinin incelenmesi 657 sayili DMK 64/4 son
8 yil icerisinde disiplin cezasi almayan personele bir kademe verilmesi icin onayin hazirlanir.

(10) Hazirlanan onay defterdar tarafindan imzalanir.

(112) Terfi onayinin ilgili birime gonderilmesi icin yazi hazirlanir.
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(12) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanur.

(13) Derece terfiine iliskin onay hazirlanir.

(14) Hazirlanan onay vali tarafindan imzalanir.

(15) 64/4 maddesinden yararlanamayacak olanlara durumun teblig edilmesi icin yazi hazirlanir.

(16) 64/4 maddesinden yararlanamayacak olanlara durumun teblig icin hazirlanan yazi defterdar
tarafindan imzalanur.

(17) Durum 6zlik ve arsiv ile disiplin servisinde gorevli servis gorevlilerince ilgili defterlere islenir.
(18) 68/B maddesine gore ilgilinin disiplin ve hizmet durumu degerlendirilir.

(19) Talebin uygun gérilmemesine iliskin ilgiliye yazi hazirlanir.

(20) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(21) Kadro servisinden kadro istenilir.

(22) Kadro servisince bos kadro verilir.

(23) 68/B terfiine iliskin onay hazirlanir.

(24) 68/B terfiine iliskin onay vali tarafindan imzalanir.

(25) Onayin ilgili birime génderilmesi icin yazi hazirlanir.

(26) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

Valilik Atamali Personelin Refakat izin islem Siireci

MADDE 65 (1)-Refakat izin talebine iliskin rapor kanun ve yonetmelik hiikiimlerine gore incelenir.

(2) Mevzuat hikimlerine gore uygun gorilen refakat izin talebi icin refakat onayi hazirlanir.

(3) Hazirlanan refakat izin onayi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Refakat izin onayinin ilgili birime génderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(5) Refakat izin onayinin ilgili birime génderilmesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(6) Refakat iznine ayrilan personelin gérevden ayrilis ve baslayis yazilari gelir.

(7-)Personelin refakat izin talebinin uygun gorilmedigine iliskin yazi hazirlanir.

(8) Personelin refakat izin talebine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

Vekalet islem Siireci
MADDE 66 (1) Vekalet talebine iliskin yazi incelenir.

(2 )Vekalet talebine iliskin yazi gelmesi lizerine asilin yerine vekalet edecek personelin belirlenmesi icin
personel midird, defterdara durumu bildirir ve defterdar tarafindan vekalet edecek personel belirlenir.

(3) Vekalete iliskin onay hazirlanir.
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(4) Asilin yerine vekalet edecek personele iliskin servis gorevlisince hazirlanan vekalet onayi servis
sorumlusu ve personel midir yardimcisi tarafindan paraflanir ve personel midiiri, defterdar yardimcisi,
defterdar, vali yardimcisi tarafindan imzalanarak vali'nin onayina sunulur.

(5) Vekalet onayinin ilgili birimlere gdonderilmesine ve vekil ile asilin gorevlerine baslayis ve ayrilis
tarihlerinin bildirilmesi talebine iliskin yazi hazirlanir.

(6) Vekalet onayinin ilgili birimlere gonderilmesine ve vekil ile asilin gorevlerine baslayis ve ayrilis
tarihlerinin bildirilmesi talebine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Asilin ve vekilin gorevlerine baslayis ve ayrilis tarihlerine iliskin yazinin gelmesi lzerine s6z konusu
tarihler servis gorevlisince PEROP'a islenir ve bilgi islem, sosyal yonetsel ve mali isler ile istatistik
servislerine servis notu ile isletilir.

Yeniden Atanma islem Siireci

MADDE 67 -(1) Yeniden atamaya ait belgeler incelenir.

(2) ilgiliye yeniden atama sartlari ile ilgili belgelerin istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.
(3) ilgiliye yeniden atama sartlariile ilgili belgelerin istenilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(4 ) Atamaya iliskin belgeler gelir.

(5) ilgilinin yeniden atanmasina iliskin izin yazisi hazrlanir.

(6) ilgilinin yeniden atanmasina iliskin izin yazisi defterdar tarafindan imzalanur.

(7) Bakanliktan cevap yazisi gelir.

(8) Atama onay! hazirlanir.

(9 ) Atama onayi vali tarafindan imzalanur.

(10) ilgiliye onayin tebligi ve géreve baslama yazisi hazirlanir.

(11) ilgiliye gdnderilmek tizere yazilan tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(12) ilgili birime goreve baslayisinin bildirilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(13) ilgili birime yazilan tebligat yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(14 )Goreve baslama yazisi gelir.

(15) ilgilinin goreve basladiginin bakanlga bildirilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(16) ilgilinin goreve basladiginin bakanliga bildirilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(17 ) Atama onayin iptaline iliskin onay hazirlanir.

(18) Atama onayinin iptaline iliskin onay vali tarafindan imzalanir.

(19) Bakanhga ve ilgiliye atama onayinin iptal edildigine iliskin yazi hazirlanir.

(20) Yeniden atanma sartlarini tasimadigina iliskin yazi hazirlanir.

(21) ilgiliye yeniden atanma sartlarini tasimadigina iliskin yazilan yazi defterdar tarafindan imzalanur.
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Yil Sonu izin Takip Karti Kontrol islem Siireci

MADDE 68- (1)Defterdarlik Merkez ve ilge Birimlerinde gérevli Bakanlik ve Valilik Atamali Personelin 1
Takvim Yiliicinde kullandigi izinlerin birimlerden istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(2) Bakanlik Merkez ve ilge Birimlerinde Gérevli Bakanlik ve Valilik Atamali Personelin 1 Takvim Yili icinde
kullandigi izinlerin birimlerden istenilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(3) Defterdarlik Merkez ve ilge Birimlerinde Gérevli Bakanlik ve Valilik Atamali Personele Ait 1 Takvim yili
icinde kullanilan izinlerin mevzuat hikimlerine uygunlugu kontrol edilir.

(4) Bakanlik atamali personelin izin takip karti ve eklerinin PERGEN'e gonderilme yazisi hazirlanir.

(5)Bakanlik atamali personelin izin takip karti ve eklerinin PERGEN'e gonderilme yazisi defterdar
tarafindan imzalanur.

(6) Memurlarin 1 Takvim Yili iginde kullandigi izinler PEROP'a islenir.
isci ve 4-B li Personelin izin islem Siireci

MADDE 69- (1) Yillik izin talebinin mevzuata uygunlugu kontrol edilir.
(2) Yilhk izin talebi yilhk izin takip kartina islenir.

(3) Yillik izin formu hazirlanir.

Malbildirimi islemleri Siireci
MADDE 69 (1) Dilekge yada yazi ekinde gelen malbildirimine iliskin zarf incelenir.

(2) Valilik atamalari personele ait bildirimler kapali zarf icinden ¢ikartilarak incelenir ve 6nceki beyanlarla
karsilastirmasi yapilr.

(3) Bakanlk atamali personele ait mal beyannamesi zarfinin yazi ekinde Bakanliga gdnderilmesi yazisi
hazirlanir.

(4) Bakanlik atamali personele ait bildirimleri Bakanhga gonderme yazisi Defterdarca imzalanir.
(5) Bakanlik atamali personele ait mal beyannamesinin génderilmesi yazisi Dosyasina Kaldirihr.

(6)Komisyon tarafindan mal beyannamesi formunun 6nceki beyanlarla karsilastirilarak degerlendirilmesi
yapilir.

(7) Malbildiriminin uygun goérilmesi halinde karsilastirma tutanaginin hazirlanir.
(8) Malbildiriminin uygun gorilmesi halinde karsilastirma tutanaginin defterdar tarafindan imzalanir.

(9) Malbildiriminin uygun goérilmesi halinde karsilastirma tutanagi defterdar tarafindan imzalanir ve
malbildirimi izleme defterine kayit yapilir.

(10) Mal beyannamesi formunun onceki beyanlarla degerlendirilmesinin yapilmasi sonucu uygun
gortlmeyenlerden izahat istenmesine iliskin yazi hazirlanir.

(11) izahat istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.
(12) izahat istenilmesi yazisi Defterdar tarafindan imzalanir.
(13)Komisyon tarafindan agiklama istenen konular hakkinda personelin yazili agiklamasi degerlendirilir

(14) Agiklamasi uygun goriilen personelin onayinin hazirlanir.
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(15) Aciklamasi uygun gorilen personelin onayinin Defterdar Tarafindan imzalanir.

(16) Mal beyanindaki artis yada azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu aciklama yeterli gérilmedigi
takdirde izahat yetersiz onayinin hazirlanir.

(17) Mal beyanindaki artis yada azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu agiklama yeterli gérilmedigi
takdirde izahat yetersiz onayi defterdar tarafindan imzalanir.

(18) Mal beyanindaki artis yada azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu agiklama yeterli gérilmedigi
takdirde Disiplin HUkiimlerinin uygulanmasi icin Disiplin Servisine bilgi verilir.

(19) Agiklamasi uygun gorilmeyen personel hakkinda adli yonden Cumhuriyet Bagsavciligina sug duyurusu
Yazisi Hazirlanir

(20) Aciklamasi uygun goriilmeyen personel hakkinda adli yénden Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusu
yazisi Vali tarafindan imzalanir

(21) Adli Yonden Cumhuriyet Bassavciligindan ve mahkemeden islemin takip edilir.

Dosya Devir islemleri Siireci

MADDE 70 (1) Disiplin Dosyasl, Sicil Dosyasi, Mal Bildirimi Dosyasi Ve Ozliik Dosyalari Birlestirilerek devri
yapilacak yere gonderme yazisi hazirlanir.

(2) Vali tarafindan yazi imzalanur.

(3) Kisinin dosyasinin arsivlenerek dosyaya kaldirilir.

Sozlesmeli Personel istihdami
MADDE 71 (1) Bakanhktan alinan belgeler kontrolii ve ilgiliden edilerek atama onayi hazirlanir.
(2) ilgilinin Sézlesme imzalamaya davet edilir.
(3 ) Hizmet Sozlesmesinin Daire Amiri tarafindan imzalanir.
(4) S6zlesmeye imzalandiktan sonra ilgili birime gonderilir.
(5) Gegici personelin goreve baslamasina muiteakip Bakanliga bilgi verilir.
UcUNCU BOLUM

Kadro ve istatistik islemleri islem Siireci
Genel Kadro Degisikligi islem Siireci
MADDE 72 (1) Yapilmasi dUstiniilen dolu-bos kadro degisikligine iliskin cetveller hazirlanir.

(2) Defterdarlik Merkez ve ilge Birimlerinde yapilmasi istenen dolu bos kadro degisikligine iliskin yazi
defterdar tarafindan imzalanir.

(3) imzalanan yazi ve ekler PERGEN'e génderilir.
(4) PERGEN'den gelen genel kadro degisikligine iliskin talimatin gelmesi

(5) PERGEN'den gelen genel kadro degisikligine iliskin talimatin gelmesi ile atama servisine bilgi verilir ve
atama islem sureci ile islem devam eder.
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il igi Kadro Tenkis-Tahsis islem Siireci

MADDE 73 (1) Kadro degisiklik intiyaci olustugunda kadro bilgileri incelenir.

(2) ihtiyaca gore tenkis-tahsis yazilari hazirlanir.

(3) ihtiyaca gore hazirlanan tenkis-tahsis yazilari defterdar tarafindan imzalanir.
(4) Tenkis-tahsis yapilan kadrolarin bilgileri PEROP'a islenir.

(5) Takip eden ay basinda tenkis-tahsis talep formu doldurulur.

(6) il ici tenkis-tahsis talep formu génderme yazisi hazirlanir.

(7) il igi tenkis-tahsis talep formu génderme yazisi imzalanir.

DORDUNCU BOLUM

Bilgi islem Servisi islemleri

Web Sayfasi Hazirlanmasi islem Siireci

MADDE 74 (1) Yayinlama asamasinin baslattirilir.

(2) ilgili servislerden web sitesinde yayinlanmasi istenen taleplerin incelenir.

(3) Talebin ilgili servise geri gonderilir.

(4) ilgili servis tarafindan diizeltme isleminin yapilir.

(5) ihale ilanlarinin Database entegrasyonunun yapilarak elektronik ortama atilir hale getirilir.
(6) ihale ilanlari, gesitli duyurular ve haberlerin elektronik ortama atilir.

(7) Gorsel tasarim yapilarak bilgi islenirken kullanilan resimlerin resim editérine uyarlanir.

BESINCi BOLUM
Disiplin ve sorusturma Servisi islemleri

Kesinlesen Mahkeme Karari Uzerine Yapilan islemler Siireci
MADDE 75 (1) Mahkemeden kesinlesmis karar gelir.

(2) Mahkemeden gelen kesinlesmis karar incelenir s6z konusu kararda mahkumiyet yoksa dosyasina
kaldirihr.

(3) Mahkemeden gelen kesinlesmis karar memuriyete engel ise 657 sayili Kanunun 48/A-5 ve 98/b
maddeleri uyarinca géreve son onayl hazirlanir.

(4) Goreve son onayi vali tarafindan imzalanir.

(5) Goreve son onayinin ilgili birime gonderme yazisi hazirlanir.

(6) Goreve son onayinin ilgili birime gonderme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(7) ilgili birimden tebelliig ve gérevden ayrilis tarihi ve ilgili belgeler bildirilir.

(8) PEROP'a ayrihs bilgisi girilir.

(9) Gérevine son verilen personele iliskin bilgi formunun bakanliga génderilmesine iliskin yazinin hazirlanir.
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(10) Gorevine son verilen personele iliskin bilgi formunun bakanhga gonderilmesine iliskin yazinin
defterdar tarafindan imzalanir.

(11) Mahkemeden gelen kesinlesmis karar memuriyeti sona erdirmeyen bir mahkumiyet ise hikimli
bulunulan sire icin memuriyetin askiya alinmasi onayi hazirlanir.

(12) Memuriyetin askiya alinmasi onayi vali tarafindan imzalanir.

(13) Memuriyetin askiya alinmasi onayinin ilgili birime géonderme yazisi hazirlanir.

(14) Memuriyetin askiya alinmasi onayinin ilgili birime géonderme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(15) ilgili birimden tebelliig ve gérevden ayrilis tarihi ve ilgili belgeler bildirilir.

(16) Memuriyeti askiya alma veya goreve sona bilgi girisi PEROP' a yapilir.

(17) islemlerin sonuglanmasina miiteakip evraklar dosyasina kaldirilir.

idari Dava islemleri

MADDE 76 (1) Muhakemat mudurliginden idari dava dilekgesinin gelmesiyle dava siireci baslar.
(2) Dava dilekge ve ekleri ile ilgilinin dosyasl incelenir.

(3) Cevap savunma taslaginin hazirlanir.

(4) Cevap savunma taslaginin Muhakemat Mudurliigline gonderilmesi yazisinin hazirlanir.

(5) Cevap savunma taslaginin Muhakemat MidirlGgiine gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan
imzalanir.

(6) Dava sirecinin PEROP'a islenir.
(7) Mahkeme kararinin esastan karar/ara karar olup olmadigi incelenir.
(8) Arar karar ise bilgi/belge/cevap dilekgesinin hazirlanir.

(9) Bilgi/Belge /Cevaba cevap dilekcesi taslaginin hazirlanarak Ust yazi ekinde muhakemat midurlugiine
gonderilmesi yazisi hazirlanir.

(10) Bilgi/Belge/cevaba cevap dilekgesi taslaginin hazirlanarak st yazi ekinde muhakemat mudurligine
gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(11) Dava siirecinin PEROP'a islenir.
(12) Ara karar yiuritmenin durdurulmasi red karari ise karar idari dava takip ve PEROP'a islenir.
(13) Ara karar ylritmenin durdurulmasi red kararina karsi davacinin itiraz dilekcesi degerlendirilir.

(14) Ara karar yurtutmenin durdurulmasi red kararina karsi davacinin itiraz dilekcesine cevap dilekgesi
taslagi hazirlanir.

(15) Davanin itiraz dilekcesine cevap savunma taslagl hazirlanarak st yazi ekinde Muhakemat
Mudurligine gonderilmesi yazisi hazirlanir.

(16) Davanin itiraz dilekcesine cevap savunma taslagl hazirlanarak st yazi ekinde Muhakemat
Mudurligine gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(17) Dava siirecinin PEROP'a islenir.

(18) Kararin geregi icin birimine yazi hazirlanir.
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(19) Mahkemeden yiritmenin durdurulmasi kabul karari geregi icin birimine yazinin defterdar tarafindan
imzalanir.

(20) Yiritmenin durdurulmasi kabul kararina karsi bolge idare mahkemesine itiraz dilekce taslagl
hazirlanir.

(21) itiraz dilekgesi taslagl hazirlanmasi ve taslagin Muhakemat Midiirligiine génderilmesi yazisi
hazirlanir.

(22) Bolge idare Mahkemesine itiraz dilekge taslagi Muhakemat Midirliigiine gdnderilmesi yazisi
defterdar tarafindan imzalanir.

(23) Dava suirecinin PEROP'a islenir, dosyasina kaldirilir.
(24) Bolge idare Mahkemesinin yiiriitmenin durdurulmasi itirazina yonelik karari incelenir.
(25) Bolge idare Mahkemesinin ara kararinda davacinin itiraz kabul karari incelenir.

(26) Bolge idare Mahkemesinin ara kararinda davacinin itiraz kabul kararinin geregi icin birime st yaz
hazirlanir.

(27) Bélge idare Mahkemesinin ara kararinda davacinin itiraz kabul kararinin geregi icin birime iist yazinin
imzalanir.

(28) Kararin idari dava takip dosyasina ve PEROP'a islenir.
(29) Bolge idare Mahkemesinin ara kararinda idarenin itirazinin kabul karari incelenir.

(30) Bolge idare Mahkemesinin ara kararinda idarenin itiraz kabul kararinin geregi icin birime st yazi
hazirlanir.

(31) Bolge idare Mahkemesinin ara kararinda idarenin itiraz kabul kararinin geregi icin birime st yazi
defterdar/defterdar yardimcisi tarafindan imzalanir.

(32) Kararin idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(33) Mahkemenin esas kararinin incelenir.

(34) Mahkemenin iptal karari incelenir.

(35) iptal kararinin geregi yapilmak lizere birimine yazi hazirlanir.

(36) Mahkeme kararinin birimine gonderilmesine iliskin Ust yazi defterdar/defterdar yardimcisi tarafindan
imzalanir.

(37) Mahkemenin istinafa tabi olmayan iptal karari PEROP'a islenerek dosyasina kaldirilir.

(38) iptal kararinin geregi yapilmak {izere kurumuna yazilmasi, temyiz dilekge taslaginin hazirlanarak tst
yazi ekinde Muhakemat Muadurlagine gonderilmek Gizere yazi hazirlanir.

(39) Muhakemat Mudurlugiine gonderilmek lizere hazirlanan yazi defterdar/defterdar yardimcisi
tarafindan imzalanur.

(40) Kararin idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(41) BIM istinaf Karari incelenir.

(42) Talebin reddine iliskin BiM istinaf Karari icin birimine yazi hazirlanir.

(43)Talebin reddine iliskin BiM istinaf kararinin birimine génderilmesine iliskin Yazi Defterdar/Defterdar

Yardimcisi tarafindan imzalanir.
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(44) Talebin reddine iliskin BiM istinaf Karari 2577 sayili Kanunun 46. Maddesine gére temyize acik
olmayan karar ise karar idari dava takip dosyasina ve PEROP'a islenerek kaldirilir.

(45) BiM istinaf Karari Talebin Reddi 2577 sayili Kanunun 46. Maddesine gére temyize agik karar ise temyiz
taslaginin ve (st yazinin Muhakemat MudurlGgiine gonderilmek Gzere hazirlanir.

(46) BiM istinaf Karari Talebin Reddi 2577 sayili Kanunun 46. Maddesine gére temyize agik karar ise temyiz
taslaginin ve st yazinin Muhakemat mudurligiine génderilmek izere imzalanir.

(47) Kararin idari dava takip dosyasina ve PEROP'a islenir.
(48) Davacinin temyiz dilekgesi incelenir.
(49) Temyize cevap dilekgesi taslaginin hazirlanir.

(50) Temyize cevap dilekgesi taslaginin (st yazi ekinde Muhakemat Midirligline gonderilmesi yazisi
hazirlanir.

(51) Temyize cevap dilekgesi taslaginin {ist yazi ekinde Muhakemat Midirligline gdnderilmesi yazisi
Defterdar/Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(52) Kararin idari dava takip dosyasina ve PEROP'a islenir.
(53) Danistay kararinin incelenir.

(54) Bolge idare Mahkemesi Kararinin onanmasi ile temyizin reddine iliskin ise kararin birimine
gonderilmesi icin yazi hazirlanir.

(55) Kararin birimine gonderilmesi yazisinin Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan imzalanir.

(56) Bolge idare mahkemesi kararinin kismen onanmasi/kismen bozulmasi kararinin birimine génderilme
yazisi hazirlanir.

(57) Kararin birimine gdnderilmesi yazisinin Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan imzalanir.

(58) Bolge idare mahkemesi kararinin reddi ile temyizin kabul( ise kararin birimine génderilme yazisinin
hazirlanir.

(59) Bolge idare mahkemesi kararinin reddi ile temyizin kabulii ise kararin birimine génderilme yazisi
defterdar yardimcisi/defterdar tarafinda imzalanir.

(60) Kararin idari dava takip dosyasina ve PEROP'a islenir.

4483 Sayili Kanun Kapsaminda Sorusturma islemleri
MADDE 77 (1) Memurlarin isledikleri suglar, sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilir.
(2) Sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilen olay incelenir.

(3) Memurlarin isledikleri sucun sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilmesi sonucu evraklar ilgili idare
kuruluna génderilir.

(4) Memurlarin isledikleri sugun sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilmesi sonucu evraklar ilgili idare
Kuruluna gdnderilme Yazisi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(5) Kararda sorusturma izni verilmesi/ verilmemesi halinde karar incelenir.

(6) Sorusturmaya izin verilmesine veya verilmemesine iliskin karar ilgililere tebligine iliskin yazi hazirlanir.
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(7) Sorusturmaya izin verilmesine veya verilmemesine iliskin karar ilgililere teblig edilmek lzere teblig
yazisi Defterdar tarafindan imzalanir ve gonderilir. Karara itiraz edilmezse karar kesinlesir ve dosya
islemden kalkar. itiraz halinde Boélge idare Mahkemesince 3 ay icinde karar verilir ve karar dosyaya
kaldirilir.

(8) ilgili birimden teblig belgesi ile ilgili diger belgeler gelir.

(9) Valilik il idare Kuruluna tebligi gnderme yazisinin hazirlanir.

(10) Valilik il idare Kuruluna tebligi gnderme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(11) Kararlarin PEROP' a girisi yapilir.

(12) ilgilinin dosyasina evraklar kaldirilir.

Disiplin Cezalarina itiraz islem Siireci

MADDE 78 (1) Uyarma/kinama/ayliktan kesme cezalarina itiraz edilmesi durumunda cezaya iliskin
belgeler istenir.

(2) Uyarma/kinama/aylktan kesme cezalarina itiraz edilmesi durumunda dosyanin il Disiplin Kuruluna
gonderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(3) Uyarma/kinama/ayliktan kesme cezalarina itiraz edilmesi durumunda dosyanin il Disiplin Kuruluna
Gonderilmesine iliskin yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Yapilan itiraza iliskin karar yazisi incelenir.

(5) il Disiplin Kurundan gelen itirazin kabuliine veya reddine iliskin karar yazisinin ilgili disiplin amirligine
gonderilmesi yazisi hazirlanir.

(6) il Disiplin Kurundan gelen itirazin kabuliine/reddine iliskin karar ilgili disiplin amirligine génderilmesi
yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Kararinilgiliye teblig edilmesine iligkin birimine génderme yazisinin hazirlanir.
(8) Kararin ilgiliye teblig edilmesine iliskin birimine gdnderme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(9) Disiplin amirliginden gelen teblig yazisinin il disiplin kuruluna génderilmesine iliskin yazinin yazilir.

(10) Disiplin amirliginden gelen teblig yazisinin il disiplin kuruluna génderilmesine iliskin yazi defterdar
tarafindan imzalanur.

(11) Bakanhga gonderilmek tzere bilgi yazisinin yazilir.
(12) Bakanhga gonderilmek lizere bilgi yazisinin vali yardimcisi imzalanir.

(13) islemler tamamlanarak dosyasina kaldirildh.

Disiplin isleri islem Siireci

MADDE 79 (1) Disiplin suguna ait rapor, yazi veya tutanaklar gelir.

(2) Disiplin sucuna ait rapor, yazi veya tutanaklarin incelenir.

(3) Konunun incelenerek 3071 sayili Kanuna gore islem yapilmayacak olmasina karar verilir.

(4) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi durumunda
evraklarin sakliya alinmasi icin onay hazirlanir.
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(5) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi neticesinde
evraklarin sakliya alinmasi onayi Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Konunun arastiriimasina karar verilmesi durumunda arastirma onayinin hazirlanir.

(7) Konunun arastiriimasina karar verilmesi durumunda arastirma onayinin Defterdar tarafindan
imzalanir.

(8) Onayin arastirmaciya gonderilmesi icin yazi hazirlanir.

(9) Alnan arastirma raporunun arastirmayi yapacak arastirmaciya génderilmesine iliskin yazi defterdar
tarafindan imzalanur.

(10) Arastirmaci tarafindan hazirlanan raporun gelmesi ile inceleme yapilir.

(11) Arastirma raporunda sorusturmaya gerek olmadigina karar verilmesi halinde dosyanin sakliya alinma
onayi alinir ve defterdar tarafindan imzalanir.

(12) Sorusturma sonucunda Disiplin Sorusturmasina gerek gérilmemesi nedeniyle yapilacak bir islem
bulunmamasina karar verilmesi durumunda evraklarin sakliya alinmasi igin onay hazirlanir.

(13) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak islem bulunmamasina karar verilmesi neticesinde
evraklarin sakliya alinmasi onayi Defterdar tarafindan imzalanir.

(14) Disiplin sorusturmasi karari verilmesi hususu incelenir.

(15) Disiplin sorusturmasina gerek olduguna karar verilmesi halinde disiplin sorusturmasi icin
gorevlendirme onayi hazirlanir.

(16) Disiplin sorusturmasina gerek olduguna karar verilmesi halinde disiplin sorusturmasi icin
gorevlendirme onayi vali tarafindan imzalanir.

(17) Disiplin sorusturma onayinin sorusturmaciya génderilmesi yazisinin hazirlanir.

(18) Disiplin sorusturma onayinin sorusturmaciya gonderilmesi yazisinin hazirlanarak defterdar tarafindan
imzalanir.

(19) Disiplin sorusturmasi raporu gelince incelenir.
(20) Ceza 6nerilmemesi durumunda sakliya alma onayi hazirlanir.
(21) Ceza 6nerilmemesi durumunda sakliya alinma onayinin Defterdar tarafindan imzalanir.

(22) Kisinin yazil olarak uyarilmasina karar verilmesi halinde uyari yazisinin hazirlanmasi ve ilgili amir
tarafindan imzalanur.

(23) Kisinin yazili olarak uyarilmasina karar verilmesi halinde uyari yazisinin Defterdar tarafindan imzalanir.

(24) ilgili birimden ilgilinin yazili olarak uyarilmasi Ust yazisinin ve belgeleri geldi islem gerekgesi
belirtilerek saklhya kaldirma onayi hazirlanir.

(25) Yapilacak baska islem bulunmamasi durumunda sakliya alma onayi hazirlanir.

(26) Yapilacak baska islem bulunmama gerekgesi belirtilerek hazirlanan sakliya alma onayi Defterdar
tarafindan imzalanur.

(27) Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezasi 6nerilen kisi personel mudurliigt calisani ise disiplin amiri
tarafindan savunma istem yazisinin hazirlanir.

(28) Uyarma kinama ve ayliktan kesme cezasi nerilen kisi personel madurliga calisani ise disiplin amiri
tarafindan savunma istem yazisi imzalanir.
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(29) Personelin hazirladigi savunma dilekgesin gelir.
(30) Savunma dilekcesinde belirtilen konular hakkinda Disiplin Amiri degerlendirmesini yapar.

(31) Kisiye konu hakkinda verdigi savunmasinin uygun bulundugunun bildirilmesi yazisinin Disiplin Amiri
tarafindan hazirlanir.

(32) Kisiye konu hakkinda verdigi savunmasinin uygun bulundugunun bildirilmesi yazisi, Disiplin amiri
tarafindan imzalanur.

(33) Savunmasinin uygun gorildigine iliskin yazi kisiye teblig edilir.

(34) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi neticesinde
evraklarin sakliya alinmasi i¢in onay hazirlanir.

(35) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi neticesinde
evraklarin sakliya alinmasi onayi Defterdar tarafindan imzalanir.

(36) Kisiye uygun disiplin cezasi verilmesi ve teblig edilmesine ait yazi Disiplin amiri tarafindan Hazirlanir.
(37) Kisiye uygun disiplin cezasi verilmesi ve teblig edilmesine ait yazi Disiplin amiri tarafindan imzalanir.
(38) Verilen cezanin Muhasebe Midiirligiine ve Mali isler Servisine bildirilmesi yazisi hazirlanir.

(39) Verilen cezanin Muhasebe Midiirliigiine ve Mali isler Servisine bildirilmesi yazisi Personel Miidiirii
tarafindan imzalanur.

(40) Ceza, PEROP-INKA sistemleri ile disiplin defterine islenir.

(41) Disiplin Cezasi Onerisinin ilgili Disiplin Amirine gdnderme yazisi hazirlanir.

(42) Disiplin cezasi Onerisi yazisi defterdar tarafindan imzalanur.

(43) Savunma Istem yazisi ve eki belgelerde eksiklik olup olmadigi incelenir.

(44) PEROP disiplin ve sorusturma defterine islenir, dosyasina kaldirilir.

(45) Eksikliklerin tamamlanmasi icin ilgili birime yazi hazirlanir.

(46) Hazirlanan yazi, Defterdar/Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanr.

(47) Ayhktan kesme cezasl i¢in cezanin tahsiline iliskin yazinin ve vezne alindisi kontrol edilir.
(48) PEROP ve disiplin ve sorusturma defterine islenir, dosyasina kaldirilir.

(49) Raporun il Disiplin kuruluna génderilme yazisi hazirlanir .

(59) Raporun il Disiplin kuruluna génderilme yazisi Defterdar tarafindan imzalanir .

(51) il Disiplin Kurulundan Karar gelir ve ilgili birime génderme yazisi hazirlanir.

(52) il Disiplin Kurulundan Karar gelir ve ilgili birime génderilme yazisi Defterdar tarafindan imzalanir.
(53) Kararin tebligi yazisinin gelmesi ile PEROP ve ilgili deftere islenmesi ve kaldirilmasi

(54) Kararin tebligi gelmesi ile PEROP ve ilgili deftere islenerek kaldirihr.

(55) Devlet memurlugundan cikarilmanin 6nerilmesi halinde Disiplin Sorusturma Raporunun Valilige
gonderilme yazisi hazirlanir.

(56) Devlet memurlugundan cikarma Onerilmesi halinde Disiplin Sorusturma Raporunun Valilige
gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
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(57) Devlet memurlugundan gikarilmasinin 6nerilmesi halinde Valinin goris yazisi ile birlikte Yiksek
Disiplin Kuruluna yazi hazirlanir.

(58) Devlet memurlugundan gikama cezasi 6nerilmesi halinde Valinin goris yazisi ile birlikte Yiksek
Disiplin Kuruluna yazilan yazi Vali tarafindan imzalanir.

(59) Yuksek Disiplin Kurulu kararin incelenir.

(60) Yiiksek Disiplin Kararinin ilgiliye tebligi yazisinin hazirlanir.

(61) Yuksek Disiplin Kararinin ilgiliye tebligi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(62) Ayrihs tarihi ve ilgili formun doldurularak Bakanliga gonderme yazisi hazirlanir.

(63) Ayrilis tarihi ve ilgili formun doldurularak Bakanliga gonderilmesi yazisi Defterdar tarafindan
imzalanir.

(64) Kararirn tebligi gelmesi ile PEROP ve ilgili deftere islenerek kaldirilir.

3628 Sayili Kanun Geregi Yapilan islem Siireci
MADDE 80 (1)3628 Sayili Kanun kapsaminda yazi, ihbar, sikayet yada rapor geldi.
(2) 3628 sayil Kanun kapanimda gelen yazi, ihbar veya sikayete iliskin konu incelenir.

(3) isleme konulmayacak sikayet ve ihbarlar islem yapilmaksizin gerekceleri belirtilerek dosyasina
kaldirilma yazisi hazirlanir.

(4) isleme konulmayacak sikayet ve ihbarlar islem yapilmaksizin gerekgeleri belirtilerek dosyasina
kaldirilma yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(5) inceleme ve Sorusturmasi icin onay hazirlanir.
(6) inceleme ve Sorusturmasi onayi defterdar tarafindan imzalanir.
(7) inceleme ve Sorusturma onayini ilgili birime géndermesi yazisinin hazirlanir.

(8) Sorusturmasi Bakanlik¢a yapilmasi icin alinan onay ve eki dosya ilgili birime géndermek Uzere
hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(9) PEROP'a islenir, dosyasina kaldirilir.

(10) idari éneri bulunan raporlar geregi icin ilgilinin birimine veya gérev yaptigi yere génderilmesi icin yazi
hazirlanir.

(11) idari &neri bulunan raporlar geregi icin ilgilinin birimine veya gérev yaptig yere génderilmesi icin
hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(12) Yapilan islemlere iliskin PEROP' a bilgi girisi yapilir.

(13) Adli 6neri bulunan raporlar geregi icin ilgili Cumhuriyet Bassavciligina gonderilmesi igin yazi
hazirlanir.

(14) Adli 6neri bulunan raporlar geregi icin ilgili cumhuriyet bassavciligina gonderilmesi icin hazirlanan
yazi defterdar tarafindan imzalanur.

(15) ilgilinin yargilamasina iliskin siire¢ savciliktan ve mahkemeden belirli araliklarla takip edilir.
(16) Yapilan islemlere iliskin PEROP' a bilgi girisi yapilir.

(17) islemlerin sonuglanmasina miiteakip evraklar dosyasina kaldirilir.
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ALTINCI BOLUM
Sosyal Yonetsel ve Mali isler Servisi islemleri

Dul ve Yetim Ayligi Baglanmasina iliskin islem Siireci
MADDE 81 (1) Dilekge ve ilgili birimden gelen yazi incelenir.
(2) Vefata iliskin belgelerin ilgilinin varislerinden talep edilmesine iliskin yazi hazirlanir

(3) Vefata iliskin belgelerin ilgilinin varislerinden istenilmesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

(4) Vefata iliskin belgeler incelenir.

(5) Aylik baglanmasi icin belgelerin SGK'ya gonderilme yazisi hazirlanir.

(6) Aylik baglanmasi icin belgelerin SGK'ya gonderilme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(7) SGK yazisi incelenerek islem sonugclandirilir.

(8) Vefata iliskin belgelerin Bakanhga gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir.

(9) Vefata iliskin belgelerin Bakanhga gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

SGK'ya ise Baslama ve Ayrilma Aktivasyon islemleri Siireci

MADDE 82 (1) E-SGK Kesenek Bilgi Sistemi icerisinde yer alan sigortali ise giris ve isten ¢ikis bildirgesinde
kisiye ait bilgiler doldurularak sistem tzerinden SGK'ya gonderilir.

Brifing Raporu Hazirlama islemleri Siireci

MADDE 83 (1) Valilikten ilgili yazinin gelmesi veya Defterdarin brifing hazirlama talimati geldiginde
birimlerden brifing raporunda yer alacak bilgilerin istenilmesine dair yazi hazirlanir.

(2) Birimlerden brifingde yer alacak bilgilerin istenilmesine dair yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(3) Birimlerden gelen yazi ve eki bilgilerin incelenip derlenir.

(4) Brifing raporunda yer alacak bilgiler incelenir, derlenir, gesitli tablolar olusturulur, bunlara ait
actklamalar hazirlanir ve bir araya getirilerek brifing raporu olusturulur.

(5) Brifing raporunun Valilige génderme yazisinin hazirlanir.

(6) Brifing raporunun Valilige gonderme yazisinin Defterdar tarafindan imzalanir.

Acik ihale Usuliiyle Mal ve Hizmet Alim islem Siireci
MADDE 84 (1) ihale alimi konusunu olusturacak mal ve malzeme ihtiyaci belirlenir.

(2) Yapilacak olan ihalenin gerceklestirilebilmesi icin uygun tertipte 6denek bulunup bulunmadigi, varsa
miktari; yoksa aktarma yahut revize yapilip yapilamayacagi hususlari Mutemetlik ile goristlerek durum
degerlendirmesi yapilir.

(3) Odenegin yetersiz olmasi durumunda édenek talep yazisi hazirlanarak Defterdarin imzasina sunulur.

(4) Hazirlanan 6denek talep yazisi Defterdar tarafindan imzalanir.
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(5) Yapilacak alimin tirli (mal veya hizmet), personel calistirilip ¢alistirllmayacagl ve benzeri maliyet
unsurlarinin belirlenmesine yonelik verilerin net olarak ortaya koyulabilmesi icin yaklasik maliyet hesap
cetveli olusturulmadan 6nce Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisince olusturulan Yaklasik Maliyet
Degerlendirme Formu doldurulur.

(6) ihale uygulama yénetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller cercevesinde ayrintili bir arastirma yapihir
ve Katma Deger Vergisi harig tutularak yaklasik maliyet belirlenir.

(7) SGB net moddline kullanici sifresi ile harcama girisi yapilarak siire¢ baslatilir ve stire¢ numarasi alinir.
Standart forma uygun olarak hazirlanmasi gereken ihale onay belgesi, SGB sistemin yodnlendirdigi
sayfalarda mevcut bilgi girisleri yapilarak tamamlanir.

(8) Dlzenlenen ihale onay belgesi, yaklasik maliyet hesap cetveli ve ekleri ile ihale komisyonu (e listesi
eklenerek ihale yetkilisinin onayina sunulur. ihale Yetkilisince imzalandiktan sonra EKAP internet sitesi
ortak kullanilan programlar girisinden alinan onay numarasi ile numaralandirilir.

(9) 4734 Sayih Kanunun 6 inci maddesinde diizenlenen usul ve esaslar dogrultusunda 5 asil ve 5 yedek
olmak lizere 10 liyeden olusturulan ihale komisyon Uyelerine iliskin onay hazirlanir.

(10) Hazirlanan ihale Komisyon lyelerine iliskin onay, ihale Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(11) ihaleden sorumlu Gérevli Personel, TC kimlik numarasi ve sifresi ile sisteme giris yapar ve ihale dncesi
islemleri baslatir.

(12) ihtiyac Raporu Bilgileri Girilir ,isin ilgili Oldugu Branslar Secilir, ihtiya¢ Kalemleri Listesi Girilir.

(13) ihale kapsami segilir, ihale tiir ve usulii segilir, Yaklasik Maliyet bilgileri girilir, ihale bilgileri girilir
(ihalenin adi vb.),girilen bilgiler onaylanir, ihtiyag raporu ihaleye baglanir.

(14) Teknik sartname ve ekleri sisteme yiklenir, yliklenen teknik sartname onaylanir, idari sartname
hazirlanir ve onaylanir,- sézlesme tasarisi olusturulur ve onaylanir, ihale onaylanir.

(15) 4734 sayil Kanunun 13 Gnci maddesi esaslarina gore esik degerler ve parasal tutarlar géz 6niinde
bulundurularak, ilanin hangi araglarla yayinlanacagi tespit edilir. Kamu ihale Biilteninde yayinlanmasi
gereken ihale ilanlari EKAP (zerinden hazirlanirken, mahalli gazetelerde yayinlanmasi gerekenler ise bir
list yazi ekinde Basin ilan Kurumuna génderilir.

(16) ilanin EKAP'ta Hazirlanip KiK'e gdnderilir.
(17) ilan bedelinin yatiriimasi icin Muhasebe Miidiirliigiine yazi yazilr.
(18) ilan bedelinin KiK tarafindan alindigina iliskin teyitten sonra Sevk islem Formu Génderilir.

(19) ilanin 4734 sayili Kanunun 13 incii maddesi cercevesinde yerel gazete/gazetelerde de yayimlanmasi
gerekiyorsa, ilan metni bir yazi ekinde Basin ve ilan Kurumuna iletilerek, ilanin yayinlanacag
gazete/gazetelerin isimleri ile yayinlanacagi tarihe iliskin bilgiler alinir ve takibi yapilir.

(20) EKAP sisteminden indirilen ihale dokiimani, ihale komisyon Uyelerine verilmek ve elden satisi
yapilmak Gzere CD formatinda ¢ogaltilir. Cogaltilan CD lerin Gzerine ihalenin adi yazilarak numaralandirilir
ve tarih atilarak paraflanir.

(21) ihale dncesi gerekli inceleme ve kontrolleri saglamak amaciyla ihale dokiimanini iceren CD ler ihale
ilanini izleyen 3 giin icerisinde ihale komisyon Uyelerine imza karsiliginda verilir.

(22) istekli sifatini kazanabilmek igin dokiimanin idareden satin alinmasi ya da e-imzali olarak EKAP
Sisteminden indirilmesi gerekmektedir.

(23) ihale dokiimaninin idareden satin almak isteyen istekliler, dokiiman bedelini Muhasebe Miidiirligiine
yatirdiklarina dair alindi belgesini getirdiklerinde, Dokiimanin Satin Alindigina iliskin Formun diizenlenmesi
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suretiyle kayit altina alinirlar. Form iki nlisha diizenlenerek, bir nlishasi CD formatinda olusturulan ihale
dokiimani ili birlikte isteklilere verilir.

(24) Ucretsiz olarak istekliler EKAP (izerinden e-imza kullanmak suretiyle ihale dokiimanini indirdiklerinde,
sistem otomatik olarak Dokiiman indirildigine iliskin Standart Formu olusturur. Bu durumda Servis
gorevlisi sistemden formun ciktisini alarak dosyasina kaldiracaktir.

(25) ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda zorunlu olarak yapilmasi gereken degisiklikler zeyilname
diizenlenerek gergeklestirilir. Diizenlenmis olan zeyilname ihale dokiimaninin bir pargasi oldugundan ihale
dokimanini daha 6nce satin almis olanlara da son teklif verme glinlinden en az 10 giin dncesinde bilgi
sahibi olmalarini temin edecek sekilde gdnderilir veya elden teblig edilir.

(26) Yapilacak olan degisiklik 6nce sistem lzerinde olusturulmus olan ihale dokiimanina islenir.
(27) Yapilan degisiklik acik ve net bir ifadeyle zeyilname metninde belirtilir.

(28) Zeyilname sistem Uizerinde islemsel olarak onaylandigi gibi sistemden alinan ¢iktisi da ihale yetkilisince
onaylanir.

(29) Degisiklige yol agan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, siirece devam edilebilmesi, diizeltme ilani
yapilmasi ile mimkinddr.

(30) Sevk ve islem formu gonderilir.
(31) Dizeltme ilani yayimlanir.
(32) Zeyilnamenin dokiiman alanlara gonderilir.

(33) Gorevli personel, ihale saatinden 6nce idari sartnamede belirtilmis olan ihalenin yapilacagi toplant
salonunda hazir bulunarak, teklif zarfi alindi belgesi diizenlemek suretiyle teklif zarflarini teslim alir. Teklif
zarfi alindi belgeleri iki nisha dizenlenerek bir nishasi isteklide birakilir.

(34) ihale servis gorevlilerince teslim alinan teklif zarflarini degerlendirme gérevi, ihale yetkilisince
gorevlendirilen ihale komisyonuna aittir. ilk oturumda (isteklilere acik), teklifler alinis sirasina gére agilir;
teklif zarflari, teklif mektuplari ve gecici teminatlarin uygun olup olmadigi, belgelerin eksik olup olmadigi
incelenir; teklif fiyatlarni ve yaklasik maliyet agiklanir. (Teklif zarflarinin higbiri uygun degilse yaklasik
maliyet aciklanmaz.) Diger oturumlarda ise (isteklilere kapal) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmus
olduklari belgelerin igerigi, tekliflerin uygun olup olmadigi, birim fiyat teklif cetvelinde aritmetik hata olup
olmadigl incelenerek uygun veya degerlendirme disi birakilacak teklifler tespit edilir. Asiri distk teklif
varsa sorgusu yapilir ve en nihayetinde ekonomik acidan en avantajli 1. ve 2. teklifler belirlenerek ihale
karara baglanir. Bu asamada inceleme ve degerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca
gerceklestirilmekte; ihalede gorevli personelde isin sekretaryasini takip etmektedir.

(35) ihale servis gorevlilerince teslim alinan teklif zarflarini degerlendirme gérevi, ihale yetkilisince
gorevlendirilen ihale komisyonuna aittir. ilk oturumda (isteklilere agik), teklifler alinis sirasina gore agilir;
teklif zarflari, teklif mektuplari ve gecici teminatlarin uygun olup olmadigi, belgelerin eksik olup olmadigi
incelenir; teklif fiyatlari ve yaklasik maliyet agiklanir. (Teklif zarflarinin hicbiri uygun degilse yaklasik
maliyet aciklanmaz.) Diger oturumlarda ise (isteklilere kapal) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmus
olduklari belgelerin igerigi, tekliflerin uygun olup olmadigi, birim fiyat teklif cetvelinde aritmetik hata olup
olmadigl incelenerek uygun veya degerlendirme disi birakilacak teklifler tespit edilir. Asiri distk teklif
varsa sorgusu yapilir ve en nihayetinde ekonomik agidan en avantajli 1. ve 2. teklifler belirlenerek ihale
karara baglanir. Bu asamada inceleme ve degerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca
gerceklestiriimekte; ihalede gorevli personelde isin sekretaryasini takip etmektedir.

(36) Tekliflerin alinmasi ve agilmasi islemleri Uygulama Yonetmeliklerinde belirlenmis olan standart
formlari kullanmak suretiyle gerceklestirilir. ihalede gérevli personel tarafindan teslim alinan zarflar “Teklif
Zarflarinin ihale Komisyonunca Teslim Alindigina Dair Tutanak” diizenlenerek ihale komisyonuna teslim
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edilir. ihale komisyonunca kanunun 30 uncu maddesi birinci fikrasina uygun olmadigi tespit edilmis olan
teklif zarflari “Uygun Olmadigi icin Degerlendirmeye Alinmayan Teklif Zarflarina iliskin ihale Komisyon
Tutanagi”nin diizenlenerek imza altina alinmasi suretiyle degerlendirmeye alinmaz. ihaleye katilabilmek
icin sunulmasi gereken belgeler ile yeterlik kriterlerine iliskin belgeler kontrol edilerek; her bir belge igin
ayri situnlar ihdas edilmis olan “Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanagi”’na islenir. isteklilerin vermis
olduklari teklif fiyatlari, hazir bulunanlarin éniinde agiklanir. Aciklanan fiyatlar “isteklilerce Teklif Edilen
Fiyatlar” standart formu kullanilmak suretiyle tutanaga baglanarak komisyonun imzasina sunulur. Diger
taraftan Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi ile isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara iliskin formlarin onayl
suretlerini almak isteyen istekliler icin bu formlarin ihale Komisyonu Baskani tarafindan onaylanmis
suretleri, tutanak dizenlenmesi suretiyle verilebilecektir. (Zarf Acma ve Belge Kontrol Tutanagi ve/veya
Teklif Edilen Fiyatlara ve Yaklasik Maliyetin Ac¢iklanmasina iliskin Tutanagin Hazir Bulunanlar Oniinde
Yapilan ilk Oturumda Talep Edenlere Verildigine iliskin Tutanak) Ayrica degerlendirme asamasinda
mevzuata veya dokiimanda yer alan sartlara uygun olmayan belgeler icinde “Uygun Olmayan Belgelerin
Uygun Sayilmama Gerekgelerine iliskin Tutanak” diizenlenerek komisyon uyelerinin imzasina sunulur.
ihale esnasinda istekliler tarafindan yapilan miiracaatlarin tamaminin Genel Evrak vasitasiyla yapilmasina

dikkat edilir.

(37) Kamu ihale Genel Tebliginin asir diisiik tekliflerle ilgili hiikiimleri g6z 6niinde bulundurularak teklifi
asiri disik bulunan isteklilere yazi yazilarak agiklamalari yazili olarak istenir. istenilen belge ve
dayanaklarinidareye ulastirilmasiigin tayin edilen tarih ve saat hususunda gerekli takibat yapilir. (Agiklama
icin isteklilere 3 is glinlinden az olmamak Gzere makul bir slire verilmesi gerekmektedir.)

(38) istenilen tarih ve saatte gelip gelmedigi kontrol edilerek teslim alinan asiri diisiik teklif dosyalari,
Genel Tebligin ilgili maddeleri dogrultusunda incelenmek (izere komisyon tyelerinin degerlendirilmesine
sunulur. Degerlendirme sonrasinda, uygun bulunup bulunmadigi hususu komisyon kararinda belirtilecek
olan asiri distk aciklamalarina iliskin dosyalar muhafaza edilmek lzere ihale islem dosyasina kaldirilir.

(39) ihale Komisyonunun tiim degerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik agidan en avantajli teklifi
veren isteklinin Gzerinde birakilir. ihaleden sorumlu gérevli personel gerekgeli karari, standart form ile
tutanaga baglar.

(40) Hazirlanan ihale Komisyon Karari, ihale Yetkilisinin onayina sunulmak iizere Komisyon Uyelerinin
tamamina imzalattirilir.

(41) ihale islem siirecinde gérevlendirilen personel, ihale karari ihale yetkilisinin onayina sunulmadan
Once, Uzerinde ihale kalan istekli ile varsa ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif sahibi isteklinin
ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigini EKAP sisteminden teyit ederek buna iliskin belgeyi ihale
kararina eklemek zorundadir. Ortak girisimlerde, ortaklarin hepsi i¢in teyit alinmahdir.

(42)Yasakli oldugu anlasilan isteklilerin Gegici Teminatlarinin gelir kaydedilmesine karar verilerek, ihale
disi birakilr.

(43)1. isteklinin ihale disi birakilmasi durumunda en avantajli 2. teklif degerlendirmeye alinir.

(44) ihale Yetkilisi, karar tarihini izleyen 5 is giini igerisinde ihale kararini onaylar veya gerekgesini
aciklamak suretiyle reddeder.

(45)Kesinlesen ihale Karari, ihalede gérevlendirilen personelce uygulama ydnetmeliklerinde belirlenmis
olan standart formuna uygun olarak yazilir.

(46) Kesinlesen ihale Kararinin ihale Yetkilisince Onaylanir.

(47) Kesinlesen ihale karari, ihale yetkilisinin onayini takip eden 3 giin icerisinde, ekine ihale Komisyon
Karari da eklenmek suretiyle bitin isteklilere teblig edilir. Kesinlesen ihale karari firma yetkililerine elden
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verildiginde yaziyi teslim alan kisinin istekli firmayi temsil ettigine dair belgenin araniimasi gerekmektedir.
Yaziyi alacak olan yetkili, yaziyi elden aldigini belirterek ginln tarihi ile birlikte bildirimi imzalamalidir.
isteklilerce kabulii halinde elektronik posta yoluyla ve faks ile de bildirim yapilabilir. Bu durumda ayni giin
icinde tebligatin iadeli taahhiitlii posta ile bildirime cikarilmasi gerekmektedir. ihalede gérevlendirilen
personel, iadeli taahhtll olarak gonderilen postalarin takibini, Genel Evrak Servisinden alacagi barkot
numaralari ile PTT Genel Muduirligiiniin internet sayfasi Gizerinde kayith postalar icin olusturulan “Yurt igi
Kayitli Posta Takibi” penceresinden sorgulayabilir.

(48) Sozlesmeye Davet Yazisinin ihale Yetkilisince Onaylanir.

(49) Kesinlesen ihale kararinin teblig siiresinin bitiminden; 6n mali kontrol yapilmasi gereken ihalelerde
ise bu kontrolliin tamamlandigi tarihten itibaren 3 gilin icerisinde, s6zlesmeye davet yazisi ihale Gzerinde
kalan istekliye teblig edilir ve teblig tarihini izleyen 10 glin icinde s6zlesmeyi imzalamasi istenir.

(50) Muhasebe Mudurlugine bir yazi yazilarak, ihale bedeli izerinden hesaplanan komisyon karari ve
sozlesmeye iliskin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi istenir.

(51) istekli sozlesmeyi imzalamadan énce ihale tarihi itibariyle, 4734 sayili Kanunun 10 uncu maddesinin
dordinci fikrasinin a, b, ¢, d, e ve g bentlerinde sayilan durumlarda olmadigina dair belgeleri idareye ibraz
etmek durumundadir. ihale siirecinde gérevlendirilen personel gerekli teyitleri yapmak suretiyle belgeleri
kontrol eder.

(52) isteklinin ihale bedeli izerinden 6demesi gereken komisyon karari ve sdzlesmeden dogan damga
vergileri ile KiK payi tutarlarina iliskin dekontlar kontrol edilerek, oran bazinda hesap yapilir ve dogrulugu
teyit edilir.

(53) Tip sartname seklinde hazirlanmis olan sézlesme tasarisinin bashgi degistirilir. idarenin ve yiiklenicinin
bilgilerine iliskin bos birakilmis bélimleri ile kesin teminata iliskin bilgileri doldurularak s6zlesme, imzaya
hazir hale getirilir.

(54) ihale stirecinde gérevlendirilen personel, hazirlamis oldugu sdzlesme metninden 1 (bir) nisha ¢ikt
alarak, tGizerine ihale birakilan isteklinin, s6zlesmenin her sayfasini imzalamasini saglar. Ayrica, istekli
sdzlesmenin son sayfasinda yer alan “YUKLENICI” ibaresinin altini da firma kasesi basmak suretiyle
imzalamis olmalidir.

(55) isteklinin imzalamis oldugu sdzlesme, ihale yetkilisinin onayina sunulmadan énce EKAP sistemi
Gzerinden yeniden yasaklilik teyitleri alinir.

(56) Kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik payi dekontlari ile 10 uncu madde de sayilan belgeleri
de sozlesme ve ihale dokiimanina eklenmek suretiyle ihale yetkilisinin onayina sunulur.

(57) Kesin teminat mektubu ve buna iliskin teyit belgesi bir yazi ekinde Muhasebe Mudurligine /
Saymanliga gonderilerek; Midirlik veya Saymanliktan, teminat mektuplarinin kendilerine teslim
edildigine dair alindi belgesi istenir. ilgili yerlerden génderilen alindi belgeleri sdzlesme siiresince ihale
islem dosyasinda muhafaza edilmeli; is bitiminde 4735 sayili Kanunun 13 Uncl maddesi hiikiimlerinin
uygulanabilmesi icin ilgili subeye gonderilmelidir.

(58) Sonuclandirilan ihaleler EKAP lizerinden “ihale Sonu¢ Formu” doldurmak suretiyle 15 giin icerisinde
Kamu ihale Kurumuna génderilir.

(60) Yiiklenicilerin taahhidi altina giren islerin, diizenlenmis olan sartname ve s6zlesme hiikiimlerine gére
yapilip yapilmadiginin denetimini, is akisinda gerekli evraklarin incelemelerini yiritmek ve takip etmek
lizere olusturulacak muayene ve kabul komisyonu en az 3 kisiden olusacak sekilde diizenlenir ve ihale
Yetkilisinin onayina sunulur. Burada dikkat edilmesi gereken husus; kontrol teskilatinda yer alan
gorevlilerin, hizmet alimlarina iliskin isler igin olusturulan muayene ve kabul komisyonlarinda gorev
alamayacak olmalaridir.
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(61) Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna iliskin liste aynen yahut degistirilerek ihale Yetkilisince
Onaylanir.

(62) Taahhiit Dosyasi, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan bilgi ve belgelere
istinaden hazirlanir.

(63) Hazirlanmis olan taahhiit dosyalari ilk 6demede Muhasebe Mudirligiine gonderilir ve ilgiliye 6deme
yapilarak ihale islem Siireci sonlandirilmis olur.

Avans ve Krediler islem Siireci

MADDE 85 (1) Mal ve hizmet alma talebinin intikali ile slire¢ baslar.

(2) intkal eden talebin uygun olup olmadigi degerlendirilir.

(3) SGB.net /Biitce Uygulama- Odenek Durum Bilgisi lizerinden 6denek kontrolii yapilir.
(4) Odenegin olmamasi durumunda, SGB.net sistemi lizerinden 6denek talep edilir.

(5) isenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.

(6) Odenek geldikten sonra, SGB modiiliinde baslatilan siireg icerisinde harcama yetkilisine sunulmak
Gzere onay hazirlanir.

(7) Hazirlanan onay belgesi Defterdar tarafindan imzalanir.

(8) KBS/HYS iizerinden MIF diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina
sunulur.

(9) Dizenlenen MIF Gergeklestirme Gérevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(10) imzalanan MIF 6deme belgesi ve eki belgeler) muhasebe birimine (Muhasebe Mudirligii)
teslim/tesellim tutanagi ile teslim edilir.

(11) Avans ya da kredi, ilgili hesaba aktarilir.

(12) Avanslar alindigi tarihten itibaren bir ay, kredilerde ise (¢ ay icinde SGB.net ve HYS sistemi lizerinden
kapatma islemleri yapilir.

(13) Odeme Emri Belgesi (SGB ve KBS iizerinde HYS modiilii iizerinden) diizenlenir ve gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(14) Tamamlanan 6deme belgesi (mahsup) ekindeki gerceklestirme belgeleri ile birlikte muhasebe
birimine (Muhasebe MudurlGgu) teslim/tesellim tutanagi ile teslim edilir.

(15) Mutemet avans aldigi tarihten itibaren bir ay (1), kredi aldigi tarihten itibaren (g (3) ay icerisinde
harcamadigi paralari muhasebe veznesine iade ederek kapatma islemini gerceklestirir.

DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alimi
MADDE 86 (1)-Satin alma yapilmasi talebinin intikali ile stireg baslar.
(2) intikal eden talebin uygun olup olmadigi degerlendirilir.

(3) SGB.net /Biitce Uygulama- Odenek Durum Bilgisi lizerinden édenek kontrolii yapilir.
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(4) Odenegin olmamasi durumunda, SGB.net sistemi lizerinden 6denek talep edilir.
(5) isenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.

(6) Odenek geldikten sonra, DMO’nun web sayfasindan hangi malzemelerin satin alinacag), fiyatlari ve
Grlin kodlari tespit edilerek {irtin ve fiyat degerlendirmesi yapilir. Gerekli durumlarda DMO’dan stok teyidi

yapilir.

(7) Ahnacak mal ve malzeme ile ilgili hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari, siresi, kullanilabilir
odenegi, gerceklestirme usull ile gergeklestirmeyle gorevli olanlara iliskin bilgilerin yer adhg Harcama
Talimati Hazirlanir.

(8) Harcama Talimati 6ncelikle Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

(9) Harcama Talimati, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalandiktan sonra Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanur.

(10) KBS/HYS iizerinden MIF diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama vyetkilisi tarafindan
imzalanir.

(11) imzalanan MIF ve eki belgeler muhasebe birimine (Muhasebe Mudiirligi) teslim/tesellim tutanag
ile teslim edilir.

(12) Muhasebe Mudurlagince Kredi DMO banka hesabina aktarilir.

(13) Alinmasina karar verilen malzemeler ve hesaba aktarilan para icin DMQ'ya yazi hazirlanir.
(14) Yazilan yazi birim amiri tarafindan imzalanir.

(15) Yazilan yazi postaya verilir.

(16) DMO tarafindan belirtilen yer ve zamanda malzemeler teslim alinir.

(17) DMQ'dan teslim alinan malzemelerin, talep listesinde belirtilen 6zelliklere ve standartlara uygun olup
olmadigi muayene kabul komisyonu tarafindan incelenir.

(18) Muayene Kabul Komisyonu tarafindan talep listesinde belirtilen mal ve malzemelerde eksiklik tespit
edilmesi halinde red karari verilir.

(19) Mal ve Malzemelerin, Muayene Kabul Komisyonunca alimi uygun goriilmesi durumunda kabul edilir.
(20) Mal ve Malzemeler icin SGB.net {izerinden TiF kesilerek depoya giris kaydi yapilir.

(21) Depoya giris kaydi yapilan malzemenin 6demesine iliskin mahsubunun yapilmasiigin, DMOQO'dan fatura
istenir. Odeme yapilmak {izere SGB.net sayfasindan ve KBS/HYS iizerinden 6édeme emri belgesi diizenlenir
ve 6deme emri belgesi (mahsup) gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

(22) Oncelikle Odeme Emri Belgesi Gerceklestirme Gérevlisi tarafindan imzalanir.

(23) Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

(24) DMOQ’ya yapilan 6demenin mahsup islemlerinin yapilabilmesi icin harcamalar karsiliginda alinan
belgeler ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan diger belgeler, Odeme Emri
Belgesi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Mudurligi) teslim/tesellim tutanagi ile teslim edilir.

(25) DMO' ya 6denen kredi, mevzuatinda belirtilen yasal siire icinde (lc ay icerisinde ) kapatilir.
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Satin alma Servisi islemleri
MADDE 87 (1)ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetin talep edilmesi ile siireg baslar.
(2) Birim amiri tarafindan, alimi yapilmasi istenilen mal veya hizmetin degerlendirmesi yapilr.

(3) Degerlendirmesi yapilan malzemenin 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22 nci maddesi kapsaminda
alim usulii belirlenir.

(4) SGB.net/Biitce Uygulama- Odenek Durum Bilgisi izerinde 6denek olup olmadigi kontrol edilir.
(5) Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadigi takdirde 6denek talep edilir.
(6) isenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.

(7) Mal veya hizmetin piyasadan yaklasik maliyeti (KDV harig) piyasa arastirma Gorevlisi/Gorevlileri
tarafindan tespit edilerek yaklasik maliyet/fiyat tespiti (SGB Harcama Modull) yapilarak yaklasik maliyet
hesap cetveli hazirlanir.

(8) Yaklasik maliyet hesap cetveli ve satinalimla ilgili konusuna gore diger belgeler eklenerek alinacak mal
ve hizmet icin onay belgesi (SGB Harcama) hazirlanir ve gerceklestirme goérevlisi ile harcama yetkilisinin
imzasina sunulur.

(9) Oncelikle Onay Belgesi Gerceklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.
(10) Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan onay belgesi Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(11) Onayr miteakip satin alma gorevlisince mal ve hizmet ile ilgili firmalardan piyasa fiyat arastirmasi
yapilir ve bu firmalardan fiyat teklifleri alinir. Alinan teklifler, SGB.net sistemine girilerek piyasa fiyat
arastirma tutanagi hazirlanir.

(12) Sisteme girilerek hazirlanan Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi gérevlendirilin kisilerce imzalanir.

(13) Yapilan piyasa arastirmasi sonucunda en uygun teklifi veren firmadan ihtiya¢ olan mal veya hizmet
ahnir.

(14) Malin/hizmetin kuruma getirilmesi veya hizmetin goérdirilmesini takiben alinan malzemelerin
depoya alinmak Uzere niteliklerinin uygun olup olmadiginin tespit edilmesi i¢cin muayene kabul
komisyonun imzasina sunulur.

(15) Alinan Mal veya Hizmet gerekli kosullari saglamis ve yeterli gorilmis ise Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi yetkililerce imzalanir.

(16) Eksik ve noksanliklarin giderilmesi icin gerekli islemler yapilarak eksiklik ve noksanlklar
tamamlattirilir.

(17) Mal ve Malzemeler icin SGB.net {izerinden TiF kesilerek depoya giris kaydi yapilir.
(18) SGB net lzerinden firmanin vergi borcunun olup olmadigi sorgulanir.

(19) Vergi Borcu olmamasi durumunda Borcu Yoktur yazisi alinir.

(20) Vergi borcu olmamasi halinde buna dair yazi SGB.net sistemi tGizerinden alinir.
(21) Vergi borcu olmasi halinde, yapilan 6demeden borcun kesilmesi islemleri yapilir.

(22) Mal veya hizmet bedelinin alacaklisina 6denebilmesi igin, vergi borcu var ise gerekli kesintiler
yapilarak ilgili KBS-HYS modiili sayfasindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

(23) Diizenlenen Odeme Emri Belgesi, Gerceklestirme gérevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.
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(24) Tamamlanan Odeme Emri Belgesi ekleriyle birlikte, alacaklisina 6deme yapilmak lizere muhasebe
birimine (Muhasebe MudurlGgu) teslim/tesellim tutanagi ile teslim edilir.

Defterdarlik Makami Ve Miidiirliige Ait Telefon, Elektrik, Su, Isitma islem Siireci

MADDE 88 (1) Defterdarlik Makami ve Mudirlige ait telefon, elektrik, su, i1sitma faturalari Servis
Gorevlisince incelenir.

(2) Karth abonelikleri bulunan dogalgaz ve su ihtiyaglarinin karsilanmasi i¢in agtirilan kredi Harcama
Yetkilisine onaylatilr.

(3) Onay sonrasi KBS sisteminden tedarikcinin hesabina alim yapilacak tutar sistem lzerinden génderilir.
(4) Servis gorevlisince kartlara onaylanan miktarda yukleme islemi yaptirilir.

(5) Yapilan ylkletme sonrasi tedarik¢iden gelen faturaya istinaden kredi mahsubu yapilarak hesap kapatilir
ve Harcama Yetkilisine imzalatilir.

(6) Faturali abonelikleri bulunan dogalgaz / su, elektrik ve telefon ihtiyaglarinin karsilanmasi icin 6deme
sureci KBS sisteminden servis gorevlisince baslatilir.

(7) Muhasebe Mudirligine gonderilmek lizere 6deme evraklari Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanarak teslim tutanagi ekinde gonderilir.

Miidiirliik Personelinin Giyecek Yardimi islem Siireci

MADDE 89 (1) Giyecek Yardimina iliskin Yonetmelik geregi giyecek yardimina hak kazanan personel ve
verilmesi gereken giyecekler tespit edilir.

(2) Giyecek Yardimina iliskin Yonetmelik geregi belirli siirelerde verilmesi gereken giyecek yardimlari
yillara gbre servis gorevlisince ayrilir.

(3) Giyecek yardimlarinin nakdi olmasi durumunda ilgili yonetmelikte belirtilen siireler ve miktarlar
Gzerinden ilgilinin maasi ile birlikte 6denmesi icin cetvel hazirlanir.

(4) Giyecek yardimlarinin nakdi olmasi durumunda ilgili yonetmelikte belirtilen stireler ve miktarlar
Gzerinden ilgilinin maasi ile birlikte 6denmesi icin hazirlanan cetvel harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(5) Nakdi yapilacak giyecek yardimi 6demesi icin 6deme emri belgesi diizenlenir.
(6) Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.
(7) imzalanan 6deme emri belgesi Muhasebe Miidiirligiine teslim tutanagi ekinde teslim edilir.

(8)Odemeve iliskin diizenlenen belgeler dosyaya kaldirilir.

Hizmet Araglarinin Bakim, Onarim, Sigortasi islem Siireci
MADDE 90 (1) Bakim onarim veya sigorta islemi yapilacak arag icin soférin ariza bildirimi yapilir.

(2) Ariza tespit raporunun servise gelmesi sonrasinda arizanin giderilmesine iliskin harcama yapilmasi icin
Harcama Yetkilisinden onay alinir.

(3) Alinan onay dogrultusunda arizanin giderilmesine iliskin Piyasa Fiyat Arastirmasi Servis Gorevlisi
tarafindan yapilir.
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(4) Piyasa fiyatl arastirmasi sonrasi en uygun fiyat tespit edilerek ara¢ bakimi yaptirilir. bakim sonrasi
6demeye ait fatura firma tarafindan génderilir.

(5) Faturada belirtilen miktarin 6denmesi icin elektronik ortamda harcama siireci baslatilarak onay
Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine imzalatilir.

(6) imzalanan 6deme belgesi teslim tutanagi ekinde imza karsiligi muhasebe mudirligiine teslim edilir.
(7) Odenegin yetersiz olmasi durumunda Bakanliktan ddenek talep etmek izere yazi hazirlanir.
(8) Odenek talep yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(9) Bakanhga yapilan 6denek talebi dogrultusunda sistem Uzerinden 6denek tahsisi edilerek harcama
sureci devam ettirilir.

Hurdaya Ayrilan Tasinirlarin imhasi islem siireci

Madde 91 (1) Ekonomik 6mriini tamamlamis demirbaslarin, hurdaya ayrilmasina karar verilmesi ile slire¢g
baslar.

(2) Demirbas, personelin zimmetinden gikarilr.
(3) Ekonomik 6mriinii tamamlamis demirbaslar personelin zimmetinden disilir ve depoya alinir.

(4)Harcama yetkilisi onayi ile olusturulan hurdaya ayirmakla gorevli komisyon tarafindan, imha edilecek
malzemelerin degerlendirmesi yapilr.

(5) Talebin uygun olmamasi durumunda hurdaya ayirma islemi yapilmaz.

(6) Talebin uygun olmasi durumunda, hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca hurdaya ayrilmasi uygun
gorilen tasinirlarin depodan c¢ikis islemine iliskin olarak kayittan disme teklif ve onay tutanagi hazirlanir.

(7) Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hazirlanan ve komisyon tarafindan imzalanan Kayittan Diisme Teklif ve
Onay Tutanagi son olarak Harcama Yetkilisi Tarafindan imzalanir.

(8) Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, tasinir kayit yetkilisi, komisyon ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir. Tasinirlarin hurda degerinin olup olmadigi tespit edilir.

(9) Hurda Degerinin Olmamasi Hurdaya ayirmakla gérevli komisyonca; hurdaya ayrilacak tasinirlarin
satilmasi halinde bir deger olusturmamasi halinde vasita temin edilerek (tahta malzemeler, hal pargalari
vb) malzemelerin uygun bir yerde imhasi saglanir ve imha tutanagi diizenlenir.

(10) Tahta malzemeler, hali pargalari vb. disindaki hurdaya ayrilan taginirlar Milli Emlak Birimlerine teslim
edilir.

(11) Degeri olan ve hurdaya ayrilan tasinirlar igin liste yapilir ve Ust yazi ekinde Milli Emlak Birimlerine
gonderilir.

(12) Liste birim yetkilisince imzalanir.

(13) Tasinirlarin teslim edildigine dair tutanak diizenlenir ve teslim alan ile teslim eden tarafindan
imzalanir.

(14) Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasinir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan ¢ikarilir. Fisin
ekine Kayittan Disme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishasi baglanir.

(15) Hurda Cikis TiF yazisi hazirlanir ve st yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Midiirliigiine)
gonderilir.

55



isci maas islemleri islem Siireci

MADDE 92 (1) Daimi-Gegici Is¢i ve Gegici Personelin maas bilgileri Ozel Programa girilerek hesaplanur.
Banka Maas Odeme Listesi, Bordro Dékiimii, Asgari Gegim indirim Listesi, Sendika Kesinti Listesi Hazirlanir.

(2) KBS sistemine girilerek maaslarin 6deme emri belgeleri alinir.

(3) Odeme Emri Belgesi, Banka Maas Odeme Listesi, Bordro Dékiimii, Asgari Gegim indirim Listesi, Sendika
Kesinti Listesi, Personel Bildirimi ve Harcama Talimati Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

(4) Odeme Emri Belgesi, Harcama Talimati ve Banka Maas Odeme Listesi Harcama Yetkilisi tarafindan
imzalanir.

(5) Teslim ve tesellim tutanagi ile Muhasebe Mudurligine teslim edilir.

SGK'ya Emekli Keseneklerini Gonderme islem Siireci

Madde 93 (1) KBS EMSAN veri islemleri modiliinden ilgili déneme ait Emsan verileri text dosyasi olarak
bilgisayara kaydedilir.

(2) SGK'dan Kesenek Bilgi Sistemine giris yapilarak ilgili doneme ait veriler SGK'ya goénderilir.
(3) Sistem giktisinin Muhasebe Mdiirliigline génderilmesi yazisi hazirlanir.

(4) Sistem ¢iktisinin Muhasebe MidirlGgline gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

Memur Maas islemleri Siireci

MADDE 94 (1) Maasin hesaplanmasina esas olan tahakkuk ve kesintilere iliskin belgeler ilgili servislerden
temin edilir.

(2) Maasin hesaplanmasina esas olan tahakkuk ve kesintilere iliskin bilgiler KBS sistemine girilmek
suretiyle personel bilgileri glincellenir.

(3) KBS sisteminden maas hesaplamasi yapllir.

(4) Maas hesaplama isleme tamamlanmasina miiteakip Odeme Emri Belgesi Ve Eki Belgelerin Dékimii
ahnir.

(5) Maas raporlari ve 6deme emri belgesi ile maas dosyasi hazirlanir.

(6) Maasa iliskin 6deme emri belgesi ve eki belgeler Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanur.

(7) Hazirlanan ve imza islemi tamamlanan maas belgeleri teslim tutanagi ekinde Muhasebe Midirligiine
teslim edilir.

(8) SGK'ya emekli keseneklerini gonderme islem siirecinde belirtilen islemler gerceklestiriimek suretiyle
kesenek gonderme islemleri tamamlanir.
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Tasinir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi islem Siireci
MADDE 95 (1) Yil sonunun gelmesi ile siireg baslar.

(2) Tasinir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanhginda tasinir
kayit yetkilisinin de katihmiyla, en az Ui kisiden olusturulan sayim kurulu tarafindan yapilir.

(3) Ambarin fiili sayimi sonucunda, SGB harcama moduli kayitlariyla uygunsuzluk varsa, muhasebe
kayitlari ve yil icinde yapilan islemler kontrol edilerek ve gerekirse ambarin fiili sayimi yeniden yapilarak
uygunsuzlugun nedenleri tespit edilir.

(4) Tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik yada fazla oldugu belirlenir.

(5) Eksik oldugunun tespit edilmesi halinde kayittan diisme, teklif ve onay tutanagi ve TiF, fazla oldugunun
tespit edilmesi halinde ise TiF diizenlettirilerek sayim sonuglarinin defter kayitlariyla uygunlugu saglanir.

(6) Uygunsuzlugun diger nedenlerden kaynaklandiginin tespit edilmesi durumunda, uygunsuzlugun
giderilmesi saglanarak sayim tutanagi hazirlanir ve imzalanir.

(7) Kayitlarin sayim sonuglariyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan Tasinir Sayim ve
Dokim Cetveli, SGB modulu tzerinden diizenlenir.

(8) Diizenlenen Tasinir ve Sayim Dokim Cetveli, Sayim Kurulunca imzalanir.

(9) Ambar sayimi sonucunda ertesi yila yapilan devire iliskin devir ¢ikis TiF'i, ertesi yilbasinda gecen yildan
yapilan devire iliskin devir giris TIF'i SGB.net sistemi lizerinden otomatik yapilir.

(10) Hazirlan Harcama Birimine ait Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, tasinir kayit yetkilisi tarafindan
imzalanarak ekine Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ve bu cetvelin diizenlenmesine esas olan diger belgeler
konulmak suretiyle bir dosya halinde harcama yetkilisi onayina sunulur.

(11) So6zkonusu cetvel, muhasebe kayitlariyla uygunluk kontroli yapilmasi ve muhasebe vyetkilisi
tarafindan imzalanmasi igin ilgili muhasebe birimine gonderilir.

(12) Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi
Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek onayladiktan sonra,
harcama yetkilisine gondermekle goérevli ve sorumludurlar.

(13) Harcama birimi Tasinir Mal Yonetimi Hesabinin Uygun Olmasi Muhasebe kayitlariyla karsilastirilip
uygunlugu tespit edilen harcama birimine ait cetvel, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanarak ilgili
harcama birimine génderilir.

(14) Harcama birimi Tasinir Mal Yonetimi Hesabinin Uygun Olmamasi durumunda, Harcama birimine ait
Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli muhasebe kayitlarina uygun degil ise ilgili harcama birimine iade edilir.

(15) Uygunsuzlugun nedeni ambar mevcudunun eksik veya fazla olmasindan kaynaklaniyorsa duruma gore
sayim noksani veya sayim fazlasi TiF'leri SGB modiilii tizerinden diizenlenir.

(16) Uygunsuzluk tespit edilen hususlarin muhasebe kayitlariyla uygunluk saglandiktan sonra cetvel
yeniden diizenlenir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(17) Tasinir yonetim hesabi, yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya gonderilmek Uzere
harcama biriminde muhafaza edilir.
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Yolluk islem Siireci islemleri

MADDE 96 (1) Servis notu ekinde atama servisinden gelen Yurt i¢i Gegici Gérev Yolluklarin KBS Sistemine
girisleri yapilhr.

(2) E-Devletten giris yapan personelin bildirimine istinaden avans kapama islemi tamamlanir.

(3) Yolluk bildirimleri 6245 Sayih mevzuata uygunluk yoninden incelenir.

(4)Yolluk Bildirimleri mevzuata uygun olanlar igin KBS Sisteminden Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

(5) Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Gerceklestirme Gérevlisi Ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(6)0deme Emri Belgesi Ve ekleri teslim tutanag ekinde Muhasebe Midiirligiine génderilir.

Arag Gorevlendirilmesi islem Siireci
MADDE 97 (1) Defterdarlik ve Valilik birimlerinin arag talebine iliskin gelen yazi ve talep formu incelenir.

(2) Araclarin bakim, onarim, ariza vs gibi durumlarda veyahut talep edilen durum icin yeterli olmayan
ozelliklerdeki(4*4) araglarin bulunmamasi nedenlerinden dolayi talebin uygun goriilmemesi durumunda
talebin uygun gortlmedigine dair yazi hazirlanir.

(3) Araclarin bakim, onarim, ariza vs gibi durumlarda veyahut talep edilen durum icin yeterli olmayan
ozelliklerdeki(4*4) araglarin bulunmamasi nedenlerinden dolayi talebin uygun goriilmemesi durumunda
talebin uygun gorilmedigine dair yazi Defterdar / Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(4) Gorevlendirilecek aracin ve sofor belirlenerek onay hazirlanir.
(5) Arag gorevlendirme onayi / Tasit gorev emri Vali / Vali Yardimcisi / Defterdar tarafindan imzalanir.
(6) Gorevlendirilen aracin bildirimine iliskin yazi hazirlanir.

(7) Yazi Defterdar / Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

Pazarlik Usuliiyle Mal ve Hizmet Alimi islem Siireci

MADDE 98 (1) Alinacak olan Mal ve Hizmetin 6zelliklerine gére Teknik Sartname idarece hazirlanir veya
ilgi alanina gore hazirlattirihr.

(2) Teknik Sartnamede istenilen bilgi ve belgelerin mevzuatina uygun bir sekilde incelenir.
(3) Odenek kontrolii yapilir.

(4) Yaklasik Maliyet Degerlendirme Formunun diizenlenir.

(6) Yaklasik Maliyet hazirlanir.

(7) ihale ydntemi belirlenir.

(8) ihale Onay Belgesi hazirlanir.

(9) ihale komisyon lye listesi hazirlanir.

(10) ihale Onay Belgesi ihale Yetkilisince imzalanir.

(11) EKAP sisteminden ihale dncesi islemler baslatilir.

(13) ihtiyac raporu olusturulur.
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(14) ihale kayit numarasi alinir.

(15) ihale dokiimanlari hazirlanir.

(16) ilan EKAP'ta hazirlanip KiK'e génderilir.
(17) ilan bedelinin yatirilmasi icin yazi yazilr.
(18) Sevk islem formu EKAP'dan gonderilir.
(19) ilan Basin ilan Kurumuna yazi ile bildirilir.
(20) Davet yazisi hazirlanir.

(22) Davet yazisi ihale Yetkilisince imzalanir.
(23) Davet yazisi en az g istekliye gonderilir.
(24) ilan yayimlanur.

(25) ihale Dékiimani CD. formatina aktarilir.
(26) Komisyon yelerine bildirim yapilr.

(27) ihale dokiiman bedeli belirlenir.

(28) ihale dokiiman bedeli saymanhga bildirilir.
(29) ihale dokiimani satilir.

(30) E-imza ile EKAP Uzerinden ihale dokiimani indirilir.
(31) ihale Dokiimaninin C.D ile Satisi Yapilir.
(32) ihale dokiimanina degisiklikler islenir.

(33) Zeyilname hazirlanir.

(34) Zeyilname ihale Yetkilisi tarafindan imzalanir.
(35) Duzeltme ilani girisi yapilir.

(36) Sevk islem formu hazirlanir.

(37) Dizeltme ilani yayimlanir.

(38) Zeyilname dokiman alanlara gonderilir.
(39) Teklif zarflari teslim alinir.

(40) Yeterlilik degerlendirilmesi yapilir.

(41) 1.Fiyat teklifleri degerlendirilir ve ihale tutanaklari komisyonca imzalanir.

(42) Son Fiyat tekliflerini vermeye davet yazisi hazirlanir.

(43) 2.Fiyat teklif zarfi teslim alinir.

(44) 2.Fiyat teklifleri degerlendirilir ve ihale tutanaklari komisyonca imzalanir.

(47) ihale komisyon karari yazilir.
(48) ihale komisyon karari komisyonca imzalanir.

(49) ihale yasaklilik teyitleri alinir.
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(50) Asiri diistk teklif agiklamasi istenir.

(51) Asiri diistk teklif agiklamasi ihale komisyonunca degerlendirilir.

(52) isteklinin yasakl olmasi durumunda gegici teminati gelir kaydedilmek suretiyle ihale disi birakihr.
(53) 2. En avantajli teklif degerlendirilmeye alinir.

(54) Teklifler degerlendirmeye alinir.

(55) Mevzuatinda belirtilen kriterlere uymayan degerlendireme disi birakilir.
(56-ihale komisyon karari ihale Yetkilisince onaylanir.

(57) Mevzuatinda belirtilen durumlarda ihale iptal edilir.

(58) Kesinlesen ihale karari bildirimi hazirlanir.

(59) ihale iptal ilan formu doldurulur.

(60) ihalenin iptali isteklilere bildirilir.

(61) Kesinlesen ihale karari ihale yetkilisi tarafindan onaylanir.

(62) Kesinlesen ihale karari isteklilere bildirilir.

(63) Sozlesemeye davet yazisi yazilir.

(64) Sozlesemeye davet yazisi ihale yetkilisince imzalanir.

(65) Sozlesmeye davet yazisi isteklilere bildirilir.

(66) Muhasebe mudirligline damga vergisinin tahsili icin yazi yazilir.

(67) isteklinin 4734 Sayili Kanunun 10. maddesi geregince ihale tarihi itibariyle ihale disi birakilip
birakilamayacaginin kontroli yapilir.

(68) Damga Vergisi ve/veya KiK Payi dekontlarinin kontrol edilir.

(69) Sozlesmeye son sekli verilir.

(70) Sozlesme ve ekleri istekliye imzalatilir.

(71) S6zlesmeye iliskin yasakhlik teyidi yapilir.

(72) Yasakh oldugu anlasilan istekli gegici teminati gelir kaydedilmek Gzere ihale disi birakilir.
(73) 2. En avantajli teklifle siirece devam edilir.

(74) S6zlesme ve ekleri ihale yetkilisi tarafindan onaylanir.

(75) 2. En avantajli teklif sahibi s6zlesmeye davet edilir.

(76)Kesin teminat mektubu saymanliga gonderilir alindi belgesi alinir.

(77) ihale sonucu KiK'e bildirilir.

(78) Sozlesme suretinin bakanliga génderilmesi yazisi hazirlanir.

(79) Sozlesme suretinin bakanliga gonderilmesi yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(80) Muayene kabul komisyon Uyeleri tespit edilir.

(81) Muayene kabul komisyon Uyeleri listesi ihale yetkilisince onaylanir.
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(82) Taahhit dosyasi hazirlanir.

(83) Taahhit dosyasi Muhasebe Mudurlaglne gonderilir.

Bilgi Edinme Talebine iliskin islem Siireci
MADDE 99 (1) Bilgi edinme talepleri incelenir.
(2) Defterdarligimizin gorev alanina girmeyen taleplere ait red yazilarini hazirlamak.

(3) Defterdarhigimizin gorev alanina girmeyen taleplere ait red yazilarinin Defterdar tarafindan
imzalanmasi slirecini takip etmek, sonucglandirmak.

(4) Defterdarligimizin goérev alanina giren taleplerin ilgili birime génderilme yazilarinin hazirlanmasi
slrecini takip etmek, sonuglandirmak.

(5) Defterdarligimizin gorev alanina giren taleplere ait yazilarinin Defterdar/Defterdar Yardimcisi
/Personel Mudiri tarafindan imzalanmasi stirecini takip etmek, sonuglandirmak.

(6) ilgili Birimlerden gelen cevabi yazilari ve eklerinin incelenmesi tasnifi gibi &n hazirliklari yapmak.

(7) Bilgi Edinme Kanununa gore Ucret talep edilmesi gereken durumlarin tespit edilmesini ve ilgili yazilarin
yazilmasini saglamak.

(8) Basvuru Sahibine Cevap Yazisi Hazirlanir.
(9) Cevap Yazisinin Defterdar Tarafindan imzalanir.

(10) Ucret yatirilmasi gereken durumlarin tespiti halinde bagvuru sahibinin kanuna gére belirlenen licreti
yatirmasi icin yazi hazirlanir.

(11) Ucret yatirilmasi gereken durumlarin tespiti halinde bagvuru sahibinin kanuna gére belirlenen ticreti
yatirmasi icin hazirlanan bildirim yazisinin imzalatilma sirecinin sonuna kadar takip edilmesi ve
sonuglandiriimasini saglanir.

(12) Basvuru sahibi tarafindan gonderilen alindi belgesindeki tutarlarin kanun hiikimlerine goére
uygunlugunu kontrol etmek ve slirecin devam ettirilmesini takip edilir.

(13) Biitlin kontrollerin ardindan basvuru sahibinin talep ettigi bilgi ve belgelerin gonderilmesine iliskin st
yazi hazirlanir.

(14) Basvuru sahibine gonderilecek yazinin Defterdar tarafindan imzalanmasi siirecini takip etmek ve
sonlandirilir.

CIMER Kanaliyla Gelen Basvurulara iliskin islem Siireci

MADDE 100 (1) Defterdarligin gérev alanina girmeyen talepleri tespit ederek kanuni siireler igerisinde
kapanis kaydi yapilir.

(2) Defterdarhigin gérev alanina girmeyen taleplere ait red bilgisinin CIMER kaydinin yapilmasini saglanir.

(3) Birimlerden gelen cevaplama bilgisinin Kanuni siireler icerisinde CIMER’ e islenerek kapanis kaydinin
yaptlmasini saglamak.
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Kayip Calint1 Kimlik islem Siireci

MADDE 101 (1) ilgili Personel Tarafindan 2 Niisha Halinde ve Birim Amirine Onaylatilmis Olan Kayip ve
Calinti Formundaki Bilgiler SGB Sistemi lizerinden kontrol edilir.

(2) Yapilan kontrol sonrasi bilgilerin dogrulugu teyit edildikten sonra igisleri Bakanhg ve Emniyet
Mudurligine formlar génderilmek Gzere yazi hazirlanir

(3) igisleri Bakanhigi ve Emniyet Midirliigiine formlar génderilmek (izere yazilan yazi servis gérevlisi,
servis sorumlusu, Personel Midur Yardimcisi, Personel Mudiirii ve Defterdar Yardimcisi tarafindan
paraflandiktan sonra defterdar tarafindan imzalanir.

Kimlik iglemleri Siireci

MADDE 102 (1) Kimlik talebine iliskin belgeler incelenir.

(2) Eksik bilgi ve belgelerin giderilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(3) Eksik bilgi ve belgelerin giderilmesine iliskin hazirlan yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(4) Kimlik talep dilekgesine gére kimlik sistemine girisi yapilir.

(5) DUzenlenen kimligin bakanlktan gelir.

(6) Duzenlenen kimligin ilgili birime/ilgiliye gbnderilmesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan
imzalanir.

(7) Talep sahibinin calistigl birimden teblig-tebelliig belgesi gelir.

(8) Bakanlik atamali personele ait kimlik taleplerinin Bakanliga gonderilme yénelik yazi hazirlanir.

(9) Hazirlanan yazinin Defterdar tarafindan imzalanir.

(10) Bakanlikga diizenlenen kimlik gelir.

(11) Bakanhktan gelen kimligin ilgilisine teslim edilmesine yonelik gérev yaptigi birime yazi hazirlanir.
(12) Hazirlanan yazinin Defterdar tarafindan imzalanir.

(13) Talep sahibinin galistigl birimden teblig-tebellig belgesi gelir.

(14) Teblig-tebelliig belgesinin bakanliga génderme yazisi hazirlanir.

(15) Teblig-Tebellig belgesinin bakanliga gonderme yazisi defterdar tarafindan imzalanir.

(16) Yazinin defterdar tarafindan imzalanir.

Komisyon Uyesi Gérevlendirme islem Siireci

MADDE 103 (1) Valilik ve diger kamu kuruluslarinin olusturdugu komisyon / bilgilendirme toplantisi igin
ismi belli olanlarin onay yazisi incelenir.

(2) ismi belli olan komisyon Uyesinin bagh oldugu birime gérevlendirmenin bildirilmesi icin yazi hazirlanir.
(3) Teblig yazisi defterdar tarafindan imzalanir.
(4) ilgili birim personeline gérevlendirmesini bildirir ve birimden tebellig belgesi génderilir.

(5) Valilik veya diger kamu kuruluslarina gonderilmek Gzere yazi hazirlanir.
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(6) ilgili personelin gérevlendirmesinin valilik ve diger kuruluslara bildirilmesi icin servis gdrevlisince
hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Valilik veya diger kamu kuruluslarinin olusturacagi komisyona / bilgilendirme toplantisina Gye talep
yazisi incelenir.

(8) Gelen talep lizerine defterdar tarafindan belirlenen komisyon Uyesinin yazinin geldigi kuruma
bildirilmesi igin yazi hazirlanir.

(9) Belirlenen tyenin bildiriimesine iliskin hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.
(10) ismi belirlenen komisyon tyesinin ilgilinin calistigl birime génderilmek tizere yazi hazirlanir.

(11) ismi belirlenen komisyon yesinin ilgilinin calistig birime génderilmek tizere hazirlanan yazi defterdar
tarafindan imzalanur.

Pasaport Taleplerinin Karsilanmasi islem Siireci
MADDE 104 (1) Pasaport talep formu ve dilekce incelenir.

(2) Yapilan inceleme neticesinde pasaport alma sartlarini tasimayanlara yonelik talebin reddine iliskin yazi
hazirlanir.

(3) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanur.
(4) Ozliik dosyasi incelenir.
(5) Pasaport talebinde bulunan emekli personele verilmek lizere kadro durumunu gosterir yazi hazirlanir.

(6) Pasaport talebinde bulunan emekli personele verilmek lzere kadro durumunu gosterir yazi defterdar
tarafindan imzalanur.

(7) Pasaport talep formu personel miidiiri ve defterdar tarafindan imzalanir.

(8) Onaylanan Pasaport Talep Formu il Emniyet Midirliigiine génderilir.

Askerlik Sevk-Tehir islem Siireci
MADDE 105 (1) Ust yazi ekinde gelen talep formu ve eklerinin incelenmesi ve degerlendirilmesi siirecidir.

(2) Talebi uygun goriilmeyen basvuru sahibine Ust yazi ile durumun bildirilmesine iliskin st yazinin
hazirlanmasi sirecidir.

(3) Ust yazinin imza siirecindeki kisiler tarafindan imzalanip tamamlanmasi siirecidir.

(4) Talebi uygun gorilen basvuru sahibine ait belgelerin Bakanliga bildirilmesine iliskin Ust yazinin
hazirlanmasi stirecidir.

(5) Bakanhga gonderilecek Ust yazinin Defterdar tarafindan imzalanmasi sirecidir.
(6) Bakanliktan cevabi yazinin gelmesi stirecidir.

(7) Talebin uygun gorilmedigi Bakanlik¢a bildirilen durumun ilgilisine bildirilmesine iliskin Ust yazinin
hazirlanmasi surecidir.

(8) Hazirlanan Ust yazinin Personel Muduri/Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan imzalanmasi
surecidir.
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(9) Sevk Tehir isleminin Bakanlikca uygun goraldigine iliskin ilgilisine teblig edilmek Uzere yazinin
hazirlanmasi stirecidir.

(10) ilgilisine tebligi edilmek tizere hazirlanan yazi Personel Miidiirii / Defterdar Yardimcisi veya Defterdar
tarafindan imzalanur.

(11) Bakanlik¢a Talebi uygun goriilen talep sahibine durumunu bildirir evrakin tebellig edildigine yonelik
ilgili birimden yazinin gelmesi sirecidir.

(12) Tebellig belgesinin Bakanhga gonderilmesine iliskin st yazinin hazirlanmasi siirecidir.

(13) Ust yazinin Defterdar tarafindan imzalanmasi siirecidir.

Yetkili Sendikanin Belirlenmesine iliskin islem Siireci

MADDE 106 (1) Personel Genel Midirliigiinden Sendika Uye Sayilarinin tespitine iliskin gelen yazi
incelenir.

(2) Bakanliktan gelen yazinin tiim birimlere iletilmesine iliskin st yazi hazirlanir.

(3) Hazirlanan yazi defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Defterdarlikta Giyesi bulunan Sendikalari toplantiya davet yazisi hazirlanir.

(5) Hazirlanan yazi Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Birimlerden gelen toplanti tutanagi formlari birlestirilir ve tek bir form haline dontstaralir.
(7) Birlestirilen Toplanti Tutanagi Formu Defterdar ve Sendika Temsilcileri tarafindan imzalanir.
(8) Toplanti Tutanagl Formunun Bakanliga gonderilmesine iliskin iliskin yazi hazirlanir.

(9) Hazirlanan yazi Defterdar tarafindan imzalanur.

Sendikaya Uyelik veya Uyelikten Gekilmeye iliskin islem Siireci
MADDE 107 (1) Gelen bildirim Gyelikle mi yoksa tyelikten ¢ekilmemi yonlerinden incelenir.

(2) Sendika Uyeliginden ¢ekilme talebinde bulunan personelin ilgili yerlere bildiriimesine iligskin yazi
hazirlanir.

(3) Sendika uyeliginden ¢ekilme talebinde bulunan personelin ilgili yerlere bildirilmesine iliskin yazisi daire
amiri tarafindan imzalanir.

(4) Sendika tyeligini kayitlara islenir.
(5) Sendika tyeligini kayitlara islenir.
YEDINCi BOLUM
Egitim Sevisi islemleri
Hizmet i¢i Egitim islem Siireci

MADDE 108 (1) Hizmet igi egitim ders programi yazisi ve egitimde gorevlendirilen egiticilere yazilan teblig
yazisinin hazirlanir.

(2) Egitimde gorev alacak kisilere ait servis gorevlisince hazirlanan gérevlendirme yazilari servis gorevlisi,
servis sorumlusu, yonetici yardimcisi, yoneticiye paraflatilir ve defterdar tarafindan imzalanir.
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(3) Gorevlendirme Yazisinin hazirlanir.

(4) Defterdarhktan talep edilen egitimlere katilmak Gzere birimlere servis gorevlisince yazilan davet yazisi
servis gorevlisi, servis sorumlusu, yonetici yardimcisi, yoneticiye paraflatilir ve defterdar tarafindan
imzalanir.

(5) Egitime katilacak personele iliskin isim listelerinin birimlerden gelir.
(6) Egitim bitiminde birimlere gonderilmek tGzere katilim yazisinin ve belgelerin hazirlanir.

(7) Egitim sonunda verilmesi planlanan ve servis gorevlisince hazirlanan katilim yazisi ve sertifikalari servis
gorevlisi, servis sorumlusu, yonetici yardimcisi, yoneticiye paraflatilir ve defterdar tarafindan imzalanir.

(8) Egitim sonunda egiticilere ders licretlerinin 6denmesi icin tahakkuk servisine yazi yazilir.

(9) Katiim yazisi ve sertifikanin ilgililerin 6zlik dosyasina islenir.

Mesleki Egitim Kursu islem Siireci

MADDE 109 (1) Sinav duyurusunun personele duyurulmasina ve basvurularin elektronik ortamda
yapilmasina iliskin yazinin hazirlanir.

(2) Sinav duyurusunun personele duyurulmasina ve basvurularin elektronik ortamda yapilmasina iliskin
yazinin defterdar tarafindan imzalanir.

(3) Basvurular Personel Muduri tarafindan degerlendirilerek uygun gorilenler onaylanir.

(4) Elektronik ortamda yapilan basvurularin personel miadiri tarafindan degerlendirilerek uygun
gorilenlerin onaylanir.

(5) Basvuru sartlarini tasimayan personele bildirim yazilarinin hazirlanir.

(6) Basvuru sartlarini tasimayan personele yazilan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
(7) Sinavi kazananlara iliskin listenin gelir.

(8) Sinavi kazananlara ait tebligat yazisinin hazirlanir

(9) Sinavi kazananlara ait tebligat yazisinin defterdar tarafindan imzalanir.

TODAIE ve Diger Kurum ile Kuruluslarin Sinav Basvurusu islem Siireci

MADDE 110 (1) Birimlere sinavin duyurulmasina iliskin yazinin hazirlanir.

(2) Tam birimlere yazilan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.

(3) ilgili birimlerden sinava yapilacak basvuruya iliskin yazinin gelir.

(4) TODAIE ve diger kamu kurum ile kuruluslarina yazilan bagvuru yazisinin hazirlanir.

(5) TODAIE ve diger kamu kurum ile kuruluslarina yazilan basvuru yazisinin defterdar tarafindan imzalanir.
(6) Basvurusu kabul edilen kisilere ait yazinin TODAIE ve diger kamu kurum ile kuruluslarindan gelir.

(7) Basvurusu kabul edilen ilgililerin gorev yaptigi birimlere yazilacak yazinin hazirlanir.

(8) Basvurusu kabul edilen ilgililerin gérev yaptigi birimlere yazilan yazinin defterdar tarafindan imzalanir.
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SEKiZiNCi BOLUM
Genel Evrak islemleri
Genel Evrak islem Siireci
MADDE 111 (1) Gelen evrak incelenir.
(2) Zimmetle / postadan / faksla gelen evrak tarayicidan taranir.
(3) Gelen evrak kayit isleminin yapilir, tarayicidan taranan evrak eklenir.
(4) Havale Edilecek Birim Belirlenerek Defterdar / Defterdar Yardimcisinin havalesine gonderilir.

(5) Sistemden alinan evrakin havale edilecegi birimin belirlenir ve Defterdar / Defterdar Yardimcisinin
havalesine gonderilir.

(6) Birimi belirlenen evrak Defterdar / Defterdar Yardimcisi tarafindan havale edilir.

(7) Gelen evrak zimmet dékiimu alinir ve evrakin birimlere dagitimi yapilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Arsiv Servisi islemleri

Arsiv islemlerinin Yiiriitiilmesi Siireci
MADDE 112 (1) Arsivlenecek dosyalar incelenerek birim arsivine gonderilmek Gzere hazirlanir.
(2) Birim arsivine gonderilecek dosyaya arsiv numarasi verilerek kayit altina alinir.

(3) Arsivlik dosyaya arsiv numarasi verildikten sonra arsivdeki ilgili yerine kaldirilir.

Defterdarhigin Diger Gorevleri

MADDE 113- (1) Defterdarligin yurittigi ve/veya tasra teskilati olmayan merkez birimlerine ait bazi
gorevlere asagida yer verilmistir:

1) Sivil Savunma islemleri;

(1) Bakanlik ve il Afet ve Acil Durum Midiirligiince belirlenen esaslara gére sivil savunma hizmetlerini
yuritmek,

(2) Sevk tehir islemlerine iliskin yazilari hazirlamak,

(3) Defterdarhigin, Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,

(4) Hizmet binalari igin Sabotajlara Karsi Koruma Plani hazirlamak, giris ve ¢ikisin kontroli ile binalarin
fiziki emniyetini saglamak,

(5) Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik hiikiimlerinin hizmet binasinda uygulanmasini
takip etmek, binalarin yangindan korunmasi dnlemlerini aldirmak ve kontrol etmek, yangin énleme ve
sondirme planlari hazirlamak ve uygulatmak, yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

(6) 711 sayili N6betci Memurlugu Kurulmasi ve Olagansti Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat
Devamini Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hikiimleri dogrultusunda olusturulan Defterdarlik nobetgi
memurlugunu faaliyete gecirmek ve mesainin 24 saat devamini saglayacak sekilde noébet cizelgelerini
hazirlamak ve denetlemek,

(7) Sivil Savunma Planini hazirlamak,

(8) Defterdarhgin tahliyesine iliskin is ve islemleri yapmak,

(9) Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri icin gerekli olan arag, gerecin bakim ve korunmasini
saglamak,

(10) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri bilgilendirmek,
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(11) Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum Mudirliigii ve diger
kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

(12) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiriitmek,

(13) Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina sekretarya
hizmetlerini ylritmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve yiritilmesini saglamak,

(14) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptiriimasini saglamak,
Defterdarhigin ihtiyag Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,

(15) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,

(16) Defterdarhk sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine iliskin
plan/rapor/onay/yazilari hazirlamak,

2) TBMM Dilek¢e Komisyonu Baskanliginca Bakanliga intikal ettirilen dilekgelerin cevaplandiriimasina
iliskin islemleri yapmak,

3) Defterdarlik hizmet binasi ve Hikiimet Konaginin elektrik, su ve isitma islemlerine iliskin hizmetleri
yiriitmek ve gerekli 6denekleri Bakanliktan (idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi) talep etmek ve bunlara
iliskin 6demeleri yapmak,

4) Denetim sonucu diizenlenen raporlarda tespit edilen hususlarin takibine iliskin islemleri yapmak,

5) Defterdarlik hizmet binalarinin jeneratér, kamera sistemi, giris-cikis ve kontrol sistemine iliskin
islemleri ylritmek,

6) Defterdarligin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili protokol
hizmetlerini diizenlemek, yliritmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,

7) Vergi Dairesi Bagkanligi bulunmayan illerde, insan Kaynaklari Miduiirligii tarafindan yiritilmesi
gereken hizmetlere iliskin islemleri yapmak,

8) Resmi mihdr islemlerini ylriatmek,

9) Saymanlik baglanti degisikligi ile kapatilan-yeni agilan saymanlik islemlerine iliskin gerekli yazismalari
yapmak,

10) Ttlin ve titlin mamullerini tiikketenler ile hizmet binalarinin kapali ve agik alanlarinda 4207 sayili
Tutin Urdinlerinin Zararlarinin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun hiikiimlerine aykiri davrananlara
uygulanacak islemleri yapmak,

11) Defterdarlik personelinin 6gle yemegine biitceden 6denecek katki paylarina karsilik gelen
ddeneklerini Bakanliktan (idari ve Mali isler Dairesi Baskanligi) talep etmek ve ilgili hesaplara aktarmak,
12) Konferans, toplanti ve seminerler diizenlemek,

13) Bakanlik¢ca Defterdarhiga verilecek diger gorevleri yapmaktir.

BESINCI KISIM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluklar

MADDE 114- (1) Defterdarlik gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesi
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 Defterdarlik¢a belirlenen
ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir ydnetim anlayisiyla uygun bir
¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev ve yetkilerinden bir kisminin devredilmesi
halinde, kanuna aykiri olmamak sartiyla sinirlarini agik¢a belirterek ve yazil olarak devretmekten
sorumludur.

(3) Ayrica Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu altindaki kaynaklarin etkili,
ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan, kayip ve kotlye kullaniminin
onlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gbzetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.
izleme (KOS 2.7.3)

MADDE 115-(1) Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan calismalarinin degerlendirilmesi ve
gerekli 6nlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve kurumsal iletisimin gelistirilerek
sorun ¢6zme kapasitesinin artirilmasi amaciyla; Defterdarin baskanliginda yoneticilerin katilimi ile yilda
iki defadan az olmamak iizere periyodik “Stratejik Yénetim ve izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu
toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gerceklestirilen islemler, sorunlar, goris ve oneriler degerlendirilir.
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Alinan kararlarin sonuglari bir sonraki toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglari, toplanti tutanagi ile
kayda alinir ve ilgili personele duyurulur. Toplanti sekretarya hizmeti Personel Midurltglince saglanir.
(Her Defterdarlik, mudurlikler nezdinde ve daha sik periyotlarda yapilacak olan izleme yontemini ayrica
belirleyecektir.)

Egitim

MADDE 116- (1) Ozel yénetmeligi bulunan personelin egitimi, ydnetmelik hiikiimlerine uygun olarak
yerine getirilir.

(2) Defterdarhkta 6zel yonetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki yeterliliklerinin
surekliligini saglamak tzere asagidaki hususlar diizenlenmistir: (KOS 3.2.4)

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

2) 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.

(3) Hizmet ici egitimler, Bakanhgin "Hizmet ici Egitim Plani ve Uygulama Esaslari" da dikkate alinarak
Defterdarlik¢ca diizenlenebilir veya personelin MAYEM tarafindan diizenlenen egitimlere katihmlari
saglanabilir. (KOS 3.2.4)

(4) Defterdarlik gorev alaniile ilgili olmak tizere yilda en az on bes (15) saat egitim programi diizenlenir.
(KOS 3.2.4)

(5) Personelin etik konusunda MAYEM tarafindan verilmekte olan periyodik egitime katilmalari veya
Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim almalari saglanir. (KOS 1.3.7)

Devir ve Teslim (KFS 11.3.2)

MADDE 117- (1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gérevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki yéneticinin belirledigi
sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi yoneticisine verir.

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

(2) Devir ve teslim ile yikimld olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hikkiimlere gore yapar.
Yiiriirliik

Madde 118- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yirirlige girer.

Yiriatme

Madde 119- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar yardtar.

Ekler :

Ek A: Fonksiyonel Teskilat Semalari

Ek A/1: Muhakemat Mudurlugi/Hazine Avukathig Fonksiyonel Teskilat Semasi

Ek A/2: Muhasebe Mudurligi Fonksiyonel Tegkilat Semasi

Ek A/4: Personel Mudurliagl Fonksiyonel Teskilat Semasi

Ek B: Defterdarlik Gérev Dagilimi Cizelgeleri

Ek B/1: Muhakemat Mudurlugii/Hazine Avukathgi Gérev Dagilimi Cizelgesi

Ek B/2: Muhasebe Mudurligiu Gorev Dagilimi Cizelgesi

Ek B/4: Personel Midurligu Gorev Dagilimi Cizelgesi
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