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CORUM. DEFTERDARLIGI BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Corum Defterdarlift birimlerinin fonksiyonel ve
operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iligkin
planlamamn yapilmasina yonelik mekanizmalar olugturmak, gegici veya siirekli gorevden
aynlmalarda hizmetin aksamadan siirdiirilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini
belirlemek; hesap verebilirlifi ve uygun raporlama iliskisini gstermek, yonetici ve personelin
gorevlerini etkin ve etkili bir gekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasim
saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yénerge, Corum Defterdarlif birimlerinin hizmet alanlari, gérev, yetki ve
sorumluluklarin kapsar,

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Hazine
ve Maliye Bakanlifn Kamu I¢ Kontrol Standartlannna Uyum Eylem Plamma dayanilarak
hazirlanmgtir,

Defterdarlik Misyonu

Madde 4- (1) Ekonomik ve sosyal hedefler ile refah toplumuna ulasabilme siirecinde,
Bakanligimizca belirlenen maliye politikasi ve Bakanhifimiz mevzuati ¢ergevesinde, etkili bir
isgiicit ve personel politikasi ile kamu harcamalarim gergeklestirmek, Devletin muhasebesini
tutmak ve saymanhk hizmetlerini yiiritmek,Devletin hukuk damgmanlhfim ve muhakemat
hizmetlerini etkin ve verimli bir gekilde yerine getirmektir,



Tanimlar ve Kisaltmalar

Madde 5- (1) Bu Yénergede yer alan;

1) Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanligmni,
2) Bakan: Hazine ve Maliye Bakanimi,

3) Defterdarlik: Corum Defterdarligim,

4) Defterdar: Corum Defterdarini,

5) Birim Amiri: Birimlerin baginda bulunan en iist amirlerini (Muhakemat Miidiirii,
Yetkili Hazine Avukati, Muhasebe Miidiirii, Personel Miidiiri),

6) Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimeis: ve Birim Amirlerini,

7) Merkez Birimleri: Muhakemat Miidiirliigii, Muhasebe Miidiirliigii ve Personel
Miidiirliigiing,

8) Muakkip: Dava ve icra Takip Memurunu,

9) CIMER: Cumhurbagskanlip: Iletisim Merkezini,

10) HBS: Hukuk Biligim Sistemini,

11) Say2000i: Saymanlik Otomasyon Sistemini,

12) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemini,

13) KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

14) HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

15) PEROP: Personel Otomasyon Programini,

16) EKAP: Elektronik Kamu Alimlar Platformunu,

17) SGB.net: Strateji Geligtirme Bagkanlif1 Otomasyon Programu,

18) Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.

iIKINCi BOLUM

Defterdarhk Birimleri, Fonksiyonel Teskilat Semasi ve

Girev Dagilimi Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde 6- (1) Defterdarhkta Hizmet Veren Birimler
1) Muhakemat Miidiirliigii

2) Muhasebe Miidiirliigi

3) Personel Miidiirliigii



Fonksiyonel Tegkilat Semalar: ve Gorev Dagihm Cizelgeleri

Madde 7-
(1) Fonksiyonel Teskilat Semalar:

1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffaflifs temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilim esasinda ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat semalar1 Yonerge
ekinde yer almaktadir (Ek-A/1, 2, 3, 4, ...).

2) Teskilat semalarinda degigiklik gerektiren hususlar birim amirinin onaymna tabidir.
Teskilat semalarinda ve gorev dagilimi gizelgelerinde olan degisiklik, aym gin birim
Personel/Ozlitk Servislerince, ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilhm Cizelgeleri

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

2) Personelin Gorev Tanimi Formlarmmn ve Gorev Dagilim Cizelgelerinin yenilenmesi ve
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
Personel/Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili
personele imza karsilifinda duyurulur.

UCUNCU BOLUM

Defterdarhik Birimlerinin Gorevleri

MUHAKEMAT MUDURLUGU

Madde 8- (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri

659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iligkin KHK hiikiimlerine gore gorev ve yetkiler;

1. Muhakemat hizmeti kapsaminda;

1.1 Bakanlhigin taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargilamasinda, icra
iglemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirli uyusmazliklarda Bakanhg:
temsil etmek,

1.2 659 sayili KHK'min 11 inci maddesinin iiglincii fikrasi ile hukuk birimi amirine
verilen ve Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agilmasinda ve takibinde
Hazine hak ve menfaati bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu kalmayan
dava ve icra takipleri ile her tiirli davada karar diizeltilmesi yoluna
bagvurulmasindan vazge¢me yetkisini kullanmak,

1.3 Bakanlik disindaki genel biitge kapsamindaki idareler ile 6zel biitgeli idarelerce;

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

1.3.2 Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birim Amirinin
yetki devri kapsam ve simrlan igerisinde bu davalarin agilmasindan,
takibinden, kararlarin temyizinden vazgegmektir.
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5)

6)

7
8)
9)

11. Karara gikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini, takip ettigi iglerle ilgili tebli§ evrakim
almak, METOP sistemine teblig tarihini iglemek ve kesinlestirilmesini saglamak,

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

13. Yapilacak iglemi kalmayan dosyalarin sonucuna iligkin olarak idaresine ve gerekli
olmasi halinde Genel Miidiirltige bilgi verilerek sakliya kaldirilmasini teklif etmek,

Idarelerin gergek veya tiizel kisilerle aralarninda gtkan her tiirlii hukuki uyusmazlign
sulh yoluyla halline, her tiirlii dava agilmasindan veya icra takibine baglanilmasindan,
bunlardan yarg veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen
kararlara karg1 karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina gidilmesinden
vazge¢meye, davalar kabule, ceza uyusmazliklarinda gikiyetten vazgegmeye veya
uzlagmaya, davadan feragat etmeye, sézlesmede belirtilmeyen sebeplerle sozlesmelerin
degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati

goriilmesi halinde bu yondeki goriigiinii veya miitalaasim hazirlayarak yetkili mercilere
bildirmek,

Agilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanhglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her
tirli davada karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgegmeye dair gerekeeli
teklifi hazirlamak,

Gorevlendirilmeleri halinde, Miidiirliigii toplantilarda temsil etmek,
Miidiirltikte kurulan komisyonlarda gorev yapmak,

Gorevlendirilmeleri halinde, ilge tegkilatinin is ve islemlerini inceleme ve
degerlendirmede bulunmak diizenlenecek raporlart Miidiirliige sunmak,

10) Miidir/Miidiir Yardimeilart ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger

gorevleri yiiriitmektir.

(3) Servisler ve Girevleri

a)
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Muhakemat Midrltigti agagidaki servislerden olugur:
1. Personel/Ozliik Servisleri

Kalem Servisi

Gelen Evrak Servisi

Giden Evrak Servisi

Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
Tediye Servisi

Mutemetlik Servisi

Tagimur ve Satin Alma Servisi

Istatistik Servisi

A S AR o o

. Tebligat Servisi

. Argiv Servisi

. Bilgi Islem Servisi

. Dava Takip Servisi (Muakkipler)



3.1

3.2

Personel/Ozlitk Servisleri

3.1.1 Miidiirliik personelinin géreve baglayis, gorevden ayrilig, gérevlendirme, fazla
caligma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri &zlitk
islemleriyle ilgili yazismalarini Personel Miidiirliigli ile yapmak,

3.1.2 Ozlik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliijiine
gbndermek,

3.1.3 Dosyalar1 olusturmak ve bu dosyalar1 muhafaza etmek,

3.1.4 Miidiirliigiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve iglemleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,

3.1.5 Midiiriyet yazigsmalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasint ve koordine edilmesini
saplamak,

3.1.6 4982 sayil Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligkin esas ve usuller
hakkinda y6netmelik geregince birime intikal eden is ve islemlerin gerefini
yapmak,

3.1.7 Mudiirliigiin sekretarya hizmetlerini yiiriitmektir,

Kalem Servisi

3.2.1 Dava ve icra kayitlartnt METOP tizerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava

Kayitlarim yili itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,

3.2.2 Havale edilen isin evveliyatt mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya

dosya servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine zimmet
defteri ile aym giin imza karsilif teslim etmek,

3.2.3 Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya plamina goére dosya agilip gerekli

kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili
avukatina teslim edilmek {izere aym giin dava ve icra takip servisine géindermek,

3.2.4 Cok gizli, gizli, kisiye Ozel ve hizmete Ozel yazilan, zarf agilmadan zarf

lizerindeki bilgilere dayamlarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra
yetkilisine zimmet kargilig1 teslim etmek,

3.2.5 Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindifs gliniin tarih ve saati yazildiktan sonra,

ayni giin havalesi saglanarak ilgilisine teslim etmek,

3.2.6 Dosya devir islemlerini yapmak,

3.2.7 llgeden gelen dosyalara iligkin is ve islemleri yapmak,

3.2.8 Dosya birlestirme veya ayirma islemlerini yapmaktir.

3.3

Gelen Evrak Servisi

3.3.1 Defterdarhiktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda

Miidiirliige gelen biitiin kagit ve evraklar teslim almak,

3.3.2 Miidiirliige gelen ve giden her tiirlil evrakin METOP iizerinden kaydim yapmak,

3.3.3 Takvim yili itibariyle gelig ve gidig sirasina gére evrak numarasi vermek,

3.3.4 Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig1 kontrol edilerek eksiklik

oldugu takdirde bu hususu kay1t altina almak,

3.3.5 Gelen evrakin arkasina kage basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek

suretiyle havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,
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3.3.6 Midiir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine iglenerek génderilen

dosyalan tarih/saat yaziimak suretiyle zimmetle teslim almak,

3.3.7 Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi olmaksizin

34

gelen stireli evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim almaktur.

Giden Evrak Servisi

3.4.1 Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alt: kapatilarak kag

evrak oldugu yazmak suretiyle Mildiir veya gérevlendirilen avukata imzalatmak,

3.4.2 Islemi ve geregi yapilan yazilar, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur

3.5

3.6

3.7

aracilifiyla veya posta yoluyla gondermektir.

Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi

3.5.1

35.2

353

354

3.5.5

3.5.6
3.5.7

Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar1 aracihg ile Bakanlik Merkez
Saymanlift nezdinde agilmis emanet hesabina aktarma iglemlerini yapmak,

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

Asi] alacaklarn ilgili saymanliklara aktarma islemlerini yapmak,

Dosyalar1 vekalet iicretlerinin tevzisi i¢in gerekli islemleri yaparak birim amirine
sunmak,

Muhasebe yetkilisi mutemedi onayim hazirlamak ve gérevlendiriimesi halinde
Hazine alacaklar1 ve vekalet ficreti alacaklarinin icra dairelerinden bankalardan,
postanelerden vs. tahsil etmek,

Tahsilatlart saymanlik veznesine yatirmak, alindilarn ilgililere ibraz etmek,

Dava takip dosyalarindaki avans artiklarimin gekilerek, Muhasebe Miidiirliigii
hesaplarina aktarilmasim saglamaktir.

Tediye Servisi

3.6.1
3.6.2
3.6.3

3.6.4

Ilama bagl bor¢ 6demelerine iliskin islemleri yapmak,
Odenek taleplerine iligkin iglemleri yapmak,

Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme
gorevlisine sunmak,

Odeme sonras: bilgi verilmesine iliskin yazilar hazirlamaktr.

Mutemetlik Servisi

3.7.1

3.7.2

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigortasi Kanunu geregince ise
girig ve isten ayrihs bildirgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) sistemine
kaydim yapmak,

5510 Sayili Kanun geregince Miidiirlikte gérevli personelin (licretsiz izinli
personel dahil) ve bakmakla yiiklimlii olduklari yakinlarimin SGK sistemine
kaydin1 yapmak,



373

3.74

3.7.5

Miidiirlilkte gorevli personelin; personel mevzuatina gore her tiirlii mali ve
sosyal haklar ile harcirah islemlerine iliskin Odeme Emri Belgelerini Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yénetmeligine uygun olarak diizenlemek,

Hazineyi temsile yetkili gérevlilere yapilacak yol tazminat1 ddemelerine iliskin
belgeleri; 3717 Sayili Adli Personel ile Devlet Davalarim Takip Edenlere Yol
Gideri ve Tazminat Verilmesi ile 492 Sayili Harglar Kanununun Bir Maddesinin
Yiiriirlitkten Kaldinilmas: Hakkinda Kanun gerefince, 6245 Sayilh Harcirah
Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun clarak
diizenlemek,

5510 Sayihh Kanuna gore, sosyal giivenlik primleri ile ilgili iglemleri yapmak ve
SGK bildirgelerini diizenlemektir.

3.8 Taginir ve Sati Alma Servisi

3.8.1

3.8.2

3.83

3.84

3.85

3.8.6

Tagmir Mal Yonetmeligi uyarinca miidiirlik ambarina malzeme girig ve gikisi
ile ilgili her tiirlii iglemi yiirlitmek ve kayitlarint tutmak,

Satin alma, tiiketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirlik ambarina
giren ya da ¢ikan taginirlar ile ilgili Taginir Islem Fisini (TIF) diizenlemek,
Midiirliik ambarindaki tasgiirlarin  ¢ikig kaydinin  yapilarak  personelin
kullanimina vermek,

Miidiirliikte kullanilan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gii¢
kaynagi, projeksiyon cihazi vb. cihaz ve makinelerin periyodik veya
gerektiginde bakim ve onarimini yaptirmak,

Miidiirliigiin ihtiyaci olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayili Kamu Ihale
Kanunu ve diger mali mevzuat hitkiimleri gergevesinde satin alma islemlerini

yiiriitmek,
Mal veya hizmet alimlarma iligkin 6deme iglemlerini gerceklestirmektir.

3.9 Istatistik Servisi

39.1

392

3.10
3.10.1

3.10.2

3.10.3

Dava ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik ve alti aylik olarak
diizenleyerek géndermek,

Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi
islemlerini yapmaktir.

Tebligat Servisi

Teblige iligkin evraki (mahkeme ve icra dairelerince gonderilen) {izerine alindi
tarihini yazarak teslim almak,

Tebligatlar1 evveliyat: ve bagka evrakla irtibati varsa bu evrakla birlikte aym giin
havale makamina intikal ettirmek, evveliyat: olan isi hukuki gerekleri hakkinda
islem yapilmak fizere aym giin ilgilisine imza karsilig: zimmet defteri ile teslim
etmek,

Evveliyat1 olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina gore
dosya agilarak ilgilisine zimmet karsilif1 teslim etmektir.



3.11
3.11.1

3.11.2

3.12
3.12.1

3.12.2

3.12.3

3124

3.12.5

3.12.6

3.12.7

3.12.8

3.12.9

3.13
3.13.1

3.13.2

3.13.3

3.134

3.13.5

Arsiv Servisi

Mildiirlitk biinyesinde islemi biten ve Mildii/Avukat tarafindan sakliya
kaldirilmas1 yoniinde olur verilen dosyalari, METOP/Dava-Icra takip defterine
sakli kayd: iglenerek argivlemek,

Arsiv malzemesi ve argivlik malzemenin tespiti, ayiklanmas: ve saklanmasi ile
saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerini Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda yerine getirmektir.

Bilgi Islem Servisi

Miidiirliikkte kurulan iletisim altyapisi cihazlart ile bilgisayar donamim igin
yiiklenici firmalar ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donamima ait
cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim ve onarimlarinu yaptirmak,

Sistemde herhangi bir sorunun olugmas: halinde yetkililerle gerekli iletisimi
saglayip sorunu gozerek sistemi siirekli galigir halde bulundurmak,

Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlan (network) ile bilgisayar
donanimlarinin  (pc-ekran-yazici-tarayici  vb. cihazlarn) faal durumda
bulunmasim saglamak,

Donammlara ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim onarimlarni,
gerektiginde tasimr servisi ile koordineli ¢alisarak yaptirmak, gerekli donanim
malzemelerinin tedarik edilerek arizalarin giderilmesinin saglamak,

Miidiirltikte bilgisayar ve gevre birimleri (yazici-tarayici vb. cihazlarr) kullanan
kullanicilara teknik ve kullamici destegi, bilgisayarlarin kurulumu, gerekli
programlarin yiiklenmesi, gevresel donammlarin bajlanmasi, sisteme dahil
edilmesi, e-posta ve kullamici adi, METOP-HBS kullanict adi ve sifrelerini
olusturmak,

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

Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlar1 ve programlan ile
ilgili sorunlarin ¢éziimil konularinda gerekli destegi vermek,

Kullarucilarin, iglemler swrasinda yaptiklart hatalann diizeltilmesine iligkin
isteklerini Bakanlikla irtibat kurarak yerine getirmek,

Avukatlarin istegi dofrultusunda gelen ¢agrilara istinaden, dosyalarnn argiv
servisi ile koordineli galigsarak mahzen kayitlarim: silmektir.

Dava ve fera Takip Servisi (Muakkipler)

Masraf kayitlarim METOP iizerinden yapmak, METOP iizerinden aylik olarak
alinan masraf kayitlarina iliskin dokiimanlar1 y1li itibariyle dosyalamak,

MiidiirfAvukat tarafindan yapilmast gereken islemlerin bildirildigi muakkip
figini, zimmet kargilig1 teslim almak,

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

Miidlir veya avukatin talimat: ile mahkeme ya da icra dosyasindan bilirkisi
raporu, kesif zapti1 veya her tiirlii evrak ve érnedini temin etmek,

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



3.13.6 Icra avukatlam tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirligii nezdinde
baglatilmastm saglamak ve baglatilan takiplere iligkin olarak avukatlar tarafindan
verilen islerin icra miidiirliiklerinde takiplerini yapmak,

3.13.7 Icra dairelerinde argive gdnderilen icra takip dosyalarinin argivden ¢ikarlmasina
iligkin islemleri takip etmek,

3.13.8 Miidiir veya avukatin talimati lizerine kararlarin kesinlegtirilmesi islemlerini
yaptirmak,

3.13.9 Dava dosyalan ve icra takipleri i¢in yapilacak masraflarla ilgili avans mutemedi
olarak gorevlendirilmek,.

3.13.10 Avans mutemedi olarak pérevlendirilen personel tarafindan avans ddemesine
iliskin muhasebe islem fisi ve eklerini hazirlamak,

3.13.11 Avanslarin ¢ekildipi tarihten itibaren bir ay i¢inde mahsubunu gergeklestirmek,
3.13.12 Mahkeme harg ve gideri ddemelerini yapmak,

3.13.13 Fihrist kayitlarim METOP {izerinden yapmak,

3.13.14 Zimmet defterini tutmaktir.

MUHASEBE MUDURLUGU

Madde 9- (1) Muhasebe Mildiirliigiiniin Gorevleri
1} Genel biitceli dairelerin muhasebe hizmetlerini yiirtitmek,

2) Muhasebe birimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birlifini saflamak iizere
Defterdar tarafindan verilecek goriis ve 6nerileri hazirlamak,

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

4) Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar gergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin hak sahiplerine Gdenmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin
alinmasi, saklanmas, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarnin
yapilmasi ve belgelerin saklanmas: ile raporlanmasi iglemlerini yiirtitmek,

5) Tlgili mevzuat: geregince, genel yonetnn sektérii kapsamindaki kamu idarelerinin mali
verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Muhasebe Miidiirliigii agagidaki servislerden olusur:

Biitge Gelirleri Servisi

Biitge Gelirlerinden Red ve adeler Servisi
Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi
Yap1 Denetim Islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi
Kisi Borglar1 Servisi

Vezne Servisi

Banka Servisi

Tetkik Servisi

Emanetler Servisi

Icra Islemleri Servisi

TRPOXNAM RN

—

10



12.
13.
14.
13.
16.
17.
18.

Personel/Qzliik Servisleri

Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi
Tagintr Islemleri Servisi

Satin Alma (Idari ve Mali Isler) Servisi
Bilgi Islem Servisi

Yevmiye Servisi

Evrak Kayit ve Argiv Islemleri Servisi

2.1 Biit¢e Gelirleri Servisi

2.1.1 Y1 Merkezi Yonetim Biitge Kanunu veya 6zel kanunlar geregince buige geliri

olarak nakden veya mahsuben yapilan tahsiléatlar;
Gelir ve Kazang Uzerinden Alman Vergiler,

Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler,

Dahilde Alinan Mal ve Hizmet Vergileri,

Uluslararas: Ticaret ve Muamelelerden Alinan Vergiler,
Damga Vergisti,

Harglar,

Mal ve Hizmet Satig Gelirleri,

Mallarin Kullanma veya Faaliyette Bulunma Izni Gelirleri,
KIT ve Kamu Bankalar Gelirleri,

Kurumlar Hasilati,

Kurumlar Karlar,

Kira Gelirleri,

Diger Tegebbiis ve Mitlkiyet Gelirleri,

Yurt Digindan Alinan Bagis ve Yardumlar,

Merkezi Yonetim Biitgesine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
Diger Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
Kurumlardan ve Kigilerden Alinan Yardim ve Bagislar,
Proje Yardumlar,

Ozel Gelirler,

Faiz Gelirleri,

Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

Para Cezalar,

Diger Cesitli Gelirler,

Tasinmaz Satis Gelirleri,

Tagiur Satig Gelirleri,

Menkul Kiymet ve Varhik Satig Gelirleri,

Diger Sermaye Satig Gelirleri,

Yurti¢i Alacaklardan Tahsilat,

Yurtdig: Alacaklardan Tahsilat,

Bagka Yerde Simflandirilmayan Vergiler,

Maliye ve Giimriik Bakanhg ile Tiirkiye Ticaret Sanayi, Deniz Ticaret Odalan ve

Ticaret Borsalan Birligi yetkilileri ile imzalanan 06.08.1985 tarihli protokol

geregi is makinast tescil belgesi vb. tedariki ve dagitimi ile Miidiirliikge verilmesi

gibi islemler sonucunda tahsil edilen tutarlar,

biitce geliri olarak kaydetmektir.
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2.2 Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi

Biitge gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini
yapmaktir.

2.3 Muhasebe Birimleri Arasi islemler Servisi

Genel biitgeli kamu idarelerine ait muhasebe birimlerinin birbirlerine génderdikleri veya
birbirlerinden aldiklari para ve kiymetler ile birbirleri adina nakden veya mahsuben
yaptiklan tahsilat ve 6demeleri yapmaktir.

2.4 Yap1 Denetim slemleri Servisi

4708 sayih Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun gerefince, yapr sahipleri tarafindan
Miidiirliik hesabina yatirilan yap:1 denetim hizmet bedellerini alacaklilarina 6denmek iizere
emanet hesabinda izlemektir.

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gérevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve
(aligma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca;

- Anayasa Mahkemesi Bagkanligi, adli ve idari mahkeme bagkanliklan ile icra
miidiirliiklerinde gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 5326 sayil: Kabahatler Kanunu ve 5018 sayilt Kanuna ekli (1) sayili cetvelde yer
alan genel biitge kapsamindaki kamu idareleri tarafindan verilen idari para
cezalarmin tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 2698 sayih Milli Egitim Bakanlii Okul Pansiyonlar: Kanunu ile 15/8/1983 tarihli
ve 83/6950 sayih Bakanlar Kurulu Karanyla yiiriirliige konulan Milli Egitim
Bakanlifina Baghh Okul Pansiyonlart Yoénetmeligi hiikiimlerine gére pansiyon
gelirlerinin tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 say1l1 Gitmriik Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gérevli
muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

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

tahsil edilen tutarlar1, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan ¢nce kontrol etmektir.

2.6 Kisi Borg¢lan Servisi

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklart ve kurum alacaklarni diginda kalan ve kamu
idarelerince tespit edilen kamu zaranindan dogan alacaklar ile diger alacaklar;

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 13 {incli maddesi uyannca yiiriirliiie
konulan Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlarinin
Tespiti, Takibi, Amirlerinin Sorumluluklan, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gére alinmasi gereken tutarlar,

- Mecburi hizmet kayd: ile ¢esitli okullarda okutturulan veya staj i¢in génderilen
memur, 6gretmen, 6grenci ve benzerlerinden bagarili olamayan veya herhangi bir
sekilde akdi ihlal edenlerden alinmasi gereken tutarlar,

-~ Veznedarlanin muhafazasi altinda bulunan para, menkul kiymet ve degerli
kdgitlardan noksan ¢ikan veya zimmete gegirilen tutarlardan bu hesaba
kaydedilmesine karar verilenler,

- Biitge giderleri hesab1 digindaki diger hesaplara borg veya alacak kayd: suretiyle
verildigi, alindig1 veya gonderildigi halde ¢alinan, zayi olan, fazla veya yersiz
verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,
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Biitce i¢i veya biitge dis1 olarak verilen veya génderilen 6n 6demelerden siiresinde
mahsup edilmeyen veya zimmete gegirilen tutarlar,

Tahsildar, veznedar veya bu iglerle gorevlendirilmis bulunan memur ve
mutemetler tarafindan alindi veya difer resmi belgeler karsihfinda tahsil
edildikten sonra zimmete gegirilen veya kaybedilen tutarlar,

Bakanlik¢a borg kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen tutarlar i¢in
tahakkuk ettirilecek faizler,

icin kigilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve borg kaydetmektir.

2.7 Vezne Servisi

2.7.1
272
2.1.3

274

2.7.5

2.7.6

277

2.7.8

2.7.9

Tahsilat ve Bakanlik¢a belirlenen 6deme islemlerini yapmak,

Gtin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarim1 bankaya yatirmak,
Cesitli nedenlerle ayn1 giin paranin bankaya yatinlmasmin miimkiin clmamast
ve kasa fazlasimin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa
tutarin: miisterek muhafaza altina almak,

Degerli kagitlarin teslim alinmasi ve il dahilinde hizmet veren malmiidiirliikleri
ile ilgili kamu kurum ve kuruluglarinin degerli kagit ihtiyaglarin: karsilamak,
Miidirliik veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriikk kanunlart ve
difer mevzuat gerefince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve
garanti mektuplar1 ile sahsi kefalete iligkin belgeleri almak, saklamak ve
ilgililere iade etmek,

Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilen menkul kiymet ve vatliklarin (altin,
glimiis, pirlanta ve benzeri kiymetli madenler, antika niteligindeki esya, para, pul
gibi menkul varliklar, d6éviz vb.) teslim almak, saklamak ve mevzuatt geregi
ilgili yerlere gondermek veya iade iglemlerini yapmak,

Kiymetli Evrak ve Basth Kagitlar Sube Miidiirliigiinden Defterdarlifa bagh
muhasebe birimleri ile merkez muhasebe birimlerinde kullamlmak {izere basili
kagtlan talep etmek, teslim alinan kagitlari, basili kagit deposuna alarak alindt
kayit defterine islemek,

Genel Biitge kapsami digindaki muhasebe birimlerince talep edilen basihi
kagrtlar1 birim fiyatlar1 iizerinden biitceye gelir kaydederek, kurumca
goéreviendirilen personele teslim etmek,

Genel Biitge kapsamindaki Muhasebe Birimlerince gérevlendirilen personele
istenilen basili kagitlar zimmet karsilifi teslim etmek,

2.7.10 Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginde tanim yapilan yetkili memurlara

zimmetle veya pesin para ile degerli kagitlar1 vermektir,
2.8 Banka Servisi

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

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

2,7.13  Suriye uyruklu tlizel kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen gelirleri {iger
aylik vadeli hesaplarda nemalandirmak ve bu hesaplara iliskin iglemleri yapmak,

2.7.14 Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Odeme ve Tahsilat islemlerinin
Elektronik Ortamda Gergeklestirilmesine Iligkin Usul ve Esaslar uyarinca vergi
dairelerinin red ve iade 6demelerinin KEOS {izerinden 6demesini yapmak,

27.15 Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralann muhasebelestirme

islemlerini yapmaktir.
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2.9 Tetkik Servisi

2.9.1 Genel Biitgeli Idarelere ait harcama birimlerinin;
2.9.1.1 Aylik ve ozlik haklar1 ile 6245 sayili Harctrah Kanunu geregince, kamu
personeline §denen yurtici ve yurtdisi siirekli gérev yollugu, yurti¢i ve
yurtdig1 gegici gorev yollugu, seyyar gérev tazminati ve emekliye ayrilan
personele 6denen tazminata iliskin 6deme belgelerini,
2.9.1.25018 sayih Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslan Hakkinda Yonetmelik
geregince, harcama birimlerinin $n 6deme seklinde Gdeme ve mahsup
islemlerini yapmak lizere ve mevzuatlar1 geregi biitce dis1 §demelere iligkin
On 6deme belgelerini,
2.9.1.3 Ilgili mevzuatlan geregince;
- Tiiketim mal ve malzeme alimlari,
- Demirbag, makine techizat ve tasit alim giderleri,
- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim giderleri,
- Makine teghizat demirbags bakim onarim giderleri, tasima giderleri, kira
bedelleri,
- Cesitli hizmet alimlari,
- Temsil agirlama téren fuar ve tanitma giderleri,
- Sanat eseri alimlari,
- Ulastirma ve haberlesme giderleri,
- Tasinmaz mal alim bedelleri,
- Kamulagtirma bedelleri,
- Yap, tesis ve onanm giderleri,
- Katilma pay1 sermaye teskilleri yardim pay ve benzeri giderler,
- Borg,
- Bog lojman giderleri,
- Huzur hakki, 6diil ve ikramiyeler,
- Mahkeme harg ve giderleri,
- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,
- Bey’iye aidatlar,
- Bilirkisi, adli yardim, kovugturma ve uzlastirma giderleri,
- 1lan giderleri,
- Secim giderleri,
- 11 Ozel Idaresince 6denen muhtar maaglarmna ait giderler,
- Adalet Bakanlif1’na bagh cezaevlerindeki tutuklu ve hiikiimliilerinin
Tedavi Giderleri,
- Er ve erbaglarin hargliklars ile tedavi giderleri,
- Tirk 6grencilerin burslari ile yabanci uyruklu dgrencilerin burs ve tedavi
giderleri,
- 3308 sayil: Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamal egitim yapan
Ogrenci harcliklar,
belgelerini tetkik etmek iizere “tahakkuk evraki teslim listesi” ile teslim
almak, hata ve noksanlik olmast halinde “hata ve noksan: bulunan tahakkuk
evraki listesi” ile iade etmek, sisteme veri girisini yapmak ve mevzuati
geregi vergi borcu sorgulamasi gereken odeme belgelerinin  sistem
tizerinden sorgulamasini yapmak,
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2.9.1.4 1111 sayih Askerlik Kanununun ilgili maddesi uyarinca bedelli askerlik
uygulamast kapsaminda toplanan kaynagin kullanimi, muhasebelestirilmesi
ile ©zel hesabm isleyisine dair esaslar ¢ergevesinde; ilgili kamu
kurumlarindan gelen 6deme evraklarini kontrol ederek, Aile ve Sosyal
Politikalar Bakanligy Merkez Saymanlik Midiirliigiince 8denmesine esas
olmak tiizere tetkik etmektir,

2.10 Emanetler Servisi

2.10.1 Mali y1l i¢inde 6deme emri belgesine baglandifi halde, nakit yetersizligi veya
hak sahibinin miiracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine &denemeyen biitge
emaneti tutarlarini emanet hesaplarima almak, ilgililerin hesabina aktarmak,
zamanagimina ugrayanlar gelir kaydetmek,

2.10.2  Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina
dayanmayan giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek ekonomik kodlardan
yapilan ve biitgede odenegi 6ngériilmils olmakla birlikte, olustugu yer ve
zamanda OGdenefi bulunmadifi igin 6denemeyen giderlerden kaynaklanan
biitgelestirilecek borglart emanet hesaplarina almak, 6denegi gelmesi halinde
ilgililerin hesabina géndermek,

2.10.3 Mevzuatlari geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve
teminatlardan;

- Ihale Teminatlar,

- Adli Teminatlar,

- Glimritk Mevzuat: Uyarinca Alinan Teminatlar,

- Doviz Cinsinden Alinan Teminatlar,

- Beyan Edilen Giimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolar:,
- Maden Ruhsati Teminatlari,

emanet hesaplanina almak, ilgililerin hesabina gndermek, zamanasimina ugrayanlar:
gelir kaydetmek,

2.10.4 Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;
- Pansiyon % 12’ leri,
- Aidatlar,
- Opyak Kesintileri,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait 6183 Sayil1 Kanuna Gore Tahsil Edilen
Emanetler,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,
- Olen Kimselere Ait Paralar,
- Vergi Digt Gelirlerden Yapilacak Iadeler,
- Fazla ve Yersiz Tahsilat,
- Personele Ait Emanetler,
- Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,
- 2/B Kapsaminda Alinan Bagvuru Bedeli,
- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,
- Kisilere Ait Diger Emanetler,
- Muhasebe Birimi Nezdinde Agtirilan Krediler,
- Niteligi Belli Olmayan Paralar,
- Dagitilacak Giimriik Para Cezalari,
- Gilimritk Fazla Caligma Paralari,
- Tapu Akit Ucretleri,
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2.10.5

2.10.6

2.10.7

2.10.8

2.10.9

2.10.10

- 5607 Sayilt Kagakeilik ile Miicadele Kanununa Gore Dagitilacak Para
Cezalan,

- Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,

- Sendikalara Ait Kesintiler,

- Bagka Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler,

tutarlarim emanet hesap kodlarina kaydetmek, mevzuatlanm geregi siiresi
icerisinde ilgili kurum, kurulug hesabina aktarmak, zamanasimina tabi olan
emanet tutarlarindan zamanagimna ugrayanlari gelir kaydetmek,

Ilgili mevzuat1 geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adina prim olarak nakden
veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlanm muhasebelestirmek ve tahsil
edilen prim tutarlarim mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Kurum hesabimna
gondermek,

2489 sayih Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen
emanet tutarlanim muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda
belirtilen stiire igerisinde Sandik hesabina géndermek,

2872 sayili Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan %50
kurum payim ilgili Kuruma géndermek,

Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitge gelirlerinden &zel kanunlan
gereffince, mahalli idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak iizere
hesaplanan paylar ve biitge gelirleri ile birlikte tahsil edilen diger kamu
idarelerine ait paylar1 emanet hesaplarina almak, mevzuatinda belirtilen siire
igerisinde ilgili hesaplara aktarmak,

Anayasa Mahkemesince kapatilmasina karar verilen siyasi partilerin Milli Emlak
Birimlerine intikal ettirilen ve para ile ifade edilen varliklarim Emanetler
Hesaplarinda takip etmek,

Suriye uyruklu vatandaglara ait Miidiirliige intikal eden varliklar1 T.C. Ziraat
Bankast Merkez Subesinde agilan vadeli hesaplarda tutmaktir.

2.11 icra islemleri Servisi

2004 sayilt lcra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gére haklarinda icra takibine gegilen
kamu ¢alisanlan ile ilgili olarak, icra miidiirliiklerinden kurumlarna intikal eden haciz
kararlan {izerine icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktr.

2.12 Personel/Ozliik Servisleri

2.12.1

2.12.2

2,123

Miidiirlilk personelinin goreve baglayis, gérevden aynlis, gérevlendirme, fazla
¢ahisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zlitk
islemleriyle ilgili yazigmalarini Personel Miidiirliigii ile yapmak,

Ozlik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine
gondermek,

Maag, terfi farki, fazla g¢alisma iicreti, sosyal yardim ve harcirah 6demelerini
gergeklestirmek,
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2.13 Gériiy, Uygulama ve Rapor Servisi

2.13.1 5018 sayih Kanun ile 178 sayili KHK gerefince ilgili kurum, kurulus ve
kisilerce istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklarr arastirilarak
Defterdarhk goriigiinii hazirlamak, gerektiginde konuyu Bakanlifa ileterek
aliacak gériigii ilgili yerlere bildirmek,

2.13.2 g ve iglemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini yapmaktrr.

2.14 Taginir Islemleri Servisi

Tagmir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinin
tasinirlarina iligkin, hizmet verilen harcama birimlerinin tasimr iglemlerinin muhasebe
kaytlarin tutmaktir,

2.15 Satin Alma (idari ve Mali isler) Servisi
Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali igler) hizmetlerini yiiriitmektir.

2.16 Bilgi Islem Servisi

2.16.1 Defterdarlifa bagh muhasebe birimlerinin; gagri takip sisteminde agik ve
kapatilmig olan ¢agrilarin mahiyetlerini aragtirmak ve takip etmek,

2.16.2 Say2000i sistemi kapsamindaki donammlarin envanter kayitlarim tutmak, ariza
ve bakim iglerini takip etmek, kullanicilara yénelik sorunlar gidermek,

2.16.3 Mahalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme girisinin yapilabilmesi igin
sifre zarflanm vermek, veri girislerinin yapilmasin saglamak,

2.16.4 Harcama birimlerinin KBS ve HYS kullanicilarina sifre zarflarm vermek,
dairelerin sistemde tammlanmasi iglemini yapmaktir.

2.17 Yevmiye Servisi

2.17.1 Midiirliikte hizmet veren tiim servislerde yapilan ig ve islemler sonucu
diizenlenen ddeme emri belgesi ve muhasebe iglem fislerini ilgili servislerden
teslim almak,

2.17.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci ntishalarm yevmiye
sirasina goére giinliik olarak dosyalamak,

2.17.3 Ay sonunda giinlitk olarak aynlan ddeme emri belgeleri ve muhasebe islem
figlerinin birinci suretleri ekleriyle birlikte dosyalanarak i¢ ve dig denetime hazir
halde tutmaktir.

2.18 Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.18.1 Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen ve Miidiirlitkkten giden her tiirlii belge ile
gergek kigilerin taleplerini igeren yazilart kayda almak,

2.18.2 Miidiirliige gelen evraklar: icerigine gore tasnif ederek ilgili servis yoneticilerine
teslim etmek,

2,183 Midirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri
dosyalamak,

2.18.4 Midiirliiglin argiv i ve islemlerini mevzuatina gore yapmaktir.
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| PERSONEL MUDURLUGU BIRiM YONERGESI

Personel Miidiirliigii
Madde 11-

(1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Valilik atamal1 personelin atama, nakil, 8zliik ve emeklilik islemlerini yapmak,
b) 11 kadrolarinin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,

¢) Aday memurlarin egitim programlarim hazirlamak ve uygulamak,

¢) 11 tegkilatinin hizmet igi egitim planinin hazirlanmasim koordine etmek ve uygulanmasina
yardimci olmak,

d) Miidiirlikk personelinin her tiirlil mali ve sosyal haklarina iligkin islemleri yiiriitmek,

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

f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri grevleri yapmaktir.

(2) SERVISLER VE GOREVLERI

a) Personel Miidiirltigii agagidaki servislerden olusur:

1.

9.
10.
11.

® NS AW N

Sinav Servisi

Atama Servisi

Kadro ve Istatistik Servisi
Bilgi fslem Servisi

Sicil ve Disiplin Servisi
1dari Davalar Servisi
Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisi
Egitim Servisi

Genel Evrak Servisi

Arsiv Servisi

Sivil Savunma Servisi

2.1. SINAV SERVISI

2.1.2  Gérevde ylikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin islemleri yitriitmek,
2.1.3 Mesleki Egitim Kursu, Tiirkiye ve Orta Dofu Amme Idaresi Enstitiisii

(TODAIE) gibi kurum ve kuruluslara alinacak kursiyerlerin sinav bagvurularma
iligkin islemleri yapmak,

2.1.4 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim

siirecine iligkin iglemleri yapmak,

2.1.5 Smav Kurulu gorevlendirmelerine ait iglemleri gergeklestirmek,
2.1.6 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.
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2.2. ATAMA SERVISi

22.1

222

223

224

2.2.5

2.2.6

Valilik atamal1 personelin;

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

Kurumlar arasi nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar1 tasiyanlarin
taleplerini Personel Genel Miidiirliiiine intikal ettirmek,

Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal
ettirmek,

Naklen atanmalarnda 6zlikk dosyasini teslim almak ve disiplin ile ilgili
boliiminii Disiplin Servisine intikal ettirmek,

Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Arsiv
Servisine teslim etmek,

Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin i ve islemleri yapmak,
Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalanm  Argiv
Servisine intikal ettirmek,

Ozlik dosyalanm1 mevzuatna uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve
muhafaza etmek,

Atamalarn yapilan ve goreve baglayanlarin kiitiik ve kayitlarin tutmak,

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

Vekilet islemlerini yapmak,

Kamu kurum ve kuruluslarimin merkez tegkilatlarinda gegici olarak
gorevlendirilmelerine iligkin iglemleri yapmak,

Aday memur egitime alinmalarim saglamak {izere Egitim Servisini
bilgilendirmek,

Diger Defterdarhklara ve kurumlara naklen atanmalarmda 6zliik dosyalarim
ilgili servislerle koordinasyon saglayarak géndermek,

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

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

Emeklilik onaylanim almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasma esas
olan belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

Emeklilik iglemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

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

Hususi damgali pasaport talep formlarim imzaya sunmak,

Kamu Personeli Segme ve Yerlegtirme Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav sonucuna
gore yerlestirileceklere iligkin i ve islemleri yapmak,

3713 sayilt Terdrle Miicadele Kanunu, 2828 sayili Sosyal Hizmetler Kanunu,
4046 sayith Ozellestirme Uygulamalarni Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati
uyarinca atanmas: teklif edilenlere iligkin ig ve iglemleri yapmak,

657 sayil: Kanunun 4/B maddesi kapsaminda ¢aligtinilan sézlesmeli personele ait
is ve iglemleri yiiriitmek,

657 sayili Kanunun 4/C maddesi kapsaminda g¢alistinlan gegici personele ait is
ve islemleri yiiriitmek,

657 sayilt Kanunun 4/D maddesi kapsaminda g¢aligtinlan gegici ve stirekli
iggilere ait is ve iglemleri yiiriitmek,
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2.2.7

228

Merkez atamali personelin;

- Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanlipa bildirmek, islem
dosyasim kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili boliimiinti Disiplin
Servisine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda ayrilig tarihlerini Bakanlifa bildirmek, iglem dosyasim
Bakanhiga/Defterdarlifa géndermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliitine intikal
ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalarima iligkin formlanm ve taleplerini
Personel Genel Miidiirliigii ve ilgili Genel Miidiirliige intikalini saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekdlet iglemlerini yapmak ve bu islemleri
Bakanliga bildirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Personel
Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Kamu kurum ve kuruluglarinin merkez tegkilatlari ile uluslararast kurulus ve
organizasyonlarda gegici olarak gérevlendirilmelerine iliskin islemleri takip
etmek,

- . Emeklilik islemleri sonuglananlari Bakanlia, ilgili Defterdarlik birimlerine
ve diger servislere bildirmek,

- Hususi damgal pasaport talep formlarim imzaya sunmak,

- Islem dosyalarm: muhafaza etmek,

- 1zin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

Personel Miidiirliifiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir,

2.3. KADRO VE iSTATISTIiK SERViSi

2.3.1

232

233

234

23.5

23.6

237

2.3.8
23.9

Defterdarlik tegkilatina ait Valilik Atamal: tagra kadrolarinin kayitlarini tutmak,
il igi tenkis ve tahsis islemlerini gergeklestirmek,

Bakanbik tarafindan gdénderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iligkin iglemleri
yapmak,

Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil unvan ve derece
bazinda degistirilmesine iligkin islemleri yapmak,

Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

Valilik atamali engelli personelin bilgilerinin giincellenmesi yaparak Ocak,
Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda Bakanliga génderilmesine iligkin ¢izelge ve
yaziy1 hazirlamak,

Valilik atamal1 personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Maliye Personeli
Bilgi Formunun Bakanliga gonderilmesine iligkin i ve islemleri yapmak,
Valilik atamali saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini glincellemek ve
Bakanliga génderilmesine iligkin i3 ve iglemleri yapmak,

Kurulusg ve il brifinglerine iligkin islemleri yapmak,

Personel Miidiirliifiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.
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2.4. BILGI iISLEM SERVISI

24.1

2.4.2

2.4.3

2.4.4

24.5

24.6

2.4.7

24.8

24.9

Defterdarlik Web ve Intranet sayfasinin tasarim, giincelleme gibi hizmetlerini
yliriitmek, yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,
Defterdarhik ve Mudiirltiglin yetki verilmis e-posta adreslerini giinliik takip ve
kontrol etmek, yoneticilere bilgi vermek,

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

Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag
baglant1 ve otomasyon sistemine baglanmast gibi sorunlar gidermede yardime1
olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

Miidiirlitkte kullamlmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, ¢ikan

aksakliklari Bakanlik (Personel Genel Midiirliigi) Bilgi Islem Merkezi

Miidiirltigii ile koordineli bir gekilde gidermek,

Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara mudahale etmek (FTP,
Intranet ve Personel Agy),

Bilgisayar ve gevre donanumlarimn dagilimim yapmak, yerlerini degistirmek,
anza ve sorunlanna miidahale etmek, Sosyal Yénetsel ve Mali Isler Servisiyle
koordineli olarak bakim ve onarim iglemlerini gergeklestirmek,

Personel Genel Miidtirliigiine ait envanter uygulamasi programma Miidiirliige ait
tiim bilgisayar sistemi ve gevre birimleri donanimlarmin bilgilerini girmek ve
ihtiyaglar bildirmek,

Personel Miidiirltigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir,

2.5. SICiL. VE DIiSIPLIN SERVISi

2.3.1

Disiplin iglemleri;

- Defterdarlifa intikal eden disiplin ve sorugturmaya iliskin islemlerini
yiirtitmek ve takip etmek,

- 4483 sayii Memurlar ve Diger Kamu Gérevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda
Kanun ve 3628 sayilh Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanuna iligkin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Ozliik dosyasmin disipline iligkin bsliimiinii olusturmak ve muhafaza etmek,

- Memurlara yo6nelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karsi kamu davast
ac¢tlmasi i¢in Cumhuriyet Bagsavcilifina yaz yazmak,

- Defterdarliga ulagan ihbar ve sikéyetlere iliskin islemleri yiirlitmek ve takip
etmek,

- Ilgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak 11 Disiplin Kuruluyla
yazigma yapmak,

- Devlet memurlugundan ¢ikarma cezas: dnerilen personel hakkinda yapilacak
islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Gorevden uzaklagtirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararmna
istinaden géreve son verme iglemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

- 657 sayihl Kanunun 37 ve 64 iincli maddesi hiikiimlerinden faydalanacak
personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Af kanunlan kapsamndaki cezalara iligkin islemleri yiiriitmek ve takip
etmek,

- Memuriyetten ayrilanlanin  tahkikat dosyalarni, hukuki  siiregler
tamamlandiktan sonra Argiv Servisine teslim etmek,

21



25.2

- Diger kurumlara naklen atananlarin sonuglanan tahkikat dosyalarim ilgili
kuruma géndermek,

- Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iligkin gerekli islemleri
yapmaktir.

Diger Islemler;

- Kimlik islemlerine iligkin gorevleri yerine getirmek,

- Valilik atamali personelin verdigi mal bildirimlerine iligkin is ve islemleri
yapmak,

- Bakanhk atamali personelin mal bildirimlerini Bakanlija iletmek,

- Ozliik dosyasinin mal bildirimleri ile ilgili b&liimiini mevzuatma uygun
sekilde muhafaza etmek,

- Bagan ve listiin bagar: belgesi ile 6diil verilmesine iligkin islemleri yiiriitmek,

- Personel Miidiirlitiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir,

2.6. IDARI DAVALAR SERVISi

2.6.2

2.6.3
2.64

2.6.5

Bakanlik ve Valilik atamali personelin §zliik haklariyla ilgili olarak agtig idari
dava agamalarma iligkin savunma ve cevap taslagint hazirlamak ve Muhakemat
Miidiirliigiine iletmek,

Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,
Sonuglanan dava dosyalarimi personelin 6zliik dosyasinin ilgili bslimiinde
muhafaza edilmesini saflamak iizere Atama Servisine teslim etmek,

Personel Miidiirltigiince verilecek benzer gérevleri yapmaktir.

2.7. SOSYAL, YONETSEL VE MALI ISLER SERVIiSi

2.7.1

272

273
274

2.7.5
2.7.6

2.1.7
2.7.8
2.7.9
2.7.10
2.7.11
2.7.12

2.7.13

Kamu hizmet standartlari ve hizmet envanterinin giincellenmesi islemlerini
yiiriitmek,

Defterdarhk Imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tammlarma iliskin islemleri
yiiriitmek,

Sendikali personel sayisinin tespitine iligkin is ve iglemleri yapmak,

Miidiirliigiin gérev alamna giren konularda bilgi edinme ve CIMER yoluyla
yapilan bagvurulara iligkin is ve iglemleri yiiriitmek,

Yemekhane, kreg ve sosyal tesislere iligkin ig ve iglemleri yapmak,

298 sayili Secimlerin Temel Hitkiimleri ve Segmen Kiitiikleri Hakkinda Kanun
uyarinca segim islemlerini yiiriitmek,

Defterdarlik hizmet araglarimin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onanm,
sigorta, muayene gibi iglemlerini yaptirmak,

Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gérev alacak personelin
gorevlendirilmesine iliskin iglemleri yapmak,

Miidiirlitk personelinin gérevlendirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,
Defterdarlik hizmet binasimin nébet hizmetlerine iligkin iglemleri yapmak,
Miidiirlitk personelinin mali haklariyla ilgili tiim islemler ile gergeklestirme
gorevini yerine getirmek,

Miidiirliik personelinin ige giris ve ayrilig bildirgeleri ile sigorta prim ve
keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

Miidiirliik personelinin kurum i¢i ve dig1 atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi
ile ilgili iglemleri yapmalk,
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2.7.14 Midiirlik personeline yapilacak harcirah ¢demesine iliskin is ve iglemleri
yapmak,

2.7.15 Midiirliik personelin giyecek yardimu ile ilgili islemlerini yapmak,

2.7.16 Miudiirliigiin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, 6zel giivenlik, temizlik, yemek
hazirlama ve dagitim, akaryakit gibi mal ve hizmet alimlarina iliskin ihaleleri
yapmak ve §demelerini ger¢eklestirmek,

2.7.17 Miidiirliige ait telefon, elektrik, su, 1sttma vb. ile ilgili is islemleri yapmak,

2.7.18 Defterdarlik merkez birimlerinde 3308 sayilt Mesleki Egitim Kanununa gore
beceri egitimi yaptinlan stajyer 6grencilerin maaglarim demek ve bu konuda
ihtiya¢ duyulan 6denekleri Personel Genel Miidiirliigiinden istemek,

2.7.19 Mudiirlik envanterinde kayith tasmurlarla ilgili islemlerin takibi ve yil sonu
tagimr hesaplarimt gikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine ve Sayistay

Bagkanligina gndermek,

2.7.20 Defterdarlim temsil ve tanitma Odeneginin kullamimina iliskin islemleri
yapmak,

2.7.21 Personel Miudiirliigiiniin i3 ve islemlerine yonelik ihtiyag duyulan &denekleri
Bakanlktan talep etmek,

2.7.22 On &deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi ve avans agtirmak, agilan avans ve
kredilerin zamaminda kapatilmasini sajlamak,

2.7.23 Defterdarlik personelinin seyahat kart: ile ilgili islemlerini yapmak,

2.7.24 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.8. EGITIM SERVISi

2.8.2 Bakanlhifimuz Personel Genel Miidiirliigiince yapilmasi disiinillen epitim
programlarina iligkin islemleri ylirlitmek ve takip etmek,

2.83 Yillk egitim plamim Bakanlipimiz Personel Genel Miidiirliigiince gondermek,

2.84 Egitimlere iliskin program diizenlemek ve egitici gérevlendirme islemlerini
yiirtitmek,

2.8.5 Aday memurlar i¢in diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programu ile ilgili is
ve islemleri yapmak,

2.8.6 Bolgesel olarak yapilmasi istenilen egitimleri yliriitmek,

2.8.7 3308 sayilh Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksek&gretim Kurumlar
Tegkilati Kanunu geregince staj yapacak &grencilere iliskin islemleri yiiriitmek,

2.8.8 Diger Kurumlar veya Bakanlikga diizenlenen egitim faaliyetlerine iligkin
islemleri yiirtitmek ve takip etmek,

2.8.9 Stajm tamamlayan adaylara iligkin birimlerden gelen staj degerlendirme
belgesini asalet tasdikine esas olmak {izere Atama Servisine géndermek,

2.8.10 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.9. GENEL EVRAK SERVISI

2.9.2 Defterdarhfa posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak
gelen evraki ve faks yazilarim kontrol etmek, teslim almak ve birimler itibariyle
ayirarak BELGENET'e kaydetmek,

2.9.3 Birimler itibariyle girisleri yapilarak kaydedilen evraki havaleye sunmak,

294 Gizli gelen evrakin zarfim agmadan bilgilerini yazarak BELGENET'e
kaydetmek, ilgilisi tarafindan acgilan evraka kayit numarasi verdikien sonra
havaleye sunmak, havaleden gelen evrakin BELGENET e kaydini yaparak ilgili
birime teslim edilmesini saglamak,
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2.9.5 Havaleden gikan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin ilgili

birimlere imza karsiligi teslimini saglamak ve imzalanan fSyleri klastrde
saklamak,

2.9.6 Midiirliie havale edilen evraki BELGENET'e kaydetmek,
2.9.7 Mudiirliik kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden ¢ikan evrakin ilgili

servislere dagitimim yapmak,

2.9.8 Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine

kayit islerini yaparak postaneye teslim etmek iglemlerini yiiriitmek,

2.9.9 Defterdarlifia sehven gonderildigi anlagilan yaz: ve dilekcelerin ilgili yerlere

gonderilmesi iglemlerini yliriitmek,

2.9.10 Personel Miidiirligiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir,

2.10. ARSIV SERVISi

2.10.2 Miidilrlik arsiv iglemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini

yiiriitmek,

2.10.3 Emekliye aynlan, gorevinden gekilen, ¢ekilmis sayilan, gérevine son verilen ve

¢esitli nedenlerle gorevden ayrlanlara iligkin 6zlik ve islem dosyalanm
muhafaza etmek,

2.10.4 Evrak imha iglemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerceklestirmek,
2.10.5 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir,

Defterdarhfin Diger Gorevleri

Madde 12- (1) Defterdarhifin yliriittiigii ve/veya tagra tegkilati olmayan merkez birimlerine
ait bazi gorevlere asagida yer verilmistir:

1) Sivil Savunma [slemleri;

L.

2,
3.
4.

&

10.

Bakanhk ve il Afet ve Acil Durum Miidtirliigiince belirlenen esaslara gore sivil
savunma hizmetlerini yiiriitmek,

Sevk tehir islemlerine iligkin yazilar: hazirlamak,

Defterdarhin, Alarm Tedbirleri Ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,
Hizmet binalan igin Sabotajlara Karst Koruma Plani hazirlamak, giris ve gikisin
kontrolii ile binalarin fiziki emniyetini saglamak,

. Binalarin Yangmdan Korunmasi Hakkinda Yénetmelik hitkiimlerinin  hizmet

binasinda uygulanmasint takip etmek, binalarin yangindan korunmas: énlemlerini
aldirmak ve kontrol etmek, yangin énleme ve sondiirme planlan hazirlamak ve
uygulatmak, yangin énleme tedbirlerini denetlemek,

711 sayih Nobetgi Memurlugu Kurulmast ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda
Mesainin 24 Saat Devamum Saglayan Kanun ve ilgili Yénetmelik hiikiimleri
dogrultusunda olugturulan Defterdarlik nibetgi memurlugunu faaliyete gegirmek ve
mesainin 24 saat devamum saglayacak gekilde nébet gizelgelerini hazirlamak ve
denetlemek,

Sivil Savunma Plamimi hazirlamak,

Defterdarligin tahliyesine iliskin i ve iglemleri yapmak,

Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri igin gerekli olan arag, gerecin bakim ve
korunmasim saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri
bilgilendirmek,
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2)

3)
4)

S)

6)
7
8)

%

11, Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Bagkanligi, 11 Afet ve Acil Durum
Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve kuruluglar arasinda igbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

12. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
ylirtitmek,

13. Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina
sckretarya hizmetlerini ytiriitmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve
yiiriitiilmesini saglamak,

14. Seferberlik ve savag hali hazirhklan ile ilgili ig ve islemleri yapmak ve yaptiriimastni
saflamak, Defterdarlifin Ihtiyag Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini
yapmak,

15. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,

16. Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik
islemlerine iliskin plan/rapor/onay/yazilan hazirlamak,

4982 sayih Bilgi Edinme Hakki Kanununa iligkin bilgi edinme talepleriyle ilgili gerekli
islemleri yapmak,

CIMER aracihifiyla intikal ettirilen islemleri yerine getirmek,

TBMM Dilekge Komisyonu Bagkanlifinca Bakanlia intikal ettirilen dilekgelerin
cevaplandirilmasina iliskin islemleri yapmak,

Defterdarlik hizmet binasi ve Hiikiimet Konaginin elektrik, su ve isitma islemlerine
iligkin hizmetleri yiiriitmek ve gerekli tdenekleri Bakanliktan talep etmek ve bunlara
iligkin §demeleri yapmak,

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

Defterdarlik hizmet binalarnin jenerator, kamera sistemi, giris-gikis ve kontrol
sistemine iligkin iglemleri yiirlitmek,

Defterdarhifin ziyaret, davet, kargilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla
ilgili protokol hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluglarla koordine etmek,
Vergi Dairesi Bagkanlift bulunmayan illerde, Personel Miidiirliigii tarafindan
yiriitiilmesi gereken hizmetlere iligkin islemleri yapmak,

10) Resmi mithiir islemlerini yiiriitmek,
11) Saymanhk baglanti degisikligi ile kapatilan-yeni ag¢ilan saymanlk islemlerine iliskin

gerekli yazismalan yapmak,

12) Tiitiin ve tiitiin mamullerini tiiketenler ile hizmet binalarinin kapali ve agtk alanlarinda

4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarimn Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
hiiktimlerine aykir1 davrananlara uygulanacak iglemleri yapmak,

13) Defterdarlik personelinin 6gle yemegine biitgeden Sdenecek katki paylarina kargilik

gelen 9deneklerini Bakanliktan talep etmek ve ilgili hesaplara aktarmak,

14) Konferans, toplant1 ve seminerler diizenlemek,
15) Bakanlik¢a Defterdarlifa verilecek diger gorevleri yapmaktir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

Madde 13- (1) Defterdarlik gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konulari yoneticisine bildirme
sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iligkin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir gekilde yerine getirilmesinden, kapsaml bir
ybnetim anlayigiyla uygun bir ¢aligma ortamumin ve saydamlifmn saglanmasindan ve gorev ve
yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykir1 olmamak sartiyla simirlarm: agik¢a
belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur.

(3) Aynca Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu altmdaki
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli gekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan, kayip ve
kétitye kullanimimin 6nlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin gézetilmesi ve
izlenmesinden sorumludur,

Izleme

Madde 14- (1) Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan galismalarimn
degerlendirilmesi ve gerekli énlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmas: ve kurumsal
iletisimin geligtirilerek sorun ¢ozme kapasitesinin artiriimasi amaciyla; Defterdann bagkanlhipimda
yoneticilerin katilimi ile yilda iki defadan az olmamak iizere periyodik “Stratejik Yinetim ve
Izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen
iglemler, sorunlar, gériiy ve Gneriler degerlendirilir. Alinan kararlartn sonuglari bir sonraki
toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglan, toplanti tutanag: ile kayda aliur ve ilgili personele
duyurulur. Toplant: sekretarya hizmeti Personel Miidiirliigiince saglanr.

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

(2) Defierdarlikta o6zel yoOnetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin siirekliligini saglamak Uizere agagidaki hususlar ditzenlenmistir:

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

1) Egitim programlarinn siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programm yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, aynlacak ddenek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarn
ber birj dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet i¢i egitimler, Bakanlifin "Hizmet I¢i Egitim Plam ve Uygulama Esaslar1" da
dikkate alinarak Defterdarhk¢a ditzenlenebilir veya personelin Bakanlik tarafindan diizenlenen
egitimlere katilimlart saglanabilir.

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

(5) Personelin etik konusunda Bakanlk tarafindan verilmekte olan periyodik egitime
katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim almalar1 saglanir.
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Devir ve Teslim
Madde 16-

(1) Defterdarhigimiz Birimlerinde gorevli olup, Cesitli nedenlerle gorevinden ayrnlan
personel;

derilir.
belirledipi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen Tutanagi/Raporu
yoneticisine verir,

b) Kendisine teslim edilmisg olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri, Birimin Tagimr Kayit

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

yapar.
Yiiriirlitk
Madde 17- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayryla yiiriirliie girer.
Yiiriitme
Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Defterdar yiiriitiir.
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