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Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Antalya Defterdarligi Personel Miidiirliigii hizmet
alanlaria, gorevlerine iligkin esas ve usulleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; Defterdarlik Personel Midiirliigiiniin gérevlerini, ¢alisma usul

ve esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yénerge; Bakanligimiz Personel Miidiirliigii islem Y&nergesindeki usul
ve esaslar dahilinde; Hazine ve Maliye Bakanligit Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4:
Genel Mudurlik

: Personel Genel Miidiirliiglinii

Atamaya Yetkili Amir: Antalya Valisini

Defterdarlik
Midiirlik
Personel Miidiirti
Birim Amiri
Y Onetici
PEROP
BELGENET
EKAP
KBS
MYS
SGK
CIMER
Yonerge
ifade eder.

: Antalya Defterdarligini

: Antalya Personel Midiirliigiini

: Antalya Defterdarlig1 Personel Miidiiriini

: Personel Miidiirtinii

: Personel Miidiirii ve Personel Miidiir Yardimcisini
: Personel Otomasyon Projesi

: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

. Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu

: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

- Biitlinlesik Muhasebe Y onetim Sistemi

: Sosyal Giivenlik Kurumunu

: Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezini

: Antalya Defterdarlig1 Personel Miidiirliigii Islem Y®6nergesini

Personel Miidiirliigii Servisleri
Madde 5- Personel Miidiirliigii; Smnav, Atama, Kadro ve Istatistik, Disiplin, Idari
Davalar, Sosyal -Yonetsel ve Mali Isler, Egitim, Genel Evrak, Arsiv, Bilgi Islem

Servislerinden olusur.

Servisler aras1 haberlesme servis notu ile yapilir.



Sinav Servisi

Mesleki Egitim Kursu Sinavi

Madde 6- Genel Miidiirlikkge génderilen Mesleki Egitim Kursuna katilma sartlarini ve
basvuru formlarmni igeren duyuru, merkez ve ilge birimlerine gonderilir. Sinava bagvurmak
isteyen memurlar hakkinda Disiplin Servisinden servis notu ile gerekli bilgiler alindiktan
sonra bagvuru formlari incelenip doldurulmasi gereken yerler doldurulur ve Miidiire tasdik
ettirilerek belirlenen tarihte Genel Miidiirliikte olacak sekilde gonderilir.

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlari

Madde 7- Bakanlik¢a agilan yiikselme sinavlarinin duyurusu, merkez ve ilge
birimlerine gonderilir. Ayrica Web sayfasinda yayinlanir.

Yiikselme sinavina bagvuran adaylara ait bagvurulardaki bilgiler Personel Miidiiriince
ozliik dosyasindaki bilgiler ile karsilagtirildiktan sonra onaylanarak bilgisayar ortaminda ve
ayrica bir {ist yazi ile Bakanliga gonderilir.

Yiikselme ve Diger Sinavlarla ilgili Belgelerin Dosyalanmasi ve Saklanmasi

Madde 8- Yiikselme, sinif ve unvan degisikligi, Mesleki Egitim Kursu, sinavlarina ait
yazigsmalar dosyalama planina uygun olarak agilan dosyalarda saklanir.

Sinavla ilgili dosyalar, smav iglemlerinin tamamlanmasidan sonra bir sonraki sinav
tarihine kadar muhafaza edilmek {izere Arsiv Servisine gonderilir.

Atama Servisi

Personel Ihtiyacinin Belirlenmesi

Madde 9- Merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyaglari ayr1 ayri tespit edilerek her
birimde gorevlendirilmesi gereken personel sayist belirlenir, Bakanliga iletilmek iizere Kadro
Servisine bildirilir.

KPSS Sonucuna Gore Defterdarhgimiza Yerlestirilmesi Yapilanlarin Atama
Islemleri

Madde 10- OSYM tarafindan KPSS sonucunda Ilimiz Defterdarligina yerlestirildigi
Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiince {ist yazi ekinde yerlestirme sonug ¢izelgesinin
Defterdarligimiza bildirilmesi iizerine, atamasi yapilacak adaylardan atanmalarina esas olmak
iizere diploma, atanma basvuru formu, mal beyan1 ve 6 adet fotograf bir yazi ile istenir.

Atamasinin yapilmasi uygun goriilen adaylarin adli sicil ve askerlik durumu ile ilgili
beyanlarinin dogrulugu Personel Midiirliigiince yetkili mercilerden teyit edilir.

Atamas1 yapilacak adayin belirtilen siire igerisinde istenilen belgeleri teslim etmesi
lizerine, adayin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A maddesinde belirtilen sartlar ile
Bakanligimizin bos kadrolar igin ilan ettigi 6zel sartlar tasiyip tasimadigini incelemek ve
degerlendirmek iizere Kamu Gérevlerine Ilk Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Smavlar
Hakkinda Yonetmeligin 25 inci maddesi geregince Valilik Makaminin onay: ile 5 kisiden
olusan Sinav Degerlendirme Komisyonu olusturulur.
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S6z konusu komisyonca Bakanligimizca belirtilen kadroya atanmasinda sakinca
bulunmayan adayin, kadro servisinden durumuna uygun kadro istenilir. Sartlar1 tasimayan
adaylara ise durum bir yazi ile bildirilir.

Engelli Kamu Personeli Se¢cme Smavi Gore Defterdarhgimiza Yerlestirilmesi
Yapilanlarin Atama Islemleri

Madde 11- OSYM tarafindan EKPSS sonucunda Ilimiz Defterdarligina yerlestirildigi
Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliiglince iist yazi ekinde yerlestirme sonug c¢izelgesinin
Defterdarligimiza bildirilmesi iizerine, atamasi yapilacak adaylardan atanmalarina esas olmak
izere diploma, atanma bagvuru formu, mal beyani ve 6 adet fotograf bir yazi ile istenir.

Atamasinin yapilmasi uygun goriilen adaylarin adli sicil ve askerlik durumu ile ilgili
beyanlarinin dogrulugu Personel Miidiirliigiince yetkili mercilerden teyit edilir.

Atamasi yapilacak adayin belirtilen siire igerisinde istenilen belgeleri teslim etmesi
iizerine, Engelli Kamu Personeli Se¢me Sinavi ve Engellilerin Devlet Memurluguna
Alinmalar1 Hakkinda Yo6netmeligin ilgili hitkiimleri geregince Valilik Makaminin onayi ile 5
kisiden olusan Degerlendirme Komisyonu olusturulur.

S6z konusu komisyonca Bakanligimizca belirtilen kadroya atanmasinda sakinca
bulunmayan adayin kadro servisinden durumuna uygun kadro istenilir. Sartlar1 tagimayan
adaylara ise durum bir yazi ile bildirilir.

3713 sayilh Terorle Miicadele Kanununa Gore Yerlestirilmesi Yapilanlarin
Atama Islemleri

Madde 12- Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiince sehit ve maliil yakinlarinin
Defterdarligimiza aday devlet memuru olarak atanmasinin uygun goriildiigiiniin bildirilmesi
lizerine, atamasi yapilacak adaylardan atanmalarina esas olmak {izere adaylardan diploma,
askerlik durumu, adli sicil kaydi, mal beyani ve 6 adet fotograf bir yazi ile istenir.

Atamas1 yapilacak adayin belirtilen siire igerisinde istenilen belgeleri teslim etmesi
iizerine, Valilik Makammin onayr ile 5 kisiden olusan Degerlendirme Komisyonu
olusturulur.

S6z konusu komisyonca Bakanliimizca belirtilen kadroya atanmasinda sakinca
bulunmayan adayin kadro servisinden durumuna uygun kadro istenilir. Sartlar1 tagimayan
adaylara ise durum bir yazi ile bildirilir.

2828 Sayili Sosyal Hizmetler Kanunu Kapsaminda Yerlestirme Yapilanlarm
Atama Islemleri

Madde 13- Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiince 2828 Sayili Sosyal Hizmetler
Kanunu kapsaminda Defterdarligimiza aday devlet memuru olarak atanmasi uygun
gortilenlerin Yerlestirme Sonug Cizelgesi ile bildirilmesi lizerine, adaylardan Atama Basvuru
Formu, diploma, askerlik durumu, adli sicil kaydi, mal beyan1 ve 6 adet fotograf bir yazi ile
istenir.

Atamas1 yapilacak adayin belirtilen siire icerisinde istenilen belgeleri teslim etmesi
lizerine, Valilik Makaminin onayr ile 5 kisiden olusan Degerlendirme Komisyonu
olusturulur.



S6z konusu komisyonca Bakanligimizca belirtilen kadroya atanmasinda sakinca
bulunmayan adayin kadro servisinden durumuna uygun kadro istenilir. Sartlar1 tasimayanlar
gerekgeleri ile birlikte, Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiine bir yaz1 ile bildirilir.

Atama Onaymnin Hazirlanmasi ve Sonuclandirilmasi

Madde 14- 10, 11, 12 ve 13. maddelerde belirtilen ve Bakanligimizca ilimize
yerlestirildigi bildirilen adaylarin atama oncesi islemlerin tamamlanmasindan sonra PEROP'ta
hazirlanan atamaya iliskin onay Defterdarin 6nerisi, Vali Yardimcisinin uygun goriisii ve
Atamaya Yetkili Amir tarafindan imzalanmak tizere iKi niisha olarak hazirlanir ve imzaya
sunulur.

Atama onayinin imzalanmasindan sonra, atama onayinin bir ornegi Defterdar
Yardimcisi/Personel Miidiiriiniin imzasi ile atandigi ilge ya da merkez birimine génderilir ve
goreve baglayis tarihinin bildirilmesi istenilir. Atama yazisinin bir 6rnegi de adaya tebligat
icin iadeli taahhiitlii olarak gonderilir. Tebligat yazisinda, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanununun 62 nci maddesindeki siire igerisinde goreve baslamasimin gerektigi bildirilir.
Tebligat islemi, posta vasitasiyla yapilabilecegi gibi memur eliyle de gergeklestirilebilir.

Goreve Baslama ve Baslamama Hallerinde Yapilacak Islem

Madde 15- Goreve baslama ve baslamama hallerinde yapilacak islemler asagida
belirtilmistir.

1- Goreve Baglama Hali

Adayin goreve baslamasina iligkin yazinin gelmesini miiteakip goéreve baslama tarihi
PEROP'a islenir. Goreve baslama tarihi hakkinda Kadro ve Istatistik Servisine servis notu ile
bilgi verilir. Kimlik tanzimine esas bilgi formu, kimlik diizenlemek iizere Disiplin Servisine
gonderilir. Sicil numarasinin verilmesi i¢in goreve baslama tarihi Disiplin Servisine bildirilir.

Asgari Ge¢im indirimine iliskin form ilgiliye diizenlettirilerek sosyal yonetsel ve mali
isler servisine verilir.

Personel Miidiirliigiine atamasi yapilanlarin Sosyal Giivenlik Kurumu Sigortali Ise
Giris Bildirgesi ile tescil islemi yapilarak sigortali sicil numarasi alinir.

2- Goreve Baglamama Hali

[k defa memuriyete atamasi yapilan, ancak 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
62 ve 63. maddelerinde belirtilen siireler ge¢gmesine ragmen goreve baslamadigi anlasilan
ilgilinin atama onay1, Defterdarin 6nerisi, Vali Yardimcinin uygun goriisii ve Atamaya Yetkili
Amirin onayi ile iptal edilir.

Iptal onayinim bir &rnegi ilgili birime, bir 6rnegi de ilgiliye bir yazi ile génderilerek
teblig edilir, belgeleri arsive kaldirilir.

3- Bakanliga Atama Sonuglarinin Bildirilmesi

Adaylardan atamasi yapilanlar ile atamasi yapilmayanlarin gerekceleri bir yazi ile
Bakanligimiz Personel Genel Midiirliigiine bildirilir.

Yeniden Atamalarda Yapilacak islemler
Madde 16- Cekilen, ¢ekilmis sayilan, malulen emekli olan, se¢cim veya diger 6zel
kanunlar nedeniyle ayrilanlarin yeniden atama islemleri asagidaki gibi yapilir.



Cekilen, ¢ekilmis sayilan, malulen emekli olan, se¢im veya diger 6zel kanunlar geregi
gorevlerinden ayrilanlarin tekrar gorev talep etmeleri halinde, atama islemleri yapilmadan
once ozlik dosyalar1 temin edilir. Bakanlik Merkezi ve Il Defterdarliklar1 ile baska
kurumlardan yukaridaki nedenlerle ayrilanlarin &zliikk dosyalari ayrildiklari Bakanliktan, il
Defterdarliklarindan veya kurumlarindan bir yazi ile istenilir.

Dosyalar temin edildikten sonra talep dilekgelerindeki gerekceler de dikkate alinarak,
Defterdar bagkanliginda, Defterdar Yardimcisi ve Personel Miidiiriinden olusacak komisyon
tarafindan dosyalar1 incelenir.

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

Defterdarlik¢a yeniden atanmalari uygun goriilen, durumuna uygun bos kadro bulunan
ilgili hakkinda Genel Miidiirlikten atanma izni istenilir. Atama izni istenilirken, hizmet
belgesi, adli veya idari tahkikat ge¢irmesi halinde bunlara iliskin bilgiler ve memuriyette
bulunmadig siirede hangi is ile istigal ettigini gosterir belgeler de yaziya eklenir.

Genel Miidiirliikten atama izni geldiginde, atamaya esas belgeler tamamlattirilir,
ayrildiklar: tarihte almakta olduklar1 aylik derece ve kademeleri de dikkate alinarak Kadro ve
[statistik Servisinden uygun kadro alinir, atama onaymnin hazirlanmasi, sonuglandirilmas,
goreve baglama ve baglamama hallerinde 12 nci maddede belirtilen islemler aynen yapilir.

Naklen Atamalar
A. Kurum ici Naklen Atamalar

Merkez ve ilce Birimleri Arasinda Istege Bagh Naklen Atamalar

Madde 17- Merkez ve ilge birimlerinde gérevli memurlardan, saymanlik veya unvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilceye, ilceden merkeze veya
ilgeler arasinda atama isteminde bulunanlarin, bu talepleri “Devlet Memurlarinin Miiracaat ve
Sikayetleri ile Ilgili Yénetmelik” esaslarma uygun bir sekilde yapilarak birim goriisii ile
birlikte Defterdarligimiz Personel Miidiirliigiine intikal ettirilir.

Atama talebinde bulunan memurun, talebinin kadro yoniinden degerlendirilmesi i¢in
Kadro ve Istatistik Servisinden bilgi aliir. Bos kadro bulunmamasi veya bos kadro bulunup
da talepte bulunanin durumuna uymamasi, 6zliik dosyalarmmin incelenmesi neticesinde
atamasinin uygun goriilmemesi halinde bir yazi ile memura duyuru yapilmak {izere birimine
bildirilir.

Atama isteminde bulunan memurun atamasmin uygun goriilmesi halinde atamaya
iliskin onay Defterdarin oOnerisi, Atamaya Yetkili Amir/ Vali Yardimcisi tarafindan
imzalanmak {izere iki niisha olarak hazirlanir ve imzaya sunulur.

Atama onayinin imzalanmasindan sonra atama onaymin birer 6rnegi Defterdar
Yardimcisi/Personel Miidiiriiniin imzasi ile eski ve yeni gorev yerlerine teblig, gérevinden
ayrilis ve goreve baslayis tarihlerinin bildirilmesi i¢in gonderilir. Onayin ash ilgilinin 6zliik
dosyasinda muhafaza edilir. Ilgilinin gérevine baslamasina miiteakip PEROP'a islenir. Ayrica
Kadro ve Istatistik Servisine de kayitlara gecirilmek iizere bilgi verilir.



01 Defterdarhklari Aras: Istege Bagh Naklen Atamalar

Madde 18- il Defterdarliklar1 arasinda naklen atama istemleri dilekce ile yapilir.
Isteklilerin talep dilekgeleri iizerinde yapilan tetkikte, atama islemlerini gerektiren es, saglik,
ogrenim ve diger nedenler arastirilir. Eg, saglik ve 6grenim durumu nedenleriyle atama
isteminde bulunanlarin dilekgeleri ekinde bunlara iliskin belgelerin bulunup bulunmadigina
bakilir. Es durumundan atama talebinde bulunanlarin esinin o II’e atandigni gosterir is
yerinden alacagi belge ile evliligini belgeleyen evlenme ciizdani 6rnegi, saglik durumundan
atanma talebinde bulunulmasi halinde, tam tesekkiillii saglik kurulundan son bir yil iginde
alman saglik kurulu raporu, 6grenim durumu nedeniyle atanma talebinde bulunanlarin
Ogrenim goriilen okuldan alacagi 6grenim belgelerinin dilekg¢e ekinde bulunmasi zorunludur.

Atama talepleri incelenerek, atamasina karar verilenlerin durumlarina uygun bos
kadronun bulunup bulunmadig1 Kadro ve Istatistik Servisinden istenir.

Bos kadronun mevcut olmasi halinde, gorev yaptig1 il Defterdarligindan gérevinden
ayrilmasinda sakinca olup olmadigi, hakkinda sonuglanmis ya da devam etmekte olan adli ve
idari bir sorusturma bulunup bulunmadiginin bildirilmesi ile tiim hizmetlerini gosterir hizmet
cetvelinin gonderilmesi istenilir.

Istenilen belgelerin Defterdarligimiza intikalinden sonra incelenmesi neticesinde engel
halinin bulunmamas: halinde atamasinin yapilabilmesi amaciyla Kadro ve Istatistik
Servisinden kadro istenir.

Atamaya iliskin onay Defterdar’m uygun gorisii ve Atamaya Yetkili Amir/Vali
Yardimcisi) tarafindan imzalanmak tizere PEROP’tan iki niisha olarak hazirlanir ve imzaya
sunulur. Atama onaymin bir 6rnegi Bakanlik¢a belirlenen tebligat esaslarina gore ilgiliye
teblig edilmesi, 6zliik dosyalarinin génderilmesi ve gorevden ayrilis tarihinin bildirilmesi i¢in
eski gorev yerine, bir 6rnegi de goreve baslayis tarihinin bildirilmesi i¢in yeni gbrev yerine
gonderilir.

Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, 06zlik dosyasinin
gonderilmesi ve goreve baslayis tarihinin gelmesine miiteakip PEROP'a islenir, 6zliik dosyasi

Atama Servisince teslim almir, ilgilinin goreve baslamasindan sonra Kadro ve Istatistik
Servisine bilgi verilir.

Bakanhk Merkez Birimleri ile Defterdarhklar Arasindaki Naklen Atamalar

Madde 19- Bakanlik merkez birimlerinde gérevli memurlardan Defterdarligimiza
atanma isteminde bulunanlar dilekce ile talepte bulunurlar. Talep iizerine gerekli tetkikin
yapilmasma miiteakip atanmasinin diisiiniilmesi halinde, Genel Miidiirlilkkten goérevinden
ayrilmasinda sakinca olup olmadigi istenilir, sakinca olmadigimin bildirilmesi iizerine
Defterdar’in uygun goriisii ile Atamaya Yetkili Amir/Vali Yardimcisinin onayina sunulur.

Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarithinin bildirilmesi, 6zliik dosyasmin
gonderilmesi ve goreve baslayis tarihinin gelmesine miiteakip PEROP'a islenir, 6zliikk dosyasi
Atama Servisince teslim almir, ilgilinin goreve baslamasindan sonra Kadro ve Istatistik
Servisine bilgi verilir.



Defterdarhk Merkez Birimleri veya 1Ilce Birimleri Arasinda Gegici
Gorevlendirmeler

Madde 20- Defterdarligimiz merkez veya ilge birimlerinde gorev yapan personel
talep ve birimler itibariyle ihtiya¢ durumlari dikkate alinarak, gerektiginde halen gorevli
oldugu birim amirinin goriisii alinmak suretiyle, atamasi yapilmaksizin merkez birimleri veya
ilge birimleri arasinda Defterdarin 6nerisi, Vali Yardimcisinin uygun goriisii ve Vali onayi ile
gegici olarak gorevlendirilir.

Merkez ve Ilce Birimleri Arasinda Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 21- Merkez ve ilge birimlerinde gorev yapan memurlardan, saymanlik ve
iinvan degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden il¢eye, ilgeden merkeze
veya ilgeler arasinda atama islemleri hizmetin geregi, kadro ve ihtiya¢ durumu gozoniine
alinarak Defterdar’m uygun goriisii ile Atamaya Yetkili Amir/Vali Yardimcisi onayina
sunulur.

Bulundugu yerde c¢alismasi uygun goriilmeyen personelin atamasi ya da
gorevlendirilmesi yukarida belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

il Defterdarhiklar1 Aras1 Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 22- Bulundugu Il Defterdarliginda calismasi uygun gériilmeyen personelin
hizmetin geregi olarak atanmasinin yapilabilmesi icin, atamayi gerektiren belgeler veya
gerekgeleriyle birlikte 6zliik dosya 6zeti Vali imzasini tagiyan bir yazi ekinde Personel Genel
Miidiirliigiine gonderilerek baska il Defterdarligina atanmasi teklif edilir. Bakanligin uygun
gordiigii Defterdarliktan atama onay1 geldiginde ilgiliye derhal teblig edilerek gérevinden
ayrilis1 saglanir ve Genel Miidiirliige bildirilir. Ozliik dosyast dizi pusulas1 ekinde yeni gérev
yerine gonderilir. Kadro ve Istatistik servisine gdrevden ayrilis tarihi bildirilir.

Goreve baglayisina miiteakip, baglama tarihi Personel Genel Miidirliigiine bildirilir.

B. Kurumlararasi Naklen Atamalar

Diger Kurumlara Naklen Atamalar

Madde 23- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Bakanlik atamali
memurlarin diger kurumlara naklen atanma talebinde bulunmalar1 halinde, talepleri
Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiine sunulur. Gorevinden ayrilmasinda sakinca
goriilmemesi halinde atama onaymin Bakanlik yazis1 ekinde gelmesi {izerine goérev yaptigi
birimden ayrilig1 istenir.

Ayrilig tarithinin gelmesinden sonra Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigline bilgi
verilir.

Madde 24- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Valilik atamali
memurlarin  diger kurumlara naklen atanma talebinde bulunmalar1 halinde, talepleri
Bakanligimizca belirlenen usul ve esaslar dahilinde islem tesis edilir. Kurumca atamasinin
yapilmasi halinde gorev yaptig1 birimden ayrilis istenir.



Diger Kurumlardan Naklen Atamalar

Madde 25- Diger kurumlardan Defterdarhigimiza naklen atanmak isteyenlerden
belirlenen usul ve esaslar ¢ercevesinde talepleri uygun olarak degerlendirilenler i¢in Genel
Miidiirliikten atama izni istenilir.

Izin verilmesini miiteakip atama islemleri gerceklestirilir. Talepleri uygun
goriilmeyenlere bu durum bir yazi ile bildirilir.

Asli Memurluga Atanma islemleri

Madde 26- Aday memurun goérev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini igeren
yazinin Personel Miidiirliigiine gelmesinden sonra, memurun adaylik siiresi igerisinde temel
ve hazirlayic1 egitime katilip katilmadigi ve stajin1 tamamlaylp tamamlamadigi 6zliik
dosyasindan arastirilir. Diger taraftan Disiplin Servisinden disiplin durumu sorulur. Disiplin
durumu ile disiplin amirinin goriigiiniin olumlu ve egitimin her birinden basarili olmasi
halinde, iki niisha atama onay1 hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdar’in uygun
goriisii ve Atamaya Yetkili Amir/ Vali Yardimcisi onayi ile asli memurluga atanma islemi
gerceklestirilir.

Ote yandan; iki yillik adaylik siiresi igerisinde asli devlet memurluguna atanma
sartlarinin herhangi bir nedenle gerceklesmemesi durumunda, ilgilinin iki yillik siirenin bitim
tarihi itibariyle Defterdar’in uygun goriisii ve Atamaya Yetkili Amir/Vali Yardimcisinin onay1
ile otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmis sayildigina iliskin atanma islemi
gerceklestirilir.

Onayin bir 6rnegi memurun gorevli bulundugu birime gonderilerek ilgili memura
teblig edilmesi istenilir.

Basarisiz Olan Aday Memurlar Hakkinda Yapilacak islemler

Madde 27-Adaylik siiresi iginde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her
birinde basarisiz olanlarla adaylik siiresi icinde hal ve hareketlerinde memuriyetle
bagdagmayacak durumlari, goreve devamsizliklari tespit edilenlerin disiplin amirlerinin
teklifi tizerine Personel Miidiiriiniin Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ve Atamaya Yetkili
Amirin onayi ile ilisigi kesilir. Onayn bir 6rnegi ilgili birime gonderilerek, ilgiliye teblig ve
gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenilir.

Ayrica, gorevden ayrilig tarihinin bildirilmesinden sonra form diizenlenerek Personel
Genel Miidiirliigiine sunulmak iizere Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamah Tasra Personeline fliskin Islemler

il Defterdarhgina Atanan Merkez Atamah Personele iliskin Islemler

Madde 28- Merkez atamali personelin Bakanlik¢a yapilan atamalarma iliskin
onaylarin Personel Miidiirliigline intikali halinde, atama onaymda gorev yeri belirtilmis ise
Onayn tasdikli bir drnegi list yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir ve goéreve baslayis
tarihinin bildirilmesi istenir.



Atama; gorev yeri belirtilmeden il emrine yapilmis ise Defterdar tarafindan gorev yeri
tespit edilerek, onayin bir 6rnegi iist yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir ve goreve
baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Goreve baglayis tarihinin ilgili birimce Personel Midiirliigiine bildirilmesinden sonra,
baslama tarihi Personel Genel Midiirliigiine bildirilir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

i1 Defterdarhginda Gorevli Merkez Atamal Personelin Nakil Islemleri

Madde 29- Merkez atamali personelin bulundugu Il Defterdarligindan diger Il
Defterdarliklarina veya Bakanlik merkez teskilati ve bagli kuruluslar ile diger kurumlarin
herhangi birine atanmasina iligkin onaymn Personel Midiirliigiine intikalinde, onayin tasdikli
bir 6rnegi ilgili birime {ist yaz1 ekinde gonderilerek Bakanligin tebligata iligskin belirledigi
usul ve esaslara gore teblig edilerek gérevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilerek, ayrihis tarihi Personel Genel
Miidirligiine bildirilir.

Bu islemlerin tamamlanmasindan sonra islem dosyasi dizi pusulasi ilisiginde bir yazi
ile yeni gorev yerine gonderilir.

Merkez Atamali Personelin Asli Memurluga Atanma islemleri

Madde 30- Defterdarliklarda gérevli merkez atamali personelin adaylik devresi i¢inde
basarili olmasi ve bu durumun goérevli oldugu birim amirince Personel Midiirligiine bir yazi
ile bildirilmesinden sonra, asalet tasdiki hakkinda uygun goriisii belirtir yaz1 Personel Genel
Miidiirliigiine gonderilir.

Genel Midiirliikten asli memurluga atanmasina iliskin onayin gelmesi halinde, onayin
bir 6rnegi memurun gorevli bulundugu birime gonderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

Terfi islemleri
1 Atamali Personelin Terfi Islemleri

Kademe ilerlemesi ve Derece Yiikselmesi Islemleri

Madde 31- 1l atamali personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri,
PEROP'tan takip edilir.

Emeklilige esas ve kazanmilmis hak ayligina iliskin kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmesi yapacaklara ait liste ay itibariyle PEROP'tan almir. Ilgililerin disiplin ydniinden
terfi edip edemeyeceklerinin incelenmesinden sonra kademe ilerlemesi otomatik olarak
yapilmasi gerekenlerin islemleri, Atama Servisince PEROP'a islenir.

Derece ylikselmesi yapilacaklar i¢in ise "Atama Onayr Formu" PEROP'tan alinarak,
Defterdarin uygun goriisii ile Valilik onayma sunulur. Onaylanmasini takiben, PEROP'a
islenir ve Personel Miidiirii/Defterdar Yardimcisinin imzasiyla bir 6rnegi ilgilinin gorev
yaptig1 birime gonderilir, ash 6zliik dosyasina konulur.

Bos Kadronun Bulunmamasi Halinde Derece Yiikselmesi Islemleri
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Madde 32- Derece yiikselmesine hak kazanan personelin 6grenim durumu dikkate
alinarak 67 inci madde geregince islem tesis edilir.

Siire Kaydi Aranmaksi1zin Ust Dereceli Kadrolara Yiikselme Islemi

Madde 33- 657 sayili Kanunun 68/B maddesine gore iist dereceli kadrolara
yiikseltilmesi diistiniilen personelin gerekli sartlar1 tasiylp tasimadigi, Disiplin Servisinden
gerekli bilgiler alindiktan sonra uygun kadro bulunup bulunmadigi Kadro ve Istatistik
Servisinden sorulur.

Sartlarin olusmasi {izerine onay hazirlanarak dagitimi, PEROP'a islenmesi ve
servislere bildirilmesi igslemi yapilir.

657 Sayih Kanunun 64/4 iincii Fikras1 Geregince Yapilacak islemler

Madde 34- Son sekiz y1l i¢inde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere 657 sayili Kanunun 64/4 iincii
maddesine gore bir kademe ilerlemesi yapilir.

657 Sayih Kanunun 37 nci Fikrasi Geregince Yapilacak Islemler

Madde 35- 657 sayili Kanun hiikiimlerine gore 6grenim durumlari, hizmet siniflari ve
gorev unvanlari itibariyle azami yiikselebilecekleri derecelerin dordiincii kademesinden aylik
almaya hak kazanan ve son sekiz yillik siire iginde herhangi bir disiplin cezas1 almayanlarin,
kazanilmis hak ayliklart 657 sayili Kanunun 37 nci maddesi geregince kadro sarti
aranmaksizin bir iist dereceye yiikseltilir.

Merkez Atamali Personelin Terfi Islemleri

Madde 36- Merkez atamali personelin Personel Miidiirliigiine intikal eden terfilere
iliskin onayimn bir drnegi bir yaz1 ekinde gorevli oldugu birime gonderilir.

Kadro degisikligi olmasi halinde ayrica Kadro ve Istatistik Servisine gerekli bilgi
verilir.

Adaylik Siiresinin Degerlendirilmesi

Madde 37- Aday memurlarin adaylikta ve varsa muvazzaf askerlikte gegen hizmet
stireleri 6nerinin hazirlandig: tarih itibariyle hesaplanir. Hesaplanan stireler toplanarak ve her
yil i¢in bir kademe ve her {i¢ yil i¢in bir derece verilmek suretiyle kazanilmis hak ayligi ve
emeklilige esas ayligi yonlinden adayligin kaldirilmasma iliskin teklifle birlikte
degerlendirilir. Ay ve giin olarak belirlenen artik siireye gore bir sonraki terfi tarihi tespit
edilir.
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Aday Memurun Ogrenim Degisikligi Nedeniyle Degerlendirme islemi

Madde 38- Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak st
Ogrenimi bitirmesi iizerine degerlendirme islemlerinin yapilmasimi igeren dilek¢e ve eki
O0grenim belgesinin Personel Miidiirliigline gelmesi iizerine 6grenim belgesi incelenir.

Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gercek olup olmadig, yetkili
makamlarca verilip verilmedigi, imza ve miihrii ile tarih ve kayit numarasinin bulunup
bulunmadig1 ve mezuniyet tarihi kontrol edilir.

Belge usuliine uygun ise memur en son bitirdigi 6grenimin giris derece ve kademesine
657 sayili Kanunun 36/D maddesine gore onay tarihi itibariyle ytikseltilir.

Bunlarin adayliklarinin  kaldirilmasina miiteakip 657 sayili Kanunun 36-12/d
maddesine gore yeniden degerlendirme yapilir.

Memurun Ogrenim Degisikligi ile Tlgili Degerlendirme Islemi

Madde 39- Memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak iist 6grenimi
bitirmesi iizerine degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilekce ve eki Ogrenim
belgesinin Personel Miidiirliigline gelmesi halinde incelendikten sonra diger islemlerin
36-12/d maddesine gore degerlendirme islemi yapilir. Degerlendirme isleminde hesaplamanin
yapildig: tarih esas alinir. Bu sekilde degerlendirilen siirelerden arta kalan ay ve giinler tespit
edilir. Bir sonraki terfileri de artik siireye gore belirlenir.

Hizmet Degerlendirmesi

Madde 40- Hizmet degerlendirme talebi Personel Miidiirliigiine intikal ettikten sonra
hizmetin ge¢tigi kurumlarin 6zelliklerine gore;

a) Hizmet, kamu kurum ve kuruluslarinda personel kanunlarina tabi olarak ge¢mis ise,
ilgilinin anilan kurumdaki 6zlik ve sicil dosyasinin dizi pusulasi ekinde gonderilmesi
saglanir.

b) Sosyal Giivenlik Kurumuna tabi olarak ge¢mis diger hizmetler (SSK, Bag-Kur gibi)
icin ise, ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin baslangic ve bitis tarihleri ile sigorta prim 6deme
giin sayisinin Sosyal Giivenlik Kurumundan yazi ile teyit edilmesi istenir.

¢) Hizmet yurtdisinda ge¢mis ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak bor¢clanma
isleminin yapildigina dair Sosyal Glivenlik Kurumundan borglanma belgesi saglanir.

¢) Bor¢lanmaya esas hizmetlere iliskin belgenin Personel Miidiirliigiine intikal etmesi
iizerine s0z konusu hizmetler emekli kesenegine esas ayliginda, bor¢glanmanin tamamlandig:
tarih esas alinmak suretiyle degerlendirilir Defterdarin uygun goriisii ve Vali Yardimcisinin
oluru ile onaylanir. Ayrica, PEROP'a islenir.

(2) Bunlarin disinda hizmet degerlendirilmesi amaciyla ibraz edilen her tiirlii belge ve
dokiimanlar Personel Miidiirliigiince incelenerek herhangi bir tereddiit bulunmas: halinde bu
tereddiitler ilgili makamlara yazilan yazilar ile sorularak sonucuna gore degerlendirmeye tabi
tutulur.

(3) Ibraz edilen belgelerde belirtilen hizmetlerden, degerlendirilmesi gereken siire
mevcut hizmetleri ile birlestirilerek kazanilmis hak ayligi ve/veya emekli kesenegine esas
ayliginda degerlendirilmesi islemi Personel Miidiiriinlin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ve
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Valilik onayr ile yapilarak ilgili yiikselebilecegi derece ve kademeye getirilir. Emekli
kesenegine esas aylikta yapilacak degerlendirmede memuriyete giris tarihini takip eden aybasi
esas alinir.

Vekalet islemleri

I- Il Atamali Kadrolara Vekalet islemleri:

Madde 41- Atamasi Valilik¢e yapilan ve ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan
gorevlerde calisanlar ile ihtiya¢ duyulmasinda seflerin ¢esitli nedenlerle gorevlerinden gegici
veya siirekli olarak ayrilmalar1 halinde, mevcut kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslara uygun
olmasi sart1 ile aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekalet islemi yapilir.
Atama Servisince PEROP'tan vekalet onay:1 alinarak Defterdarin uygun goriisii ile Valilik
Makamina onayina sunulur. Onaylanmasini miiteakip ilgili birime gonderilir.

Vekilin goreve baglayis ve ayrilis tarihi Personel Miidiirliigiine geldiginde, s6z konusu
yazi ile vekalet onaymin asli vekalet eden memurun PEROP'a islenerek 6zliikk dosyasina
konulur.

Merkez Atamali Kadrolara Vekalet islemleri :

Madde 42- Atamasi Bakanlik¢a yapilan ve vekaleten yiiriitiillmesi zorunlu bulunan
kadrolara aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekaleten atanmasi teklif edilen
personele iliskin PEROP'tan vekalet onayi alinarak Defterdarin uygun goriisii ve Valilik
Makaminin onayina sunulur, Onaylanmasini miiteakip ilgili birime gonderilir ve vekilin
vekalet gorevine baslayis ve ayrilis tarihleri istenir. Vekalet gorevine baslama ve ayrilig
tarihleri aylik olarak ayrica Personel Genel Midiirliigiine sunulur.

Cekilme ve Cekilmis Sayilma Islemleri
I- I1 Atamali Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

Cekilme

Madde 43- 11 atamali personelin kendi istegi ile gorevinden cekilme isteminde
bulunmasi halinde, buna iligskin ¢ekilme istem dilekgesinin birimince bir {ist yazi ekinde
Personel Miidiirliigiine intikali {izerine Defterdarin 6nerisi Vali Yardimcisinin uygun goriisi
ve Atamaya Yetkili Amirin onayi ile ¢gekilme islemi gergeklestirilir.

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

Cekilmenin gegerlilik tarihi onayin ilgiliye teblig tarihidir. Tebligati beklemeksizin
gorevinden ayrilanlarin tekrar gorev talepleri 657 sayili Kanunun 97/B maddesine gore
degerlendirilir.

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

13



Cekilme ile ilgili belgeler PEROP'a islenerek ozliik dosyasi ile mal bildirim dosyasi
birlestirilir ve Arsiv Servisine gonderilir.

Cekilmis Sayilma

Madde 44- il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gére
cekilmis sayilmalar1 halinde, bu durum birimince Personel Miidiirliigiine bildirildiginde,
Defterdarin Onerisi, Vali Yardimcisin uygun goriisii ve Atamaya Yetkili Amirin onayi ile
cekilmis sayilma islemi gergeklestirilir.

Cekilmis sayilmanin gegerlilik tarihi, izinsiz ve mazeretsiz olarak kesintisiz on giinliik
goreve gelmeme siiresini izleyen is giiniidiir.

Gorevden ¢ekilmis sayilma onaymin bir 6rnegi, gorev yaptig1 birime yazi ekinde
gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi ve memuriyet kimliginin
gonderilmesi istenir.

llgilinin gdrevinden ¢ekilmis sayilma tarihi ve nedeni Kadro ve Istatistik Servisine
bildirilir. Gorevinden c¢ekilmis sayilma ile ilgili bilgiler PEROP'a islendikten sonra, 6zliik
dosyasi ile mal bildirimi dosyasi birlestirilerek Arsiv Servisine gonderilir.

I1- Merkez Atamah Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

Cekilme

Madde 45- Merkez atamali personelin, kendi istegi ile gérevinden ¢ekilme isteminde
bulunmasi halinde, buna iliskin ¢ekilme istem dilekgelerinin bir {ist yazi ekinde Personel
Midirliigiine intikali tizerine ¢ekilme istem dilekgesi geregi icin Personel Genel
Miidiirliigiine sunulur.

Ilgilinin goérevden cekilme isteginin uygun goriildiigiine iliskin onay geldiginde,
onayin bir drnegi memurun gorev yaptii birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile
gorevinden ayrilig tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve memuriyet kimliginin génderilmesi
istenir.

Gorevden ayrilig tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Miidiirliigline
intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin goérevinden ayrilis tarihini de belirtir bir yazi ekinde
Personel Genel Miidiirliigiine sunulur.

Cekilmis Sayilma

Madde 46- Merkez atamali personellerden 657 sayili Kanunun ilgili madde
hiikiimlerine gore cekilmis sayilanlarin yazili olarak Personel Miidiirliigiine bildirilmesi
halinde bir yazi ile bu durum Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirilir.

Ilgilinin gorevinden ¢ekilmis sayildigma iliskin onay geldiginde, onayin bir drnegi
memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmas ile mal
bildirimi ve memuriyet kimliginin gonderilmesi istenilir. Personel Miidiirliigiine intikal eden
bu belgeler, bir yazi ekinde Personel Genel Miidiirliigiine sunulur.
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Emeklilik Islemleri

Emeklilik islemleri (10.09.2022 tarih ve 31949 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan
2022/14 sayil Genelgesine gore HITAP iizerinden islem yapilacaktir.)

MADDE 47- Emeklilik islemleri, "Emeklilik istek Dilekcesi"nin Personel Miidiirliigiine
ulasmas1 {iizerine baslatilir. Ancak, resen ve malulen emeklilik hallerinde Emeklilik Istek
Dilekgesi aranmaz.

Hakkinda emeklilik islemi yapilacak personel i¢in Personel Miidiirliiglince ilk agamada,
ilgilinin o6zliikk dosyasi ve/veya hizmet belgesi veri giriglerinin dogrulugu, bor¢lanma bilgileri,
sigortalt hizmeti var ise sigortali sicilinin kaydinin bulunup bulunmadigi, her tiirlii intibak ve
ilerleme unsurlarinin varligi ve tarihsel akisinin dogrulugu, yapilmis ise askerlik bor¢lanmasinda
dilekge tarihinden itibaren, diger borglanmalarda 6deme tarihinden itibaren 6 aylik siirenin dolup
dolmadigi, hizmet ihyasinin gerekip gerekmedigi, yas tashihi yapilmis ise 18 yasin dncesinde
veya sonrasinda olup olmadigi, fiili hizmet zammina tabi hizmetinin bulunup bulunmadigi
incelenir.

Bu tetkikler sonrasinda, 15/10/2008 tarihinden 6nce gorevde olanlar i¢in 5434 sayili T.C.
Emekli Sandigi Kanunu hiikiimleri, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar i¢in 5510

sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu hiikiimleri uygulanir.

Istekle Emeklilik Islemleri

MADDE 48- 1l atamali personel emeklilik istemini, tek niisha olarak diizenleyecegi
"Emeklilik Istek Dilekgesi" ile yapar ve dilekge, gorev yaptiklari birim aracilifiyla Personel
Miidiirligiine gonderilir.

4447 sayilh Kanunun 26. Maddesi geregince 08/09/1999 tarihi itibariyle kadinlarda 20,
erkeklerde 25 fiili hizmet yilin1 dolduranlar istekleri iizerine emekliye sevk islemleri yapilir.

S6z konusu tarih itibariyle kadinlarda 20 yil, erkeklerde 25 yil sartim1 tagimayanlar 5434
sayilli Kanunun Gegici 205.maddesindeki yas ve hizmet sartlarina birlikte bakilarak sartlari
tastyanlar emekliye sevk edilir, tasimayanlarin emeklilik dilekgeleri, Personel Miidiirii/Defterdar
Yardimcisinin imzasi ile gorev yaptig1 birime, gerekgeli bir yazi ile iade edilir.

15/10/2008 tarihinden sonra goreve baglayanlar i¢in 5510 sayili Kanun hiikiimleri gecerli
olacaktir.

Emeklilige hak kazandigi tespit edilen personelin "Emeklilik Onay1", fiili hizmet siiresi,
islemin yapildig: tarihi takip eden aybasi olarak hesaplanarak, "Fiili Hizmet Hesap Cetveli"ne
islenir ve Personel Miidiiriiniin Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin
onayina sunulur.

Onaylanmasini miiteakip, bir 6rnegi Personel Miidiiri/Miidiir Yardimcis1 imzasi ile gérev
yaptig1r birime gonderilerek, 15/10/2008 tarihinden Once goreve baslayanlar i¢cin 5434 sayili
Kanunun 91 inci maddesi geregince, 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlar icin ise 5510
sayill Kanunun 48 inci maddesi geregince yasal siiresi i¢inde tebligati, ayrilis tarihinin
bildirilmesi, dort adet fotograf, mal bildirimi, sicil raporu, 3 adet niifus ciizdan 6rnegi, memuriyet
kimligi, saglik karnesi ve talep edilmesi halinde emekli personel kimlik formunun diizenlenerek
intikali talep edilir.

Tebligi takiben emeklilige ayrilis tarihi PEROP'a islenir, belgeleri 6zliikk dosyasina
konularak, Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

(8) Onayin fotograf yapistirtlmis asli gibidir kasesi basilarak miihiirlenmis ve Personel
Midiirii tarafindan imzalanmis bir 6rnegi, onaylanmis hizmet cetveli, emekli talep dilekgesi
ornegi, li¢ adet fotograf ve bir adet niifus ciizdan 6rnegi, fiili hizmet hesap cizelgesi, bir yazi ile
Sosyal Giivenlik Kurumu Bagkanligina (SGK) sunulur.

(9) Maas baglandigina iligskin yazinin gelmesi {izerine; unvan, isim, derece-kademe, gérev
yeri ve hizmet siiresi agisindan inceleme yapilarak, SGK ile karsilikli uyum saglandiktan sonra
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ozliik dosyasi, sicil dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek iizere Sicil ve
Disiplin Servisine gonderilir.

(10) Goreve girislerinde engellilere verilecek Saglik Kurulu Raporlari Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak alinmis ve ilgili raporda sakatlik orani en az %40 oldugu
belirtilenlerin, fiili hizmetleri 15 yila tamamlandiginda emekli olma talepleri 5434 sayili Kanunun
39/ maddesine goére degerlendirilir. Ayrica sakat olup sakatlarla ilgili mevzuattan
yararlanmaksizin goreve girenlerden, %40 oraninda sakatlik raporu olanlar da, 5434 sayili
Kanunun Ek Gegici 22 nci maddesi uyarinca 39/j maddesi hilkmiinden yararlanabilirler ve
haklarinda yukaridaki islemler uygulanir.

Emeklilik Talebinden Vazgecme islemleri

MADDE 49- (1) Emeklilik onaymin imzalanmasindan sonra personelin bu talepten
vazgectigini dilekge ile bildirmesi iizerine, emekli onaymin alindig1 yontemle iptal onay1 alinir ve
birimine gonderilir.

Re'sen Emeklilik islemleri

MADDE 50- (1) il atamali personel hakkinda asagidaki hallerde re'sen emeklilik islemi
yapilir.

a) Yas haddi

Her yilin Aralik ay1 i¢cinde, PEROP {izerinden tarama yapilarak bir sonraki yil i¢inde
haklarinda 65 yas haddinden emekliye sevk onay1 alinacak personel belirlenir. Bunlardan, Ocak
ay1 icinde emekli edilecekler de goz onilinde bulundurularak, yeterli zaman dilimi i¢inde ilgililerin
dosyalar1 Yonergenin 47 nci maddesinde belirtilen hususlar géz oniinde bulundurularak tetkik
edilir. Ayrica yas tashihi olup olmadigina bakilmak suretiyle re'sen emeklilik durumu
netlestirilerek, dosya zamani geldiginde islemi yapilmak {izere giindeme alinir.

Islem Y@&nergenin 47 nci maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gergeklestirilir, ancak yas
haddinden alinan emekli onaylarinin tebligati, en ge¢ 65 yasin dolum tarihi dikkate alinmak
suretiyle yapilir.

b) idari takdirle re'sen emeklilik

30 fiili hizmet yilin1 tamamlamis bulunanlarin gerekgelendirilmis nedenlerle re'sen
emeklilik islemlerinde Yonergenin 65 nci maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onay1 alinir.

Malulen Emeklilik Islemleri

MADDE 51- (1) Asagidaki hallerde malulen emeklilik islemi yapilir.

a) Malulliik

aa) 15/10/2008 tarihinden once goreve baslayanlardan;

1) Haklarinda malulliik hiikiimleri uygulanacak personelden 10 yillik fiili hizmeti
bulunanlar ile 5 yillik fiili hizmeti olanlardan, tedavisi olmayan veya baskalarinin yardimi
olmaksizin yasamimn siirdiiremeyecek durumda oldugunu, mevzuatina uygun olarak tam tesekkiilii
hastanelerden alinan saglik kurulu raporu ile belgelendirenlerin, bu raporlarinin SGK Saglik
Kurulunca incelenerek onaylanmasi izerine,

ab) 15/10/2008 tarihinden sonra goreve baslayanlardan;

1) Calisma giicliniin en az %60 11 veya vazifelerini yapamayacak sekilde meslekte
kazanma giiciinii kaybettigi SGK Saglik Kurulunca tespit edilenler,

2) En az 10 yildan beri sigortali bulunup toplam olarak 1800 giin veya baska birinin
stirekli bakimima muhta¢ derecede malul olan sigortalilar i¢in ise sigortalilik siiresi aranmaksizin
1800 giin malulliik, yashlik ve 6liim sigortasi primi bildirilmis olanlar,

hakkinda Yonergenin 65 nci maddesinde belirtilen usul takip edilerek malulliik islemi

yapilir.
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b) Sthhi izin Miiddeti Dolumu

Haklarinda 657 sayili Kanunun 105 inci maddesindeki sartlar olusan personelin, saglik
raporu asillari, Saghik Kurulu incelemesinden gegirilmesini teminen SGK'ya gonderilir.
Raporlarin mevzuata uygun goriilmesi tizerine, Kurul kararinda belirtilen hususlar dikkate
aliarak, 65 nci maddede belirtilen esaslara gore islem yapilir.

Stireye bagli olmaksizin kati is goremez raporu bulunanlar hakkinda, SGK Saglik
Kurulundan intikal eden karar iizerine, YoOnergenin 65 nci maddesindeki usul takip edilerek
emeklilik onay1 alinir.

¢) Vazife Malulliigii

ca) 5434 sayili Kanunun 45 inci veya 5510 sayili Kanunun 47 nci maddesindeki sartlarin
olusmasi halinde, durumu ortaya koyan belge ve raporlar, SGK'ya gonderilir ve Kurum Saglik
Kurulunca vazife malulliigii ve derecesinin tespitini takiben siire kaydi aranmaksizin, ilgili
hakkinda Ydnergenin 65 nci maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onay1 alinir.

cb) 3713 sayili Kanun uyarinca SGK Saglik Kurulunca haklarinda vazife malulii karar
verilmis olanlar hakkinda Yonergenin 65 nci maddesindeki usul uyarinca emeklilik onay1 alinir.
Bunlar hakkinda emeklilik islemi yapilirken 5510 sayili Kanunun yiiriirlige girdigi 15/10/2008
tarihinden 6nce gorevde olmasia bakilmaksizin, miiracaatlarini takip eden aybasindan itibaren
olmak iizere 5510 sayili Kanunun Gegici 14 {incii maddesi uyarinca gorevlerinden ayrilmalarina
gerek kalmaksizin, 5434 sayili Kanun hiikiimleri dikkate alinir.

cc) (cb) alt bendinde belirtilenlerin gorevlerinden emekliye ayrilmalarini talep etmeleri
halinde haklarinda, 5434 sayili Kanun hiikiimlerine gore islem tesis edilir.

c¢) 3713 sayili Kanun ve 2330 sayili Nakdi Tazminat ve Aylik Baglanmasi Hakkinda

Kanuna gore ayliga hak kazananlar hakkinda, 5510 sayil1 Kanunun 5/c ve Gegici 14 {incii maddesi
hiikiimleri uygulanir.

Gorevden Ayrilan Memurun Emeklilik islemleri

MADDE 52- (1) Herhangi bir nedenle memuriyetle ilisigi kalmayanlardan Kanunun
emekli olabilmek i¢in 6ngdrdiigii sartlarin olugmasi iizerine emekli olma talebinde bulunanlarin
emeklilik islemi, 5434 sayili Kanunun Ek 26 nc1 maddesi hiikkmii geregi Gegici 205 inci maddesi
ile 5510 sayilh Kanunun 26/c ve 48/c maddesi hiikiimleri dikkate alinmak suretiyle ilgili
makamdan onay alimir. Sistemde kaydi olanlar i¢in onay PEROP iizerinden diizenlenerek
emeklilik islemi sonuglandirilir.
(2) 5434 sayili1 Kanunun 39/d maddesine gore 15 yil fiili hizmeti bulunanlardan gérevden ayrilmig
bulunanlar, agikta iken 61 yasini tamamladiklarinda, emekli olma talebinde bulunabilirler.
(3) Emekli olanlarin tebligatlari, dogrudan adreslerine iadeli taahhiitlii yaz1 gondermek suretiyle
yapilir.

(4) Ayrica, yukaridaki sekilde emekli edilenlerin durumlart PEROP'a islenerek, hizmet

belgesinde de yer almasi saglanir.

Dul ve Yetimlerin Miiracaatlari ve Yapilacak Islemler

MADDE 53- (1) Memurun 6limii halinde, var ise dul ve yetimlerine aylik baglama
islemlerinin baslayabilmesi i¢in, kanuni miras¢ilarinin dilek¢e vermeleri beklenir. Bu dilekgelerle
birlikte alinan 3'er adet fotograf, vukuatli niifus kayit 6rnegi, veraset ilami, 6grenci belgeleri ile
birlikte hizmeti yeniden hesaplanarak hazirlanacak olan "Fiili Hizmet Hesap Cetveli" ile onayli
hizmet belgesi SGK Baskanligina gonderilir ve 65 nci maddede belirtilen uyum saglandiktan
sonra Ozliik dosyasi, sicil dosyasi ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilmek iizere Sicil ve
Disiplin Servisine gonderilir.

(2) Dul ve yetimlerin dogrudan SGK'ya basvurmalart halinde, SGK'nin talebi
dogrultusunda onayli hizmet belgesi gonderilir.

(3) Herhangi bir nedenle memuriyetle ilisigi kalmayanlardan vefat edenlerin emekli ayligi
ve ikramiyesine miistahak dul ve yetimlerinin bagvurusu halinde dilek¢e ve ekleri ile onayl
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hizmet belgesi SGK Bagkanligina gonderilir. SGK'dan dogrudan talep gelmesi halinde onayl
hizmet belgesi Kuruma gonderilir.

Tesekkiir Belgesi Islemleri

MADDE 54- (1) Haklarinda emekli islemi wuygulanan personelden, durumu
degerlendirilerek uygun goriilenlere "Tesekkiir Belgesi" verilir.

Merkez Atamah Tasra Personelinin Emeklilik islemleri

MADDE 55- (1) Istekle emeklilik halinde Emeklilik Istek Dilekcesi, diger hallerde ise
mevzuatin ongdrdiigii belgeler de ilave edilmek suretiyle Genel Midiirliige gonderilir

(2) Emeklilik isleminin yapildigina iliskin onayin Personel Miidiirliigiine intikalinde,
onayin bir 6rnegi yukarida belirtilen usullere gore memurun gorev yaptigi birime gonderilerek,
tebligi ile ilgili belgelerin gonderilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

(3) Istenen belgeler Genel Miidiirliige gonderilirken ayrica ayrilis tarihi de bildirilir.

Izin Islemleri

Genel Esaslar
Madde 56- 657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Personel
Genel Miidiirliigiince belirlenen usul ve esaslara gore islem yapilir.

izin Dosyasi

Madde 57- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur igin bir izin dosyasi
tutulur. Izin dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazigmalar
bulunur.

fzin Takip Kart:

Madde 58- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur i¢in ayri ayri izin
takip kart1 tutulur. Memurun kullanacagi izinler izin takip kartina islenir, izin doniisli gbreve
baslandiginda kullandigi izin yazilarak, tarih ve imza atilir. Ayrica PEROP'a islenir.

izin Formu
Madde 59- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gérev yapan biitiin memurlar
yillik ve mazeret izin taleplerini Maliye Personeline Ait Izin Formu ile yaparlar.

izinlerin Yilhk Olarak Bildirilmesi

Madde 60- Memurlarin bir takvim yili iginde kullandig1 izinlerin islenmesine esas
olmak iizere izin takip kartlarinin tasdikli bir 6rnegi ile izin dosyasinda bulunan belgelerin
asillari, izleyen yil ocak ayr sonuna kadar Personel Miidiirliigiine gonderilir. Personel
Miidiirliiglince il atamali memurlar i¢in asagida yazili esaslara gore islem yapilir. Personel
Miidiirliigiince Bakanlik atamali personelin bir takvim yili i¢inde kullandig: izinlere iliskin,
izin takip kartinin tasdikli bir 6rnegi ile izin dosyasinda bulunan belgelerin asillari izleyen yil
subat aymin 15’ine kadar Personel Genel Miidiirliigiine sunulur.
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Personel Miidiirliigiince izinlerin Islenmesi

Madde 61- Ocak ay1 sonuna kadar Personel Miidiirliigiine intikal eden izinlere iliskin
belgeler ile izin takip kartinin tasdikli fotokopisi kontrol edilerek, yapilan inceleme sonucunda
ilgili personelin kullanmis oldugu izinlerin mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun tespiti
halinde, kullanilan izinler 6zliik dosya 6zetine islenerek, dosyanin ilgili boliimiine kaldirilir.

Izin Dosyasi ile Izin Takip Kartimin Gonderilmesi

Madde 62- il atamali memurlarm ayni1 Defterdarlik icinde; birimden birime,
merkezden ilgeye, ilgeden merkeze veya ilgeden ilgeye atanmalart durumunda eski gorev
yerinde bulunan izin dosyasi ve izin takip kart1 yeni gorev yerine gonderilir.

Defterdarliklar arasi1 veya diger kurumlara atamada ise izin dosyasi ile izin takip karti
yeni gorev yerine gonderilmek tlizere Personel Miidiirliigline intikal ettirilir. Personel
Mudiirliigii gerekli incelemeleri yaptiktan sonra atandigi Kurum veya Defterdarlik Personel
Midiirligiine gondererek gorev yerine intikalini saglar.

Bakanlik atamali memurlarin bagka yere atanmalar1 halinde Personel Midiirliigiine
intikal eden izin dosyasi ile izin takip kart1 yeni gorev yapacagi yere gonderilir.

Yillik izin islemleri

Madde 63- Valilik Imza Yetkileri Y&nergesindeki usul ve esaslar dahilinde Personel
Midiirliigiince Defterdarlik merkez birimlerinde goérev yapan personelin yillik izin
kullanimlar1 ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel Miidiiriiniin
onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay alinmasi
halinde Defterdarlik aldig1 yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

Memurlar izin taleplerine iliskin Maliye Personeline Ait izin Formunu doldurarak
ozliik servisine verirler. Birimin 6zl1iik servisi yetkilisi;

-Izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuliine uygun olarak doldurup
doldurmadigini,

-Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,

-Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

-Bir 6ndeki yildan kalan izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabileceginin anlasilmasi halinde,
izin takip kartina kullanacagi izin ve siiresi, izin sebebi, ayrilacagi tarihi yazar. Daha Once
kullandig1 izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandigr izinler bolimii ile
kullanabilecegi izin sliresini doldurarak, kayitlara uygunlugunu ve izin takip kartina
islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

Ozliik servisinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin
disiplin amirine gotiirerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iligkin uygun goriisii tizerine
izin alir ve imzalattirir. Buradan izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrilmasiin uygun
gorildiiglinii imzalatmak suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir drnegini
gorevli oldugu 6zliik servisine teslim ederek izne ayrilir.
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Izin bitimi goéreve baslandiginda; gorevli oldugu servis amiri izin formunun alt
boliimiindeki goreve baglama tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zliik servisine gonderir.

Izin doniisii gorevine basladigina iliskin formun 6zliik servisine intikalinde; &zliik
iinitesi yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandig: izin siiresinin talep ettigi izin siiresine
uygun olup olmadigini, ayrilis ve baslayis tarihlerinin izin siiresine denk gelip gelmedigini,
(iznini kullanmakta iken hastalanma hali varsa alinan rapor siiresi ile kullanilan izin
stiresinin, kullanilma seklinin, baglayls ve bitis tarihlerinin mevzuat hiikiimlerine
uygunlugunu) kontrol ederek izin takip kartina memurun kullandigi izin ve siiresi ile baslama
tarihini igler, tarih yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

Iznin Yurtdisinda Kullanilmas islemleri

Madde 64- Iznini yurt disinda kullanmak isteyen memurlar bir &rnegi ilisik
dilekgelerini Maliye Personeline Ait Izin Formuna eklemek suretiyle yaparlar. Izinle ilgili
islemler 63 iincii maddedeki belirtilen esaslara gore yapilir.

Mazeret izni islemleri

Madde 65- Mazeret iznine iliskin talepler izin formu ile yapilir. Takdire bagh
olmayan mazeret izinlerinde (dogum, evlenme, 6liim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili
belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartina islenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut
olup olmadigi, iznin olayin resmiyet kazandigi tarihlerde kullanilip kullanilmadigi hususlari
incelenir, diger islemler 63 iincii maddedeki belirtilen esaslara gore yapilir.

Hastalk izinleri ile Tlgili islemler

Madde 66- Memurlarin hastaliklart {izerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda
tedavi gormeleri veya hastalik raporu almalar1 halinde asagida aciklandigi sekilde islem
yapilir;

a) Il Merkezinde Gérev Yapan Personel ile Tlgili islemler

Defterdarlik merkez birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi iizerine resmi
ya da 0zel saglik kurumlarinda yatarak tedavi gormeleri veya hastalik raporu almalar1 ve bu
raporlarin gorev yaptiklari birim tarafindan bir yazi ekinde Personel Midiirligiine (Yetki
devri yapilmasit durumunda ise personelin gorev yaptigi birim tarafindan asagida belirtilen
islemler yapilacaktir.) intikal etmesine miiteakip;

aa) Is Goremezlik Belgesinin, saglik kurulusu ve saglk kurumlarinca mevzuat
hiikiimlerine uygun bir sekilde tanzim edilip edilmedigi, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile
bastabibin/mesul miidiiriin imza, tarih ve miihriiniin bulunup bulunmadigs,

ab) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu
tarafindan verilen is géremezlik belgesindeki istirahat siiresinin mevzuat hiikiimlerine uygun
olup olmadigi,

ac) Memurun yurtdisinda hastalanmasi iizerine yatarak tedavi géormesi veya hastalik
raporu almasi halinde sevk islemleri ile raporunun o iilkedeki misyon sefligince o iilkenin
mevzuatina uygun olarak onaylanip onaylanmadigi,
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ad) Mevzuat hiikiimlerine gore belirlenen hastalik izin haklarin1 dolduran ancak
hastaliklarinin devam ettigi tespit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iliskin Resmi
Saglik Kurulu Raporunun mevcut olup olmadigi,

hususlar incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde is goéremezlik
belgesindeki istirahat siiresinin izne déniistiiriilmesi amaciyla onay iki niisha diizenlenir. ilgili
birim &zliik iinitesi memurun aldig1 raporu izin takip kartma isler. Izin dosyasinda muhafaza
eder.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise birimle yazisma yapilarak
tamamlattirilir.

Is géremezlik belgesinin incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit
edilmisse istirahat raporu gegersiz sayilir ve hastalik iznine doniistiiriilmeyerek, ilgilinin
gbreve donmesini saglamak iizere gorev yaptig1 birime acele kaydiyla yazi yazilir. Istirahat
Raporu usule aykiri ise, saglik birimi ile yazisma yapilmayarak memurun goreve dénmesi
saglanir. Memur haberdar edilmekle birlikte gorevine donmemisse hakkinda yasal islem
uygulanir. Istirahat Raporunun fenne aykiri oldugu diisiiniildiigii takdirde, memurun goreve
dénmesi saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve belgeler bir yazi ekinde Il Saglk
Midiirliigiine gonderilerek fen yonilinden incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi istenir.
Saglik Midirliiglinden alinan cevabi yaziya gore islem yapilir.

Memur tarafindan bir yil icinde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili
mevzuatinda yazili slireyi asmis ise, saglik kurulu raporu alinmadik¢a hastalik iznine
donistiiriilmez. Memur durumdan haberdar edilerek aldigi raporu usule uygun hale getirmesi
istenir. Aksi takdirde hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

b) Ilge Birimlerinde Gorev Yapan Personel ile ilgili Islem

Defterdarlik ilge birimlerinde gérev yapan personelin hastalanmasi {izerine resmi ya da
ozel saglik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya is goremezlik belgelerinin birimlerine
intikalinde, (a) fikrasinda yazili hususlara gore inceleme yapilir. Yapilan inceleme sonucunda
bilgi ve belgeler tamam ise istirahat raporlarinin izne donistiiriilmesi amaciyla onay iki niisha
diizenlenir. Onaylanmasin1 miiteakip izin takip kartina islenir ve izin dosyasinda muhafaza
edilir.

Diger islemler yukarida yazildig: sekilde yapilir.

Refakat Izinleri ile Tlgili islemler

Madde 67- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hiikiimleri ile Devlet Memurlarina
Verilecek Hastalik Raporlar ile Hastalik Refakat Iznine iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik hiikiimleri gere§ince refakat iznine iliskin sartlar1 tagiyanlar Personel Miidiiriiniin
onerisi ile yetkili makamin onayina sunulur. ilgili birimden kisinin ayrilis ve baslayis tarihleri
istenir.
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Ayliksiz izinler ile Tlgili Islemler

Madde 68-

a) il Atamali Personelin Ayhksiz izin islemleri

Defterdarlik Merkez ve ilge teskilatinda gorevli personelin gorev yaptiklart birimin
yazisi ekinde ayliksiz izin talebinde bulunduklari dilek¢enin Personel Miidiirliigiine gelmesi
halinde;

aa) Izin talebinin birim amirince uygun goriiliip gériilmedigi,

ab) Izin talebinin yasa hiikiimlerine uygun olup olmadigi,

ac) Izin talebine esas olmak iizere beyan ettigi mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin
bulunup bulunmadig;,

hususlar1 incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde, Personel
Midiirliigiince 2 nilisha olarak hazirlanacak onay Defterdarin uygun goriisii ile Atamaya
Yetkili Amir/Vali Yardimcisinin onayina sunulur.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik oldugunun tespiti halinde,
memurun gorev yaptigl birime yazilacak bir yazi ile eksikliklerin tamamlattirilmasi istenilir.
Eksikliklerin giderilmesi halinde yukarida agiklanan islemler yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun goriilmesi halinde, onayin bir 6rnegi yazi
ekinde memurun gorev yaptigr birime gonderilerek ilgiliye tebligi ile ayrilis tarihinin
bildirilmesi istenilir. Ilgili birimce ayrilig tarihinin Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden
sonra onay asli ile ayrilis yazisi birlestirilerek 6zliik dosya 6zetine islenilir ve 6zliik dosyasina
kaldirilir. Memurun izin siiresinin sonunda goreve basladigi tarihin yazili olarak bildirilmesi
halinde ayni islem yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun goriilmemesi halinde, memurun gorevli
oldugu birime gerekgesi belirtilerek yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenilir.

b) Merkez Atamali Personelin Ayhksiz izin islemleri

Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Bakanlik atamali tagra personelinin
gorev yaptigr birimin yazis1 ekinde ayliksiz izin talebine iliskin dilek¢elerinin Personel
Miidiirliigiine intikali halinde, gerekli inceleme yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra
s0z konusu bilgi, belge ve dilekge bir yazi ekinde Genel Midiirliige sunulur.

Genel Miidiirliikten izin talebinin uygun goriildiigiine iliskin onay orneginin gelmesi
iizerine, onayin bir 6rnegi memurun gorev yaptigr birime bir yazi ile gonderilerek ilgiliye
teblig edilmesi istenilir. Ilgili birimden gdrevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi halinde, ayrilis
tarihi bir yazi ile Genel Miidiirliige bildirilir. izin siiresi sonunda memurun géreve baslayis
tarihi bir yazi ile Genel Midiirliige bildirilir.

¢) Ayliksiz izin Sonunda Gérevine Dénmeyenler ile Tlgili islemler

Ayliksiz izin siiresinin bitiminde gérevine donmedigi ilgili birimce bildirilen il atamali
personelin gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iliskin Personel Miidiirliiglince bir onay
hazirlanir. Hazirlanan onay Defterdarin uygun gorisii ile Atamaya Yetkili Amirin/Vali
Yardimcisinin onayma sunulur. Onayin imzalanmasini miiteakip, bir 6rnegi yazi ekinde
memurun gorev yaptigr birime gonderilir. PEROP'a islenerek, 6zliikk dosyasma kaldirilir.
Kadro ve Istatistik ile Disiplin Servisine bilgi verilir. Ozliik dosyas1 Arsiv Servisine teslim
edilir.
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Ayliksiz izin siiresinin bitiminde gorevine donmeyen Bakanlik atamali personelin
durumu bir yazi ile Genel Miidiirliige bildirilir. Gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iligkin onay
ornegi geldiginde, onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigi birime gonderilir.

Kadro ve Istatistik Servisi
Kadro Talep islemleri

Ilave Kadro Talepleri
Madde 69- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde ilave kadroya ihtiya¢ duyulmasi
halinde kadro talep formu kullanilarak Genel Midiirliikten ilave kadro talebinde bulunulur.

Saymanlklar Aras1 Kadro Nakil islemleri

Madde 70- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli kadrolarin atama ve terfi
islemlerinde kullanilmasi i¢in Saymanliklar arasi kadro degisikligi yapilmasina ihtiyag
duyulmas1 halinde, degistirilmesi istenen kadrolarin ait olduklar1 ayin 15 1 itibariyle tahsis ve
tenkis islemleri Tahsis Tenkis Formlar1 kullanarak hazirlanir ve imzaya sunulur. Imzalanan
Tahsis Tenkis Formlar1 iist yazi ekinde ilgili oldugu saymanhiga gonderilir. Ayrica Vize
islemlerinin yapilmasi i¢in ait oldugu ay1 izleyen aymn ilk haftasinda Bakanliga form
doldurularak iist yazi1 ekinde gonderilir.

Genel Kadro Degisikligi Talepleri

Madde 71- Genel kadro degisikliklerine iliskin islemler Genel Midiirliikten alinan
talimatlar ve 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname
hiikiimlerine uygun olarak asagidaki sekilde yiiriitiiliir.

A- Dolu Kadrolarda Degisiklik

Kadro ve Istatistik Servisi, degistirilecek dolu kadrolarin tespiti amaciyla Atama
Servisinden degisiklige ihtiyag duyulan kadrolara iliskin form tanzim edilmek suretiyle
gonderilmesini ister.

Degistirilmesi istenilen kadrolar incelenerek Atama Servisi ile koordine saglanir ve
mutabakata varildiginda bu kadrolarin degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar
kullanilmamasi gerekli not diisiiliir.

Daha sonra kadro degisiklik iglemlerinin yapilmasina esas olmak iizere doldurulan
form bir yaz1 ekinde Genel Miidiirliige sunulur.

Kadro degisiklik islemlerinin yapilmasina iliskin Genel Midiirliikkten gelen tahsis ve
tenkis cetvellerindeki bilgiler Kadro Kiitiik Defteri ile Kadro Takip Defterine islenir ve ayrica
Atama Servisine bildirilir.
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B- Bos Kadrolarda Degisiklik

Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli bos kadrolarda sinif, {invan ve derece
degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyuldugunda Atama Servisi ile koordine saglanarak form
diizenlenir ve (A) bendinde yapilan islemler burada da aynen uygulanir.

Vizeli Tahsis ve Tenkis Cetvellerinin Saymanhga Gonderilmesi

Madde 72- Tahsis ve tenkise ait vizeli kadro cetvelleri geldiginde; cetvelin asl ilgili
saymanliga yazi ekinde gonderilir. Bir 6rnegi de tahsis ve tenkis islemleri i¢in ayr1 ayr1 agilan
vizeli kadrolarin muhafaza edildigi dosyalara konulur.

Kadro icmal Cetvelinin Diizenlenerek Gonderilmesi Islemleri

Cetvelin Diizenlenmesi ve Genel Miidiirliige Gonderilmesi

Madde 73- Defterdarligimizin, {invanlar itibariyle ve saymanlik bazinda dolu ve bos
toplam kadro durumunu gosterir bilgiler icmal cetveli olarak diizenlenir ve her aym ilk
haftasinda Genel Miidiirliige gonderilir.

Istatistiki Faaliyetler
Istatistiki Faaliyetlere iliskin Cetveller

Istatistiki Cetveller

Madde 74- Personel hareketlerine iligkin istatistiki ¢alismalarda asagida belirtilen
cetvel ve formlar kullanilir:

a) Personel Hareketleri Istatistik Cetvelleri

b) Gérevine Son Verilen veya Devlet Memurlugundan Cikarilan Memurlar igin
Diizenlenecek Bildirim Formu

¢) Defterdarlik Is Hacmine Iliskin Sayisal Verileri Gosterir Formlar

d) Saglik Personeline iliskin Formlar

e) Kamu Personeli Bilgi Tespit Formlari

f) Kamu Bilisim Personeli ve Bilgisayar Sistemleri, Cevre Birimleri Anket Formu

g) Egitime Iliskin (E.S.P) Formlar

h) Personel Tanitma Formu

Personel Hareketleri istatistik Cetveli

Madde 75- Defterdarlik kadrolarin Genel Midiirlikge yapilan istatistiki
caligmalarda degerlendirilmesi amaciyla asagida yazili ¢izelgeler kullanilir.
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I- Nolu Atamalar Cetveli

Bu cetvele agiktan atama, istifadan doniis, emeklilikten doniis, diger kurumdan nakil
gibi sebeplerle Defterdarligimiz bos kadrolarina yapilan atamalar alinir.

I1- Nolu Ayrilmalar Cetveli

Oliim, istifa, emeklilik, diger kuruma nakil gibi Defterdarlik dolu kadrolarinin
bosalmasina neden olan bilgiler alinir.

I11- Nolu Kurum i¢i Yer Degistirme Cetveli

Bu cetvelde ¢alismakta olan Defterdarlik personelinin birim, il / ilge, tinvan, simif gibi
degisiklikleri alinir.

IV- Emeklilik Cetveli

Emekliye ayrilan Defterdarlik personelinin emeklilige esas hizmet siiresi, emeklilige
ayrilis tarihi, emeklilik tiirii gibi bilgiler yazilir.

Bu cetveller ait oldugu ay itibariyle diizenlenerek izleyen ayin ilk haftasinda Genel
Mudiirliikte olacak sekilde gonderilir.

Gorevine Son Verilen Veya Devlet Memurlugundan Cikarillan Memurlar icin
Diizenlenecek Bilgi Formu

Madde 76- Defterdarlik kadrolarinda ¢alismakta iken gorevine son verilen ve Devlet
memurlugundan c¢ikarilanlar ile c¢ekilen ve c¢ekilmis sayilan personel hakkinda form
diizenlenerek izleyen ayin 15’inde Genel Miidiirliikte olacak sekilde gonderilir.

Kamu Personeli Bilgi Tespit Formlari

Madde 77- Bagbakanlik Devlet Personel Bagkanliginin, Kamu personel politikalarinin
olusturulmasinda ihtiyag duydugu istatistiki bilgileri icerir form Aralik ay1 sonu itibariyle
diizenlenerek izleyen yilin Mart aymnin 15’ine kadar Genel Miidiirliige gonderilir.

Brifing Raporlarimin Hazirlanmasi

Madde 78- Defterdarlik faaliyetlerini gosterir brifing raporlar1 gerektiginde ilgili
mercilere iletilmek iizere hazirlanir.

25



Disiplin Servisi
Kimlik Diizenlenmesine iliskin islemler

I- il Atamal Personele Kimlik Diizenlenmesi

Madde 79- il atamali personele ait “Hazine ve Maliye Bakanlhig1 Personel Kimlik
Talep Formu” Personel Miidiirliigiine intikal ettiginde memur tarafindan gerekli inceleme
yapilir. Formdaki bilgiler esas alinarak kimlik diizenlenir, miiteakiben Kimlik Defterine kayit
yapilarak 6zel numarasi verilir. Bu numara ile kimligin seri numarasi, formun sag {ist kosesine
de yazilir. Bu kimlik belgesi yetkililerce imzalandiktan sonra, memura imza karsilig1 teslim
edilmesi ve teslim tutanaginin génderilmesi i¢in gorev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilir.

Kimligin teslim tutanaginin gelmesinden sonra, formla birlestirilerek 6zliik dosyasina
kaldirilir. Gorev ve linvanda degisiklik meydana geldik¢e kimlik belgeleri degistirilir.

Herhangi bir sebeple Defterdarliktan ayrilanlar kimlik belgelerini iade ederler.

I1- Merkez Atamali Personelin Kimlik islemleri

Madde 80- Merkez atamali memurlar kimlik taleplerini “Hazine ve Maliye Bakanligi
Personel Kimlik Talep Formu” doldurarak iki adet fotografla birlikte, birimleri araciligiyla
Personel Miidiirliigiine gonderirler. Bu talep, Personel Midiirliigiine bir yazi ekinde Genel
Midiirlige gonderilir. Genel Miidiirliik¢e diizenlenen kimlik belgesinin Defterdarliga intikal
etmesi lizerine, Personel Miidiirliiglince kimlik sahibinin gorev yaptigi birime yazi ekinde
gonderilerek tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim tutanaginin bir 6rnegi yazi ekinde Genel
Miidiirliige gonderilir.

Mal Bildirimi islemleri

Mal Bildirimlerinin Alinmasi

Madde 81- Mal bildirimleri goreve ilk atamada géreve baglamadan dnce, gérevin sona
ermesi halinde ayrilma tarihini izleyen bir ay i¢inde, malvarliginda 6nemli bir degisiklik
oldugunda bir ay i¢inde asagida belirtilen esaslar dahilinde Personel Miidiirliigline birim {ist
yazist ekinde kapali zarf (22x32) (zarfin lizerinde yer almasi gereken bilgilerin eksiksiz
doldurulmasi ve imzalanmasi suretiyle) i¢inde gonderilir.

Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ay1
sonuna kadar bildirimde bulunmalarin1 saglamak tizere Personel Miidiirliigiince sonu (0) ve
(5) ile biten yillarin Ocak ay1 i¢inde bos mal bildirimi bir yazi ilisiginde birimlere gonderilir
ve memurlar tarafindan doldurulan mal bildirimlerinin siiresi iginde Personel Miidiirliigiine
gonderilmesi istenilir. Mal bildirimlerinin yenilenmesine iliskin donemlerde ait mal
bildirimleri Personel Miidiirliigiine birim {ist yazisi ekinde kapali zarf (22x32) (zarfin
iizerinde yer almasi gereken bilgilerin eksiksiz doldurulmasi ve imzalanmasi1 gerekmektedir)
icinde gonderilir. Gonderilen mal bildirimlerinden merkez atamali personele ait olanlar Genel
Miidiirliige intikal ettirilir.

i1 Atamali Personelin Mal bildirimlerinin Kaydi, izlenmesi ve Muhafazasi

Madde 82- ilgili birimlerce Personel Miidiirliigiine gonderilen mal bildirimleri, zarflar
acilmadan zarfin iizerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini miiteakip Mal
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bildirimi Izleme Defterine kayit yapilir. Bildirim vermeyenler defterden tespit edilerek,
vermeleri i¢in ilgili birimlere yazi yazilir. Deftere kaydi yapilan mal bildirimleri, inceleme ve
kargilastirma islemleri yapilmasina miiteakip muhafaza edilmek iizere oOzlikk dosyasina
kaldirilir.

Komisyon Olusumu

Madde 83- Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karsilastirilmasi islemlerini yiiriitmek
iizere Personel Miidiirliniin bagkanliginda, Personel Miidiir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi
ve/veya Personel memurunun katilimiyla en az {i¢ iiyeden olusan bir komisyon teskil edilmesi
amaciyla Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal bildirimlerinin Incelenmesi ve Karsilastirilmasi

Madde 84- Mal bildirimleri genel beyan dénemlerinde Nisan ay1 sonuna kadar, ek
beyanlar da, beyanin verilmesini izleyen bir ay i¢inde asagidaki hususlar dikkate alinarak
komisyon marifeti ile yiriirlikteki mevzuat c¢er¢evesinde incelenir, karsilastirilir ve
Defterdarlik Makamina sunulur.

a) Mal bildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi,

b) Formun okunakli bir sekilde doldurulmasi,

¢) Kimlik bilgileri, imza ve tarihte eksiklik olmamasi,

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

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

f) Alacaklari, borglart ve haklar varsa bilgilerde eksiklik olmamasi,

hususlar1 incelenir. Incelemenin tamamlanmasim miiteakip son bildirimler, daha
onceki bildirimlerle karsilastirilarak;

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

b) Kisinin malvarliginda haksiz artig halinin olmast,

halinde asagidaki maddede yazil1 islemler yapilir.

Inceleme ve Karsilastirma Sonrasi Yapilacak Islemler

Madde 85- Incelenen ve karsilastirilan mal bildirimleri komisyon karari yazilarak
imzalanarak Defterdarlik makamimin onayma sunulur. Inceleme sonrasi goriilen eksiklik ile
son bildirimin verilmemis olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya 30 gilin iginde
bildirimde bulunmasi i¢in ilgili memura yazili olarak ihtarda bulunulur.

Kargilagtirma sonrasinda malvarliginda artis s6z konusu ise memurdan malvarlig
artigini izah etmesi ve ispatlayici belgeleri sunmalarini igeren gizli bir yazi yazilir.

Verilen izahat yerinde goriiliirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun 6zliik
dosyasinda muhafaza edilir.

Izah yapilmamis veya yeterli goriilmemisse konu denetim elemanlarina incelettirilir.
Bu inceleme neticesinde de memurun malvarligindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatina
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varilmigsa 3628 sayili Kanunun ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bagsavcilifina sug
duyurusunda bulunulur.

Haksiz malvarligi artis1 yargi organlari karari ile kesinlesmigse haksiz edinilen
mallarin zoralimi ile haksiz edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili i¢in s6z konusu
kesinlesmis karar ilgili Vergi Dairesine yaziyla gonderilir.

Disiplin Islemleri

Disiplin ve Sorusturma islemleri

Madde 86- Defterdarliga cesitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek
islemlerin yiiriitiillmesi ve sonug¢landirilmasi, gérevden uzaklagtirma ve iade islemleri, basari
belgesi, Ustiin basar1 belgesi ve 0diil islemlerinin yiiriitiilmesi ile bu islemlerden ilgili
servislerin bilgilendirilmesi Disiplin Servisince yerine getirilir.

Memurlarin igledikleri su¢larin sikayet ve ihbar yoluyla, teftis sirasinda veya herhangi
bir konunun inceleme ve arastirilmasi sonucunda idarece haber alinmasi halinde, sorusturma
islemleri asagidaki sekilde yiiriitiiliir.

Sorusturmacinin Belirlenmesi

Madde 87-Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarliga intikali tizerine
inceleme ve arastirma yapmak veya disiplin sorusturmasi yapmak tizere sorusturma konusu,
hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile sorusturmacinin isim ve {invaninin yer aldigi
bir onay hazirlanir. Personel Miidiirliniin 6nerisi ve Defterdarin uygun goriisii izerine Valilik
makami tarafindan imzalanan onayin tasdikli bir ornegi ile sorusturmaya esas bilgi ve
belgeler, gizli bir yazi ile sorusturmaciya gonderilerek, diizenlenecek raporun Defterdarliga
verilmesi istenir.

Hakkinda sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen sorusturmaci,
sorusturma emrinin tarihi ve sayisi ile sorusturmanin tiirii, “Memur Sorusturmalarimi izleme
Defteri’ne kaydedilir.

4483 sayil1 yasa kapsaminda 6n inceleme yapilmasi gerekmesi halinde konuya iliskin
bilgi ve belgeler Valilik 11 idare Kurulu Miidiirliigiine geregi igin sunulur.

Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevden ayrilmasi
halinde, sorusturmacinin Defterdarliga iade edecegi sorusturma ile ilgili tiim bilgi ve belgeler,
Defterdarlik Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya
devredilir.

Inceleme, Arastirma veya Disiplin Sorusturma Raporlarinin Incelenmesi ile Tlgili
Islemler

Madde 88- Sorusturmaci tarafindan diizenlenen inceleme, arastirma veya disiplin
sorusturma raporlarinin usul ve esas yoniinden ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olup
olmadigi, Personel Miidiirliigiince tetkik edilir.

Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, sorusturmaciya gerekgeli bir yazi iade
edilerek eksik ve hatalarin giderilmesi istenir. Sorusturmacinin Onerisinde 1srar etmesi
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halinde, Defterdar tarafindan gorevlendirilecek sorusturma yetkisine haiz en az ii¢ kisiden
olusan bir komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore iglem yapilir.

Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle
yapilacak bir islem bulunmadiginin belirtilmesi durumunda, yapilacak degerlendirme iizerine
Personel Miidiiriiniin yazili 6nerisi ve Defterdarin onay1 ile dosya sakliya alinmak iizere
islemden kaldirilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine gerekli kayit yapilarak 6zliik
dosyasina konulmak tizere Atama Servisine gonderilir.

Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur icin yer degisikligi, unvan degisikligi
gibi idari islemlerin yapilmasimnin Onerilmesi halinde, raporun bir 6rnegi Atama Servisine
gonderilerek Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadigi anlagilan ve memur hakkinda disiplin
islemi ile adli islem yapilmasi Onerilen raporlar iizerine asagidaki boliimlerde belirtilen
hususlar yerine getirilir.

Disiplin Suclari ile Tlgili Islemler
I- I1 Atamali Personel ile Tlgili islemler

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezast ile Tlgili Islemler

Madde 89- inceleme ve arastirma veya disiplin sorusturma raporunda disiplin amirleri
tarafindan verilmesi gereken uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin Onerilmesi
halinde, gerektiginde raporun bir 6rnegi ya da rapordaki onerileri kapsayan agiklayici gizli bir
yazi ile hakkinda sorusturma yapilan memurun disiplin amirine gonderilerek, memurun
savunmasinin alinmasi, ceza verildigi takdirde buna iliskin belgelerin gonderilmesi, ceza
verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde ise bilgi verilmesi istenir.

Il atamali personel igin disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde
memurun savunmast ve diger belgelerle birlikte Personel Miidiirliigline bilgi verilmesini
miiteakip Personel Miidiiriinlin 6nerisi ve Defterdarin onay: ile dosya sakliya alinmak iizere
islemden kaldirilarak mevcut islem dosyast Atama Servisine gonderilir ve Memur
Sorusturmalarmi izleme Defterine kaydedilir.

Bakanlik atamali personel i¢in herhangi bir onay alinmaksizin tim belgeler Genel
Miidiirliige sunulur.

Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iligkin belgelerin
Personel Miidiirliigiine gonderilmesi iizerine Personel Miidiirliigiince, savunma ve tebelliig
belgelerinin asillar1 ile savunma istem yazist ve ceza verilmesine iliskin yazinin onaylh
orneklerinin gonderilip gonderilmedigi tetkik edilir, eksiklik bulundugu takdirde tamamlatilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik
edilirken de, cezanin yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili
yazili savunmasinin alinmasi, cezanin yasal siire igerisinde verilmesi, ceza verilirken memur
hakkinda tekerriir hiikiimlerinin dikkate alinmis olmasi hususlarina dikkat edilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine aykir1 olarak verildigi anlasildiginda, bu
durum degerlendirilmek iizere cezayr veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gore
islem yapilir.
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Verilen disiplin cezasinin yerinde goriilmesi halinde, cezaya iligkin rapor ve belgeler
Atama Servisine gonderilir ve PEROP’a ve Memur Sorusturmalarmi Izleme Defterine
kaydedilir.

Disiplin Cezalarina Itirazlarla Ilgili islemler

Madde 90- Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme
cezalarma kars1 disiplin kuruluna, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasina kars1 yiiksek
disiplin kuruluna itiraz edilebilir. Itirazin kabulii halinde, disiplin amirleri karar1 gozden
gecirerek verilen cezayi hafifletebilir veya tamamen kaldirabilirler.
Verilen disiplin cezasmin kaldirilmast halinde, ilgilinin 6zlik dosya Ozetine cezanin
kaldirildigina dair kayit verilmek iizere karar Atama Servisine gonderilir. Ayrica gorev
yaptig1 birime de bilgi verili. PEROP’a ve Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine
kaydedilir.

Kademe flerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ile Tlgili islemler

Madde 91- Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
onerilmesi halinde Disiplin Kurulunca karar verilmek {iizere ilgili belgeler bir yazi ekinde
Valilik 11 idare Kurulu Miidiirliigiine intikal ettirilir.

i1 Disiplin Kurulu Karar1 Sonucunda Yapilacak islemler

Madde 92- 11 Disiplin Kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi
uygun goriildiigii takdirde Vali tarafindan onaylanmis il Disiplin Kurulu Karari ilgiliye teblig
edilmemis ise, kararin onayli bir 6rnegi gizli bir yazi ekinde memurun birimine gonderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. S6z konusu islem
tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler Atama Servisine gonderilerek PEROP’a islenir,
Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasmmin Il Disiplin  Kurulunca
reddedilmesi halinde, atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest oldugundan,
kararin Personel Miidiirliigiine intikalinden sonra yasal siiresi i¢erisinde alinacak bir onay ile
baska bir ceza verilip verilmemesi hususu Valilik Makaminin takdirine sunulur.

Onerilen ceza disinda baska bir ceza verilmesinin uygun gériilmesi durumunda buna
iliskin onayin bir 6rnegi ilgiliye teblig edilmek ilizere yazi ekinde birimine gonderilir ve
tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. S0z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza ile
ilgili belgeler PEROP’a islenir, Memur Sorusturma Defterine kaydedilir.

Atamaya yetkili amir tarafindan bagka bir ceza verilmemesi uygun goriildiiglinde,
Personel Miidiirlinlin onerisi, Defterdarin onay: ile dosya sakliya alinmak iizere islemden
kaldirilarak mevcut sorusturma dosyas: Atama Servisine gonderilir, PEROP’a islenir, Memur
Sorusturma Defterine kaydedilir.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi ile ilgili islemler

Madde 93- Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin
onerilmesi halinde rapor asli ile memurun varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, bizzat
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Il Valisinin 6nerisini igeren yazi ekinde Bakanliga (Yiiksek Disiplin Kurulu Baskanlif)
gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulunca, dnerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu
kararin Defterdarliga intikali iizerine; (atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest
oldugundan) memura uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan birinin verilmesi
uygun goriildiiglinde Personel Miidiirliiglince Valilik Makamindan alinacak onay ile ceza
verilmesi islemi tamamlanir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goriildiigiinde ise buna iliskin Il Disiplin Kurulu Karar1 almarak atamaya yetkili amirin
onayina sunulur.

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

Yiiksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan Cikarma”
cezasi verilmesi ve bu kararin Personel Miidiirliigiine intikali halinde ise bagka bir isleme
gerek olmaksizin kararin bir 6rnegi birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek iizere
gonderilir ve tebelliig belgesinin aslinin gonderilmesi ile gorevden ayrilis tarihinin
bildirilmesi istenir.

Teblig edildigine iliskin tebelliig belgesi Personel Miidiirliigiine geldiginde yazi
ekinde Bakanlhiga (Yiiksek Disiplin Kurulu Baskanligi) gonderilir. 81 1l Valiligine dagitim
yapilir.

Kararin bir 6rnegi ile birlikte sorusturma dosyas1 Atama Servisine gonderilir, PEROP
‘a islemi, kadro ve istatistik servisine bilgi verilir, Memur Sorusturmalarini [zleme Defterine
kaydedilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalari ile ilgili Islemler

Madde 94- Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu
diizenlenen ve il atamali personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalan ile
cezalandirilmalar1 Onerisini igeren raporlarin Personel Miidiirliigline intikali iizerine ayrica
sorusturma yapilmasina gerek olmaksizin cezanin verilmesine iliskin islemler yukaridaki
maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Ii- Merkez Atamali Personel ile ilgili islemler

Disiplin Suclari ile Tlgili Islemler

Madde 95- Defterdarlikta gorevli atamasi Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda
yaptirilan sorusturmalarda; sorusturmacinin gérevlendirilmesi, raporlarin incelenmesi ve ceza
verilmesi islemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Sorusturma sonucu diizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur ig¢in
yer degisikligi, yazili olarak uyarilmasi gibi idari islemlerin yapilmasinin onerilmesi halinde,
geregi icin raporun asli ile uyarilmasi halinde ise buna iliskin yazinin bir 6rnegi Genel
Miidiirliige gonderilir.

Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezas1 Onerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri tarafindan verilmesi
halinde ceza yazisi, Il Disiplin Kurulunun karari {izerine Valilik makaminca ceza verilmesi
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halinde Vali tarafindan onaylanmis kurul karar1 ile savunma istem yazisi, tebellig
belgelerinin asillar1 ve varsa diger belgeler Genel Miidiirlige gonderilir.

Raporlarda &nerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il Disiplin
Kurulunca reddi halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan,
sorusturmaya iliskin tiim islemleri iceren dosya ile Il Disiplin Kurulunun red karar1 ivedilikle
Genel Miidiirliige gonderilir. Ilgili memur hakkinda baska bir ceza ile cezalandirilip
cezalandirilmamasina iliskin olarak Genel Miidiirliikten alinan onayin bir 6rnegi yazi ekinde
memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi
istenir. Tebelliig belgesi alindiginda ise yaz1 ekinde Genel Miidiirliige intikal ettirilir.

Sorusturma raporlarinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasinin Onerilmesi
halinde ise raporun asl ile varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, Il Valisinin &nerisini
iceren yazi ekinde Genel Miidiirliige sunulur.

Onerilen cezaya iliskin olarak Personel Miidiirliigiine intikal eden karar ya da onaym
bir ornegi ilgiliye teblig edilerek tebellig belgesi Genel Miidiirliige sunulur. Devlet
memurlugundan ¢ikarma cezasi verilmesi halinde gorevden ayrilis tarihi de Genel Miidiirliige
bildirilir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gérevden
ayrilis tarihi Atama Servisi ve Kadro ve Istatistik Servislerine bildirilir, PEROP’a islenir.

Disiplin Cezalarimiin Ozliik Dosyasindan Silinmesi ve Cikarilmas: ile Tlgili
Islemler

Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezalarimn Ozliik Dosyasindan Silinmesi
Islemleri

Madde 96- Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 6zlik
dosyasindan silinmesine iliskin talep dilekgesini atamaya yetkili amire sunulmak {izere birimi
kanaliyla Personel Miidiirliigiine verir.

Disiplin cezasinin 6zliikk dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin, bu
husustaki dilekgesi, ilgilinin tutum ve davraniglarinda diizelme olup olmadig: ile cezanin
ozlik dosyasindan silinmesine iliskin birim amirinin goriisiinii belirtir yaz1 ile Personel
Midiirliigiine gonderilmesi lizerine asagidaki islemler yapilir:

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

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, disiplin cezasinin ilgilinin
ozliik dosyasindan silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyas1 ile
birlikte Personel Miidiiriiniin 6nerisi ve Defterdarin uygun goriisii ile Atamaya Yetkili Amirin
takdirine sunulur.

Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin
alimmasi lizerine tasdikli bir 6rnegi yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebellii§ belgesinin gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasini1 miiteakip,
onayin asli ile dilekge, birim yazis1 ve tebelliig belgesi 6zliikk dosyasina islenmek lizere Atama
Servisine gonderilir, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.
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Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen
merkez atamali personelin, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin
sicilden silinmesine iligkin talep dilekgesi birim iist yazisi ekinde Genel Miidiirliige sunulmak
iizere Defterdarlik Makamina gonderilir.

Disiplin cezasinin 6zlik dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin bu
husustaki dilekgesi Valilik (Defterdarlik) goriisii belirtilmek suretiyle yazi ekinde Genel
Midiirlige sunulur.

Atamaya Yetkili Amirin, disiplin cezasinin ozlik dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin kararini igeren Genel Miidiirliikten alinan yazinin bir 6rnegi memurun
gorev yaptigi birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gdonderilmesi
istenir. Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasinin Ozliik Dosyasindan Silinmesi ile
Ilgili islemler

Madde 97- Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu
cezasiin 6zliik dosyasindan silinmesi istemiyle ilgili dilek¢esinin 97 nci maddede belirtildigi
sekilde, gorev yaptig1 birimin goriisii ile birlikte Personel Miidiirliigline gonderilmesi lizerine
asagidaki islemler yapilir:

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

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, il Disiplin Kurulunun gériisii
alindiktan sonra Atamaya Yetkili Amirin onayr alinmak tizere, Defterdarligin goriisiinii
belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte Il Disiplin Kurulunca karar alinmak iizere il
Idare Kurulu Miidiirliigiine gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zlik dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin il Disiplin Kurulunun Valilik makaminca imzalanmis karari, ilgiliye
teblig edilmemis ise teblig edilmek lizere yazi ekinde birimine gonderilerek tebelliig
belgesinin gonderilmesi istenir.

S6z konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iliskin tebelliig belgesinin gelmesini
miiteakip, onayin asl ile tebelliig belgesi ve diger yazilar 6zliik dosya 6zetine islenmek iizere
Atama Servisine gonderilir; Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesini isteyen
merkez atamali personelin bu husustaki dilekgesinin Genel Miidiirliige sunulmak iizere
Defterdarlik Makamina verilmesini miiteakip, atamaya yetkili amire sunulacagindan bahisle
Valilik (Defterdarlik) goriisiinii belirten bir yazi ile ilgilinin dilekgesi yazi ekinde Genel
Midiirliige sunulur.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine
iliskin Atamaya Yetkili Amirin kararini iceren Genel Midiirliikten alinan yazinin bir 6rnegi
memurun gorev yaptigi birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebellii§ belgesinin
gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasin1 miiteakip yazi ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.
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Cezalarin Idari Yargi Kararlar1 Uzerine Sicilden Silinmesi

Madde 98- Verilen disiplin cezalarinin idari yargi kararlar ile iptal edilmesi halinde
ceza sicilinden silinmek iizere karar ve islem dosyast Atama Servisine gonderilir, Memur
Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamali personelin idari yargi karari ile iptal edilen disiplin cezalarinin sicilden
silinmesi iglemine esas olmak {izere idari yargi karar ile islem dosyasi Genel Miidiirliige
gonderilir.

Cezalarin Af Kanunlar1 Uyarinca Sicilden Cikarilmasi

Madde 99- Af kanunlart yayinlandiginda, Kanunda belirtilen hiikiimler
dogrultusunda, disiplin cezast almis olan personelin bu cezalarina dair 6zliik dosyasindaki
kayitlarin dosyadan ¢ikarilmasina esas olmak iizere hazirlanan liste, Atama Servisine
gonderilir.

Gorevden Uzaklastirma

Madde 100- Gorevi basinda kalmasinda sakinca goriilen memurlarin gérevden
uzaklastirma islemleri asagida belirtildigi sekilde yiirtitiiliir:

a) Gorevi basinda kalmasi sakincali goriilen memur, Personel Miidiiriiniin Onerisi,
Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamindan onay alinarak gorevinden uzaklastirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbiri, memur hakkinda yiiriitilmekte olan sorusturmanin
herhangi bir asamasinda alinabilir. A¢ilmis ya da yiriitilmekte olan bir sorusturma
bulunmadig: takdirde gorevden uzaklastirmayi izleyen 10 is giinii i¢inde sorusturma baslatilir.

Gorevden uzaklastirma onayinin bir drnegi, ilgiliye teblig edilmesi ile aylik ve 6zliik
haklarinin 6denmesinde dikkate alinmak {izere memurun birimine gonderilerek tebelliig
belgesi istenir. Ayrica Atama Servisine gerekli bilgi verilerek Memur Sorusturmalarini Izleme
Defterine kaydedilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi halinde,
gorevden uzaklastirma onayi, ilgiliye tebligine iliskin tebelliig belgesi gibi bilgi ve belgelerin
Personel Miidiirliigline intikal etmesi durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip
edilmek iizere Memur Sorusturmalarmi izleme Defterine kaydedilir.

Merkezi Denetim Elemani veya Vali tarafindan memurun dogrudan goérevden
uzaklastirilmas1 durumunda ise, ilgililer tarafindan yapilmamaissa, tebligat islemi ile birimine
bildirilmesi islemleri Personel Miidiirliiglince yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek
PEROP a islenir ve Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Gorevden uzaklagtirilan merkez atamali personel ise durum ivedi olarak Genel
Midiirliige intikal ettirilir, alinacak talimata gore islem yapilir.

b) Memuriyet gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir fiilden dolay1 gbzaltina alinan
veya tutuklanan personel hakkinda adli mercilerden Defterdarliga bilgi ve yazi intikal etmesi
halinde gorevden uzaklastirma tedbiri uygulanir. Gorevden uzaklastirma islemi, gézalt1 ya da
tutukluluk tarihinden baglamak iizere yukarida (a) fikrasinda belirtilen hususlar yerine
getirilerek yapilir.
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Memurun tutuklanmasina neden olan olayin/konunun ayni zamanda 657 sayili Kanun,
4483 sayili Kanun, 3628 sayili ve 5237 sayili Tirk Ceza Kanununun ilgili hiikiimleri
uyarinca sorusturulmasi gereken bir su¢ olusturmasi halinde, ilgili hiikiimler g¢ergevesinde
ayrica sorusturma baslatilarak Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda bu fikrada belirtilen islemlerin yapilmasi halinde,
durum ivedi olarak Genel Miidiirliige intikal ettirilir, alinacak talimata gore islem yapilir.

¢) Hakkinda mahkeme tarafindan cezai kovusturma yapilan memurun gerektiginde
gorevden uzaklastirilmasi islemleri, (a) fikrasinda belirtilen sekilde yerine getirilir.

Gorevden Uzaklastirma Siiresi

Madde 101- Gorevden uzaklastirma tedbiri, bir disiplin sorusturmasi nedeniyle
alindig takdirde en ¢ok ii¢ ay devam eder. Bu siire sonunda sorusturmanin tamamlanmamasi
nedeniyle memur hakkinda bir karar verilmemis ise gérevden uzaklastiran amirden alinacak
onay ile memur gorevine baslatilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekgesi ceza kovusturmasi ise, kovusturma devam
ettigi siirece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gorevine donlip donmemesi
hususunda karar vermek iizere gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin (Miifettislerin
gorevden uzaklastirdiklart memurlar hakkinda atamaya yetkili amir) takdirine sunulur,
alinacak onay ile ilgiliye teblig edilmesi ve Atama Servisinin bilgilendirilmesi islemleri 101
inci maddenin (a) fikrasinda belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Yargi organlarinca hakkinda 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 48/A-5
maddesine giren fiillerden Otliri mahkumiyet karar1 verilen ancak mahkumiyeti heniiz
kesinlesmeyen personelin, disiplin hiikiimleri uyarinca memuriyetten ¢ikarilamamasi halinde
hakkindaki mahkeme karar1 kesinlesinceye kadar gorevden uzaklasgtirilip uzaklagtirilmamasi
hususu, gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin takdirine sunulur, sonucuna gore islem
yapilir.

Gorevden Uzaklastirma Tedbirinin Kaldirilmasi

Madde 102- Gorevden uzaklastirma tedbiri, gérevden uzaklastiran amirin (Miifettisler
tarafindan gorevden uzaklastiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onayi ile kaldirilir.

Asagida belirtilen hallerde memurun gorevine baslatilmasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi1 olarak Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi
uygulanmasina liizum kalmamasi ve bagka bir disiplin cezasi verilmesi,

b) Sorusturma ve yargilama sonunda yetkili mercilerce cezai bir islem uygulanmasina
gerek kalmamasi ile sorusturma izni verilmemesi ve kararin kesinlesmis olmasi yada
yargilamanin sonucunda beraatine karar verilmesi,

¢) Hiikiimden evvel hakkindaki kovusturmanin genel af ile kaldirilmasi,

d) Hiikmiin agiklanmasinin geri birakilmasi,

e) Gorevine ve memurluguna iliskin olsun veya olmasin memurluga engel olmayacak
bir ceza ile hiikiimli olup cezasimnin ertelenmesi durumunda bu hususlarin kesinlesmesi
halinde memur hakkindaki gérevden uzaklastirma tedbiri kaldirilir,

f) Gorevden uzaklagtirma tedbirinin kaldirilmasi halinde buna iliskin onayin bir 6rnegi
ilgilinin birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi
istenir. Tebelliig belgesinin alimmasi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesini miiteakip
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goreve iade onayinin asli, tebelliig belgesi ve goreve baslama tarihi, 6zliik dosyasina islenmek
iizere Atama Servisine gonderilerek PEROP’a islenir, Memur Sorusturmalarini Izleme
Defterine kaydedilir.

Idari Davalar Servisi

Idari Dava Islemleri

Dava Dilekceleri ile Tlgili Islemler

Madde 103- Muhakemat Miidiirliigii tarafindan idari davalara iliskin istenilen bilgi ve
belgeler ile savunma, itiraz, temyiz dilekgesi taslaklar ile ara karar geregi Mahkemelerce
istenilen belgeler bir yazi ekinde anilan Miidiirliige gonderilir.

Kararlarin Sonuclar ile Tlgili islemler

Madde 104- idare; Damistay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiiriitmenin
durdurulmasina iliskin kararlarinin icaplarina gore gecikmeksizin islem tesis etmeye ve
eylemde bulunmaya mecburdur. Bu siire hi¢ bir sekilde kararin idareye tebliginden baslayarak
otuz giinli gecemeyeceginden; idari dava ile ilgili esasa ve yliriitmenin durdurulmasina iligkin
yargi kararlarinin servise intikal etmesi halinde, karar gereginin yerine getirilmesi i¢in kararin
bir 6rnegi ivedilikle ilgili servise gonderilir ve yapilan islem sonucundan bilgi istenir.

Sosyal Yonetsel ve Mali sler Servisi

Sosyal Islemler

Madde 105-Defterdarligimiz yonetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane
servisi, misafirhane, egitim ve dinlenme tesisi) yOnetimi, isletilmesi ve bu tesislerden
yararlanma kosullar1 ile ilgili islemler vyiirlirlikkteki mevzuat ve Bakanlik talimatlar
dogrultusunda Personel Miidiirliigii koordinesinde yiirtitiiliir.

Yonetsel islemler

Madde 106- Personel Miidiirliigiince asagida belirtilen yonetsel islemler yapilir:

a) Miidiirliik personelinin gorevlendirme islemlerinin diizenlenmesi ve izlenmesi,

b) Defterdarliimiz yardimci hizmetler sinifi personelinin ihtiya¢ duyulan birimlerde
gorevlendirilmesi, sevk ve idaresi,

c¢) Defterdarlik tasitlarinin sevk ve idaresi ile soforlerin gorevlendirilmesi, (Biiyiiksehir
Belediyesi olan yerlerde tasitlarin sevk ve idaresi Personel Miidiirliigiince yerine getirilir.)

Mali islemler

Madde 107- Personel Miidiirliigiince asagida belirtilen mali islemler yapilir:

a) KBS modiiliinden sistem iizerinde Miidiirliik personeli ile yardime1 hizmetler sinifi
personeli ile 4/B li sozlesmeli personelin maas ve 6zliik haklarinin gergeklestirme islemleri,

b) Miidiirliiglin ihtiyac1 olan avanslarin ¢ekilmesi, kapatilmasi, ddeneklerin talebi ve
takibi, ihtiya¢ duyulan demirbas, kirtasiye gibi alimlarin yapilmasi, taginir mal islemleri,
telefon-internet giderlerini MYS Sistemi Harcama Y 6netimi Modiiliinden yapilmasi,
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¢) Miilkiyeti Hazineye ait hizmet binalarinin(Defterdarlik Ek Hizmet Binasi vb.)
elektrik, su, giderlerine iliskin MYS Sistemi Harcama Yonetimi Modiiliinden yapilacak
O0demeler,

d) 22/d tiim mal ve hizmet alimlar1 (Defterdarlik birimleri), yakacak alimlart

e) Yangin algilama sistemleri, hizmet alimi, kompanzasyon sistemi ve hizmet alimlari,

f) Defterdarlik ve Vergi Denetim Kurulu tasitlarinin bakim, onarim, akaryakit, Trafik
sigorta poligesi, egzoz emisyon, ruhsat ve degisim giderlerine iliskin MYS Sistemi Harcama
Y onetimi Modiiliindeki islemler,

g) Kamu Konutlarinin bakim, onarim basvuru, puanlama ve tahsisi islemlerinin
yapilmasi,

h) Defterdarligimiz Hizmet Binasi, Vergi Denetim Kurulu Hizmet Binasi ile ilgili
enerji alimi ihale islemlerinin EKAP modiiliinden yapilmasi ile iligkin is ve islemleri,

1) Defterdarlik Hizmet Binasi, Vergi Denetim Kurulu Hizmet Binasinin 6demelerinin
yapilmasi islemleri,

1) Defterdarlik Yemekhanesinin yemek alimi hizmeti ihalesinin EKAP modiiliinden
yapilmasi,

J) Defterdarligimiza ait Sosyal Tesisler, Misafirhanenin kres is ve islemlerinin
yapilmast

K) Defterdarligimiz Hizmet Binasinin bakim onarim iglemlerinin yapilmasi.

1) 4/A is¢i maas islemleri, SGK bildirge ve 06zlik islemleri, 6demeler, sozlesmeli
personel

Kanunlarda ve Yonetmeliklerde belirtilen usul ve esaslara gore yiirtitiiliir.

Egitim Servisi

Egitim Islemleri

Madde 108- Defterdarligimizda goérev yapan personelin; hizmet i¢i egitimin
planlanmasi, hazirlanmasi1 ve yapilmasi islemi ile Bakanligimizca belirlenen illerde gorev
yapan aday memurlar ig¢in bolgesel aday memur egitimine iliskin is ve islemler bu servis
tarafindan  yerine getirilir.  Egitimler; Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin
sorumlulugunda, Personel Miidiiriiniin koordinatorliigiinde yapilir.

Egitim Plam

Madde 109- Y1l i¢inde yapilacak egitim faaliyetlerine iligskin hazirlanacak olan yillik
egitim plan1 Kasim ay1 sonuna kadar Genel Miidiirliige sunulur. Egitim plan1 Genel Miidiirliik
tarafindan incelendikten ve ilgili mevzuatinda belirtilen kurallara uygunlugu saglandiktan
sonra onaylanmasini miiteakip Personel Miidiirliigline gonderilir.

Program Hazirlanmasi
Madde 110- Genel Miidiirliikge onaylanan egitim plani ¢er¢evesinde bu yonergede ve

ilgili mevzuatinda yazili usul ve esaslara gore egitim programlar1 hazirlanir.

Egitim Esaslan
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Madde 111- Egiticiler, konusunda deneyimli Miidiir, Miidiiriin bulunmamas1 veya
birden fazla smifta derse girmesinin miimkiin olmamasi durumunda Miidiir Yardimcisi
tinvanl idareciler ile bu idareciler olmadigi takdirde Defterdarlik Uzmanlarindan, Dilbilgisi
dersleri Tiirk¢e 6gretmenlerinden, yonetim ve halkla iliskiler dersleri ise miimkiin olmasi
halinde iiniversite 6gretim kadrosundan temin edilir.

Egitimin verimliligi gozoniine alinarak, ayn1 egiticiye bir tam giinliik egitimde en fazla
4 saat (yarim giin) ders verilebilir.

Egitici olarak gorevlendirilenlere program gonderilerek tebligat yapilir.

Egitim Organizasyonu

Madde 112- Egitime alinacak personel, birimlerle yapilacak yazisma sonucu
belirlenerek birimlere bildirilir.

Egitimler is ortam1 disinda, egitim salonunda verilir.

Egitimler; 45 dakika ders, 15 dakika teneffiis olacak sekilde, 6gleden 6nce ve 6gleden
sonra tliger/dorder saat olarak programlanir.

Egitim ve Sinav Kurulu

Madde 113- Egitim ve sinav komisyonu; Defterdar veya Defterdar Yardimcisi
sorumlulugunda, Personel Midiirii Koordinatorliigiinde 3 egitici liyeden olusur. Egitim
sonucunda yapilacak sinav ve degerlendirme islemleri genel esaslara gore yiirtitiiliir. Egitimler
sonunda yapilacak sinavin sorular1 her ders i¢in ayrilan zamanla orantili olacak sekilde sinav
kurulunca hazirlanir.

Egitim Sertifikas1
Madde 114- Her egitim sonucunda egitime katilan personel igin egitim/katilim
sertifikas1 diizenlenir. Bu belge Defterdar tarafindan imzalanir.

Aday Memur Egitimi ve Yemin

Madde 115- Egitime alinacak aday memurlarin listesi Atama Servisinden alinir.
Ayrica Diger Il Defterdarliklardan katilacak aday memurlarin listesi bir yazi ekinde
Bakanligimiz tarafindan bildirilen Il Defterdarligi Personel Miidiirliiklerinden istenilir. Aday
Memur Egitimi; temel, hazirlayict egitim ve staj devrelerinden olusur ve “Aday Memurlarin
Yetistirilmesine 1Iliskin Genel Yonetmelik” ile Genel Miidiirliikge belirlenen esaslar
cercevesinde yerine getirilir. Bu egitimler adaylik siiresi igerisinde yapilir.

Verilecek olan aday memur egitiminde temel egitim 80, hazirlayici egitim 160 saatten
az olamaz.

Temel ve hazirlayict egitim sonucunda basarili olan personelin gorev yaptiklari
birimlere staj belgesi gonderilir. Staj belgesinin gelmesini miiteakip, temel ve hazirlayici
egitim sonucu ile staj belgeleri Atama Servisine gonderilir.

Temel, hazirlayici egitim ile stajin herhangi birinde basarisiz olanlar Atama Servisine
bildirilir.

Asli memurluga atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar
dahilinde yerine getirilir.
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Memur Egitimi

Madde 116- Memurlar en ge¢ 4 yilda bir periyodik egitime tabi tutulur.

Periyodik egitimine alinacak birim personeli, birimlerle yapilacak yazisma sonrasinda
tespit edilir.

Egitim Sonu¢ Raporu
Madde 117- Gergeklestirilen egitimler her li¢ aylik donemi takip eden ayin 15’ine
kadar Genel Midiirliige sunulur.

Ciraklik ve Mesleki Egitim

Madde 118- ilgili mevzuat hiikiimleri dikkate almarak Ocak ayindaki serbest kadro
mevcudunun %5’ini gegmeyecek sekilde talep edilen kontenjan, cizelge doldurularak her yil
Haziran ay1 sonunda Genel Miidiirliige sunulur, tanimnan kontenjan g¢ercevesinde beceri
egitimi yaptirilir.

Yiiksek Ogretim Ogrencilerine Staj Yaptirilmasi

Madde 119- Yiiksek Ogretim Kurumlarmda 6grenim géren dgrencilerin ilgili evraklar
ile birlikte sahsen basvurmak kaydiyla Defterdarlik Birimlerinde staj yapma taleplerinin
“Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Bakanliklar ile onlara baghh Kurum ve Kuruluslardan
yararlanma Ydnetmenligi” hiikiimleri uyarinca ¢alisan personelin %20 sini asmamasi
kaydiyla Personel Miidiiriiniin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goriisiiyle Defterdarlik
Makamindan alinacak onay ile staj yaptirilir.

Personelin Sendika Islemleri

Madde 120- Personelin sendika iiyelik formunun gelmesi {izerine bir Ornegi
maasindan sendika kesintisi yapilmak iizere Mali Isler Servisine verilir, bir 6rnegi dosyalanir.

Personelin sendika tiyeliginden ¢ekilme bildirim formunun gelmesi iizerine bir 6rnegi
yaz1 ekinde ilgili sendikaya gonderilir, yaz1 ve formun bir 6rnegi dosyalanir, bir 6rnegi
maasindan yapilan sendika kesintisinin sonlandirilmasi icin Mali Isler Servisine verilir.

Mayis aymin ilk haftasinda Bakanlik Personel Genel Miidirliiglinden Yetkili
Sendikanin Belirlenmesi konusunda yazi gelmesi iizerine merkez ve ilge birimlerimizden
sendikali personel liye sayilarmin bildirilmesi istenilir. Gelen bilgiler ve eki tutanaklarda
belirtilen bilgilere gore sendikali personel icmal tablosu olusturulur. Uyesi bulunan
sendikalara yetkili sendikanin tespiti amaciyla toplant1 yapilacag: belirtilerek, toplantiya davet
yazist hazirlanarak gonderilir. Toplantida icmal tablolar, sendika bilgileri ile
karsilastirildiktan sonra tutanak hazirlanarak, taraflarca imzalandiktan sonra yazi ekinde
Bakanliga gonderilir.
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Genel Evrak Servisi

Genel Evrak islemleri

Madde 121- Defterdarliga gelen evraklarin kaydi, ilgili birimlere intikali bu servis
tarafindan gergeklestirilir.

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

P.T.T./Kargo ile gelen evraklarin Defterdarliga ait olup olmadigmna dikkat edilir.
Uzerinde (gizli) veya (kisiye 6zel) yazili zarflar ayrildiktan sonra diger zarflar agilir. Evraklar
Defterdarlik birimleri itibariyle ayrilir.

Evraklarin Giris Yapilarak Tarih ve Say1 Almasi ve Havale edilmesi

Madde 122- Evraklar ilgili birimler itibariyle ayrildiktan sonra taranarak veya
sistemden EBYS'ye girilerek say1 alinir, EBYS iizerinden ilgili makama havaleye gonderilir,
havaleye gonderilen fiziki evrakin havaleden sonra ilgili Midiirliige zimmetle teslimi
saglanir.

Gizli ve kisiye 0zel zarflar agilmadan bu tiir evraklar1 agmakla yetkili makama verilir
ve ait oldugu birim 6grenildikten sonra EBYS'ye girilerek say1 alinir.

Personel Miidiirliigii Giden Evrak Islemleri

Madde 123- Midiirliikkge yazilip imzalart tamamlanan ve Defterdarlik Birimlerine
gidecek olan evraklar zimmetle ilgili dairelere verilir ve ayrica sistem iizerinde EBYS'de
postalama islemleri yapilir.

Diger evraklar ise EBYS sisteminde posta islemi yapildiktan sonra evrakin asli ve
ekleri gidecegi yere gonderilmek lizere alikonulur. Sureti dosya ile birlikte evrakin geldigi
servise iade edilir. P.T.T. aracilig1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarak, Zarflarin  iizerine
evrakin numarasi ve gidecegi yer yazilir. Postaya verilecek evraklar taahhiitlii veya adi olarak
iki kisma ayrilir ve posta zimmet defterine ayr1 ayr1 kayit edilir. Posta zimmet defteri, her
sayfasinin altina karbon kagidi konulmak suretiyle ve iki niisha olarak doldurulur. Taahhiitlii
veya adi olmasina gore adi ve taahhiitlii yazilarindan biri ¢izilir. Deftere sayfa numarasi
verilir. Evraklarin posta zimmet defterine kayit iglemi tamamlandiktan sonra P.T.T.’ye verilis
tarihi yazilir. Defterin her sayfasinin sag tist kosesi Miidiirliigiin resmi miihiirii ile miihiirlenir.

Arsiv Servisi

Arsiv Islemleri

Madde 124- Midiirliik biinyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her
yilin ocak ay1 igerisinde gozden gecirilerek Arsive intikal eden evraklar teslim almak,
Emekliye ayrilan, gorevinden cekilen, cekilmis sayilan, gorevine son verilen ve g¢esitli
nedenlerle gérevden ayrilanlara iligkin 6zliik ve islem dosyalarit PEROP’a islenerek muhafaza
etmek, tasnif etmek ve ilgili dosyalara kaldirmak.

Muhafazasina liizum kalmayan ve imha edilecek malzeme ayiklama ve imha
komisyonlari olusturularak imhasinin yapilmasi.
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Arsivden getirilmesi istenilen dosyalari ilgili servislere gondermek, isi biten dosyalari
tekrar teslim alarak arsive kaldirip dosyasina kaldirmak.

Standart Dosya Plani

Amacg

Madde 125- Standart dosya planinin uygulanmasindaki amag; elektronik ortamda
veya evrak diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yontem belirlenerek,
ihtiya¢ halinde bu belgelere kolay, hizli ve dogru bir sekilde ulasilmasini ve ilgililere
sunulmasini saglamaktir.

Tasnif

Madde 126- Personel Midiirliigiince yapilan yazismalarin dosyalanmasi konu esasina
gore tasnif sistemi esas alinarak yapilir. Bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu kapsar.
Konular ti¢lii boliinmeye tabi tutulur.

Ana konular ti¢lii sayisal (000), alt konular ikili sayisal (00) karakter kullanilarak
gosterilir. Yeni ana konu ve alt konu ¢iktikca alta eklenir. Yazinin say1 bdliimiine, haberlesme
kodundan sonra gelmek lizere ait oldugu ana konu ve alt konu numaras verilir.

Dosya Plam

Madde 127- Konu esasina gore tasnif sisteminin uygulanmasina esas olmak tizere,
25/03/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Bagbakanlik
Genelgesine uygun olarak standart dosya plani hazirlanir. Bu plan ana konu ve alt konuyu
gosteren listeler halinde diizenlenir.

Dosya sirtina ana konu ve alt konu numarasini igeren "Dosya Etiketi" yapistirilir.

Bilgi islem ve Bilgi Edinme Servisi

Bilgi Isleme iliskin islemler

Madde 128-

a) Bilgisayar ve g¢evre birimleri gereksinimlerini tespit etmek ve mevcut donanim
bilgilerini giincel tutmak,

b) Servislerde, bilgisayar ve ¢evre birimlerinin periyodik bakiminin yapilmasina ve
arizalarmin giderilmesine yardimci olmak,

c¢) Defterdarlik internet sayfasini tasarlamak ve giincellemek,

¢) Personel Miidiirliigliniin kullaniminda olan e-posta adreslerine gelen iletileri giinliik
olarak takip etmek ve yetkililerin talimati ile ilgili yerlere iletmek,

d) Sisteme yeni alinan bilgisayar ve ¢evre birimlerinin hizmete sunulmasini saglamak,

e) Bilgi islem ile ilgili diger hizmetleri yiiriitmek,

Bilgi Edinme islemleri
Madde 129- Bilgi Edinme talebinin mevzuat hiikkiimlerine uygunlugu ve hangi birimi

ilgilendirdigi degerlendirilir.
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Bilgi Edinme basvurusunun Birimimizce cevaplandirilmasi durumunda; bagvuru
konusuyla ilgili gerekli inceleme yapilarak mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde siiresi iginde
ilgiliye cevap yazilarak islem sonlandirilir.

Bilgi Edinme bagvurusunun farkli birimlerce cevaplandirilmasi durumunda; Bilgi
Edinme bagvurusu st yazi ekinde ilgili birime gonderilerek bagvuru hakkinda siiresi i¢inde
ilgiliye ve Birimimize bilgi verilmesi istenilir.

Basvurunun gonderildigi birim tarafindan, basvurunun cevaplandirilarak siiresi iginde
basvuru sahibine ve birimimize yazi ile bilgi verilmesiyle islem sonlandirilir.

CIMER islemleri

Madde 130- Cumhurbaskanlig: letisim Merkezi (CIMER) aracilig1 ile gelen basvuru,
degerlendirilerek konusu Kurumuzun gorev alanina girmiyor ise; sistem iizerinden iade edilir.

Basvuru Kurumumuz gorev alanina giriyor ise; bagvuru, konusuna gore ilgili birime
ist yaz1 ile gonderilerek ilgiliye ve Personel Miidiirliigiine konuyla ilgili bilgi verilmesi
istenilir.

Bagvuru Formu ilgili birime gonderildikten sonra CIMER Sistemine, basvurunun
hangi birime gonderildigi yazinin tarih ve sayis1 da verilerek islenir.

Ilgili birim tarafindan CIMER basvuru formuyla ilgili verilen cevap yazismin Personel
Midiirligiine gelmesi tizerine evraklar ilgili dosyaya kaldirilarak islem sonlandirilir.

Bagvuru konusunun Personel Miidiirliigiinii ilgilendirmesi durumunda, konuyla ilgili
cevap yazis1 hazirlanarak, bagvuru sahibine iist yazi ile gonderilir. Konuyla ilgili cevap yazisi
ayrica CIMER Sistemine islenir.

Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi

Madde 131- 3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen basvuru birimimizce
cevaplanacak ise; 3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen bagvuru konusunun birimimizi
ilgilendirmesi durumunda konuyla ilgili cevap yazisi hazirlanarak bagvuru sahibine
gonderilerek islem sonlandirilir.

3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen bagvuru farkli birimlerce cevaplanacak ise;
3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen bagvuru formu ilgili birimlere basvuru sahibine ve
birimimize cevap verilmek iizere iist yazi ile génderilir.

Diger hiikiimler
Madde 132 - Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem
tesis edilir.

Yiiriirlik
Madde 133 - Bu Yonerge, 25/11/2022
tarihinde yiirtrliige girer.

Yiiriitme

Madde 134- Bu Yonerge hiikiimleri Antalya Defterdarligi Personel Miidiirii
tarafindan yiiriitiliir.
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