ANTALYA DEFTERDARLIGI BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Antalya Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel ve
operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen goérevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin
planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gecici veya slirekli gorevden
ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini
belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iligkisini gostermek, yOnetici ve personelin
gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini
saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yonerge Antalya Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- Bu Ydnerge; 5018 sayili Kamu Mali Ynetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanligi Kamu
I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planima dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarhik Misyonu

Madde 4- Ekonomik ve sosyal hedeflere ulasmak amaciyla iyi yonetisim ilkeleri gozetilerek,
belirlenen maliye politikalar1 ¢ergevesinde etkili ve verimli bir iggiicli ve personel politikasi ile kamu
gelirlerini  toplamak, kamu harcamalarin1 gerceklestirmek, Devletin muhasebesini tutmak ve
saymanlik hizmetlerini yiiriitmek, Devlet mallarin1 yonetmek, Devletin hukuk danigsmanligini ve
muhakemat hizmetlerini etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmektir.

Tanimlar ve Kisaltmalar

Madde 5- Bu Yonergede yer alan;

1)  Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,

2) Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

3)  Ust Yonetici: Hazine ve Maliye Bakanligi Bakan Yardimcisi
4)  Defterdarhk: Antalya Defterdarhigini,

5)  Defterdar: Antalya Defterdarini,

6) Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en st amirlerini; Muhakemat Midiird,
Muhasebe



Midiird, Personel Mudiri

7)
8)

Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

Merkez Birimleri: Muhakemat Midirliigii, Muhasebe Midiirligi, Personel
Miidiirligi,

Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorliigii ile Defterdarliga bagli muhasebe birimlerini (saymanlik)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

MuakKip: Dava ve Icra Takip Memurunu,
BIMER: Basbakanlik {letisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Programini,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

BKMYBS: Biitlinlesik Kamu Mali Y6netim Bilisim Sistemi
MY'S: Muhasebe YOnetim Sistemini,

PEROP: Personel Otomasyon Programini,

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanligi Otomasyon Programini,
BELGENET: Elektronik Belge Ydnetim Sistemini,

Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Defterdarhk Birimleri, Fonksiyonel Teskilat Semasi ve Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde 6- Defterdarhkta Hizmet Veren Birimler
1) Muhakemat Mudirligi

2) Muhasebe Miidiirliigi

3) Personel Mudiirligii

4) Defterdarlik Uzmanlar1 Koordinatorliigii (Denetim yetkisi olanlar)

Fonksiyonel Teskilat Semalari ve Gorev Dagilim Cizelgeleri
Madde 7- (1) Fonksiyonel Teskilat Semalari

1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve

seffaflig1 temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama
iliskisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat semalari

Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-A/1, 2, 3, 4)


https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms
https://www.google.com.tr/url?sa=t&amp;rct=j&amp;q&amp;esrc=s&amp;source=web&amp;cd=1&amp;cad=rja&amp;ved=0CEUQFjAA&amp;url=https%3A%2F%2Fekap.kik.gov.tr%2F&amp;ei=ot_bUY_1BIz2sgaLi4HoBg&amp;usg=AFQjCNFXR74ZDuvEGDmIxwyYlWVIlP6L-g&amp;sig2=kRF1iZzLk-90YpOaiEM0gA&amp;bvm=bv.48705608%2Cd.Yms

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

(2) Gorev Dagilhim Cizelgeleri
1) Gorevler ve bu gorevleri yiiriiten asli personel ile gegici veya siirekli olarak gérevden ayrilma
nedenleriyle gérevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Yonerge ekinde yer almaktadir.(Ek-B/1, 2, 3, 4)

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

UCUNCU BOLUM
Defterdarhk Birimlerinin Gorevleri

Muhakemat Miidiirliigii
Madde 8- (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri a)

a) 659 sayili KHK hiikiimlerine gore gorevleri;

1. Bakanligin ve talep halinde genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerim
hukuk danigmanligini ve muhakemat hizmetlerini yapmak,

2. Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢ézlimiine iliskin islerde Defterdarlik veya talep halinde 659
sayili KHK kapsamindaki diger idarelerin tasra birimlerine miitalaa vermek,

3. Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki tasinmazlarin
ayn’tyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmalk,

4. Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle Bakanliga veya Hazineye ait her tiirlii davayr agmak
ve takip etmek; Bakanlik veya Hazine aleyhine agilan her tiirlii davay takip etmek ve icra
takibini yapmak,

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

6. Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii 6ngoriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin
taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacag tahsil etmek,

7. Diger kanunlarla verilen gorevleri yapmaktir.

b) 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ile Ozel Biitgeli idarelerde Hukuk

Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin KHK hiikiimlerine gére gorev ve yetkiler;

1. Muhakemat Hizmeti Kapsaminda;

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

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



1.3. Bakanlik disindaki genel biitge kapsamindaki idareler ile 6zel biitgeli idarelerce;
1.3.1. Muhakemat hizmeti talep edilmesi veya takip edilmekte olan dava ve icra
dosyalar1 hakkinda devir talep edilmemesi halinde, bu idareleri dava ve icra
takiplerinde hazine avukatlar1 tarafindan vekil sifati ile temsil etmek,
1.3.2. Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birimi Amirinin yetki devri
kapsam ve sinirlar1 igerisinde bu davalarin acilmasindan, takibinden, kararlarin
temyizinden vazgegmektir.

2. Hukuk danismanligi1 kapsaminda;

2.1. Uyusmazliklara iliskin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,

2.2. Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,

2.3. Bakanlik ve Defterdarlik birimlerinin islerinden dogan alacaklarin taksitle 6denmesi
tekliflerini degerlendirmek,

2.4.5018 sayili Kanunun 71 inci maddesine dayanilarak ¢ikarilan Kamu Zararlarinin
Tahsiline Iligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmeligin 13 ve 6 inc1 maddeleri uyarinca
Bakanlik birimlerinin taksitlendirme ve sulhen 6demelerine iliskin goriis vermek,

2.5.Bakanlikca verilen diger gorevleri yiirtitmektir.

2) Miisavir Hazine Avukatlar1 ve Hazine Avukatlarinin Gorevleri

a) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitceli

idarelerden sorulan islerin hukuki gerekceleri hakkinda verilecek miitalaayr hazirlamak,

b) ilge teskilatindan génderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili miitalaalari

hazirlamak,

¢) Uyusmazligin sulhen halli konusunda goriis talep edilen dosyalari incelemek ve bu dosyalarla ilgili

miitalaalar1 hazirlamak,

d) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

1.

Bakanlik veya Hazinenin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davayr agmak ve takip etmek, icra
takiplerini yapmak,

Talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitceli idarelerin her tiirlii adli,
idari davalarini agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,

Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin
ayn’tyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmalk,

Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacag1 sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak, takip etmek
ve alacaklar tahsil etmek,

Mevzuatindan bagkaca bir takip mercii ve usulii 5ngériilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin taraf
olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacag tahsil etmek,

Gorev alaninda bulunan dava ve icra islerinin mevzuata uygun sekilde takip etmek ve
sonu¢landirmak,

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

Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya teblig edildigini gdsteren
belge, dava dilekgesi, cevap ve ikinci cevap dilekgeleri, durusma ve kesif zabitlar, bilirkisi



raporlari, mahkeme, istinaf ve Yargitay kararlar1 vb. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini
saglamak,

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

10. Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin {ist dereceli mahkemelerde

incelenmesinden vazge¢me i¢in miitalaa hazirlamak,

11. Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig evrakini almak,

METOP sistemine teblig tarihini islemek ve kesinlestirmesini saglamak,

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

14. Yapacak islemi kalmayan dosyalarin sonucuna iligkin olarak idaresine ve gerekli olmasi1 Genel

Miidiirliige bilgi verilerek sakliya kaldirilmasini teklif etmek,

e) idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii uyusmazhigin sulh yoluyla halline,
her tilirlii dava acilmasindan veya icra takibine baglanilmasindan, bunlardan yargi veya icra
mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara kars1 karar diizeltme yoluna
gidilmesi disindaki kanun yollarina gidilmesinden vazgegmeye, davalar1 kabule, ceza
uyusmazliklarinda sikayetten vazgegmeye veya uzlasmaya, davadan feragat etmeye, sozlesmede
belirtilmeyen sebeplerle s6zlesmelerin degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki
sebeplerle kamu menfaati goriilmesi halinde bu yondeki goriisiinlin veya miitalaasin1 hazirlayarak
yetkili mercilere bildirmek,

f) Agilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan,
yanliglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii davada karar diizeltme
yoluna basvurulmasindan vazgecmeye dair gerekgeli teklifi hazirlamak, g) Gorevlendirilmeleri
halinde, Miidiirliigii toplantilarda temsil etmek,

h) Miidiirliikte kurulan komisyonlarda gorev almak,

1) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge teskilatinin is ve islemlerini inceleme ve degerlendirmede

bulunmak, diizenlenecek raporlar1 Miidiirligii sunmak,

i) 3561 sayili Kanuna gore kayyim atanan Defterdar1 temsilen dava agmak, agilan davalari takip
etmek, icra takibini yapmak, istinaf ve gerekli goriilmesi halinde temyiz yoluna gidilmesinden
vazgecilmesini talep etmek,

j) Miidiir ve yetkilendirilen diger avukat tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmektir.

3) Servisler ve Gorevleri
Muhakemat Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur;
3.1. Personel / Ozliik Isleri
3.2. Kalem Servisi
3.3. Gelen Evrak Servisi
3.4. Giden Evrak Servisi
3.5. Idari Tahsilat ve Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi Servisi
3.6. Tediye Servisi
3.7. Tagmir ve Satin Alma Servisi
3.8. Istatistik Servisi
3.9. Tebligat Servisi
3.10. Arsiv Servisi
3.11. Bilgi islem Servisi



3.12.Dava ve icra Takip Servisi (Muakkipler)

3.1. Personel / Ozliik Servisi
3.1.1. Miidiirliik personelinin goreve baslayis, gérevden ayrilis, gorevlendirme, fazla ¢alisma, disiplin,
izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik islemleriyle ilgili yazigsmalarini
Personel Miidiirliigii ile yapmak,
3.1.2. Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine géndermek,
3.1.3. Dosyalari olusturmak ve muhafaza etmek,
3.1.4. Miidiirligiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
3.1.5. Midiiriyet yazismalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini saglamak,
3.1.6. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iligkin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini yapmak,

3.1.7. Miidiirliiglin sekreterya hizmetlerini yiiriitmektir.

3.2. Kalem Servisi

3.2.1. Dava ve icra kayitlarin1t METOP {izerinden yapmak, aylik olarak alinan dava kayitlarini yili
itibariyla dosyalamak suretiyle saklamak,

3.2.2. Havale edilen isin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya
gdmlegi vb.) yapilarak ilgilisine zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 teslim etmek, 3.2.3.Havale
edilen yeni bir ise ise, standart dosya planina gore dosya acilip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vb.) yapilarak, ilgili avukatina teslim edilmek tizere ayn1
giin dava ve icra takip servisine gondermek,

3.2.4. Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf agcilmadan zarf iizerindeki bilgilere
dayanilarak evrak zimmet defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet karsilig1 teslim etmek,
3.2.5. Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayn1 giin havalesi
saglanarak ilgilisine teslim etmek,

3.2.6. Dosya devir islemlerini yapmak,
3.2.7. ligeden gelen dosyalara iliskin is ve islemleri yapmak,
3.2.8. Dosya birlestirme ve ayirma islemlerini yapmaktir.

3.3. Gelen Evrak Servisi

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

3.3.2. Miidiirliige gelen evrakin Belgenet iizerinden havalesini yapmak,
3.3.3. Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig1 kontrol edilerek ekliklik oldugu takdirde
bu hususu kayit altina almak,
3.3.4. Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyat1 tespit edilerek eklenmek suretiyle
havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,
3.3.5. Midiir / Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen dosyalari
tarih/saat yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,

3.3.6. Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kaydi1 olmaksizin gelen siireli
evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim etmektir.



3.4. Giden Evrak Servisi
3.4.1. Giden evraki posta defterine kaydettikten sonra, postaya verilmeye uygun sekilde

hazirlamak,

3.4.2. KEP iizerinden postalanacak evraklar1 postalamak,

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

3.5. Idari Tahsilat ve Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi Servisi

3.5.1. Tahsil edilen vekalet ticretlerinin, ilgili avukatlar1 araciligiyla Bakanlik Merkez
Saymanlik nezdinde acilmis emanet hesabina aktarma islemlerini yapmak,

3.5.2. Dosyalar1 vekalet ticretlerini tevzisi i¢in gerekli islemleri yaparak birim amirine sunmak,

3.5.3. Muhasebe yetkilisi mutemedi onayini hazirlamak ve gorevlendirilmesi halinde Hazine
alacaklar1 ve vekalet {icreti alacaklarinin icra dairelerinden, bankalardan, postanelerden vb. tahsil
etmek, 3.5.4. Tahsil edilen ticretlerin hangi koda alinacagi ile ilgili Muhasebe Miidiirliigii ile yazigma
yapmak, 3.5.5. Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, alindilar1 ilgililere ibraz etmek,

3.5.6. Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin c¢ekilerek, Muhasebe Miidiirliigii
hesaplarina aktarilmasini saglamaktir.

3.6. Tediye Servisi

3.6.1. ilama bagh bor¢ ddemelerine iliskin islemleri yapmak,

3.6.2. Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak,

3.6.3. Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme gorevlisine
sunmak,

3.6.4. Odeme sonrasi bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamaktir.

3.7. Tasinir ve Satin Alma Servisi

3.7.1. Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca Miidiirlilk ambarina giris ve ¢ikisi ile ilgili her tiirli islemi
yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

3.7.2. Satin alma, tiiketim, devir, terkin vb. nedenlerle Miidiirliilk ambarina giren veya ¢ikan taginirlar
ile ilgili Taginir Islem Fisi (TiF) diizenlemek,

3.7.3. Miidiirliik ambarindaki taginirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullanimina vermek,
3.7.4. Midirliikte kullanilan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz gii¢c kaynagi, projeksiyon
cthaz1 vb. cithaz ve makinelerin periyodik veya gerektiginde bakim ve onarimini yaptirmak,

3.7.5. Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve
diger mali mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde satin alma iglemlerini yiiriitmek,

3.7.6. Mal veya hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerini gerceklestirmektir.

3.8. Istatistik Servisi

3.8.1. Dava ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik olarak diizenleyerek Defterdarlik
Makamina sunmak,

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



3.9. Tebligat Servisi 3.9.1. Teblige iliskin evraki (mahkemeler ve icra dairelerince gonderilen)
tizerine alindi tarihini yazarak teslim almak,

3.9.2. Tebligatlar1 evveliyat1 ve bagka evraklar irtibatt varsa bu evrakla birlikte ayni glin havale
makamina intikal ettirmek, evveliyatt olan isi hukuki gerekleri hakkinda islem yapilmak {izere ayni
giin ilgilisine imza karsilig1 zimmet defteri ile teslim etmek,

3.9.3. Evveliyati olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina gére dosya acgilarak
ilgilisine imza karsilig1 teslim etmektir.

3.10. Arsiv Servisi
3.10.1. Miidiirliik biinyesinde islemi biten ve avukat1 tarafindan talep edilerek Miidiir tarafindan arsive
kaldirilmasina olur verilen dosyalarin METOP sisteminde arsiv kaydini olusturmak,
3.10.2. Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile saklanmasina
lizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerinin Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik
esaslart dogrultusunda yerine getirmektir.
3.11. Bilgi-islem Servisi
3.11.1. Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar ile bilgisayar donanimi i¢in yiiklenici firmalar
ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donanima ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim ve
onarimlarini yaptirmak,
3.11.2. Sistemde herhangi bir sorunun olusmasi halinde yetkililerle gerekli iletisimi saglayip sorunu
¢Ozerek siirekli ¢alisir halde bulundurmak,
3.11.3. Mudiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar1 (network) ile bilgisayar donanimlarinin (pc-
ekran-yazici-tarayici vb. cihazlarin) faal durumda bulunmasini saglamak,
3.11.4. Donanimlara ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim onarimlarini, gerektiginde taginir
servisi ile koordineli ¢alisarak yaptirmak, gerekli donanim malzemelerinin tedarik edilerek arizalarin
giderilmesini saglamak,
3.11.5. Midiirliikte bilgisayar ve ¢evre birimleri (yazici-tarayici vb.) kullanan kullanicilara teknik ve
kullanic1 destegi, bilgisayarlarin kurulumu, gerekli programlarin yiliklenmesi, ¢evresel donanimlarin
saglanmasi, sisteme dahil edilmesi, e-posta ve kullanici adi, METOP-Belgenet kullanic1 adi ve
sifrelerini olusturmak, her tiirlii operasyonel destegi saglamak,
3.11.7. Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlar1 ve programlari ile ilgili
sorunlarin ¢6ziimii konusunda gerekli destegi vermek,
3.11.8. Kullanicilarin, islemler sirasinda yaptiklar: hatalarin diizeltilmesine iliskin isteklerini
Bakanlikla irtibat kurarak yerine getirmek,
3.11.9. Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen cagrilara istinaden dosyalarin arsiv servisi ike
koordineli ¢alisarak arsiv kayitlarini diizenlemektir.
3.12. Dava ve Icra Takip Servisi (Muakkipler)
3.12.1. Masraf kayitlarint METOP iizerinden yapmak,
3.12.2. Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisinin zimmet
karsilig1 teslim almak,
3.12.3. Miidiirliik¢e; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina itiraz veya
temyiz dilekgelerei vb. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya icra dairesine verilen siire
icinde havale ettirmek, gerekli ise masrafin1 yatirmak suretiyle teslim etmek,



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

3.12.5. Icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri igin icra dosyalarmi hazir hale getirmek,
3.12.6. Avukatlar tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigli nezdinde baslatilmasini saglamak
ve baslatilan takiplere iliskin olarak avukatlar tarafindan verilen islerin icra midiirliiklerinde
takiplerini yapmak,
3.12.7. icra dairelerinde arsive gonderilen icra takip dosyalarmin arsivden ¢ikarilmasima iliskin
islemleri takip etmek,

3.12.8. Miidiir veya avukatin talimat1 lizerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini yapmak,

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

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

3.12.11. Avanslarin ¢ekildigi tarihten itibaren 1 ay igerisinde mahsubunu gerceklestirmek, 3.12.12.
Mahkeme gideri 6demelerini yapmak,

3.12.13. Zimmet defterini tutmaktir.

Muhasebe Miidiirliigii

Madde 9- I. Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri
1) Genel Biitceli Daireler ile Tapu Kadastro Genel Midiirliigii Antalya Bolge Midiirliigii, Doner

Sermaye ile TUIK ve AB Hibelerinden gelen Proje ve Ozel Hesap, Sehit Yakinlar1 ve Gaziler Birimi
Muhasebe Hizmetlerini Yiiriitmek,

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

3) Mevzuatinda Bakanlik¢a belirlenen esaslar ¢ercevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin
hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi,
saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali islerin kayitlarinin yapilmasi ve
belgelerin saklanmasi ile raporlanmasi islemlerini yiirtitmek.

4) llgili mevzuat: geregince, genel ydnetim sektdrii kapsamindaki kamu idarelerinin mali verilerinin
derlenmesi islemlerini yapmak.

I1. Servisler ve Gorevleri

Asagidaki is ve islemlert Harcama Birimi bazinda ayr1 ayr1 yapmak,

a)On 6deme / Odeme Emri ve Eki Belgeleri Tetkik /Odenek Islemleri
1. Tasmir Islemleri

Biitce Gelirleri

Emanet Islemleri

Icra Islemleri

Kisilerden Alacaklar Islemleri

Muhasebe Birimleri Arasi Islemler

Yevmiye Islemleri

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri
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9. Banka Odeme Islemleri
10. Proje Ozel Hesaplar islemleri

b) Biitce Gelirlerinden red ve iadeler Islemleri

¢) Banka Tahsilat Islemleri

d) Vezne, Teminat Mektuplar1 ve Degerli Kagitlar islemleri

e) Personel/6zliik/evrak kayit islemleri ile arsiv hizmetlerini yapmak

Yukaridaki adi gecen is ve islemler, isin mahiyeti, Personel durumu vb. gibi durumlarda gerekli
goriildiigiinde servisler Muhasebe Yetkilisi tarafindan birlestirilebilir veya ayrilabilir.

Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

-Aylik ve ozliik haklar ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince, kamu personeline ddenen yurtici
ve yurtdist siirekli gorev yollugu, yurti¢i ve yurtdist gecici gorev yollugu, seyyar gorev tazminati ve
emekliye ayrilan personele 6denen tazminata iliskin 6deme belgelerini,

-Genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina dayanmayan
giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek ekonomik kodlardan yapilan ve biitgede 6denegi
Ongoriilmiis olmakla birlikte, olustugu yer ve zamanda 6denegi bulunmadigi i¢in ddenemeyen
giderlerden kaynaklanan biitcelestirilecek borglar1 emanet hesaplarina almak, 6denegi gelmesi halinde
ilgililerin hesabina gondermek, - Tiiketim mal ve malzeme alimlari,

- Demirbas, makine techizat ve tasit alim giderleri,

- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiiketim giderleri,

- Makine teghizat demirbas bakim onarim giderleri, tasima giderleri, kira bedelleri,
- Cesitli hizmet alimlari,

- Temsil agirlama toren fuar ve tanitma giderleri,

- Sanat eseri alimlari,

- Ulastirma ve haberlesme giderleri,

- Tasinmaz mal alim bedelleri,

- Kamulastirma bedelleri,

- Yapi, tesis ve onarim giderleri,

- Katilma pay1 sermaye teskilleri yardim pay ve benzeri giderler, - Borg,
- Bos lojman giderleri,

- Huzur hakki, 6diil ve ikramiyeler,

- Mahkeme harg ve giderleri,

- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,

- Bey’iye aidatlar,

- Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlastirma giderleri,
- Tlan giderleri,

- Secim giderleri,

- Muhtar maaglarina ait giderler

- Er ve erbaslarin har¢liklari ile tedavi giderleri,
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Mevzuatlarn geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve teminatlardan;
- [hale Teminatlari,
- Adli Teminatlar,

- Doviz Cinsinden Alinan Teminatlar,
- Yap1 Denetimi Uygulama Yo6netmeligine Gore Alinan Teminatlar

- Maden Ruhsatt Teminatlari, emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gondermek,
zamanagimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;
- 670 Sayili KHK Kapsaminda Kaydedilen Emanetler, - Aidatlar,
- Oyak Kesintileri,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,
- Olen Kimselere Ait Paralar,
- Vergi Dis1 Gelirlerden Yapilacak ladeler,
- Fazla ve Yersiz Tahsilat,
- Personele Ait Emanetler,
- Yiiklenicilerden Yapilan ihtiyat Kesintileri,
- 2/B Kapsaminda Alinan Basvuru Bedelli,
- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,
- Kisilere Ait Diger Emanetler,
- Muhasebe Birimi Nezdinde Actirilan Krediler,
- Niteligi Belli Olmayan Paralar,
- 5607 Sayil1 Kagakeilik ile Miicadele Kanununa Gore Dagitilacak Para Cezalari,
- Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,
- Sendikalara Ait Kesintiler,
- Bagka Muhasebe Birimleri Adma Yapilan Kesintiler,
- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler,
Yukarida belirtilen is ve islemlere ait tutarlari ilgili emanet hesap kodlarina kaydetmek,
mevzuatlar1 geregi siiresi icerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina aktarmak, zamanagimina tabi olan
emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlar1 gelir kaydetmek,

- Tlgili mevzuat: geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adina prim olarak nakden veya mahsuben tahsil
edilen emanet tutarlarini muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim tutarlarint mevzuatinda belirtilen
stire igerisinde Kurum hesabina géndermek,

-2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini

muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire i¢erisinde Sandik hesabina

gondermek,

- Nakden veya mahsuben tahsil edilen biit¢e gelirlerinden 6zel kanunlar1 geregince, mahalli idareler

ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak iizere hesaplanan paylar ve biitce gelirleri ile birlikte tahsil

edilen diger kamu idarelerine ait paylari emanet hesaplarina almak, mevzuatinda belirtilen siire
icerisinde ilgili hesaplara aktarmak, - Anayasa Mahkemesince kapatilmasina karar verilen siyasi
partilerin Milli Emlak Birimlerine intikal ettirilen ve para ile ifade edilen varliklarini Emanetler

Hesaplarinda takip etmek, 2004 sayili Icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine
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gecilen kamu c¢alisanlari ile ilgili olarak, icra midiirliiklerinden kurumlarina intikal eden haciz
kararlar1 iizerine icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktir. Ayni1 zamanda;

1. Sorumlu olduklar1 Harcama Birimlerine ait 6demelerin yasal mevzuat ¢ercevesinde kontrolii ile
ilgili tiim islemleri, hesaplara mevzuatta belirtilen siire icerisinde aktarilmasini, avanslar, hakedisler
ve taahhiit dosyalarina ait tiim is ve iglemler ile gerekli raporlamalarin yapilmasini serviste bulunan
diger personelle koordineli olarak yapmak ya da yapilmasini saglamak,

2. Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi halinde diizeltilmek
veya tamamlanmak {izere en gec, hata veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii iginde
gerekceleri Hata veya Noksani1 Bulunan Tahakkuk Evraki Listesinde belirtmek suretiyle harcama
birimine imza karsilig1 teslim etmek/ettirmek,

3. Harcama birimleri tarafindan belgesi gonderilmek suretiyle tasinir hareketleriyle ilgili olarak
bildirilen giris, ¢ikis, devir, hurdaya ayirma, kayip ve calinma gibi islemlerin mevzuat hiikiimlerine
uygun olarak muhasebelestirme islemlerini yapmak, harcama birimlerince diizenlenen Harcama
Birimi Tagmir Yonetim Hesab1 Cetvelinde gosterilen tutarlarin, muhasebe kayitlariyla karsilastirip
uygunlugunu saglayarak muhasebe yetkilisinin onayina sunmak ya da sunulmasini saglamak,

4, Harcama Birimlerine ait, Harcama ve gerceklestirme gorevlileri dahil, On 6deme islemleri ile ilgili
“Harcama Yetkilisi Mutemetlerinin” gorevlendirme yazilariin Muhasebe Miidiirliigiinde
sistematik bir bicimde muhafaza edilmesi i¢in harcama birimi bazinda ayrilarak bir klasorde
toplamak/toplanmasini saglamak, 160- Is Avans ve Kredileri, 161- Personel Avanslar1 Hesabi, 162-
Biitce Dis1 Avans ve Krediler Hesabi ile ilgili diger is ve islemleri yiiriitmek, giinliik hesap 6zet
cetveli ile aylik mizanda verilen avans ve kredilerin ilgili mevzuatinda belirlenen siireler iginde
mahsup edilip edilmedigini kontrol ve takip etmek, mahsup donemine aktarilmasi gereken avans ve
kredilerin muhasebelestirme islemlerini yapmak yada yapilmasini saglamak,

5. Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabr ile sistem iizerinden muhasebe birimine génderilen
tutarlarin kontrol edilerek ve ne i¢in gonderildiginin yazilarak ilgili hesaplara kaydin1 yapmak ya
da yapmasmi saglamak, muhasebe personeli onay yetkisi verilmis personele veya muhasebe
yetkilisi ya da yardimcisi tarafindan yevmiyelestirilmesini saglamak,

6. Harcama birimlerinden teslim alinan 6deme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde ilgili mevzuat
hiikiimlerine uygun olarak gerekli kontrollerle birlikte (6zellikle; maddi hata olup olmadigi, hak
sahibinin kimligi, evraklarin tamam olup olmadigi, 6deme emri belgesinde gergeklestirme gorevlisi
ve harcama yetkilisinin adi ve soyadi ile imzasinin olup olmadigi, e-imza ile imzalanan belgelerde
ise “eimza ile imzalanmistir” gibi serhin veya kontrol edilmesi isteniyorsa istenen linkten kontrol
edilerek dogrulugunun teyit etmek) tetkik edilmis olan 6deme emri belgesinin 6deme kaydi
islemlerinden onayini1 yapmak, 6n muhasebeden, 6n muhasebe kaydi veya muhasebe islem fisinin
dokiimii almak ve Muhasebe Yetkilisine veya yardimcisina vermek, Muhasebe Yetkilisi ya da
yardimcisi tarafindan imzalanmis olan 6deme belgelerinde eksiklik olmadiginda, Muhasebe
Yetkilisi ya da yardimcisinin yevmiyelestirilip yevmiyelestirilmedigini  kontrol etmek,
yevmiyelestirilmesini saglamak,

7. “Odeme Emri Belgesi Ve Eklerinin Harcama Birimlerinden Teslim Alinmas1 Ve Teslim Edilmesi

Esnasinda Yapilacak Is Ve Islemler” e ait 5. madde ve devamu ile ilgili islemleri noksansiz yerine

getirmek,

8. Taahhiide bagli 6demelere iliskin olarak taahhiit kartlar1 agmak ve takip etmek, Odeme islemleri
sirasinda onaylamadan once acgilan taahhiit kartlari ile iligskilendirilerek 6n muhasebede islemlerinde
mahsubunu yapmak ya da yapilmasini saglamak,
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9. Sorumluluk alanindaki Harcama Birimlerine ait memur, is¢i, sdzlesmeli, gecici personel vb. maag
bordrolarinin, mesai, ek ders, ek iicret, ikramiyenin, 6deme evraklarinin teslim alinmasi, kontrolii
ile muhasebelestirme islemlerinin yapilarak zamaninda banka hesaplarina aktarilmasini saglamak,

10. Miiteahhit temliklerinin yazigmalarini ve takibini yapmak, konuya iliskin kesinti ve 6demelerin
zamaninda yapmak ya da yapilmasini saglamak,

11. Odeme Emri Belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi, SGK ve icra borcu vb. kesinti
bulunup bulunmadigina dair belgeleri aragtirmak, varsa ilgili mevzuati uyarinca gerekli kesintilerin
harcama birimi tarafindan yapilmasini saglamak,

12. Kamu kurum ve kuruluslarda calisanlar adina veya Miikelleflere ait icra Miidiirliiklerinden,
Vergi Dairelerinden, SGK’den ve diger dairelerden gelen her tiirlii hak ve alacagi olup olmadigina
dair belgeyi kontrol etme ve varsa harcama birimlerinden alinacak yazi ile kesinti iglemlerini
(948/949 - Baska Birimler adina Izlenen Hesaplar Kodu ad1 altinda hesaplara alinarak dosyalama)
ve bu hesaplar adina emanete alinan kesintilerinin génderme, iade veya kaldirma islemlerini ve
yazigmalarini yapmak, yilsonunda, emanet hesabinda bulunan tutarlardan zaman asimina
ugrayanlar biitceye gelir kaydetmek, bu islemlerle ilgili belgeleri muhafaza etmek,

13. SGK Prim ve Kesenek islemleri, BES islemleri, sendika kesintileri, varsa; Oyak, [lksan, Polsan
vb. diger kesintilere ait her tiirlii yazisma, gonderme ve iade islemleri, emanete alma ve diizeltme
islemleri ile diger emanet gonderme ve iade islemlerini yapmak,

14. Kamu kurum ve kuruluslar ile kisi veya sirket adina emanet hesabinda bulunan tutarlarin
akibetini arastirmak, emanete alinan kesintilerin zamaninda gonderilmesini veya ilgililere iadesini
saglamak, ilgili yazigsmalar1 yapmak, kasa ve banka islemlerine esas teskil eden gecici teminat, kesin
teminat ve ihale dosya basvuru bedeli vb. tahsilat ve iade islemlerini yapmak ya da yapilmasin
saglamak, 15. Yilsonunda, emanet hesabinda bulunan tutarlardan zaman asimina ugrayanlari
biit¢eye gelir kaydetmek,

16. Personel nakil islemlerinde icra ve kisi borcu olup olmadigina dair kontrolleri yapmak ya da

yapilmasini saglamak,

17. Kefalet aidatlar1 kesintilerinin zamaninda gonderilmesini saglamak, (Gorevi sona erenlerin

birikmis kefalet alacaklarinin iadesi islemlerini yapmak, kefalete tabi gorev yiiriiten tiim personellerin

listesini en az her li¢ ayda bir giincellemek suretiyle takibini yapmak) bu islerle ilgili Bakanlikla ilgili
yazigmalarin1 yapmak, tutarlarin ilgili mevzuatina gore gerekli tetkik ve borg aragtirmasi ile gonderme
ve iade islemlerini ve yazismalarini yapmak ya da yapilmasini saglamak,

18. Harcama birimlerine ait Kisilerden Alacaklar hesabinda takip edilen alacaklarla ilgili, Kamu

idarelerince tespit edilip bildirilen, kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklarin muhasebe

kayitlarinin tahakkuk ve tahsilata iliskin islemlerini yapmak, muhasebe kayitlarina alinan her bir
alacak i¢in bir tahsilat izleme dosyasi agmak/agtirmak, (Tahakkukunda ii¢ niisha muhasebe islem fisi
diizenlenecek olup, Harcama birimi tarafindan gonderilen yazinin bir adedi Asil Muhasebe Islem

Fisine, biri Muhasebe Islem fisi ile birlikte ilgili kisi adina ag1lacak dosyasina konulacak, tahsilatta ise

tahsilata iligkin belge dosyaya eklenecektir.)

19. Yonetim Donemi hesabina teskil edecek sekilde kayitlar1 tutmak, Gereken hallerde Yonetim

Donemi cetvellerini diizenlemek/diizenlettirmek, Sayistay ilamina istinaden bildirilenleri ilamda

belirtilen sorumlular adina; adli idari veya askeri mahkeme kararlarina istinaden bildirilenleri kararda

tazminle ylikiimlii oldugu belirtilenler adina; bunlarin disindakileri ise sorumlular ve ilgililer adina
hesaplara alinma islemlerini yapmak/ yapilmasini saglamak,
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20. Cumhurbaskanlig1 Kararnamesi veya Bakanlik¢a ya da harcama birimi tarafindan terkinine karar
verilen kamu alacaklarinin terkin islemini “Terkin Talepnamesine” istinaden yapmak ya da
yapilmasini saglamak,

21. Giinliik olarak "Hesap Ozeti Cetveli" kontrol edilerek, “Talimat no’su olan ve Talimat no’su
olmayan kayitlar” kontrol edilerek, iade edilen talimatlar varsa, iade sebebinin (Kisi T.C. Kimlik No,
Kurum Vergi Kimlik No, hesap uyusmazlig1 veya diger nedenlerle emanete alinmasi, emanete alinan)
miktarlarin arastirilmasi varsa eksikliklerin ve diizeltmelerin tamamlanarak dogru hak sahiplerine
gondermeleri yapmak ya da yapilmasini saglamak,

22. Her giin, ginliik hesap 6zet listesi ile Harcama Birimi Defterindeki mizanin banka hesabi ile
diger hesaplar1 giinlilk olarak kontrol etmek, hatali durumlari muhasebe islemleri sorumlusuna
bildirerek, birlikte muhasebe yetkilisi yardimcis1 ile ¢oziimlemek, ¢oziilemeyenleri muhasebe
yetkilisine bildirmek, giin sonuna kadar tiim yevmiye islemlerini gilinliik olarak tamamlamak,
Muhasebat Genel

Miidiirliigii tarafindan istenirse giin sonu, ay sonu, yilsonu is ve islemlerinin yapilmasi, raporlari almak
/ alinmasini saglamak,

23. Kasa, banka, emanet ve diger islemlerin 6n muhasebeden, 6n muhasebe kaydi veya muhasebe
islem fisinin dokiimiinii almak ve Muhasebe Yetkilisine veya yardimcisina imzalatmak ve
yevmiyelestirilmesi i¢in gdndermek, Bakanligimiz (Muhasebat Genel Miidiirliigii) 21.06.2019 tarih
64128782-010.07.02-E.175885 sayili Muhasebe Islem Fisleri (MIF) Ile ilgili BKMYBS Duyurusunda
gecen d6deme, iade ve mahsup islemleri disinda kalan tahsilat islemleri, mevzuati geregi muhasebe
birimlerine teslim edilen banka teminat mektubu veya menkul degerlerin kayitlara alinmasi, kisi borcu
tahakkuk kayitlar1, ddenek hesaplarmin muhasebelestirilmesi vb. iliskin MiF'ler ise muhasebe yetkilisi
tarafindan yazili olarak gorevlendirilen muhasebe birimi personeli tarafindan sistem iizerinden
onaylamak, (Banka talimati génderme emri, banka talimati 6dendi, banka talimati emanete alindi,
odenek gonderme belgesi ve tenkis belgesi ile icra, SGK, BES, paylarin gonderilmesine ait Muhasebe
Islemlerinin “Muhasebe personeli onay yetkisi verilmis personel” tarafindan veya Muhasebe
Yetkilisine veya yardimcisina yevmiyelestirilmesi i¢in gondermek, yevmiyelestirilmesinin yapilip
yapilmadigmin kontroliinii yapmak/yaptirmak, dokiim alinmasi gerektiginde isim ve kaselerin
tamamlanarak muhasebe yetkilisine (Midiir, Miidiir Yardimcisi) imza i¢in gondermek,
24. Harcama birimleri tarafindan Proje 6zel hesaplar1 kullaniliyor ya da kullanilacak olursa,
evraklarin Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun bir sekilde diizenlenmesi
kaydiyla, bunlarla ilgili hesap agma, kapatma, ddeme ve gonderme ve varsa yasal kesintilere iliskin is
ve islemleri yapmak, 25. Muhasebe Islem Sorumlulari, sorumluluk Alanindaki Muhasebe Islemleri
Gorevlilerinin (olmadiklarinda yerlerine bakan memurun) yapmis oldugu islemleri kontrol etmek ve
paraflamak, ilgili mevzuat g¢ergevesinde raporlamak ve denetime hazir halde bulundurmak, ilgili
raporlarla ile birlikte gorev alanina giren is ve islemleri yapmak veya yaptirmak, takip ve
koordinasyonunu saglamak sorumludur. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is
sorumlulugu altinda gorev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek, gorev dagilimida
kendisine bagli servisin is ve islemlerini koordine etmek, gorevliler tarafindan iletilen sorunlari
¢ozmek, ¢oziilemeyen sorunlari, muhasebe yetkilisine (Miidiir, Miidiir Yardimcisi) iletmek,

26. Yevmiye islemlerinde; Muhasebe Islem Fislerinin ve eki Odeme Emirlerinin tasnifi, kurumlara
teslimi ve bu islemlere iliskin, dosyalama ve diger islemleri takip etmek/yapmak, Maliye Bakanlig1
Muhasebat Genel Miidiirliigliniin 19/02/2016 tarih ve 90192509-250.99-2386 sayil1 yazilar ile
01/01/2016 tarihinden itibaren, harcama birimlerine 6deme evraklarimin zamaninda teslim
edilmesini saglamak veya teslim etmek,
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27. Ay sonlarinda gonderilmesi gereken paylari ilgili yerlere gondermek,

28. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslar1 Yonetmeligi uyarinca kontrolleri yapmak,

29. Tim o6deme ve gondermelerde kamu zarari olusmamas: icin tedbir almak, (Kasit, kusur ve
ithmalden kaynaklanan ve dogacak idari para cezasi, faiz, gecikme zammi vb. is ve islemlerde
kisisel kusur ve zararin ilgili personel tarafindan sorumlulugunun oldugu)

30. Amirlerin verecegi diger gorevler (gorev taniminda bulunmayan is ve islemler) ile yukarida
sayllamayan muhasebeyi veya harcama birimini ilgilendiren is ve islemleri yapmak ya da
yapilmasini saglamak,

31. 657 say1li Kanunun 8’ nci maddesinin ikinci bendinde gecen “Devlet memurlarnin Is birligi icinde
caligmasi esastir” hilkkmiine gore; gerektiginde diger servislerin is ve iglemlerine yardimct olmak,

32. 5018 sayili1 Kanun ile 1 Sayili Cumhurbaskanligi Karar1 geregince ilgili kurum, kurulus ve kisilerce
istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklari arastirilarak Defterdarlik goriisiinii hazirlamak,
gerektiginde konuyu Bakanliga ileterek alinacak goriisii ilgili yerlere bildirmek, Biitlin cevapl
raporlar ve goriislerin, Uzmanlar tarafindan doniisiimlii olarak yerine getirmek,

33. -Is ve islemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini yapmaktir.

34. -Denetim elemanlar1 tarafindan diizenlenen cevapli raporlara cevap vermek,

B) BUTCE GELIRLERINDEN RET VE IADELER iSLEMLERINDE;
a) 31.12.2005 tarihli ve 26040 (3.Miikerrer) sayili Resmi Gazete’ de Yayimlanan Muhasebe
Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi Ve Calisma Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin uygulanmasina dikkat eder. Ilgili ydnetmeligin Muhasebe
yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmelerini diizenleyen 5’inci maddesinde “Muhasebe yetkilisi
mutemedi olarak se¢ilen gorevlinin adi, soyadi, gérev yeri, unvani ve imza ornegi ile gérev ve yetkileri
ilk gorevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili olarak bildirilir.” hiikkmii geregi, Muhasebe Yetkilisi
Mutemetlerinin gorevlendirme yazilarin1 kontrol eder. Eksiklik varsa tamamlar/tamamlatilmasin
saglar.
Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defteri olarak kullanilan Muhasebe Yetkilisi Mutemedi bazinda
bilgisayar ortaminda giinliilk yazici ¢iktist alinarak Muhasebe Miidiirliigiine kontrol i¢in getirilen
miktar ile banka hesabina yatirilan/aktarilan miktari uyumlu olup olmadigini kontrol etmek/ettirmek
ve Bildirilen mutemedin ad1 soyadi, imzasi ile kontrol listesindeki mutemedin uyumlu olup olmadigina
bakar/baktirir.
b)  Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defteri olarak kullanilan Muhasebe Yetkilisi Mutemedi
bazinda bilgisayar ortaminda giinliik yazici ¢iktis1 alinarak Muhasebe Miidiirliigline bankaya yatirilan
miktarin kontrol i¢in getirilen listeyi Excel dosyasina alindi no’suna gore islemek/islettirmek ve
Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri alindi numaralarinin takip edip etmedigini kontrol etmek/ettirmek.
Iptalli olan alind1 varsa ve getirilen listede gdziikmiiyorsa tutanagi aramak
c) Harg ladesi Siireci; Mahkeme ve icra dairelerinden gelen Biitce Gelirlerinden Yapilacak Red ve
ladelerde; Defterdarligimizin genel evrak béliimiine verilen ve taranan, “Belgenet” sisteminden havale
edilen evraklarla, Islak belgeli evraklarin uygunlugunu kontrol etmek.
Daha sonra 1slak imzali belgelerde; ilgili Kurum tarafindan hazirlanan Resmi yazi, miizekkereyi,
eklenmesi gereken Makbuz, Alindi, Mahkeme Karari, miihiir, imzalar, vekalet belgesi, hak sahipligi,
Iban bilgisi vb. gibi ilgili bilgileri kontrol etmek. Eger eksiklik tespit ederse, ilgili Kurum, Avukat veya
hak sahibi ile telefonla iletisim kurarak irtibata gegmek ya da tamamlanmasi i¢in yazi géndermek.
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Sorunu olmayan taleplere de miimkiin olan en kisa siirede sirasiyla asagidaki islemleri
gerceklestirmek;

Miikerrer 6demenin 6nlenmesi igin olusturulan Makro Iceren Excel ¢alismasimi (Microsoft Visual
Basic for Applications Excel) agmak. Girilmesi gereken bilgileri girdikten sonra daha dnce 6deme
yapilip yapilmadigini, ayn1 zamanda Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Kasa Defteri olarak kullanilan
Muhasebe Yetkilisi Mutemedi bazinda bilgisayar ortaminda giinliik yazici ¢iktis1 alinarak Muhasebe
Midiirliigline kontrol igin getirilen listede bu miktarin olup olmadigini kontrol etmek, eger bir problem
yoksa, Odeme evrakina eklenmesi gereken “Diizeltme ve Iade Belgesi (M.Y.M.Y.Ornek:39)” ¢iktisini
almak/aldirmak.

BKMYS’de Isleme alinanin evrakin Odeme talebi ve On Muhasebe Fisi ve Belgenet te evrak
kapatmas1 yapmak, yapildiktan sonra, diizenleyen olarak, Diizeltme ve Iade Belgesinde ve On
Muhasebe Fisinde ilgili yerleri imzalamak,(Ayr1 ayr1 olarak bir dosya iginde Odeme Limiti dahilinde
Olan Yetkili Miidiir Yardimcisina, Diger Dosyada Odeme Limit Ustii olarak Miidiir’e Gidecek sekilde
olacak)

Diizenleyen olarak islemlerini bitirdikten sonra, Dosyalar i¢inde olan evraklarin incelenip imzalanmasi
icin yetkili Sef veya Defterdarlik Uzmanima vermek. Yetkili Sef veya Defterdarlik Uzmani gelen
evraklar iizerinde gerekli olan inceleme ve karsilastirma kontrollerini yapip, uygun olanlarin gerekli
yerlerini imzaladiktan sonra, dosyalar1 yetkili Miidiir Yardimcisina gondermek. Eksiklik tespit
ettiklerini de diizenleyene geri gobndermek. (Yetkili Miidiir Yardimcisi da bir eksiklik tespit ederse Sef
veya Defterdarlik Uzmanimi da bilgilendirir. Eksiklikleri tespit edilenleri alan diizenleyen evraklari
yeniden degerlendirmeye alip gerekli diizeltmeleri yapip, yeniden imza siirecine gonderir.)

d) Diger kurumlardan gelen Biitce Gelirlerinden Yapilacak Red ve Iadelerde; Yapr Kayit Belgesi
Verilmesine iliskin Usul Ve Esaslar’in 10’uncu maddesinin 2 fikrasinin b bendine gére; iade isleminin
yapilabilmesi icin Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiiniin resmi yazis1 ve ekinde diizeltme formu,
miiracaat sahibinin talep dilekgesi ekleyecek/ekletecek. Red ve iade, yatirilan miktar lizerinden Red
ve 1ade islemi baslamak/baslatilmasini saglamak.

Kira, damga, 2/B vb. Red ve ladelerde resmi yazi ile kanitlayict belgelerin eklemek/eklenmesini
saglamak Ilgili memur yevmiyelestirilen evraklar1 almak/aldirmak, ayristirma islemini
gerceklestirmek/ gerceklestirilmesini saglamak. Klasorde/cuvalda muhafaza etmek/ettirmektir.

C) BANKA TAHSILAT ISLEMLERI

1. Banka islemlerini 6n muhasebeden, 6n muhasebe kaydi veya muhasebe islem fisinin (Muhasebat
Genel Miidiirliigiiniin MIF alinmast ile ilgili yazisina gore alinmasi gerekiyorsa) dokiimiinii almak
ve Muhasebe Yetkilisine veya yardimcisina vermek, Muhasebe Yetkilisi ya da yardimeisi tarafindan
imzalanmis olan, muhasebe personeli onay yetkisi verilmis kisilere veya Muhasebe Yetkilisi ya da
yardimcisina yevmiyelestirilmesi i¢in géndermek,

2. Muhasebe Islem Sorumlulari, sorumluluk Alanindaki Muhasebe Islemleri Gérevlilerinin
(olmadiklarinda yerlerine bakan memurun) yapmis oldugu islemleri kontrol etmek ve paraflamak,
ilgili mevzuat gercevesinde raporlamak ve denetime hazir halde bulundurmak, ilgili raporlarla ile
birlikte gérev alanina giren is ve islemleri yapmak veya yaptirmak, takip ve koordinasyonunu
saglamakla sorumludur. Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugu altinda
gorev yapan personeli mevzuat yoniinden bilgilendirmek, gorev dagiliminda kendisine bagl
servisin is ve islemlerini koordine etmek, gorevliler tarafindan iletilen sorunlar1 ¢dzmek,
coziilemeyen sorunlari, muhasebe yetkilisine (Miidiir, Miidiir Yardimcisi) iletmek,
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3. Bankalardan kimlik, hesap uyusmazlig1 gibi nedenlerle iade edilen paralari emanet hesaplarina
almak, Muhasebe Yetkilisi veya yardimcisi tarafindan imzalanmis olanlar1 onay yetkisi verilmis
personel tarafindan yevmiyelestirilmesini saglamak

4. Glinliik hesap 6zet cetveli (ekstresi) ile mizandaki banka hesabini giinliik olarak kontrol etmek,
hatali durumlar1 muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

5. Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmak,

6. Nakit Hareketleri Hesab ile ilgili is ve islemleri yliriitmek, 7. Yukarida sayilamayan banka ile ilgili
is ve islemleri yapmaktir.

D) VEZNE VE TEMINAT MEKTUPLARI ISLEMLERI
»  Genel Islemlere iliskin Konular

Alind1 ve benzeri belgelerin biiylik ve kiiclik ambardan kurumlara ve ilgililere alinip verilmesi
islemleri ile Yonetmelik hiikiimlerine gore ve kontrolii yapilan veya gerektiginde kontrol edilerek
Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin defterlerinde miktarlarin kontrolii ve tahsilatini yapmaktir. O
Vezne Islemlerine Iliskin Konular;

1.  Tabhsilat islemlerinde, muhasebe servislerinde veya vezne de kaydi yapilan 6n muhasebe kaydini
muhasebe kaydi no ile sorgulayip yevmiyelestirdikten sonra tahsilat karsilig1 ilgilisine alind1 belgesini
vermek, muhasebe islem fisini dokmek

2. Odeme islemlerinde, bilgisayar ortamindaki kayitlarla belge {izerindeki bilgiler karsilastirilip

dogrulugu saglandiktan sonra, gerekli kimlik kontroliine miiteakip ilgilisine imza karsiligi 6deme

islemini yapmak,

3. Giin igerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarlari teslimat miizekkeresi ile bankaya

yatirmak,

4.  Cesitli nedenlerle ayn1 giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi ve kasa fazlasinin

bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarin1 miisterek muhafaza altina almak,

5. Kasa Defterini usuliine uygun olarak tutmak, giinliik resmi ¢aligma siiresinin bitiminden bir saat

once kasay1 kapatarak sistemden kasa defterinin dokiimiinii alarak muhasebe yetkilisine veya yetki

devri yapilan muhasebe yetkilisine imzaya sunmak,

6. Alind1 belgelerini mevzuata uygun sekilde alindi kayit defterine kaydetmek, imza karsilig ilgili
yer ve yetkili kilinan kisilere vermek, hatali diizenlenen alindilarin iptal islemlerini usuliine uygun
sekilde gerceklestirmek,

7. Hak sahibince nakdi teminatlara iliskin kaybedilen alindilar i¢in tasdikli suretleri hazirlamak ve
limiti asan tutarlardaki alindilar i¢in gazete ilan1 aramak,

8. Giinliik hesap 6zet cetveli ile aylik mizanda 100-Kasa, 101-Alinan Cekler, 105-Ddviz Hesabi, 106-
Doviz Gonderme, 108-Diger Hazir Degerler hesaplarini kontrol etmek, hatali durumlart muhasebe
islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek,

9. Doviz, Menkul kiymet ve varliklar teslim alindiginda ilgilisine alind1 belgesi diizenleyerek vermek,
doviz ve menkul kiymetleri, {izerlerinde yardimer hesap defteri sira numarasi tagiyan torba veya
zarflar igerisinde kasada veya vezne odasinda uygun bir boliimde saklamak, gonderilmesi
gerekenleri zamaninda ilgi yerlere gondermek

10. Vezne islemleriyle ilgili belgeleri muhafaza etmektir.

+ Teminat Mektuplarina Iliskin Konular:
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11. Teminat Mektuplarinin teslim alinmasi, ilgilisine geri verilmesi veya paraya cevrilmesi
gerektiginde ilgili mevzuat hiikiimleri ile getirilen diizenlemeler ¢ergevesinde incelendikten sonra 6n
muhasebe kaydi veya muhasebe islem fisi diizenlemek ve muhasebelestirmek,
12. Ihale kanunlar1 ve diger mevzuat hiikiimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen
teminatlar karsiliginda ilgilisine alind1 belgesi vermek,
13. Teminatin ilgilisine geri verilmesi durumunda, mevzuatinda belirtilen belgeleri aramak suretiyle
gerekli islemleri yapmak,
14. Teminat mektubunun bir kisminin serbest birakilmasi gerektigi takdirde, durumu bir yazi ile ilgili
banka subesine bildirmek ve serbest birakilan tutar1 hesaplardan ¢ikarmak,
15. Teminatlarin gereksiz olarak kayitlarda bekletilmesini Onlemek igin; alinan teminata ait isin
sonuglandirilip sonuglandirilmadigini, mevzuatindaki siireler de dikkate alinarak takip etmek ve her
mali yilsonunda teminatlar hakkinda ilgili idareden bilgi almak ve alinan bilgi dogrultusunda s6z
konusu mektubu ilgilisine veya ilgili bankaya iade etmek ya da ertesi mali yila devretmek,
16. Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan, diger islerde ise isin
kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden itibaren iki y1l i¢inde idarenin yazili
uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle iade edilemeyen kesin teminat mektuplar1 hiikiimsiiz
kaldigindan bankasina iade etme islemlerini ger¢eklestirmek,
17. Mizanda 910 Teminat Mektuplar1 Hesab1, 911 Teminat Mektuplar1 Emanetleri Hesab ile ilgili
islemleri kontrol etmek, hatali durumlart muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte
¢oziimlemek, mali yilin son giinii itibartyla teminatlara iliskin sayim tutanaklarin1 diizenlemek, 18.
Teminat mektuplan islemleriyle ilgili yazismalar1 yapmak ve muhafaza etmek, Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeliginin 910 Teminat Mektuplart Hesabi, 911 Teminat Mektuplar1 Emanetleri
Hesabu ile ilgili diger is ve islemleri yiirlitmektir.

» Degerli Kagit Islemlerine iliskin konular;

19. Degerli Kagit Islemleri Modiiliiniin Kullanic1 kilavuzunda yer alan bilgilerde faydalanilarak,
Darphane ve Damga Matbaasi muhasebe biriminden, il muhasebe miidiirliigiince talep edilen ve
gonderilen degerli kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullanilmayan degerli kagitlarin iade
edilmesinde, ilgili mevzuatta belirtilen esaslar gercevesinde talep etme ve gonderme islemlerini
yapmak,

* Mevzuatta aksine bir diizenleme olmadikga,

20. Degerli Kagit Islemleri Modiiliiniin Kullanic1 kilavuzunda yer alan bilgilerde faydalanilarak,
Darphane ve Damga Matbaasi muhasebe biriminden, il muhasebe miidiirliiglince talep edilen ve
gonderilen degerli kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullanilmayan degerli kagitlarin iade
edilmesinde, ilgili mevzuatta belirtilen esaslar gercevesinde talep etme ve gonderme islemlerini
yapmak,

* Mevzuatta aksine bir diizenleme olmadikga,

21. 11 Muhasebe Miidiirliiklerinden Ilce Muhasebe birimlerince talep edilen ve gonderilen degerli
kagitlar ile fazla ya da degersiz hale gelen, kullanilmayan degerli kagitlarin iade edilmesinde, ilgili
mevzuatta belirtilen esaslar ¢ercevesinde talep etme ve gonderme islemlerini yapmak,

22. Ambar ihtiyact olarak gelen degerli kagitlar1 “sayim kurulu” huzurunda saymak, fazla veya
noksanlar1 ayrintili bir tutanakla tespit ederek ilgili yerlere bildirmek, alinacak cevaba gore islem
yapmak, mali yi1lsonunda mevzuatina uygun sekilde sayim tutanaklarini diizenlemek,
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23. Yetkili Memurlarin isim, unvan, T.C. kimlik numaralarin1 ve tatbik imzalarin1 gosterir belgeleri
ayr1 bir dosyada muhafaza etmek, Yetkili memurlarin gérevlerinin degismesi veya herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde, ellerinde bulunan degerli kagitlar1 teslim alma fisi
karsiliginda almak ve gerekli muhasebe kayitlarini yaparak degerli kagit zimmet defterindeki
kaydini kapatmak,

24. Yetkili memurlarin, zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satis hasilatin1 ilgili mevzuatinda
belirtilen siirede ve tutarda ve her halde mali yilin son is giiniinde yatirip yatirmadiklarin1 kontrol
etmek,

25. Degersiz hale gelen, degeri degisen, kullanilamayacak hale gelen degerli kagitlar ile hatali ve
noksan c¢ikan degerli kagitlar hakkinda yapilacak islemleri Merkezi Yonetim Muhasebe
Yonetmeligi hikkiimleri geregince yerine getirmek,

26. Mizanda 940- Degerli Kagit Ambarlari, 942- Zimmetle Verilen Degerli Kagitlar Hesabi, 944-

Yoldaki Degerli Kagitlar Hesabi, 945- Degerli Kagit Islemleri hesaplarmi kontrol etmek, hatali
durumlar1 muhasebe islemleri sorumlusuna bildirerek birlikte ¢oziimlemek, 27. Degerli kagitlar
islemleriyle ilgili yapilan yazismalari muhafaza etmektir.

Personel Miidiirliigii Madde 10- (1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri
a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zliik, emeklilik, disiplin ve sorusturma islemlerini
yapmak,
b) il kadrolarmin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,

€) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,

d) 11 teskilatinin hizmet ici egitim planmin hazirlanmasin1 koordine etmek ve uygulanmasina
yardimce1 olmak,

e) Defterdarligimiz Merkez birimleri personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarmna iligkin islemleri
yiriitmek,

f) Bakanlik Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanliginin gorevlerini tasrada yiirtitmek.

g) Bakanlikga (Personel Genel Miidiirliigii) verilecek benzeri gérevleri yapmak,

h) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmaktir.

(2) Servisler ve Gorevleri

Personel Miidiirliigli asagidaki servislerden olusur:

2.1 Smav Servisi

2.2 Atama Servisi

2.3 Kadro ve Istatistik Servisi
2.4 Bilgi Islem Servisi

2.5 Disiplin Servisi

2.6 Idari Davalar Servisi

2.7 Sosyal, Yonetsel Isler Servisi
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2.8 Idari ve Mali Isler Servisi
2.8 Egitim Servisi

2.9 Genel Evrak Servisi

2.10 Arsiv Servisi

2.1. Sinav Hizmetleri Servisi

2.1.1 Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iligskin islemleri yiiriitmek,
2.1.2 Mesleki Egitim Kursu, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii
(TODAIE) gibi kurum ve kuruluslara alinacak kursiyerlerin smav basvurularina
iliskin iglemleri yapmak,

2.1.3 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim siirecine iliskin

islemleri yapmak,
2.1.4 Sinav Kurulu gorevlendirmelerine ait islemleri gerceklestirmek,

2.1.5 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.2. Atama Servisi

2.2.1 Valilik atamali personelin, - Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet
degerlendirmesi terfi, derece, emeklilik ,kademe 657 sayili Kanunun 37 ve 64 {incii
maddesi hiikiimlerinden faydalanacak personel ile diger 6zliik islemlerini ve kayitlarini
yapmak ve bu konulardaki dilekg¢elerine cevap vermek,

- Kurumlar arasi nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar1 tagiyanlarin taleplerini Personel

Genel Miudiirliigiine intikal ettirmek,
- Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Midiirliigiine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda 6zliikk dosyasini teslim almak ve disiplin ile ilgili boliimiinii Disiplin

Servisine intikal ettirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Arsiv Servisine teslim

etmek,

- Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmalk,

- Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarini Arsiv Servisine intikal

ettirmek,
- Ozliik dosyalarin1 mevzuatina uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve muhafaza etmek,

- Atamalar1 yapilan ve goreve baglayanlarin kiitiik ve kayitlarini tutmak, kadroya intikal

ettirmek.

- Gorev yapacagi birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki gérev yeri degisikliklerine

iligkin islemleri yapmak,
- Vekalet islemlerini yapmak,

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

- Aday memur egitime alinmalarini saglamak iizere Egitim Servisini bilgilendirmek,

- Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda 6zliik dosyalarini ilgili servislerle

koordinasyon saglayarak gondermek,
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- Hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve sonucunu
ilgilisine bildirmek,
- Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat izinlerine iligkin is ve islemleri yapmak,

- Emeklilik onaylarini almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas olan belgeleri
Sosyal Giivenlik Kurumuna géondermek,

- Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

- Emeklilik iglemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal Giivenlik Kurumu ve diger
kurum veya kurulusglarla yazismalar yapmak,
- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,
2.2.2 Kamu Personeli Segme ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav sonucuna gore
yerlestirileceklere iliskin i ve islemleri yapmak,
2.2.3 3713 Sayili Terdrle Miicadele Kanunu,2828 Sosyal Hizmetler kanunu, 4046 sayil
Ozellestirme Uygulamalar
Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmasi teklif edilenlere iliskin is ve
islemleri yapmak,
2.2.4 657 sayil1 Kanunun 4/B maddesi kapsaminda calistirilan s6zlesmeli personele ait
is ve islemleri yiiriitmek,
2.2.5 657 sayilh Kanunun 4/D maddesi kapsaminda calistirilan isci ve stirekli iscilere ait is ve
islemleri yiiriitmek,
2.2.6 Merkez atamal1 personelin;

- Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini kontrol etmek,
teslim almak ve disiplin ile ilgili béliimiinii Disiplin Servisine intikal ettirmek,

- Naklen  atanmalarinda ayrilig tarihlerini Bakanliga  bildirmek,  islem
dosyasini1 Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalaria iliskin formlarim1 ve taleplerini Personel Genel
Midiirligii ve ilgili Genel Miidiirlige intikalini saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri Bakanliga bildirmek,

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

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlar1 ile uluslararast kurulus ve
organizasyonlarda ge¢ici olarak gorevlendirilmelerine iligkin islemleri takip etmek,

- Emeklilik islemleri sonucglananlar1 Bakanliga, ilgili Defterdarlik birimlerine ve diger
servislere bildirmek,

- Islem dosyalarim1 muhafaza etmek,

- izin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek, 2.2.7 Personel Miidiirliigiince
verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.3. Kadro ve Istatistik Servisi

2.3.1 Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tasra kadrolarinin kayitlarini tutmak, il igi
tenkis ve tahsis islemlerini gergeklestirmek,
2.3.2 Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iligkin islemleri yapmak,
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2.4.

2.5.

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

2.3.4 Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

2.3.5 Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Personel Bilgi Formunun

Bakanliga gonderilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,

2.3.7 Valilik atamal1 saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini giincellemek ve Bakanliga

gonderilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

2.3.8 Kurulus ve il brifinglerine iliskin islemleri yapmak, aylik faaliyet raporlarini yapmak,

2.3.9 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Bilgi islem Servisi

2.4.1 Defterdarhlk web sayfasmnin tasarim, gilincelleme gibi hizmetlerini yiiriitmek,
yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,

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

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

2.4.4 Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag baglant1 ve
otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlari gidermede yardime1 olmak, ilgili durumlarda
amiri bilgilendirerek, Bakanligimiz Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii Destek Birimi ile
iletisime gegmek,

2.4.5 Midiirliikte kullanilmakta olan BELGENET islemlerini takip etmek iletisime ge¢mek,

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

2.4.7 Bilgisayar ve ¢evre donanimlarinin dagilimini yapmak, yerlerini degistirmek, ariza ve
sorunlarina miidahale etmek, Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisiyle koordineli olarak
bakim ve onarim iglemlerini gerceklestirmek,

2.4.8 Personel Genel Miidiirliigline ait envanter uygulamasi programina Miidiirliige ait tiim
bilgisayar sistemi ve gevre birimleri donanimlariin bilgilerini girmek ve ihtiyaclar: Bilgi
Teknoloji Genel Miidiirligii Destek Birimine bildirmek,

2.4.9 E-imza is ve islemlerini yiiriitmek ve Personel Midiirliglince verilecek benzer gorevleri
yapmaktir.

Disiplin ve Sorusturma Servisi

2.5.1 Disiplin Islemleri;
- Defterdarliga intikal eden 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu geregince disiplin ve
sorusturmaya iligkin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- 4483 Sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve
3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu
geregince sorusturma islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

- Disiplin sorusturma dosyasini 6zliikk dosyasina konulmak tizere intikal ettirmek,
- Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karsi kamu davasi agilmasi igin

Cumbhuriyet Bagsavciligina yazi yazmak,
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- Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin iglemleri yliriitmek ve takip etmek,
- Tlgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak il Disiplin Kuruluyla yazisma yapmak,

- Devlet Memurlugundan Cikarma cezasi Onerilen personel hakkinda yapilacak islemleri
yiiriitmek ve takip etmek,

- Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden goreve
son verme islemlerini yiiriitmek ve takip etmek

- Af kanunlar1 kapsamindaki cezalara iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Memuriyetten ayrilanlarin tahkikat dosyalarini, hukuki siiregler tamamlandiktan sonra Atama
Servisine teslim etmek,

- Diger kurumlara naklen atananlarin sonuglanan tahkikat dosyalarini ilgili kuruma
gondermek, iizere atama servisine intikal ettirmek,

- Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iligkin gerekli islemleri yapmaktir.
2.5.2 Diger Islemler;

- 3628 Sayili Kanunu geregince mal bildirimleri islemlerini yiirlitmek ve takip etmek

- Kimlik islemlerine iliskin gérevleri yerine getirmek,

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

- Bakanlik atamali1 personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

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

- Basar1 ve Ustiin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligkin islemleri yiiritmek, - Personel
Midiirligiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.6. Idari Davalar Servisi 2.6.1 Bakanlik ve Valilik atamali personelin &zliik
haklariyla ilgili olarak agtigi idari dava asamalarina iliskin savunma ve cevap
taslagin1 hazirlamak ve Muhakemat Miidiirliigiine iletmek,

2.6.2 Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin i ve iglemleri yapmak,

2.6.3 Sonuglanan dava dosyalarin1 personelin 6zliik dosyasinin ilgili boliimiinde muhafaza
edilmesini saglamak lizere Atama Servisine teslim etmek, 2.6.4 Personel Miudiirliigiince
verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.7. Sosyal, Yonetsel Isler Servisi

2.7.1 Kamu hizmet standartlar1 ve hizmet envanterinin glincellenmesi islemlerini yiiriitmek,
2.7.2 Defterdarlik imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tamimlarma iliskin islemleri yiiriitmek,
2.7.3 Sendikal1 personel sayisinin tespitine iligskin is ve islemleri yapmak,

2.7.4 Miidiirliigiin gorev alanma giren konularda bilgi edinme ve CIMER vyoluyla yapilan
basvurulara iligkin is ve islemleri yiiriitmek,

2.7.5 298 say1l1 Se¢imlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarinca se¢im
islemlerini yiirlitmek,
2.7.6 Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gorev alacak personelin
gorevlendirilmesine iliskin iglemleri yapmak,
2.7.7 Miidiirliik personelinin gorevlendirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak ve CIMER is ve
islemlerini yapmak.
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2.8. Mali Isler Servisi

2.8.1 Yemekhane, kres ve sosyal tesislere iliskin is ve islemleri yapmak,

2.8.2 Defterdarligimiz hizmet binast yemekhane ile Defterdarligimiz hizmet binasi, Vergi Denetim
Kurulu Dairesi Bagkanligi elektrik alimina iliskin 4734 ve 4735 sayili kanunlar kapsaminda mal ve
hizmet alimlar1 yapmak,

2.8.3 Defterdarlik hizmet araclarinin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onarim, sigorta, muayene

gibi islemlerini yaptirmak,

2.8.4 Defterdarligimiz Merkez birimlerinde gorev yapan personelinin mali haklariyla ilgili tiim

islemler ile gergeklestirme gorevini yerine getirmek, (maas 6demesi gibi)

2.8.5 Miidiirliik personelinin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini Sosyal
Giivenlik Kurumuna bildirmek,

2.8.6 Defterdarlik merkez birimleri personelinin kurum i¢i ve dis1 atanmalarinda Personel Nakil
Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

2.8.7 Defterdarlik merkez birim personeline yapilacak harcirah 6demesine iliskin is
ve islemleri yapmak,

2.8.8 Defterdarlik merkez birim personelin giyecek yardimu ile ilgili islemlerini yapmak,

2.8.9 Defterdarlik Merkez Birimleri kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, temizlik, yemek hazirlama
ve dagitim, akaryakit gibi mal ve hizmet alimlarina iliskin ihaleleri yapmak ve 6demelerini
gerceklestirmek,

2.8.10 Defterdarlik hizmet binasina ait telefon, elektrik, su, 1sitma vb. ile ilgili i islemleri yapmak,

2.8.11 Defterdarlik merkez birimlerinde 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa gore
beceri egitimi yaptirilan stajyer 6grencilerin maaslarin1 6demek ve bu konuda
ithtiya¢ duyulan 6denekleri Personel Genel Miidiirliigiinden istemek,

2.8.12 Miidiirliik envanterinde kayitli taginirlarla ilgili islemlerin takibi ve yil sonu
taginir hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine ve Sayistay
Baskanligina gondermek,

2.8.13 Defterdarligin temsil ve tanitma 6deneginin kullanimina iligkin islemleri yapmak,

2.8.14 Personel Miidiirliigiliniin is ve islemlerine yonelik ihtiya¢ duyulan 6denekleri

Bakanliktan talep etmek, Defterdarligimiz  birimlerinin
talep yazilarinin Bakanliga iletmek,

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

2.8.16 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.8.17 Defterdarlik Hizmet Binasi ve Vergi Denetim Kurulunun elektrik ve su giderlerinin
odemelerini yapmak

2.8. Egitim Servisi

2.8.1 Bakanlik¢a yapilmasi diisiiniilen egitim programlarina iliskin islemleri yiirtitmek ve takip

etmek,

2.8.2 Yillik egitim planin1 Bakanliga gondermek,
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2.8.3 Egitimlere iligskin program diizenlemek ve egitici gorevlendirme islemlerini yiiriitmek,

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

2.8.5 Bolgesel olarak yapilmasi istenilen egitimleri yiiriitmek,

2.8.6 3308 sayil1 Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Teskilati
Kanunu geregince staj yapacak dgrencilere iligkin islemleri yiirtitmek,

2.8.7 Diger Kurumlar veya Bakanlik¢a diizenlenen egitim faaliyetlerine iliskin islemleri ytliriitmek
ve takip etmek,

2.8.8 Stajimn1 tamamlayan adaylara iligkin birimlerden gelen staj degerlendirme belgesini asalet
tasdikine esas olmak {izere Atama Servisine gondermek,

2.8.9 Personel Miidiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.9. Genel ve Birim Evrak Servisi 2.9.1 Defterdarliga posta veya zimmetle dogrudan
ya da Valilikten havaleli olarak gelen evraki ve faks yazilarini kontrol etmek, teslim
almak ve birimler itibariyle ayirarak BELGENET e kaydetmek,
2.9.2 Birimler itibariyle girisleri yapilarak kaydedilen evraki havaleye sunmak, 2.9.3 Gizli
gelen evrakin zarfini agmadan bilgilerini yazarak BELGENET e kaydetmek, ilgilisi
tarafindan acgilan evraka kayit numarasi verdikten sonra havaleye sunmak, havaleden
gelen evrakin BELGENET e kaydin1 yaparak ilgili birime teslim edilmesini saglamak,
2.9.4 Miidiirliige havale edilen evraki BELGENET e kaydetmek,
2.9.5 Miidiirliik kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden ¢ikan evrakin ilgili servislere
dagitimini yapmak,
2.9.6 Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine kayit islerini
yaparak postaneye teslim etmek islemlerini yiiriitmek,
2.9.7 Defterdarliga sehven gonderildigi anlasilan yazi ve dilekgelerin ilgili yerlere gonderilmesi
islemlerini yiirtitmek, 2.9.8 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.10. Arsiv Servisi

2.10.1 Mudurliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini yiiriitmek,
2.10.2 Emekliye ayrilan, gorevinden ¢ekilen, ¢ekilmis sayilan, goérevine son verilen ve ¢esitli
nedenlerle gérevden ayrilanlara iliskin 6zliik ve iglem dosyalarini muhafaza etmek,

2.10.3 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerceklestirmek,

2.10.4 Personel Miidiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii
Madde- 11- Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii Gorevleri
1- Defterdarlik birimlerinde denetim ve inceleme islerini yapmak,
2- 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanununa gore
sorusturma yapmak,
3- Yetkili merciler tarafindan gorevlendirilmeleri halinde 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu
Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda Kanuna gére 6n inceleme yapmak,
4- Personel Miidiirliigiiniin hazirladig: egitimlerde egitici olarak gorev almak,
5- Disipline aykiri fiil ve halleri goriilenler hakkinda alinan onaya istinaden Disiplin Sorusturmasi
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yapmak gorev ve yetkilerine sahiptir.
Giimriik Saymanhk Miidiirliigii
Madde- 12 - (1) Giimriik Saymanhk Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Miidiirligiin hizmet verdigi harcama biriminin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek,
b) Muhasebe Yetkililigi gorevi ile ilgili Sayistay'a hesap vermek,

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

(2) Servisler ve Gorevleri

2.1 Giimriik Saymanlik Miidiirligii asagidaki servislerden olusur:
2.2 Biitge Gelirleri Servisi

2.3 Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi 2.4

Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi

2.6 Kisi Borglart Servisi
2.7 Vezne Servisi

2.8 Banka Servisi

2.9 Tetkik Servisi

2.10 Emanetler Servisi

2.11 Icra Islemleri Servisi

2.12 Personel/Ozliik Servisleri

2.13 Goriig, Uygulama ve Rapor Servisi
2.14 Tasinir Islemleri Servisi

2.15 Satin Alma (Idari ve Mali Isler) Servisi

2.16 Bilgi Islem Servisi
2.17 Yevmiye Servisi

2.18 Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.1 Biitce Gelirleri Servisi

Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge geliri olarak
nakden veya mahsuben yapilan tahsilatlari;

- Gelir ve Kazang Uzerinden Alinan Vergiler,

- Miilkiyet Uzerinden Alan Vergiler,

- Dahilde Alinan Mal ve Hizmet Vergileri,

- Uluslararasi Ticaret ve Muamelelerden Alinan Vergiler,

- Damga Vergisi,

- Harglar,

- Mal ve Hizmet Satis Gelirleri,
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- Mallarm Kullanma veya Faaliyette Bulunma Izni Gelirleri,
- KiT ve Kamu Bankalar1 Gelirleri,
- Kurumlar Hasilati,

- Kurumlar Karlar:
- Kira Gelirlerti,

- Diger Tesebbiis ve Miilkiyet Gelirleri,

- Yurt Digindan Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Merkezi Yonetim Biit¢esine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
- Diger Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

- Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardim ve Bagislar,

- Proje Yardimlari,

- Ozel Gelirler,
- Faiz Gelirleri,

- Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

- Para Cezalarni,

- Diger Cesitli Gelirler,

- Tasinmaz Satis Gelirleri,

- Tasmur Satis Gelirleri,

- Menkul Kiymet ve Varlik Satis Gelirleri,
- Diger Sermaye Satis Gelirleri,

- Yurti¢i Alacaklardan Tahsilat,

- Yurtdis1 Alacaklardan Tabhsilat,

- Bagka Yerde Smiflandirilmayan Vergiler,

- Maliye ve Giimriik Bakanligi ile Tiirkiye Ticaret Sanayi, Deniz Ticaret Odalar1 ve Ticaret
Borsalar1 Birligi yetkilileri ile imzalanan 06.08.1985 tarihli protokol geregi is makinasi
tescil belgesi vb. tedariki ve dagitimi ile Miidiirliikkge verilmesi gibi islemler sonucunda
tahsil edilen tutarlar, biitce geliri olarak kaydetmektir.

2.2 Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler Servisi
Biitce gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlarin red ve iade islemlerini yapmaktir.

2.3 Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi

Genel biit¢eli kamu idarelerine ait muhasebe birimlerinin birbirlerine génderdikleri
veya birbirlerinden aldiklar1 para ve kiymetler ile birbirleri adina nakden veya mahsuben
yaptiklari tahsilat ve 6demeleri yapmaktir.

2.4 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik uyarinca;

- 492 Sayil1 Harclar Kanununa gore harg tahsilinde gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,
- 5326 sayili Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayili cetvelde yer alan genel
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biitce kapsamindaki kamu idareleri tarafindan verilen idari para cezalariin tahsiliyle gorevli

muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

- 4458 sayili Glimriikk Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gorevli muhasebe

yetkilisi mutemetlerince, tahsil edilen edilen tutarlari, kontrol etmektir.

2.5 Kisi Borglar: Servisi

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklar1 ve kurum alacaklar1 disinda kalan ve kamu idarelerince

tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklar;

- 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununun 13 {incii maddesi uyarinca yiiriirliige konulan
Devlete ve Kisilere Memurlarca Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi,
Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine
gore alinmas1 gereken tutarlar,

- Mecburi hizmet kaydi ile ¢esitli okullarda okutturulan veya staj i¢in gdonderilen memur,
Ogretmen, 6grenci ve benzerlerinden basarili olamayan veya herhangi bir sekilde akdi ihlal
edenlerden alinmas1 gereken tutarlar,

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

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

- Biitge ici veya biitce dis1 olarak verilen veya gonderilen 6n 6demelerden siiresinde
mahsup edilmeyen veya zimmete gecirilen tutarlar,

- Tahsildar, veznedar veya bu islerle gorevlendirilmis bulunan memur ve mutemetler
tarafindan alind1 veya diger resmi belgeler karsiliginda tahsil edildikten sonra zimmete
gecirilen veya kaybedilen tutarlar,

- Bakanlik¢a bor¢ kaydedilmesi bildirilen tutarlar ile yukarida belirtilen tutarlar icin
tahakkuk ettirilecek faizler i¢in kisilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve borg
kaydetmektir.

2.6 Vezne Servisi

2.6.1 Tahsilat ve Bakanlikga belirlenen 6deme iglemlerini yapmak,

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

2.6.3 Cesitli nedenlerle ayn1 giin paranin bankaya yatirilmasinin miimkiin olmamasi
ve kasa fazlasinin bulunmasi durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa
tutarin1 miisterek muhafaza altina almak,

2.6.4 Midiirliik veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, glimriik kanunlari ve diger
mevzuat geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti

mektuplari ile sahsi kefalete iliskin belgeleri almak, saklamak ve ilgililere iade etmek,
2.6.5 Giimriik Saymanlik Miidiirliigline intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin
(altin, glimiis, pirlanta ve benzeri kiymetli madenler, antika niteligindeki esya, para, pul
gibi menkul varliklar, doviz vb.) teslim almak, saklamak ve mevzuati geregi ilgili yerlere

gondermek veya iade islemlerini yapmak,

28



2.6.6 Genel Biit¢ce kapsamindaki Muhasebe Birimlerince gérevlendirilen personele istenilen basili
kagitlar1 zimmet karsiligi teslim etmek,

2.6.7 Merkezi Yonetim Muhasebe YOnetmeliginde tanimi yapilan yetkili memurlara zimmetle
veya pesin para ile degerli kagitlart vermektir.

2.7 Banka Servisi

2.7.1 Genel Biitce kapsamindaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarin1 KEOS iizerinden talep
etmek ve karsilanan tutarlarin 6demelerini yapmak,

2.7.2 Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini
yapmaktir.

2.8 Tetkik Servisi

Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

2.8.1 Aylik ve 6zlik haklari ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince, kamu personeline 6denen
yurtici ve yurtdist siirekli gérev yollugu, yurti¢i ve yurtdist gecici gorev yollugu, seyyar
gorev tazminati ve emekliye ayrilan personele 6denen tazminata iliskin 6deme belgelerini,

2.8.2 5018 sayil1 Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik geregince, harcama
birimlerinin 6n 6deme seklinde 6deme ve mahsup islemlerini yapmak iizere ve mevzuatlari
geregi biitce dis1 6demelere iligkin 6n 6deme belgelerini,

2.8.3 llgili mevzuatlar1 geregince;
- Tiiketim mal ve malzeme alimlari,
- Demirbas, makine techizat ve tasit alim giderleri,
- Elektrik, su, dogalgaz ve benzeri tiikketim giderleri,
- Makine techizat demirbas bakim onarim giderleri, tasima giderleri, kira bedelleri,
- Cesitli hizmet alimlari,
- Temsil agirlama toren fuar ve tanitma giderleri,
- Sanat eseri alimlari,
- Ulastirma ve haberlesme giderleri,
- Tasinmaz mal alim bedelleri,
- Kamulastirma bedelleri,
- Yap, tesis ve onarim giderleri,
- Katilma pay1 sermaye teskilleri yardim pay ve benzeri giderler, - Borg,
- Bos lojman giderleri,
- Huzur hakki, 6dil ve ikramiyeler,
- Mahkeme harg¢ ve giderleri,
- Kurs ve toplantilara katilma giderleri,
- Bey'iye aidatlari,
- Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlagtirma giderleri,
- Ilan giderleri, belgelerini tetkik etmek iizere "tahakkuk evraki teslim listesi" ile teslim

almak, hata ve noksanlik olmasi halinde "hata ve noksani1 bulunan tahakkuk evraki listesi"
ile iade etmek, sisteme veri girigsini yapmak ve mevzuati geregi vergi borcu sorgulamasi
gereken 6deme belgelerinin sistem iizerinden sorgulamasini yapmak,

29



2.9 Emanetler Servisi 2.9.1 Mali yil i¢inde 6deme emri belgesine baglandigi halde, nakit
yetersizligi veya hak sahibinin miiracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine 6denemeyen
biitce emaneti tutarlarin1 emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabmna aktarmak,
zamanasimina ugrayanlar1 gelir kaydetmek,

2.9.2 Genel biitge kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina
dayanmayan giderlere iliskin olup, Bakanlik¢a belirlenecek ekonomik kodlardan yapilan ve
biitcede ddenegi Ongdriilmiis olmakla birlikte, olustugu yer ve zamanda 6denegi bulunmadig:
icin 6denemeyen giderlerden kaynaklanan biitcelestirilecek borglar1 emanet hesaplarina
almak, 6denegi gelmesi halinde ilgililerin hesabina gondermek,

2.9.3 Mevzuatlar1 geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve teminatlardan;

- Thale Teminatlari,

- Adli Teminatlar,

- Gumriik Mevzuati Uyarinca Alinan Teminatlar,

- D6viz Cinsinden Alinan Teminatlar,

- Beyan Edilen Giimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolari,

- Maden Ruhsati Teminatlari, emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina gondermek,
zamanagimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

2.9.4 Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;
- Aidatlar,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait 6183 Sayili Kanuna Gore Tahsil Edilen Emanetler,
- Resmi Daire ve Kurumlara Ait Diger Emanetler,
- Olen Kimselere Ait Paralar,

- Vergi Dis1 Gelirlerden Yapilacak ladeler,
- Fazla ve Yersiz Tahsilat,
- Personele Ait Emanetler,

- Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,

- Kisilere Ait Diger Emanetler,

- Muhasebe Birimi Nezdinde Agtirilan Krediler,

- Niteligi Belli Olmayan Paralar,

- Dagitilacak Giimriik Para Cezalari,

- Giimriik Fazla Calisma Paralari,

- 5607 Sayili Kagakeilik ile Miicadele Kanununa Goére Dagitilacak Para Cezalari,

- Ozel Tahakkuklardan Emanete Alinanlar,

- Sendikalara Ait Kesintiler,

- Baska Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,

- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler, tutarlarin1 emanet hesap kodlara kaydetmek,
mevzuatlar1 geregi siiresi igerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina aktarmak,
zamanagimina tabi olan emanet tutarlarindan zamanasimina ugrayanlart gelir kaydetmek,

2.9.5 Tlgili mevzuati geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adina prim olarak nakden veya
mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim
tutarlarint mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Kurum hesabina géndermek,
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2.9.6 2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet
tutarlarim1 muhasebelestirmek ve tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire
icerisinde Sandik hesabina gondermek,

2.9.7 2872 sayili Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan %50 kurum payini
ilgili Kuruma gondermek,

2.9.8 Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitge gelirlerinden 6zel kanunlar1 geregince, mahalli
idareler ve fonlar ile diger kurumlara aktarilmak iizere hesaplanan paylar ve biitce gelirleri
ile birlikte tahsil edilen diger kamu idarelerine ait paylari emanet hesaplarina almak,
mevzuatinda belirtilen siire igerisinde ilgili hesaplara aktarmak,

2.10 icra Islemleri Servisi

2004 say1li Icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gore haklarinda icra takibine
gecilen kamu calisanlar ile ilgili olarak, icra midiirliiklerinden kurumlarina
intikal eden haciz kararlari iizerine icra ile ilgili gerekli islemleri yapmaktir.

2.11 Personel/Ozliik Servisleri
2.11.1 Midiirlik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilig, gérevlendirme, fazla ¢alisma,
disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik islemleriyle ilgili yazismalarini
Personel Miidiirliigii ile yapmak,

2.11.2 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine gondermek,

2.11.3 Maas, terfi farki, fazla caligma iicreti, sosyal yardim ve harcirah 6demelerini gergeklestirmek,

2.12 Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

2.12.1 5018 sayili Kanun ile 178 sayili KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve kisilerce istenilen
bilgi ve goriislerin, kanuni dayanaklar1 arastirilarak Defterdarlik goriislinii hazirlamak,
gerektiginde konuyu Bakanliga ileterek alinacak goriisii ilgili yerlere bildirmek, 2.12.2 Is ve
islemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini yapmaktir.

2.13 Tasimir Islemleri Servisi

Tasinir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinin taginirlarina
iligkin, hizmet verilen harcama birimlerinin taginir islemlerinin muhasebe kayitlarini tutmaktir.

2.14 Satin Alma (idari ve Mali Isler) Servisi

Muhasebe biriminin satin alma (idari ve mali isler) hizmetlerini yiiriitmektir.

2.15 Bilgi Islem Servisi

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

2.15.2 Harcama birimlerinin KBS ve HYS kullanicilarina sifre zarflarim vermek, dairelerin
sistemde tanimlanmasi islemini yapmaktir.

2.16 Yevmiye Servisi

31



2.16.1 Miidiirliikte hizmet veren tiim servislerde yapilan is ve islemler sonucu diizenlenen

0deme emri belgesi ve muhasebe islem figlerini ilgili servislerden teslim almak,

2.16.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci niishalarin1 yevmiye sirasina gore
giinliik olarak dosyalamak,

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

2.17 Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi

2.17.1 Kamu kurum ve kuruluglarindan gelen ve Miidiirliikten giden her tiirlii belge ile ger¢ek
kisilerin taleplerini igeren yazilar1 kayda almak,

2.17.2 Midiirlige gelen evraklar igerigine gore tasnif ederek ilgili servis yoneticilerine teslim
etmek,

2.17.3 Midiirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak,

2.17.4 Midiirligin arsiv is ve islemlerini mevzuatina gére yapmaktir.

Defterdarh@in Diger Gorevleri

Madde 12- Defterdarligin yiiriittiigii ve/veya tasra teskilatt olmayan merkez birimlerine ait bazi
gorevlere asagida yer verilmistir:

a) Sivil Savunma Islemleri;

1.

©

10.
11.

12.

Bakanlik ve Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gore sivil savunma
hizmetlerini yiirtitmek,

Sevk tehir islemlerine iligskin yazilar1 hazirlamak

Defterdarligin, Alarm Tedbirleri laninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,
Hizmet binalar1 i¢in Sabotajlara Kars1 Koruma Plan1 hazirlamak, giris ve ¢ikisin kontrolii ile
binalarin fiziki emniyetini saglamak,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin hizmet binasinda
uygulanmasini takip etmek, binalarin yangindan korunmasi énlemlerini aldirmak ve kontrol
etmek, yangin onleme ve sondiirme planlar1 hazirlamak ve uygulatmak, yangin onleme
tedbirlerini denetlemek,

711 sayili Nobetci Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda
Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda
olusturulan Defterdarlik nobet¢i memurlugunu faaliyete gecirmek ve mesainin 24 saat
devamini saglayacak sekilde nobet ¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek,
Sivil Savunma Planini1 hazirlamak,
Defterdarligin tahliyesine iliskin is ve islemleri yapmak,
Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerecin bakim ve
korunmasini saglamak,
Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoneticileri bilgilendirmek,
Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Y&netimi Baskanligy, 11 Afet ve Acil Durum Miidiirliigi
ve diger kamu kurum ve kuruluslari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,
Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,
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b)

9)

h)

)

K)

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

14. Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak,
Defterdarligin ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,

15. Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,
16. Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine iligskin
plan/rapor/onay/yazilar1 hazirlamak,

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanununa iliskin bilgi edinme talepleriyle ilgili gerekli islemleri
yapmak,

BIMER araciligiyla intikal ettirilen islemleri yerine getirmek,

TBMM Dilekce Komisyonu Bagkanliginca Bakanlia intikal ettirilen dilekgelerin
cevaplandirilmasina iligkin islemleri yapmak,

Defterdarlik hizmet binast ve Hilkiimet Konagmin elektrik, su ve 1sitma islemlerine iliskin
hizmetleri yiirtitmek ve gerekli 6denekleri Bakanliktan (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi)
talep etmek ve bunlara iliskin 6demeleri yapmak,

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

Defterdarlik hizmet binalarinin jenerator, kamera sistemi, giris-¢ikis ve kontrol sistemine iliskin
islemleri ytiriitmek,

Defterdarligin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili
protokol hizmetlerini diizenlemek, yliriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,

Vergi Dairesi Bagkanligi bulunmayan illerde, Insan Kaynaklari Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmesi
gereken hizmetlere iligkin islemleri yapmak,

Resmi miihiir iglemlerini yiirtitmek,

Saymanlik baglanti degisikligi ile kapatilan-yeni agilan saymanlik islemlerine iliskin gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

Tiitlin ve tiitiin mamullerini tiiketenler ile hizmet binalarinin kapali ve agik alanlarinda 4207 sayili
Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun hiikiimlerine aykir1
davrananlara uygulanacak islemleri yapmak,

Defterdarlik personelinin 6gle yemegine biitceden O0denecek katki paylarina karsilik gelen
Odeneklerini Bakanliktan (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlig) talep etmek ve ilgili hesaplara
aktarmak,
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n)  Konferans, toplant1 ve seminerler diizenlemek,

0) Bakanlikca Defterdarliga verilecek diger gorevleri yapmaktir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler Sorumluluklar

Madde 16- (1) Defterdarlik gérev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konulari yoneticisine bildirme
sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir
yonetim anlayisiyla uygun bir c¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev ve
yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykirt olmamak sartiyla sinirlarini agikga
belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur.

(3) Ayrica Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu
altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimini
saglamaktan, kayip ve kotiiye kullaniminin 6nlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin
isleyisinin gozetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

Izleme

Madde 17- Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan c¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve kurumsal
iletisimin gelistirilerek sorun ¢d6zme kapasitesinin artirtlmasi amaciyla; Defterdarin baskanliginda
yoneticilerin katilimu ile y1lda ii¢ defadan az olmamak iizere periyodik" Stratejik Yonetim ve Izleme"
konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar,
goriis ve Oneriler degerlendirilir. Alinan kararlarin sonuglar1 bir sonraki toplantida izlenir.
Degerlendirme sonuglari, toplanti tutanagi ile kayda almir ve ilgili personele duyurulur. Toplanti
sekretarya hizmeti Personel Miidiirligiince saglanir.

Egitim
Madde 18- Ozel yonetmeligi bulunan personelin egitimi, ydnetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirilir.

(2) Defterdarlikta 06zel yonetmeligi bulunan gorevliler digindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin stirekliligini saglamak iizere asagidaki hususlar diizenlenmistir:

1) Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli
olmalarini, yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak,
bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlarina
tabi tutulur.
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2) Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her
biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet i¢i egitimler, Bakanligm "Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslan" da
dikkate alimarak Defterdarlik¢a diizenlenebilir veya personelin bakanlik tarafindan diizenlenen

egitimlere katilimlar saglanabilir.

(4) Defterdarlik gorev alani ile ilgili olmak iizere yilda en az on bes (15) saat egitim programi
diizenlenir.
(5) Personelin etik konusunda bakanlik tarafindan verilmekte olan periyodik egitime
katilmalar1 veya Defterdarlik blinyesinde bu konuda egitim almalar1 saglanir.
Devir ve Teslim
Madde 19- Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel;

a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki yoneticinin belirledigi
sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanag: yoneticisine verir.

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

Yiirurlik

Madde 20- Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiirtirliige girer.
Yiiriitme

Madde 21- Bu Y6nerge hiikiimlerini Defterdar yiiriitiir.

Ekler:

Ek A: Fonksiyonel Teskilat Semalari
Ek A/1: Muhakemat Miidiirliigii/Hazine Avukatligi Fonksiyonel Teskilat Semas1
Ek A/2: Muhasebe Miidiirliigi Fonksiyonel Teskilat Semasi
Ek A/3: Personel Midiirliigii Fonksiyonel Tegkilat Semasi

Ek A/4: Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigii Fonksiyonel Teskilat Semasi

Ek B: Defterdarhik Gorev Dagilhim Cizelgeleri
Ek B/1: Muhakemat Miidiirligii/Hazine Avukatlhigi Gorev Dagilimi Cizelgesi
Ek B/2: Muhasebe Midiirliigii Goérev Dagilimi Cizelgesi
Ek B/3: Personel Miidiirliigii Gorev Dagilim1 Cizelgesi

Ek B/4: Muhasebe Denetmenleri Koordinatorliigi Gorev Dagilimi Cizelgesi
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