BURDUR DEFTERDARLIGI BiRiM YONERGESI
BiRiINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Burdur Defterdarliginin fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen
gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gegici veya siirekli gorevden
ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge, Burdur Defterdarhiginin hizmet alanlari, gérev,  yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina
Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarlik Misyonu (KOS 2.2.4)

Madde 4- - Bakanhigimizin ilke ve hedefleri dogrultusunda, hizmetin gereklerine uygun olarak etik davranig ilkelerine bagl,
cagdas insan kaynaklari yonetimi anlayistyla hizli ve kaliteli hizmet sunmaktir.

Tanmimlar ve Kisaltmalar

Madde 5- (1) Bu Ydnergede yer alan;

. Bakanhik: Maliye Bakanligini,

. Bakan: Maliye Bakanini,

. Ust Yonetici: Maliye Miistesarin,

. Defterdarhk: Burdur Defterdarligini,

. Defterdar: Burdur Defterdarini,

. Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan en iist amirlerini (Muhakemat Miidiiri, Muhasebe Miidiirii, Milli Emlak Mudiiri,
Personel Mudiiri),

. Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimeisi ve Birim Amirlerini,

. Merkez Birimleri: Milli Emlak Midiirligi, Muhakemat Miidiirliigii, Muhasebe Midiirliigli ve Personel Miidiirliigiind,

. BIMER: Basbakanlik iletisim Merkezini,

. HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

. METOP: Merkez Erigimli Tasra Otomasyon Programini,

. Say2000i: Saymanlik Otomasyon Sistemini,

. KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

. KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

. HYS: Harcama Y 6netim Sistemini,

. MEOP: Milli Emlak Otomasyon Projesini,

. PEROP: Personel Otomasyon Programini,

. EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu
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. SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanlig1 Otomasyon Programu,
. Ydénerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Defterdarhk Birimleri, Fonksiyonel Teskilat Semasi ve

Gorev Dagilhim Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde 6- (1) Defterdarhkta Hizmet Veren Birimler

. Muhakemat Miidiirligi
. Muhasebe Miidiirligi

. Milli Emlak Miidiirliigii
. Personel Miidiirliigi

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gérev Dagilimu Cizelgeleri (KOS 2.4.2)
Madde 7- (1) Fonksiyonel Teskilat Semalar:

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

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

(2) Gorev Dagilim Cizelgeleri

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

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

UCUNCU BOLUM
Defterdarlik Birimlerinin Gorevleri (KOS 2.2.5)

Muhakemat Miidiirliigii
Madde 8- (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) 178 sayili Maliye Bakanliginin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin (KHK) Ek 24 iincli madde
hiikimlerine gore gorevleri;

1.  Bakanhgm ve talep halinde genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin hukuk danismanligini
ve muhakemat hizmetlerini yapmak,

2. Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimiine iliskin iglerde Defterdarlik veya talep halinde 659 sayili KHK kapsamindaki
diger idarelerin tasra birimlerine miitalaa vermek,



b)

3. Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki tasinmazlarin ayn'iyla ilgili her tiirlii
davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

4.  Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle Bakanliga veya Maliye Hazinesine ait her tiirli davayr agmak ve takip
etmek, Bakanlik veya Maliye Hazinesi aleyhine acilan her tiirlii davay: takip etmek ve icra takibini yapmak,

5. Ozel kanun hiikiimlerine gore Hazine alacag1 sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklari tahsil
etmek,

6. Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii dngdriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin taraf olamayacag: davalari
acmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,

7.  Diger kanunlarla verilen gorevleri yapmaktir.

659 sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitgeli Idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin

KHK hiikimlerine gore gérev ve yetkiler;

1.

Muhakemat hizmeti kapsaminda;

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

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

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

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

1.3.2 Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birim Amirinin yetki devri kapsam ve sinirlari
igerisinde bu davalarin agilmasindan, takibinden, kararlarin temyizinden vazge¢mektir.

Hukuk danigmanlig1 kapsaminda;
2.1 Uyusmazliklara iliskin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,
2.2 Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢ziimii konusunda mitalaa 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 Zararlarin Tahsiline fliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmeligin 13 ve 16 nc1 maddeleri uyarinca Bakanlik birimlerinin taksitlendirme ve sulhen 6demelerine
iligkin goriis vermek,

2.5 Bakanlikca verilen diger gorevleri yiiriitmektir.

(2) Misavir Hazine Avukatlar1 ve Hazine Avukatlariin Gorevleri

1)

Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerden sorulan iglerin hukuki

gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1 hazirlamak,

2)

3)

4)
1
2.
3.
4.
5.

flge teskilatindan gonderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili talimatlar1 hazirlamak,
Uyusmazligin sulhen halli konusunda goriis talep edilen dosyalari incelemek ve bu dosyalarla ilgili miitalaalar1 hazirlamak,

Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;

Bakanlik veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davay1 agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,

Talep halinde genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin her tiirlii adli, idari davalarin1 agmak ve
takip etmek, icra takiplerini yapmak,

Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki taginmazlarin ayn’iyla ilgili her tiirli
davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

Ozel kanun hilkimlerine gore Hazine alacag: sayilan alacaklara iliskin davalar1 agmak, takip etmek ve alacaklar tahsil
etmek,

Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii ongoriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin taraf olamayacag: davalar
acmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,



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

7. Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekcelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve gerekli goriilen hallerde ara
kararlarina karsi gerekli itirazlar1 yasal siiresi icinde yapmak, uzmanlik konusu olan islerde, ilgili idarenin goriisiine
bagvurmak,

8. Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya teblig edildigini gosteren belge, dava dilekgesi,
cevap, cevaba cevap dilekgeleri, durusma ve kesif zabitlari, bilirkisi raporlar1 vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini
saglamak,

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

10. Gerekli gorulmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin st dereceli mahkemelerde incelenmesinden vazgegme
igin miitalaa hazirlamak,

11. Karara ¢ikan dosyalarmn teblige cikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig evrakini almak, METOP sistemine teblig
tarihini islemek ve kesinlestirilmesini saglamak,

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

13. Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sonucuna iliskin olarak idaresine ve gerekli olmasi halinde Genel Miidiirliige bilgi
verilerek sakliya kaldirilmasini teklif etmek,

5) Idarelerin gergek veya tiizel kisilerle aralarinda g¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazhigm sulh yoluyla halline, her tiirlii dava
acilmasmdan veya icra takibine baslanilmasindan, bunlardan yargi veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen
kararlara kars1 karar diizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarmma gidilmesinden vazge¢meye, davalari kabule, ceza uyusmazliklarinda
sikdyetten vazge¢cmeye veya uzlagmaya, davadan feragat etmeye, s6zlesmede belirtilmeyen sebeplerle sdzlesmelerin degistirilmesinde veya
sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati goriilmesi halinde bu yondeki goriisiinii veya miitalaasini hazirlayarak yetkili
mercilere bildirmek,

6) Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu
kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii davada karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgegmeye dair gerekgeli teklifi hazirlamak,

7) Gorevlendirilmeleri halinde, Miidiirliigii/Hazine Avukatligini toplantilarda temsil etmek,

8) Miidiirliikte/Hazine Avukatliginda kurulan komisyonlarda gérev yapmak,

9) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge teskilatinin is ve islemlerini inceleme ve degerlendirmede bulunmak diizenlenecek raporlari

Midiirliige sunmak,
10) Miidir/Midir Yardimeilar ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmektir.
(3) Servisler ve Gorevleri
a)  Muhakemat Midiirliigii asagidaki servislerden olusur:
Personel/Ozluk Servisleri
Kalem Servisi
Gelen Evrak Servisi
Giden Evrak Servisi
Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
Tediye Servisi
Mutemetlik Servisi

Tasinir ve Satin Alma Servisi
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Istatistik Servisi

10. Tebligat Servisi

11.  Arsiv Servisi

12. Bilgi islem Servisi

13. Dava Takip Servisi (Muakkipler)

3.1 Personel/OzIik Servisleri
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3.4.2

3.5.1

Mudurliik personelinin géreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme, fazla ¢aligma, disiplin, izin,
rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik islemleriyle ilgili yazigsmalarin1 Personel Miidiirligi ile
yapmak,

Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekceleri Personel Miidiirliigiine gondermek,

Dosyalari olusturmak ve bu dosyalart muhafaza etmek,

Miidirliigiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili yazigmalar1 yapmak,
Miidiiriyet yazigmalarini yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine edilmesini saglamak,

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

Miidiirligiin sekretarya hizmetlerini yiiriitmektir.
Kalem Servisi

Dava ve icra kayitlarint METOP {izerinden yapmak, aylik olarak alinan Dava Kayitlarini yili itibariyle
dosyalamak suretiyle saklamak,

Havale edilen isin evveliyati mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde muhafaza
edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine
zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilif1 teslim etmek,

Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya acilip gerekli kayitlar (METOP/gelen
evrak defteri/dosya gémlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina teslim edilmek iizere ayn1 giin dava ve icra takip servisine
gondermek,

Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilari, zarf acilmadan zarf tizerindeki bilgilere dayanilarak
evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine zimmet karsilig1 teslim etmek,

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

Dosya devir islemlerini yapmak,

Ilgeden gelen dosyalara iligkin is ve islemleri yapmak,

Dosya birlestirme veya ayirma iglemlerini yapmaktir.
Gelen Evrak Servisi

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

Miidiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin METOP iizerinden kaydini yapmak,
Takvim yil1 itibariyle gelis ve gidis sirasina gore evrak numarasi vermek,

Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig: kontrol edilerek eksiklik oldugu takdirde bu hususu
kayit altina almak,

Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek suretiyle havale i¢in
yetkili amire ibraz etmek,

Miidiir/Avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenerek gonderilen dosyalar: tarih/saat
yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,

Acele ve giinlii kaydiyla gelen siireli evrak ile acele ve giinlii kayd: olmaksizin gelen siireli evraki tarih ve
saat kayd1 koyarak teslim almaktir.

Giden Evrak Servisi

Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alti kapatilarak ka¢ evrak oldugu yazmak
suretiyle Mldur veya gorevlendirilen avukata imzalatmak,

Islemi ve geregi yapilan yazlari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur araciligiyla veya posta
yoluyla gdndermektir.

Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi

Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar1 aracihgi ile Bakanhk Merkez Saymanlig1 nezdinde
acilmis emanet hesabina aktarma islemlerini yapmak,
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Posta ¢eki hesabma yatirilan dosya alacaklarina iliskin tahsilat islemlerini yapmak (avukatlardan
dosyalarin istenmesi, dosyalarin iglemleri bittikten sonra avukatina iadesini saglamak),

Asil alacaklarn ilgili saymanliklara aktarma islemlerini yapmak,
Dosyalar1 vekalet icretlerinin tevzisi i¢in gerekli islemleri yaparak birim amirine sunmak,

Muhasebe yetkilisi mutemedi onayini hazirlamak ve gorevlendirilmesi halinde Hazine alacaklari ve
vekalet ticreti alacaklarinin icra dairelerinden bankalardan, postanelerden vs. tahsil etmek,

Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, alindilari ilgililere ibraz etmek,

Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin gekilerek, Muhasebe Midiirliigii hesaplarma aktarilmasini
saglamaktir.

Tediye Servisi
Ilama bagl borg 6demelerine iliskin islemleri yapmak,
Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak,
Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gerceklestirme gérevlisine sunmak,
Odeme sonras: bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamaktir.
Mutemetlik Servisi

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu geregince ise giris ve isten ayrilis
bildirgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) sistemine kaydini yapmak,

5510 Sayili Kanun geregince Miidiirlilkte gorevli personelin (iicretsiz izinli personel dahil) ve bakmakla
yiikiimlii olduklart yakinlarinin SGK sistemine kaydini yapmak,

Midiirliikte gdrevli personelin; personel mevzuatima goére her tiirlii mali ve sosyal haklar ile harcirah
islemlerine iliskin Odeme Emri Belgelerini Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak
diizenlemek,

Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati 6demelerine iliskin belgeleri; 3717 Sayil1 Adli
Personel ile Devlet Davalarin1 Takip Edenlere Yol Gideri ve Tazminat Verilmesi ile 492 Sayili Har¢lar Kanununun
Bir Maddesinin Yiriirliikten Kaldirilmasi Hakkinda Kanun geregince, 6245 Sayili Harcirah Kanunu ve Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yo6netmeligine uygun olarak diizenlemek,

5510 Sayili Kanuna gore, sosyal giivenlik primleri ile ilgili islemleri yapmak ve SGK bildirgelerini
dizenlemektir.

Taginir ve Satin Alma Servisi

Tasinir Mal Yonetmeligi uyarinca midiirlik ambarina malzeme giris ve ¢ikist ile ilgili her tiirlii islemi
yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,

Satin alma, tiikketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidirlik ambarina
giren ya da ¢ikan tagmirlar ile ilgili Tagimir islem Fisini (TIF) diizenlemek,

Miidiirlik ambarindaki tagimirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin kullanimina vermek,

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

Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayih Kamu Thale Kanunu ve diger mali
mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde satin alma islemlerini yiiriitmek,

Mal veya hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerini gergeklestirmektir.
Istatistik Servisi
Dava ve icra takiplerine iligkin istatistik cetvellerini aylik ve alt1 aylik olarak diizenleyerek géndermek,
Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemlerini yapmaktir.
Tebligat Servisi

Teblige iliskin evraki (mahkeme ve icra dairelerince gonderilen) iizerine alind tarihini yazarak teslim
almak,



3.10.2

3.10.3

3.11
3111

3.11.2

3.12

3.12.1

3.12.2

3.12.3

3.12.4

3.125

3.12.6

3.12.7

3.12.8

3.12.9

3.13
3.13.1

3.13.2

3.133

3.134

3.135
3.13.6

3.13.7

3.13.8
3.13.9

Tebligatlar1 evveliyati ve baska evrakla irtibati varsa bu evrakla birlikte ayni giin havale makamina intikal
ettirmek, evveliyati olan isi hukuki gerekleri hakkinda islem yapilmak iizere ayn1 giin ilgilisine imza karsilig1 zimmet
defteri ile teslim etmek,

Evveliyat1 olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina gére dosya agilarak ilgilisine
zimmet kargilig1 teslim etmektir.

Arsiv Servisi

Miidiirliik biinyesinde islemi biten ve Midiir/Avukat tarafindan sakliya kaldirilmas: yoniinde olur verilen
dosyalar;, METOP/Dava-icra takip defterine sakl1 kaydi islenerek arsiviemek,

Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmas: ve saklanmas: ile saklanmasma liizum
goriilmeyen malzemenin imha iglemlerini Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik esaslart dogrultusunda yerine
getirmektir.

Bilgi Islem Servisi

Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlari ile bilgisayar donanimi igin yiiklenici firmalar ve
Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donamima ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim ve onarimlarini
yaptirmak,

Sistemde herhangi bir sorunun olusmasi halinde yetkililerle gerekli iletisimi saglayip sorunu ¢dzerek
sistemi siirekli ¢aligir halde bulundurmak,

Mudurliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar1 (network) ile bilgisayar donanimlarinin (pc-ekran-yazici-
tarayici vb. cihazlarin) faal durumda bulunmasint saglamak,

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

Miidiirliikte bilgisayar ve gevre birimleri (yazici-tarayici vb. cihazlari) kullanan kullanicilara teknik ve
kullanict destegi, bilgisayarlarin kurulumu, gerekli programlarin yiiklenmesi, ¢evresel donanimlarin baglanmasi,
sisteme dahil edilmesi, e-posta ve kullanici adi, METOP-HBS kullanici adi ve sifrelerini olusturmak,

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

Kullanicilarmn talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlari ve programlart ile ilgili sorunlarin ¢éziimii
konularinda gerekli destegi vermek,

Kullanicilarm, iglemler sirasinda yaptiklart hatalarin diizeltilmesine iliskin isteklerini Bakanlikla irtibat
kurarak yerine getirmek,

Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen ¢agrilara istinaden, dosyalarin arsiv servisi ile koordineli ¢aligsarak
mahzen kayitlarini silmektir.

Dava ve Icra Takip Servisi (Muakkipler)

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

Miidiir/Avukat tarafindan yapilmasi gereken iglemlerin bildirildigi muakkip fisini, zimmet karsilig1 teslim
almak,

Miidiirlik¢e; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina itiraz veya temyiz
dilekceleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya icra dairesine verilen siire icinde havale ettirmek,
gerekli ise masrafini yatirmak suretiyle teslim etmek,

Miidiir veya avukatin talimati ile mahkeme ya da icra dosyasindan bilirkisi raporu, kesif zapt1 veya her
trlu evrak ve 6rnegini temin etmek,

Icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri icin icra dosyalarini hazir hale getirmek,

fcra avukatlari tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigii nezdinde baslatilmasmi saglamak ve
baslatilan takiplere iligskin olarak avukatlar tarafindan verilen islerin icra miidiirlikklerinde takiplerini yapmak,

fcra dairelerinde arsive gonderilen icra takip dosyalarmin arsivden cikarilmasima iligkin islemleri takip
etmek,

Miidiir veya avukatin talimati {izerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini yaptirmak,

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



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

3.13.11 Avanslarin ¢ekildigi tarihten itibaren bir ay i¢inde mahsubunu gergeklestirmek,
3.13.12 Mahkeme har¢ ve gideri ddemelerini yapmak,
3.13.13 Fihrist kayitlarint METOP {izerinden yapmak,
3.13.14 Zimmet defterini tutmaktir.
Muhasebe Miidiirliigii

Madde 9- (1) Muhasebe Miidiirliigiiniin Gorevleri
1) Genel bitceli dairelerin muhasebe hizmetlerini yuritmek,

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

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

4) 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 saklanmast ile raporlanmasi iglemlerini yiirtitmek,

5) Ilgili mevzuati geregince, genel yonetim sektorii kapsamindaki kamu idarelerinin mali verilerinin derlenmesi
islemlerini yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Muhasebe Midiirliigii agagidaki servislerden olusur:

Butce Gelirleri Servisi

Biitce Gelirlerinden Red ve fadeler Servisi

Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Servisi
Yap1 Denetim Islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri Servisi

Kisi Borglar1 Servisi

Vezne Servisi

Banka Servisi

Tetkik Servisi

Emanetler Servisi

Icra Islemleri Servisi

Personel/Ozlik Servisleri

Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

Tasinir Islemleri Servisi

Satin Alma (Idari ve Mali Isler) Servisi

Bilgi Islem Servisi

Yevmiye Servisi

Evrak Kayit ve Arsiv Islemleri Servisi
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2.1 Butge Gelirleri Servisi

2.1.1 Yili Merkezi Yonetim Biitge Kanunu veya 6zel kanunlar geregince biitge geliri olarak nakden veya mahsuben yapilan
tahsilatlar;
- Gelir ve Kazang Uzerinden Alman Vergiler,
- Miilkiyet Uzerinden Alinan Vergiler,
- Dahilde Alinan Mal ve Hizmet Vergileri,
- Uluslararas: Ticaret ve Muamelelerden Alian Vergiler,
- Damga Vergisi,
- Harclar,
- Mal ve Hizmet Satis Gelirleri,
- Mallarm Kullanma veya Faaliyette Bulunma izni Gelirleri,
- KIT ve Kamu Bankalar1 Gelirleri,
- Kurumlar Hasilati,
- Kurumlar Karlari,



Kira Gelirleri,

Diger Tesebbiis ve Miilkiyet Gelirleri,

Yurt Digindan Alinan Bagis ve Yardimlar,

Merkezi Yénetim Biitcesine Dahil Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,
Diger Idarelerden Alinan Bagis ve Yardimlar,

Kurumlardan ve Kisilerden Alinan Yardim ve Bagslar,

Proje Yardimlari,

Ozel Gelirler,

Faiz Gelirleri,

Kisi ve Kurumlardan Alinan Paylar,

Para Cezalari,

Diger Cesitli Gelirler,

Tasinmaz Satis Gelirleri,

Tasinir Satis Gelirleri,

Menkul Kiymet ve Varlik Satis Gelirleri,

Diger Sermaye Satis Gelirleri,

Yurti¢i Alacaklardan Tahsilat,

Yurtdis1 Alacaklardan Tahsilat,

Bagka Yerde Smiflandirilmayan Vergiler,

Maliye ve Giimriik Bakanlig1 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 Miidiirliikge verilmesi
gibi islemler sonucunda tahsil edilen tutarlari,

biitce geliri olarak kaydetmektir.

2.2 Butce 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 bitceli kamu idarelerine ait muhasebe birimlerinin birbirlerine goénderdikleri veya birbirlerinden aldiklar1 para ve
kiymetler ile birbirleri adina nakden veya mahsuben yaptiklari tahsilat ve 6demeleri yapmaktir.

2.4 Yap1 Denetim islemleri Servisi

4708 sayili Yap1 Denetimi Hakkinda Kanun geregince, yapi sahipleri tarafindan Miidiirlik hesabina yatirilan yapi denetim
hizmet bedellerini alacaklilarina denmek iizere emanet hesabinda izlemektir.

2.5 Muhasebe Yetkilisi Mutemedi islemleri Servisi

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y dnetmelik

uyarinca;

Anayasa Mahkemesi Baskanligi, adli ve idari mahkeme baskanliklar1 ile icra miidiirliiklerinde gorevli muhasebe
yetkilisi mutemetlerince,

5326 sayili Kabahatler Kanunu ve 5018 sayili Kanuna ekli (1) sayili cetvelde yer alan genel biitge kapsamindaki kamu
idareleri tarafindan verilen idari para cezalarinin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

2698 sayili Milli Egitim Bakanligi Okul Pansiyonlar1 Kanunu ile 15/8/1983 tarihli ve 83/6950 sayili Bakanlar Kurulu
Karariyla yiirtirliige konulan Milli Egitim Bakanligina Bagli Okul Pansiyonlar1 Yonetmeligi hiikiimlerine gore pansiyon
gelirlerinin tahsiliyle gorevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

4458 sayili Glimriik Kanunu geregince tahsili gereken tutarlarin tahsiliyle gérevli muhasebe yetkilisi mutemetlerince,

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

tahsil edilen tutarlari, muhasebe birimi veznesince teslim alinmadan 6nce kontrol etmektir.

2.6 Kisi Borg¢lar1 Servisi

Kamu idarelerinin faaliyet alacaklari ve kurum alacaklar1 disinda kalan ve kamu idarelerince tespit edilen kamu zararindan
dogan alacaklar ile diger alacaklar;

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 13 iincii maddesi uyarinca yiiriirliige konulan Devlete ve Kisilere Memurlarca
Verilen Zararlarin Nevi ve Miktarlarinin Tespiti, Takibi, Amirlerinin Sorumluluklari, Yapilacak Diger Islemler
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére alinmasi gereken tutarlar,

Mecburi hizmet kaydr ile ¢esitli okullarda okutturulan veya staj i¢in gonderilen memur, 6gretmen, Ggrenci ve
benzerlerinden basarili olamayan veya herhangi bir sekilde akdi ihlal edenlerden alinmasi gereken tutarlar,

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



- Biitce giderleri hesab1 disindaki diger hesaplara bor¢ veya alacak kayd: suretiyle verildigi, alindig1 veya gonderildigi
halde calinan, zayi olan, fazla veya yersiz verilen veya noksan ¢ikan tutarlar,

- Biitce i¢i veya biitge disi olarak verilen veya gonderilen 6n 6demelerden siiresinde mahsup edilmeyen veya zimmete
gegirilen tutarlar,

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

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

i¢in kisilerden alacaklar izleme dosyasi agmak ve bor¢ kaydetmektir.



2.7 Vezne Servisi

27.1
2.7.2
2.7.3
274

2.75

2.76

2.1.7

2.7.8

2.7.9

2.7.10

Tahsilat ve Bakanlik¢a belirlenen 6deme islemlerini yapmak,

Gin icerisinde tahsil edilen paralardan, kasa fazlasi tutarin1 bankaya yatirmak,

Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya yatirilmasmin miimkiin olmamast ve kasa fazlasinin bulunmasi
durumunda, muhasebe yetkilisi ile birlikte kasa tutarin1 miisterek muhafaza altina almak,
Degerli kagitlarin teslim alinmasi ve il dahilinde hizmet veren malmiidiirliikleri ile ilgili kamu kurum ve kuruluglarmin
degerli kagt ihtiyaglarini karsgilamak,

Miidiirlik veznelerine ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriik kanunlar1 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,

Muhasebe Miidiirliigiine intikal ettirilen menkul kiymet ve varliklarin (altin, giimiis, 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 iglemlerini yapmak,

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Sube Midiirliigiinden Defterdarliga bagli muhasebe birimleri ile merkez muhasebe
birimlerinde kullanilmak iizere basili kagitlar: talep etmek, teslim alinan kagitlari, basili kagit deposuna alarak alindi
kayit defterine islemek,

Genel Biitce kapsami disindaki muhasebe birimlerince talep edilen basili kagitlart birim fiyatlar lizerinden biit¢eye
gelir kaydederek, kurumca gérevlendirilen personele teslim etmek,

Genel Biit¢ce kapsamindaki Muhasebe Birimlerince gorevlendirilen personele istenilen basili kagitlari zimmet karsiligi
teslim etmek,

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

2.8 Banka Servisi

2.7.11

2.7.12

2.7.13

2.7.14

2.7.15

Genel Biitce kapsamindaki kamu idarelerinin nakit ihtiyaglarim1 KEOS iizerinden talep etmek ve karsilanan tutarlarin
6demelerini yapmak,

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

Suriye uyruklu tiizel kisilere ait mallar hesabinda muhafaza edilen gelirleri {liger aylik vadeli hesaplarda
nemalandirmak ve bu hesaplara iliskin iglemleri yapmak,

Genel Biitce Kapsamindaki Kamu Idarelerinin Odeme ve Tahsilat Islemlerinin Elektronik Ortamda
Gergeklestirilmesine iliskin Usul ve Esaslar uyarinca vergi dairelerinin red ve iade 6demelerinin KEOS iizerinden
ddemesini yapmak,

Kisi ve kurumlar tarafindan bankaya yatirilan paralarin muhasebelestirme islemlerini yapmaktir.

2.9 Tetkik Servisi

29.1

Genel Biitceli Idarelere ait harcama birimlerinin;

2.9.1.1 Aylik ve ozlik haklar ile 6245 sayili Harcirah Kanunu geregince, kamu personeline 6denen yurtici ve yurtdist

siirekli gorev yollugu, yurtigi ve yurtdist gecici gorev yollugu, seyyar gorev tazminati ve emekliye ayrilan
personele ddenen tazminata iligkin 6deme belgelerini,

2.9.1.2 5018 sayili Kanun ile On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik geregince, harcama birimlerinin 6n 6deme

seklinde 6deme ve mahsup islemlerini yapmak {izere ve mevzuatlar1 geregi biitge dis1 ddemelere iligkin 6n
6deme belgelerini,

2.9.1.3 Ilgili mevzuatlar1 geregince;

- Tiketim 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,

- Taginmaz 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 aidatlari,
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- Bilirkisi, adli yardim, kovusturma ve uzlastirma giderleri,

- Tlan giderleri,

- Secim giderleri,

- 11 Ozel idaresince 6denen muhtar maaslarina ait giderler,

- Adalet Bakanligi’na bagli cezaevlerindeki tutuklu ve hiikiimliilerinin Tedavi Giderleri,

- Er ve erbaglarin hargliklari ile tedavi giderleri,

- Tiirk 6grencilerin burslari ile yabanci uyruklu 6grencilerin burs ve tedavi giderleri,

- 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu geregince uygulamali egitim yapan 6grenci hargliklari,
belgelerini tetkik etmek iizere “tahakkuk evraki teslim listesi” ile teslim almak, hata ve noksanlik olmasi
halinde “hata ve noksani bulunan tahakkuk evraki listesi” ile iade etmek, sisteme veri girisini yapmak ve
mevzuati geregi vergi borcu sorgulamasi gereken 6deme belgelerinin sistem iizerinden sorgulamasini yapmak,

2.9.1.4 1111 sayili Askerlik Kanununun ilgili maddesi uyarinca bedelli askerlik uygulamasi kapsaminda toplanan kaynagin

kullanimi, muhasebelestirilmesi ile 6zel hesabin isleyisine dair esaslar ¢ercevesinde; ilgili kamu kurumlarindan
gelen 6deme evraklarini kontrol ederek, Aile ve Sosyal Politikalar Bakanligi Merkez Saymanlik Miidiirliiglince
ddenmesine esas olmak Uzere tetkik etmektir.

2.10 Emanetler Servisi

2.10.1

2.10.2

2.10.3

2.10.4

2.10.5

Mali yil i¢inde 6deme emri belgesine baglandigi halde, nakit yetersizligi veya hak sahibinin miiracaat etmemesi
nedeniyle ilgililerine 6denemeyen biitge emaneti tutarlarin1 emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina aktarmak,
zamanagimina ugrayanlari gelir kaydetmek,

Genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinde bir taahhiide ve harcama talimatina dayanmayan giderlere iliskin olup,
Bakanlikga belirlenecek ekonomik kodlardan yapilan ve biitcede 6denegi 6ngoriilmiis olmakla birlikte, olustugu yer ve
zamanda 6denegi bulunmadigi i¢in 6denemeyen giderlerden kaynaklanan biitgelestirilecek borglar1 emanet hesaplarina
almak, 6denegi gelmesi halinde ilgililerin hesabina gondermek,

Mevzuatlar1 geregi nakden veya mahsuben tahsil edilen depozito ve teminatlardan;

- TIhale Teminatlar,
- Adli Teminatlar,
- Glimriik Mevzuati Uyarinca Alinan Teminatlar,
- Doviz Cinsinden Alinan Teminatlar,
- Beyan Edilen Giimriik Vergileri ve %10 Fazlalar1 Depozitolari,
- Maden Ruhsati Teminatlari,
emanet hesaplarina almak, ilgililerin hesabina géndermek, zamanasimina ugrayanlar gelir kaydetmek,
Emanet olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen;
- Pansiyon % 12" leri,
- Aidatlar,
- Oyak Kesintileri,
- 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 fadeler,
- Fazla ve Yersiz Tahsilat,
- Personele Ait Emanetler,
- Yiiklenicilerden Yapilan Ihtiyat Kesintileri,
- 2/BKapsaminda Alinan Bagvuru Bedeli,
- 2/B Kapsaminda Tahsil Edilen Kredi Bedelleri,
- Kisilere Ait Diger Emanetler,
- Muhasebe Birimi Nezdinde Agtirilan Krediler,
- Niteligi Belli Olmayan Paralar,
- Dagitilacak Giimriik Para Cezalari,
- Gilimriik Fazla Caligma Paralari,
- Tapu Akit Ucretleri,
- 5607 Sayil1 Kagakeilik ile Miicadele Kanununa Gére Dagitilacak Para Cezalari,
- Ozel Tahakkuklardan Emanete Almanlar,
- Sendikalara Ait Kesintiler,
- Bagka Muhasebe Birimleri Adina Yapilan Kesintiler,
- Emanet Niteligindeki Diger Kesintiler,

tutarlarin1 emanet hesap kodlarina kaydetmek, mevzuatlar1 geregi siiresi igerisinde ilgili kurum, kurulus hesabina
aktarmak, zamanagimina tabi olan emanet tutarlarindan zamanagimina ugrayanlar gelir kaydetmek,

Ilgili mevzuat1 geregince, Sosyal Giivenlik Kurumu adima prim olarak nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet
tutarlarint muhasebelestirmek ve tahsil edilen prim tutarlarint mevzuatinda belirtilen siire igerisinde Kurum hesabina
gbndermek,



2.10.6 2489 sayili Kefalet Kanunu geregince nakden veya mahsuben tahsil edilen emanet tutarlarini muhasebelestirmek ve
tahsil edilen kesintileri mevzuatinda belirtilen siire icerisinde Sandik hesabina géndermek,

2.10.7 2872 sayil1 Cevre Kanunu geregi tahsil edilen idari para cezalarindan %50 kurum payini ilgili Kuruma géndermek,

2.10.8 Nakden veya mahsuben tahsil edilen biitce gelirlerinden 6zel kanunlart geregince, mahalli idareler ve fonlar ile diger
kurumlara aktarilmak iizere hesaplanan paylar ve biitce gelirleri ile birlikte tahsil edilen diger kamu idarelerine ait
paylar1 emanet hesaplarina almak, mevzuatinda belirtilen siire i¢erisinde ilgili hesaplara aktarmak,

2.10.9 Anayasa Mahkemesince kapatilmasina karar verilen siyasi partilerin Milli Emlak Birimlerine intikal ettirilen ve para
ile ifade edilen varliklarin1 Emanetler Hesaplarinda takip etmek,
2.10.10 Suriye uyruklu vatandaslara ait Miidiirliige intikal eden varliklar1 T.C. Ziraat Bankas1 Merkez Subesinde acilan vadeli

hesaplarda tutmaktir.

2.11 icra islemleri Servisi

2004 sayili icra ve Iflas Kanunu hiikiimlerine gére haklarinda icra takibine gecilen kamu calisanlan ile ilgili olarak, icra
miidiirliklerinden kurumlarina intikal eden haciz kararlari iizerine icra ile ilgili gerekli iglemleri yapmaktir.

2.12 Personel/OzIuk Servisleri

2121 Miidiirlik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilig, gorevlendirme, fazla ¢alisma, disiplin, izin, rapor, mal
bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri 6zliik islemleriyle ilgili yazigmalarini Personel Miidiirliigi ile yapmak,

2122 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine gondermek,

2.12.3 Maas, terfi farki, fazla ¢aligma licreti, sosyal yardim ve harcirah 6demelerini gergeklestirmek,

2.13 Goriis, Uygulama ve Rapor Servisi

2131 5018 sayili Kanun ile 178 sayili KHK geregince ilgili kurum, kurulus ve kisilerce istenilen bilgi ve goriislerin, kanuni
dayanaklar1 aragtirilarak Defterdarlik goriisiinii hazirlamak, gerektiginde konuyu Bakanliga ileterek alinacak goriisii
ilgili yerlere bildirmek,

2.13.2 Is ve islemlerle ilgili diizenlenen raporlara cevap vermek ve geregini yapmaktir.

2.14 Tagimir islemleri Servisi

Tasmir Mal Yonetmeligi geregince, genel biitce kapsamindaki kamu idarelerinin tasmirlarina iliskin, hizmet verilen harcama
birimlerinin taginir iglemlerinin muhasebe kayitlarini tutmaktir.

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

2.16 Bilgi islem Servisi

2.16.1 Defterdarliga bagli muhasebe birimlerinin; ¢agri takip sisteminde agik ve kapatilmis olan ¢agrilarin mahiyetlerini
aragtirmak ve takip etmek,

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

2.16.3 Mabhalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme girisinin yapilabilmesi i¢in sifre zarflarin1 vermek, veri girislerinin
yapilmasini saglamak,

2.16.4 Harcama birimlerinin KBS ve HYS kullanicilarina sifre zarflarin1 vermek, dairelerin sistemde tanimlanmasi islemini
yapmaktir.

2.17 Yevmiye Servisi

2.17.1 Miidiirlikkte hizmet veren tiim servislerde yapilan is ve islemler sonucu diizenlenen édeme emri belgesi ve muhasebe
islem figlerini ilgili servislerden teslim almak,

2.17.2 Odeme belgeleri ile muhasebe islem fislerinin ikinci niishalarmi yevmiye sirasma gore giinliik olarak dosyalamak,

2.17.3 Ay sonunda guinliik olarak ayrilan 6deme emri belgeleri ve muhasebe islem fislerinin birinci suretleri ekleriyle birlikte

dosyalanarak i¢ ve dis denetime hazir halde tutmaktir.

2.18 Evrak Kayit ve Arsiv islemleri Servisi

2.18.1 Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve Miidiirlikten giden her tiirlii belge ile gergek kisilerin taleplerini igeren
yazilar1 kayda almak,

2.18.2 Midiirliige gelen evraklari igerigine gore tasnif ederek ilgili servis yoneticilerine teslim etmek,

2.18.3 Miidiirlige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak,

2.18.4 Midiirliigiin arsiv is ve islemlerini mevzuatina gére yapmaktir.

Milli Emlak Miidiirliigii



MADDE 10- (1) Milli Emlak Miidiirliigiiniin gorevleri
1) Hazine mallarinin yonetimine iliskin hizmetleri, gerektiginde diger kamu kurum ve kuruluslar ile isbirligi yaparak yiiriitmek,

2) Hazinenin 6zel miilkiyetindeki tasinmazlarin satisi, kiralanmasi, trampasi ve iizerinde sinirli ayni hak tesisi, Devletin hiikiim ve
tasarrufu altindaki yerlerin kiralanmasi ve bu yerler i¢in gerekli goriilen hallerde kullanma izni verilmesi iglemlerini yiiriitmek,

3) Devlete intikali gereken tasinir ve taginmazlarla haklarin Hazineye mal edilmesi islemlerini yiirlitmek, taginmaz mallarin
tescilini, taginirlarin tasfiyesini saglamak,

4) Hazine tasinmazlarindan kamu hizmeti i¢in kullanilmas: gerekli olanlar1; kamu idarelerine ve kdy tiizel kisiliklerine tahsis
etmek ve tahsis amacinin ortadan kalkmasi veya amag¢ digi kullanilmasi halinde tahsisi kaldirmak; tahsisi kaldirilan taginmazlarin iizerinde
Hazine disindaki kamu kurum ve kuruluslarina ait yapi ve tesislerin tasfiye islemlerini yiirtitmek,

5) Il simirlant icindeki Bakanlik ve Defterdarliga tahsisli kamu konutlarini yénetmek, tahsis etmek, kira tahsilatlarim ve oturma
stirelerini takip etmek, bakim ve onarimlarini yapmak,

6) Hazinenin paydas oldugu tasinmazlar hakkinda izale-i siiyu (paydashigin giderilmesi) davalarimi takip etmek, davaya istirak
edilip edilmeyecegine karar vermek iizere islem yapmak, gerekirse satin alma islemlerini yiiriitmek,

7) Hazineye ait tasinmazlarin ve Bakanlik Milli Emlak Birimine iliskin tagmirlarin envanter kayitlarini tutmak,

8) Bakanlik adina yapilacak kamulastirma islemlerini yiiriitmek ve diger genel biitgeli kuruluslarin kamulastirdig: yerlerin Hazine
adna tescilini saglamak,

9) Kanunlar ve antlagmalar geregince muayyen ziimrelere izafetle el konulmasi gereken para, mal ve haklarin islemlerini yapmak
ve tasfiyelerini sonucglandirmak, kapanan siyasi partilerin malvarliklarini tasfiye etmek,

10) Genel biitceye dahil dairelerin hizmet dig1 kalan taginirlarinin satigini yapmak,
11) Hazine mallariyla ilgili diger mevzuatla verilen gorevleri yiiriitmek,

12) Gorev alanina giren konulardaki alacaklarin siiresinde ve mevzuata uygun olarak takip edilerek tahsil agamasina getirilmesi igin
gerekli tedbirleri almak, tahsil edilmesine iligkin iglemleri yiiriitmek,

13) Teskilat ve gorev alanina giren islemleri defterdarlik uzmanlari vasitasiyla incelemek ve denetlemek,

14) Yonetimi kimseye ait olmayan taginmazlar tizerinde Hazine hak ve menfaatlerinin korunmasini saglamak, yonetmek, isletmek,
bakim ve onarimlarini yaptirmak, isgal ve tecaviizlere karsi korumak, yonetiminden elde edilen gelirleri tahsil etmek ve gerekli diger islemleri
yapmak,

15) Hazine taginmazlarinda define aramak isteyenler i¢in mevcut mevzuat hiikiimleri ger¢evesinde izinlerin alinmasi ve
ytikiimliiliiklerin yerine getirilmesi kaydi ile muvafakat vermek, arama faaliyetinin izlenmesinde gérev yapmak iizere personel gérevlendirmek,

16) Imar planlar, revizyon ve degisiklikleri ile arsa ve arazi diizenlemelerini izlemek, belediye nezdinde takip edilerek gerektigi
taktirde dava acilmasinin saglanmasi ve takibi islemlerini yiiriitmek,

17) Kesinlesmis imar planlarinda, 3194 sayili imar Kanununun 11 inci maddesi geregince kamu hizmetlerine ayrilmis yerlere
rastlayan tasinmazlarin kamuya bedelsiz terk edilmesi ve gerektiginde tapu kaydi terkin edilmesi islemlerini yiiriitmek,

18) Hazine yararini gozeterek tasinmazlarin ifraz ve tevhit islemlerini yiiriitmek,

19) Kiraya verilen, irtifak hakki kurulan veya kullanma izni verilen taginmazlardan siiresi doldugu halde tahliye edilmeyen,
sozlesmesi feshedilen veya herhangi bir sdzlesmeye dayanmaksizin fuzuli olarak isgal edilen Hazine taginmazlarnmn tahliye islemlerini
yiritmek,

20) Gergek ve tiizel kisiler tarafindan Hazineye yapilacak sarth veya sartsiz ya da miikellefiyetli veya miikellefiyetsiz taginmaz bagis
islemleri ile bagis amacinda kullanilamamasi veya miikellefiyetin yerine getirilememesi nedeniyle bagislayana iadesi gereken taginmazlarin iade
islemlerini yiiriitmek,

21) Diizenleyici ve denetleyici kurumlar hari¢ kamu idarelerinin, gormekle yiikiimlii oldugu kamu hizmetlerinde kullanilacagina ve
amacina uygun kullanilmamasi halinde geri alinacagina dair tapu kiitiigline serh konulmas: kaydryla, devralinmasi istenilen tasinmazlarin devri
yerine tahsisinin yapilmasi suretiyle kamu hizmetlerinin goriilmesi saglanabiliyor ise tahsis yapmak, aksi halde bedelsiz devir islemlerini
yiritmek,

22) Hazine tasinmazlarindan Bakanlia tahsisli olan hizmet binalar1 ve Bakanlik hizmetlerinde kullanilmak iizere kiralanan hizmet
binalarinin onarimt islemlerini yiiriitmek,

23) Mahkemelerden mirascist olmaksizin vefat etmesi veya gaipligi nedeniyle terekesi Hazineye intikal eden sahislarin tiim
malvarliklarinin Hazineye intikalinin saglanmasi islemlerini yapmak,

24) ldarece ihtiyag duyulan tagimirlarin éncelikle diger idarelerdeki ihtiyag fazlasi tagimirlardan karsilamak suretiyle temin etmek, bu
sekilde karsilanamamasi halinde, satin alma yoluna gitmek,



25) Gerektiginde, 2644 sayili Tapu Kanununun 35 ve 36 nc1 maddelerinde sayilan is ve islemleri yiiriitmek,

26) Hazineye ait taginmazlarin satigini arttirmaya ve tanitimina yonelik ¢calismalar yapmak, satiga ¢ikarilan taginmazlar ve ihalelere
iliskin bilgilendirme ve tanitim faaliyetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, mevzuat ve isleyis hakkinda vatandaslara bilgi vermektir.

Personel Miidiirliigii
Madde 11- (1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri
a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zlikk ve emeklilik iglemlerini yapmak,
b) 11 kadrolarinin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,
¢) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,
¢) 11 teskilatinin hizmet ici egitim planinin hazirlanmasini koordine etmek ve uygulanmasina yardime1 olmak,
d) Midiirliik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarma iligkin iglemleri yiiriitmek,
) Bakanlik¢a (Personel Genel Miidiirliigii) verilecek benzeri gorevleri yapmak,
f) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gérevleri yapmaktir.
(2) Servisler ve Gorevleri
a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1.  Smav Hizmetleri Servisi
Atama Servisi
Kadro ve Istatistik Servisi
Bilgi Islem Servisi
Disiplin ve Sorusturma Servisi
Idari Davalar Servisi
Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

Egitim Servisi
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Genel Evrak Servisi
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Arsiv Servisi
2.1. Smav Hizmetleri Servisi

212 Gorevde yilikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin islemleri yiiriitmek,

2.13 Mesleki Egitim Kursu, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE) gibi kurum ve kuruluslara almacak
kursiyerlerin sinav bagvurularina iliskin islemleri yapmak,

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

2.15 Sinav Kurulu gorevlendirmelerine ait islemleri gergeklestirmek,

216 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.



2.2. Atama Servisi

221

2.2.2

2.2.3

2.24
2.2.5

2.2.6

Valilik atamal1 personelin;

- Atama, nakil, ilerleme, yilikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi ile diger 6zliik islemlerini ve kayitlarini
yapmak ve bu konulardaki dilekgelerine cevap vermek,

- Kurumlar arasi nakil taleplerini degerlendirerek, sartlari tasiyanlarin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine
intikal ettirmek,

- Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda 6zlilk 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 iliskin is ve islemleri yapmak,

- Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarinda dosyalarini Arsiv Servisine intikal ettirmek,

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

- Atamalar1 yapilan ve goreve baslayanlarin kiitiik ve kayitlarini tutmak,

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

- Vekalet islemlerini yapmak,

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlarinda gecici olarak gorevlendirilmelerine iliskin islemleri
yapmak,

- Aday memur egitime almmmalarini saglamak {izere Egitim Servisini bilgilendirmek,

- Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda 6zliikk dosyalarini ilgili servislerle koordinasyon
saglayarak gondermek,

- Hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

- Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat izinlerine iligkin is ve iglemleri yapmak,

- Emeklilik onaylarmi almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas olan belgeleri Sosyal Giivenlik
Kurumuna géndermek,

- Emeklilik iglemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

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

- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

Kamu Personeli Se¢me ve Yerlestirme Smavi (KPSS) ve benzeri sinav sonucuna gore yerlestirileceklere iliskin is ve

islemleri yapmak,

3713 sayihi Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati

uyarinca atanmast teklif edilenlere iliskin is ve iglemleri yapmak,

657 sayil1 Kanunun 4/C maddesi kapsaminda caligtirilan gegici personele ait is ve iglemleri yiiriitmek,

Merkez atamali personelin;

- Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini kontrol etmek, teslim almak ve
disiplin ile ilgili b6limiinu Disiplin Servisine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasin1 Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalarina iligkin formlarini ve taleplerini Personel Genel Miidiirliigi ve ilgili Genel
Midiirlige intikalini saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekalet iglemlerini yapmak ve bu iglemleri Bakanliga bildirmek,

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

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlar1 ile uluslararas1 kurulus ve organizasyonlarda gegici olarak
gorevlendirilmelerine iligkin iglemleri takip etmek,

- Emeklilik islemleri sonuglananlar1 Bakanliga, ilgili Defterdarlik birimlerine ve diger servislere bildirmek,

- Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

- Islem dosyalarmi muhafaza etmek,

- Izin belgelerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.3. Kadro ve istatistik Servisi

23.1

2.3.2
2.3.3

234
2.35

Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tagra kadrolarinin kayitlarini tutmak, il i¢i tenkis ve tahsis islemlerini
gergeklestirmek,

Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iligkin islemleri yapmak,

Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarn her yil unvan ve derece bazinda degistirilmesine iliskin iglemleri
yapmak,

Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

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



2.3.6

2.37

2.3.8
2.3.9

Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylik Maliye Personeli Bilgi Formunun Bakanliga
gonderilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,

Valilik atamali saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini giincellemek ve Bakanliga gonderilmesine iligkin is ve
islemleri yapmak,

Kurulus ve il brifinglerine iligkin iglemleri yapmak,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.4. Bilgi islem Servisi

24.1

242

243
244

245

2.4.6
2.4.7

248

249

Defterdarlik Web ve Intranet sayfasinin tasarim, giincelleme gibi hizmetlerini yiiriitmek, yayimlanmasina karar verilen
bilgi ve belgeyi yayimlamak,

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

Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla ilgili islemleri yerine getirmek,
Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag baglanti ve otomasyon sistemine
baglanmas: gibi sorunlar1 gidermede yardimci olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

Miidiirliikte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, cikan aksakliklari Bakanlik (Personel Genel
Miidiirliigii) Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde gidermek,

Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara miidahale etmek (FTP, Intranet ve Personel A1),

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

Personel Genel Midiirliigiine ait envanter uygulamasi programina Miidiirliige ait tiim bilgisayar sistemi ve cevre
birimleri donanimlarinin bilgilerini girmek ve ihtiyaglar: bildirmek,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.5. Disiplin ve Sorusturma Servisi

25.1

252

Disiplin Islemleri;

- Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iliskin islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda Kanun ve 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanuna iliskin islemleri yuriitmek ve takip etmek,

- Ozliik dosyasinin disipline iliskin béliimiinii olusturmak ve muhafaza etmek,

- Memurlara yo6nelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karst kamu davasi agilmasi icin Cumhuriyet Bagsavciligina
yazi yazmak,

- Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Ilgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak i1 Disiplin Kuruluyla yazisma yapmak,

- Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi onerilen personel hakkinda yapilacak islemleri yiritmek ve takip etmek,

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

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

- Afkanunlar1 kapsamindaki cezalara iliskin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

- Memuriyetten ayrilanlarin tahkikat dosyalarini, hukuki siire¢ler tamamlandiktan sonra Arsiv Servisine teslim
etmek,

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

- Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iliskin gerekli islemleri yapmaktir.

Diger Islemler;

- Valilik atamali personelin kaldirilmis sicil dosyalarini kanuni siiresi i¢cinde muhaftaza edilmesini saglamak,

- 657 sayili Kanunun Gegici 36/(B) ve (C) maddesi hiikiimlerinden faydalanacak personeli Atama Servisi ile
koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Sicil raporlarma iligkin acilan davalar sonucunda valilik atamali personel hakkinda verilen yarg: kararlarinin
uygulanmasina yonelik islemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

- Kimlik islemlerine iliskin gérevleri yerine getirmek,

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

- Bakanlik atamal1 personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

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

- Basar ve iistiin bagar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligkin iglemleri yiiriitmek,

- Personel Midiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.6. idari Davalar Servisi



2.6.2

2.6.3
2.6.4

2.6.5

Bakanlik ve Valilik atamal1 personelin 6zlik haklartyla ilgili olarak agtig1 idari dava asamalarina iligkin savunma ve
cevap taslagini hazirlamak ve Muhakemat Miidiirliigiine iletmek,

Kararlarin geregini yerine getirilmesine iliskin is ve islemleri yapmak,
Sonuglanan dava dosyalarini personelin 6zlilk dosyasinin ilgili bdlimiinde muhafaza edilmesini saglamak iizere

Atama Servisine teslim etmek,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.



2.7. Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisi

2.7.1

2.7.2
2.73
2.74

275
2.7.6
2.7.7
2.7.8

2.79

2.7.10
2.7.11
2.7.12

2.7.13
2.7.14
2.7.15
2.7.16

2.7.17
2.7.18

2.7.19
2.7.20
2.7.21
2.7.22

2.7.23
2.7.24

Kamu hizmet standartlar1 ve hizmet envanterinin giincellenmesi islemlerini yiiriitmek,

Defterdarlik imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tanimlarina iliskin islemleri yiiriitmek,
Sendikal1 personel sayisinin tespitine iliskin is ve islemleri yapmak,
Miidiirliigiin gorev alanina giren konularda bilgi edinme ve BIMER yoluyla yapilan basvurulara iliskin is ve islemleri
yuritmek,
Yemekhaneye iliskin is ve islemleri yapmak,
298 say1l1 Secimlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun uyarmca se¢im iglemlerini yiiriitmek,
Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onarim, sigorta, muayene gibi islemlerini yaptirmak,
Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gorev alacak personelin gérevlendirilmesine iliskin iglemleri
yapmak,
Miidiirliik personelinin gorevlendirilmesine iliskin i ve islemleri yapmak,

Defterdarlik hizmet binasinin nébet hizmetlerine iligkin islemleri yapmak,

Mudurliik personelinin mali haklariyla ilgili tim iglemler ile ger¢eklestirme gorevini yerine getirmek,

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

Mudarliik personelinin kurum ici ve dig1 atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

Miidiirliik personeline yapilacak harcirah 6demesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Miidiirliik personelin giyecek yardimu ile ilgili islemlerini yapmak,

Mudirliigiin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, 6zel giivenlik, temizlik, yemek hazirlama ve dagitim, akaryakit gibi mal
ve hizmet alimlarina iliskin ihaleleri yapmak ve 6demelerini gerceklestirmek,

Miidiirlige ait telefon, elektrik, su, 1sitma vb. ile ilgili is islemleri yapmak,

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

Miidiirlik envanterinde kayith taginirlarla ilgili islemlerin takibi ve y1l sonu taginir hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik
konsolide gdrevlisine géndermek,

Defterdarligin temsil ve tanitma ddeneginin kullanimina iligkin iglemleri yapmak,

Personel Miidiirliigiiniin is ve islemlerine yonelik ihtiya¢ duyulan 6denekleri Bakanliktan talep etmek,

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

Defterdarlik personelinin seyahat karti ile ilgili islemlerini yapmak,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.8. Egitim Servisi

2.8.2

2.8.3
2.84
2.85
2.8.6
2.8.7

2.8.8
2.8.9

2.8.10

Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Bagkanliginca (MAYEM) yapilmasi diisiiniilen egitim programlarina iliskin iglemleri
ylrutmek ve takip etmek,

Yillik egitim planint MAYEM’e gondermek,

Egitimlere iliskin program diizenlemek ve egitici gérevlendirme islemlerini yiirlitmek,

Aday memurlar icin diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programu ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Bolgesel olarak yapilmasi istenilen egitimleri yiiriitmek,

3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilatit Kanunu geregince staj yapacak
ogrencilere iligkin iglemleri ytiriitmek,

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

Stajini tamamlayan adaylara iligkin birimlerden gelen staj degerlendirme belgesini asalet tasdikine esas olmak lizere
Atama Servisine gondermek,

Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.9. Genel Evrak Servisi

29.2

293

294

295

2.9.6
29.7

Defterdarliga posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen evraki ve faks yazilarini kontrol
etmek, teslim almak ve birimler itibariyle ayirarak PEROP'a kaydetmek,

Birimler itibariyle girigleri yapilarak kaydedilen evraki havaleye sunmak,

Gizli gelen evrakin zarfin1 agmadan bilgilerini yazarak PEROP'a kaydetmek, ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit
numarasi verdikten sonra havaleye sunmak, havaleden gelen evrakin PEROP'a kaydini yaparak ilgili birime teslim
edilmesini saglamak,

Havaleden ¢ikan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin ilgili birimlere imza karsilig1 teslimini saglamak
ve imzalanan foyleri klasdrde saklamak,

Miidiirliige havale edilen evraki PEROP'a kaydetmek,

Miidiirliik kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden ¢ikan evrakin ilgili servislere dagitimimi yapmak,



2.9.8 Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine kayit islerini yaparak postaneye teslim

etmek islemlerini yiiriitmek,
2.9.9 Defterdarliga sehven gonderildigi anlasilan yaz1 ve dilekgelerin ilgili yerlere gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

2.9.10 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.



2.10. Arsiv Servisi

2.10.2 Midiirliik argiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini yiiritmek,

2.10.3 Emekliye ayrilan, gérevinden gekilen, ¢ekilmis sayilan, gérevine son verilen ve gesitli nedenlerle gorevden
ayrilanlara iligkin 6zliik ve islem dosyalarini muhafaza etmek,

2104 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gergeklestirmek,

2.10.5 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Defterdarhgin Diger Gorevleri

Madde 12- (1) Defterdarhigin yiriittiigii ve/veya tasra teskilati olmayan merkez birimlerine ait bazi gérevlere asagida yer

verilmigtir:

1

9)

10)
11)
12)
13)

14)
15)

Sivil Savunma Islemleri;

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

Sevk tehir iglemlerine iliskin yazilar1 hazirlamak,

Defterdarligin, Alarm Tedbirleri ilaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,

Hizmet binalari igin Sabotajlara Kargi Koruma Plan1 hazirlamak, giris ve ¢ikisin kontrolii ile binalarin fiziki emniyetini
saglamak,

5. Binalarm Yangindan Korunmas: Hakkinda Ydnetmelik hiikiimlerinin hizmet binasinda uygulanmasini takip etmek,
binalarin yangindan korunmas: dnlemlerini aldirmak ve kontrol etmek, yangin dnleme ve sondiirme planlart hazirlamak
ve uygulatmak, yangin dnleme tedbirlerini denetlemek,

6. 711 sayili Nobet¢i Memurlugu Kurulmas: ve Olaganiistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin 24 Saat Devamini Saglayan

Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda olusturulan Defterdarlik ndbet¢i memurlugunu faaliyete gegirmek

ve mesainin 24 saat devamini saglayacak sekilde nobet ¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek,

Sivil Savunma Planini hazirlamak,
Defterdarligin tahliyesine iliskin i ve islemleri yapmak,
Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri icin gerekli olan arag, gerecin bakim ve korunmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve (st yoneticileri bilgilendirmek,

Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii ve diger kamu kurum ve

kuruluglari arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

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

13.  Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik adina sekretarya hizmetlerini ylriitmek,

Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve yiiriitiilmesini saglamak,
14. Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini saglamak, Defterdarligin Thtiyac
Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini yapmak,
15.  Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,
16. Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik islemlerine iliskin plan/rapor/onay/yazilar
hazirlamak,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa iligkin bilgi edinme talepleriyle ilgili gerekli islemleri yapmak,
BIMER araciligiyla intikal ettirilen iglemleri yerine getirmek,
TBMM Dilek¢e Komisyonu Bagkanliginca Bakanliga intikal ettirilen dilekgelerin cevaplandirilmasina iligkin islemleri
yapmak,
Defterdarlik hizmet binast ve Hiikiimet Konaginin elektrik, su ve 1sitma islemlerine iligkin hizmetleri yiiritmek ve gerekli
ddenekleri Bakanliktan (Idari ve Mali Isler Dairesi Baskanlig1) talep etmek ve bunlara iliskin demeleri yapmak,
Denetim sonucu diizenlenen raporlarda tespit edilen hususlarin takibine iligkin islemleri yapmak,
Defterdarlik hizmet binalarinin jeneratdr, kamera sistemi, girig-¢ikis ve kontrol sistemine iligkin islemleri yiiriitmek,
Defterdarligin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla ilgili protokol hizmetlerini
diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,
Vergi Dairesi Bagkanligi bulunmayan illerde, Insan Kaynaklari Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilmesi gereken hizmetlere
iligkin iglemleri yapmak,
Resmi miihiir iglemlerini yiirlitmek,
Saymanlik baglanti degisikligi ile kapatilan-yeni agilan saymanlik iglemlerine iliskin gerekli yazigsmalar1 yapmak,
Tiitiin ve tiitiin mamullerini tiiketenler ile hizmet binalarmin kapali ve acik alanlarinda 4207 sayili Tiitiin Uriinlerinin
Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun hiikiimlerine aykir1 davrananlara uygulanacak islemleri yapmak,
Defterdarlik personelinin 6gle yemegine biitceden ddenecek katki paylarina karsilik gelen ddeneklerini Bakanliktan (Idari
ve Mali Isler Dairesi Baskanlig) talep etmek ve ilgili hesaplara aktarmak,
Konferans, toplant1 ve seminerler diizenlemek,

N
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Bakanlik¢a Defterdarliga verilecek diger gorevleri yapmaktir.



DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

Madde 13- (1) Defterdarlik Personel Midiirliigiiniin gorev alanina giren is ve iglemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiirtitiilmesi
ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 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 anlayistyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve
gorev ve yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykir1 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 koétiiye kullanimmin onlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin
isleyisinin gbzetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

izleme (KOS 2.7.3)

Madde 14- (1) Defterdarlik Personel Miidiirliigiiniin operasyonel planda yer alan ¢aligmalarinin degerlendirilmesi ve gerekli
onlemlerin almmasi, gelecek perspektifinin olusturulmast ve kurumsal iletisimin gelistirilerek sorun ¢ézme kapasitesinin artirilmast
amaciyla; Defterdarin bagkanliginda yoneticilerin katilimi ile yilda iki defadan az olmamak iizere periyodik “Stratejik Yonetim ve
Izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve neriler
degerlendirilir. Alinan kararlarin sonuglart bir sonraki toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglari, toplanti tutanagi ile kayda alinir ve ilgili
personele duyurulur. Toplant: sekretarya hizmeti Personel Miidiirliigiince saglanir.

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

(2) Defterdarlikta 6zel yonetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki yeterliliklerinin siirekliligini saglamak iizere
asagidaki hususlar diizenlenmistir: (KOS 3.2.4)

. Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli olmalarini, yeni gelismeleri
ogrenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak
amactyla hizmet i¢i egitim programlarina tabi tutulur.

. Egitim programlarinin siireleri, ulasilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri, egitim gorevlileri, egitime
katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iliskisi gibi unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet ici egitimler, Bakanhgm "Hizmet Ici Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslan" da dikkate alinarak Defterdarlikca
diizenlenebilir veya personelin MAYEM tarafindan diizenlenen egitimlere katilimlar: saglanabilir. (KOS 3.2.4)

(4) Defterdarlik gorev alani ile ilgili olmak iizere yilda en az on bes (15) saat egitim programi diizenlenir. (KOS 3.2.4)

(5) Personelin etik konusunda MAYEM tarafindan verilmekte olan periyodik egitime katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu
konuda egitim almalar1 saglanir. (KOS 1.3.7)

Devir ve Teslim (KFS 11.3.2)
Madde 16- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden 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 tutanagi yoneticisine verir.

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

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

Yururlok

Madde 17- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiiriirlige girer.



Yuriatme

Madde 18- (1) Bu Ydnerge hikiimlerini Defterdar ylritur.

Ekler

Ek A: Fonksiyonel Teskilat Semalari
Ek A/1: Muhakemat Midiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semast
Ek A/2: Muhasebe Midiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semast
Ek A/3: Milli Emlak Miidiirliigii Fonksiyonel Teskilat Semasi
Ek A/4: Personel Miidiirliigii Fonksiyonel Tegkilat Semasi
Ek B: Defterdarhk Gorev Dagihm Cizelgeleri
Ek B/1: Muhakemat Miidiirligii Gérev Dagilim Cizelgesi
Ek B/2: Muhasebe Miidiirliigii Gérev Dagilimi Cizelgesi
Ek B/3: Milli Emlak Mudiirliigii Gorev Dagilimi Cizelgesi
Ek B/4: Personel Miidiirliigii Gérev Dagilimi Cizelgesi



