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GUMUSHANE
DEFTERDARLIGI
ISLEM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
GENEL ESASLAR
Amag, Dayanak ve Tamimlar
Amag
Madde 1. Bu Yonergenin amaci; Defterdarlik birimlerinin, goérevlerinin
yiriitiilmesine iligkin ig ve islemlerin esas ve usullerini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminin Onay: ile yirirlige konulan
Defterdarlik Birim Yonergesinde belirtilen gorevlerin yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve
yontemleri diizenlemeyi kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Cumbhurbagkanlig1 Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi 1 Nolu Kararnamesinin 217 nci, 220
nci, 221 inci ve 227 nci maddeleri ve Maliye Bakanhig Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4. Bu Yonergede gecen;
Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanligini,
Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

Ust Yonetici: Bakan Yardimecist,

Defterdarhk: Giimiishane Defterdarligini,

Defterdar: Giimiishane Defterdarini,
Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

Birim Amiri: Birimlerin basinda bulunan amirleri (Muhakemat Miidiirii, Muhasebe
Miidiirii, Personel Miidiirii, Saymanlik Miidiirlerini),

Merkez ve Bagh ilce Saymanlik Birimleri: Defterdarliga bagl muhasebebirimlerini
(Saymanlik),

Muhasebe Birimi: Merkezi yonetim kapsamina dahil kamu idarelerine ait, gelir ve
alacaklarin tahsili, gider ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen
degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim
mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetlerinin
yapildig1 birimi,



BAHUM: Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Midiirligiin,
SGK: Sosyal Giivenlik Kurumunu,

DMO : Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirliigiini,

MKEK: Makina ve Kimya Endiistrisi Kurumunu,

IYK Kurulu: i¢ Kontrol, izleme ve Yénlendirme Kurulunu,
IYK Uyesi: i¢ Kontrol, izleme ve Yénlendirme Kurulu Uyesini,
HMK: Hukuk Muhakemeleri Kanununu,

IYUK: idari Yargilama Usulii Kanununu,

KHK: Kanun Hiikmiinde Kararnameyi,

UYAP : Ulusal Yargi Ag: Bilisim Sistemini,

KPSS : Kamu Personeli Segme Sinavini,

CIMER: Cumhurbaskanlig1 Iletisim Merkezini,

HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

KEOS: Kamu Elektronik Odeme Sistemini,

KEP: Kamu Elektronik Posta,

MYS: Muhasebe Yonetim Sistemi

BKMYBS: Biitiinlesik Kamu Muhasebe Y 6netim Bilisim Sistemi,
HYS: Harcama Yonetim Sistemini,

METOP: Merkez Erisimli Tagra Otomasyon Programini,
PEROP: Personel Otomasyon Programini,

EKAP: Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

BELGENET EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

EFT: Elektronik Fon Transferini,

SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanligi Otomasyon Programini,
Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

KDV : Katma Deger Vergisini,

MIF: Muhasebe Islem Fisini,

TiF: Tasinir Islem Fisini,

GIB : Gelir Idaresi Baskanlig,

HSK: Hakim ve Savcilar Kurulu

Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.



IKiNCi BOLUM
DEFTERDARLIK BiRIMLERI VE SERVISLERI

Defterdarhik Birimleri
Madde 5. Defterdarlik Birimleri
(1) Defterdarhik Hizmet Birimleri

Muhakemat Miidiirligi

Muhasebe Miidiirligi

Personel Miidiirligii

Muhakemat Miidiirliigii

Madde 6. Muhakemat Midiirliigii asagidaki hizmet ve servislerden olusur.
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Hukuk Danismanligi Hizmetleri

Hukuk Davalarinin A¢ilmasi ve Takip Edilmesi
Ceza Davalarinin Agilmasi ve Takip Edilmesi
fcra Davalar1 ve Takip Edilmesi

Idari Davalarin Agilmasi ve Takip Edilmesi
llgelerde Takip Edilen Davalar

Kalem Servisi

Tediye ve Mahkeme Giderleri Servisi

Takip Memurlar1 Servisi (Muakkipler)
Personel ve Ozliik Servisi

Satin Alma Servisi

Tasimur Servisi

Evrak Servisi

Arsiv Servisi

Bilgi Islem ve Otomasyon Servisi

Istatistik Servisi



Muhasebe Miidiirliigii
Madde 7. Muhasebe Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur.

Vezne islemleri

Biitce Gelirleri Islemleri

Biitce Gideri Islemleri

Ozliik Islemleri

Emanet Islemleri

Biitce Gelirlerinden Red ve Iade Islemleri
Bilgi islem

Yevmiye Servisi

Kisi Borcu Servisi

© Nk wdPE

Personel Miidiirliigii
Madde 8. Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur.

Atama Servisi
Kadro Servisi
Bilgi Islem Servisi
Disiplin ve Sorusturma Servisi
Idari Davalar Servisi
Mali Isler Servisi
Sosyal Yonetsel ve Smav Servisi
Egitim Servisi
Bilgi Edinme Servisi
. Genel Evrak Servisi
. Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi
. Istatistik Servisi
. Kamu Konutlar1 Servisi
. Taginmaz Servisi
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UCUNCU BOLUM
DEFTERDARLIK HiZMET BiRIMLERI
MUHAKEMAT MUDURLUGU

Hukuk Damismanhg1 Hizmetlerine iliskin islemler
Madde 9. Hukuk Danismanligi Hizmetlerine Iliskin islemler
Hukuki Miitalaa Verme

Idare/birim tarafindan gonderilen goriis talep yazisinin ve varsa eklerinin Miidiirliik
evrak servisi tarafindan evrak giris kaydinin yapilmasi ile siireg baslar.

Idare tarafindan gonderilen goriis talep yazis1 Miidiirliik kayitlarina girilir, tarih ve say1
islemleri tamamlanir ve islem yapacak avukata havale edilmek tizere Muhakemat Miidiiriine
sunulur.

Muhakemat Miidiirliigiine intikal eden hukuki miitalaa istemine ait yazinin iizerine
havale makaminca uygun goriilen avukat ad1 yazilmak suretiyle havale edilir.

Avukatina havale edilen miitalaa istemine iligkin yaz1 kalem servisine gonderilir ve
kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan Miidiirliikk kayitlarina uygun dosya agilir, dosyaya
miitalaa numarasi verilir ve METOP sistemine de kaydi tamamlanarak gorevlendirilen avukata
zimmet islemi karsilig teslim edilir.

Dosya ilgili mevzuat ve ictihatlar ¢cergevesinde avukat tarafindan incelenir. Génderilen
bilgi ve belgelerin miitalaa olusturmaya yeterli olmamasi belgelerde eksiklikbulunmasi halinde
idare ile yazisma yapilarak eksik belgeler tamamlanir.

Belgelerin tamamlanmasini miiteakip/ belgelerin eksik olmamasi halinde uygun
bulunan miitalaa yazis1 hazirlanir.

Avukat tarafindan hazirlanan miitalaa yazisi Muhakemat Miidiir Yardimcist ve
Muhakemat Miidiirii tarafindan ilgili mevzuat gergevesinde incelenir.

Hazirlanan miitalaa yeterli degil ya da degisiklik yapilmasi gerekiyor ise avukatina
geri gonderilir.
Hazirlanan miitalaanin uygun bulunmas:1 halinde ilgili Muhakemat Miidiir

Yardimcisinin parafinin ardindan, Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanir.

Imza siireci tamamlanan miitalaa yazisu, ilgili idareye gonderilmek iizere varsa ekleri
ile birlikte avukat tarafindan evrak servisine gonderilir. Evrak, servis tarafindan elden zimmet
defteri ile ya da posta yoluyla gonderilir.

Miitalaa yazis1 gonderildikten sonra yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda arsiv
islemi yapilmak iizere avukati tarafindan saklama yazis1 yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimcisi
tarafindan saklama yazis1 incelenir,

Eksiklik olmas1 halinde tamamlanmak tizere dosya avukatina iade edilir.



Eksiklik olmamas1 halinde saklama yazis1 onaylanirsa arsiv islemi yapilmak {izere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir
Ve arsiv servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri tamamlanur.

Hukuk Davalarimin Ac¢ilmasi ve Takip Edilmesine iliskin Islemler
Madde 10. Hukuk Davalarinin Agilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin islemler
Hukuk Davalari

Birim/idarelerden ilgililer hakkinda dava agilmasi ya da birim/idare aleyhine agilmis
olan davalarin takibi talebiyle gonderilen yazi ve eklerinin Miidiirliik evrak servisi tarafindan
evrak girig kaydinin yapilmasi ile siirec¢ baslar.

Kaydi yapilan evrak, evrak servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan ilgili midiir
yardimcisina havale edilmek {izere Miidiiriyet Makamina havale onayina sunulur.

Miidiir Yardimeisi tarafindan, idareyi temsilen dava agilmak lizere veya birim/idareye
kars1 agilan davanin takibi yapilmak iizere uygun goriilen avukatin ad1 yazilmaksuretiyle evrak
havale edilir.

Avukatina havale edilen yazi/dosya kalem servisine gonderilir ve kalem servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan Midiirlik kayitlarina uygun dosya agilir, dosyaya numarasi
verilir ve METOP sistemine de kaydi tamamlanarak gérevlendirilen avukata zimmet karsiligi
teslim edilir.

Idareye karsi agilan davanin dilekgesi veya birim/idareden dava agilmas: talebine
iliskin yazi, gorevlendirilen avukat tarafindan mevzuat ve ictihatlar ¢ergevesinde incelenir.
Maddi ve hukuki nedenler arastirilarak ile birim/idare adina dava agilmasinda yarar bulunup
bulunmadig1 hususu incelenir. idare adina dava agilmasina iliskin gdnderilen yaz1 ve ekleri
gegici hukuki koruma tedbirleri, ilk itirazlar, hak disiiriicti siireler, zamanagimi siireleri,gorev,
yetki, dava konusu/savunma konusu bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi
yoniinden incelenir, HMK daki sulhe davet miiessesesi hakkinda yapilacak islem gerektiginde
ilgili birim/idareye yazi ile sorulur.

Dava Ac¢ilmasi Talebi ile Gelen Isler

Idare adma dava acilmas: talep edilen hallerde, dava konusu edilen islem ve/veya
eylemin maddi ve hukuki nedenler ¢ergevesinde incelenmesi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonucu dava agilmasinda yarar olup olmadigi
tespit edilir.

Dava Acilmasinda Hukuki Yarar Bulunmayan Haller
Miidiiriyet Makamindan Vazge¢me Alinmasi

659 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnamenin 11. maddesinin 3. fikras1 geregince
acilmasinda ve takibinde Hazine veya birim/idareye ait herhangi bir hak ve menfaat



bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu kalmayan davalardan vazge¢cmeye, davay: takip
eden avukatin gerekgeli teklifi iizerine Muhakemat Miidiirii yetkilidir.

Dava agilmasinda yarar bulunmayan hallerde davanin agilmasindan vazgegilmesi
gerekiyorsa 659 sayili KHK nin 11. maddesinin 3. fikrasi geregince gorevli avukat tarafindan
hazirlanan gerekgeli vazgegme talep yazisi Muhakemat Miidiiriine sunulur.

Vazge¢me teklifi uygun bulundugu takdirde davanin agilmasindan vazgegilmesine
karar verilir.

Vazgecme teklifinin Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun bulunmasi halinde dava
acilmasindan vazgecildigi hususu birim/idaresine yazi ile bildirilir.

Yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda arsiv islemi yapilmak iizere avukati
tarafindan saklama yazisi yazilir.

Dava agilmasindan vazgegme teklifinin uygun bulunmamasi halinde davaninagilmasi
islemleri ile ilgili olarak dava agilmasina karar verilmesi basliginda belirtilen hukuki siireg
baslar.

Ilgili idaresinden Vazge¢me Talep Edilmesi

Idare tarafindan dava agilmasi talep edilen yazi ve ekleri incelenerek maddi vehukuki
nitelendirmeler ve degerlendirmeler sonucu dava agilmasinda yarar bulunmadiginin tespiti
halinde, gorevli avukat tarafindan dava acilmasinda yarar bulunmadigi hakkindaki gerekeeli
yazi ilgili birim/idareye bildirilmek {izere hazirlanir, Yetkili makam tarafindan imzalanan yazi
ilgili birim/idareye gonderilmek iizere evrak ¢ikis islem ve kayitlarinin yapilmasi i¢in evrak
servisine zimmet ile teslim edilir.

Idarelerden Dava Agilmasindan Vazgegilmesine Iliskin Goriis Gelmesi

Gonderilen yazidaki gerekgeleri uygun bulan birim/idare tarafindan kendi usuliine
uygun olarak dava agilmasindan vazgecilmesine iligkin gonderilen yazi ve eklerinin evrak
servisi tarafindan Midiirlikk kayitlarma giris kaydi yapilir ve gorevli avukatina teslim edilir.
Idareden dava agilmasindan vazgecilmesine iliskin yazi gonderildikten sonra yapilacak iglemi
kalmayan dosya hakkinda sakli islemi yapilir.

Idareler Tarafindan Dava Agilmas1 Talebinin Yinelenmesi

Gonderilen yazidaki gerekcgelerle bagli olmayan ilgili birim/idare tarafindan dava
acilmas1 hakkinda talebin yinelenmesine iliskin génderilen yazi ve ekleri hakkinda ilgili servis
tarafindan Miidiirliikk kayitlarina giris kaydi yapilir ve kalem servisi tarafindan gorevli avukatina
teslim edilir.

Davanin agilmasi islemleri ile ilgili olarak dava agilmasina karar verilmesi basliginda
belirtilen hukuki siire¢ baglar.

Dava Acilmasina Karar Verilmesi

Dava Dilekgesinin Hazirlanmasi

10



Idare tarafindan gonderilen belgelerin davanin agilmasi i¢in yeterli olmamas1 halinde
birim/idareye yazi yazilarak savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin yasal siire igerisinde
tamamlanmasi talep edilir.

Idare tarafindan dava agilmasi icin gonderilen yazi ve eklerinin gorevli avukat
tarafindan incelenmesi ile dava acilmasi i¢in gerekli maddi ve hukuki nedenlerin olustugu ve
dava acilmasinin hazinenin menfaati i¢in gerekli oldugu kanaati olustugunda, dava konusu
iddiay1 ispatlayacak maddi delillerin dosya i¢inde hazir bulunurlugu da degerlendirildikten ve
iddiay1 ispatlamaya yarayan delillerin birim/idare tarafindan eksiksiz olarak Midiirliige
gonderildigi tespit edildikten sonra avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak dava
dilekgesi hazirlanir, imzalanir ve yazili deliller dilekg¢eye eklenir.

Avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla hazirlanan dava dilekgesi ve ekleri ilgili
mahkemeye gonderilmek ve dava agilmasi i¢in gerekli usuli islemler yapilmak iizere takip
memuruna teslim edilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli iglemler tamamlandiktan
sonra, davanin ac¢ilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina yatirilan harg/yargilama
gideri makbuzu ile davanin agildigi mahkemenin ve dosya esas numarasinin gosterildigi tevzi
formu gorevli avukatina teslim edilir.

Davasi agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi gorevli avukat
tarafindan Midiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Miidiirliigiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan
saglanir.

On Inceleme Asamasi

On inceleme asamasinda mahkeme taraflari sulhe davet edeceginden avukat tarafindan
bu konuda gerektiginde ilgili birim/idareyle yazisma yapilarak hazirlik yapilir.

Davaly/lar/vekil/leri tarafindan dosyasina sunulan cevap dilek¢e/leri, agilan davanin
yargilamasinin yapildigi mahkeme tarafindan davay: takibe yetkili Miidiirliige gonderilir.

Davanin yargilamasinin yapildigi mahkeme tarafindan gonderilen tebligatlar tebligat
servis gorevlisi/sorumlusu tarafindan davay takip eden avukata zimmet iglemi ile teslim edilir.

Davaly/lar vekil/leri tarafindan mahkeme dosyasina sunulan cevap dilekgesini igeren
tebligatin davayi takip eden avukat tarafindan usuliine uygun olarak teblig alinmasindanitibaren
isleyecek yasal siiresi i¢inde hazirlanan cevaba cevap dilekcesi avukat tarafindan imzalanir.

Avukat tarafindan hazirlanan ve imzalanan cevaba cevap dilekgesi ilgili mahkemeye
gonderilmek tizere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir.

On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarimizda eksik kalan hususlar varsa
tutanaga gecirilmesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak imzalanir.

Tahkikat Asamasi
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Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da 0Ongoriilen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflere katilmasi ve bilirkisi
raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile

mutlaka yazigsma yapilmasi, kararlarin siiresi i¢erisinde teblige ¢ikarilmasi gibi usul islemlerine
dikkat edilir.

Yargilama siireci igerisindeki her tiirlii yasal islem eksiksiz olarak yapilir.

Idarelere Kars1 Acilan Davalar

Idareye kars1 acilan davalarm birim/idare adina takip edilmesi ve idare admna savunma
yapilmasi talebiyle gonderilen yazi ve eklerinin Miidiirliikk evrak servisi tarafindan evrak giris
kaydinin yapilmast ile siire¢ baslar.

Muhakemat Midirii veya gorevlendirdigi Muhakemat Miidiir Yardimcisinin
gorevlendirecegi avukata kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan zimmet islemi ile
yazi/dosya teslim edilir.

Cevap Dilekgesinin Hazirlanmasi

Gonderilen dava dilekgesi ile birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin
avukata havale edilmesi {izerine; avukat tarafindan ilk itirazlar, hak diisiliriicii ve zamanasimi
stireleri, gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada
dayanilan vakia ve deliller vs. hususlar degerlendirilir.

Idare tarafindan génderilen belgelerin davanin savunulmasi igin yeterli olmamasi
halinde birim/idareye yazi yazilarak savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin yasal siire
icerisinde tamamlanmasi talep edilir. Evraklarin birim/idare tarafindan cevap verme siiresinin
bitimine yakin gdnderilmis olmasi ve yapilan yazigmalarin cevap verme siiresi igerisinde
tamamlanmasinin mimkiin olmayacaginin disiiniildiigi durumlarda Mahkemeye dilekge
verilerek siire uzatim talep edilir.

Siire uzatim talebinin kabulii/reddi hakimin takdirinde olup keyfiyet birim/idare ile
yapilan yazigmada belirtilir.

Bilgi ve belgelerin eksiksiz olmasi veya yapilan yazismalar sonunda eksikliklerin
tamamlanmas1 halinde avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir, dilekgelere yazili deliller eklenir ilgili mahkemeye gonderilmek {izere
takip memuruna teslim edilir.

On Inceleme Asamasi

On inceleme asamasinda mahkeme taraflar1 sulhe davet edeceginden avukat tarafindan
bu konuda gerektiginde ilgili birim/idareyle yazigsma yapilarak hazirlik yapilir.

On inceleme asamasinda davacy/lar vekil/leri tarafindan mahkeme dosyasina sunulan
cevaba cevap dilekgesini iceren tebligatin davay: takip eden avukat tarafindan usuliine uygun
olarak teblig alinmasindan itibaren isleyecek yasal siiresi i¢cinde hazirlanan cevaba cevap
dilek¢esi avukat tarafindan imzalanir.
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Avukat tarafindan hazirlanan ve imzalanan cevaba cevap dilekgesi ilgili mahkemeye
gonderilmek tizere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir.

On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarda eksik kalan hususlar varsa
tutanaga gecirilmesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak imzalanir.

Tahkikat Asamasi

Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da Ongoriilen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarmin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflere katilinmasi ve bilirkisi
raporlaria gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile

mutlaka yazisma yapilmasi, kararlarin siiresi i¢erisinde teblige ¢ikarilmasi gibi usul islemlerine
dikkat edilir.

Yargilama siireci igerisinde her tiirlii islem eksiksiz olarak yapilir.

Dava Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararinin tebligat servisi sorumlusu/gorevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 avukata teslimi ile siireg baslar.

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin kismen ya da
tamamen idare aleyhine ya da lehine olup olmadigi, kismen ya da tamamen aleyhe olmasi
durumunda temyiz yasa yoluna bagvurulma hususu, temyiz yasa yoluna basvurulmayacaksa
kararin temyizinden vazgecilmesi igin gerekli islemlerin yapilip yapilmayacagi avukat
tarafindan degerlendirilir.

Kararin Aleyhe Olmas1 ya da Kismen Lehe Kismen Aleyhe Olmasi Halinde Temyiz
Edilmesine Karar Verilmesi

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin birim/idare
aleyhine usul ve yasaya aykir1 oldugu ve temyiz yasa yoluna basvurulmasi gerektigi kanaati
edinildiginde gorevli avukat tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanir ve imzalanir. Avukat
tarafindan hazirlanan temyiz dilekgesi ilgili mahkemeye gonderilmek {izere takip memuruna
zimmet islemi ile teslim edilir.

Temyiz edilen kararin tehir-i icra talepli temyiz edilip edilmeyecegi hususu avukat
tarafindan degerlendirilir.

Karar Hakkinda Temyiz Yoluna Basvurulmasindan Vazgecilmesine Karar Verilmesi
659 Sayili KHK 'nin 11/2 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen islemler

Dosyanin takibinde gorevli avukat yargi mercii tarafindan verilen karar1 inceledikten
sonra hiikkmiin temyiz edilmesinde hukuki yarar olmadigina ve/veya kararin temyiz
edilmemesinin hazine zararmma neden olmayacagina kanaat getirdiginde kararin temyizinden
vazgecilmesine iliskin gerekgeli talep yazisini 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararnamenin 11.
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Maddesinin 2.fikras1 geregince vazgegilen hak ve menfaatin degeri de dikkate alinmak suretiyle
yetkili onay makamina sunulmak iizere hazirlar.

Avukat tarafindan hazirlanan gerekgeli vazge¢me teklif yazisi paraflanir ve
Muhakemat Miidiir Yardimcisina sunulur. Muhakemat Miidiir Yardimecisi tarafindan da
paraflanarak uygun bulunan vazge¢me teklif yazist Muhakemat Miidiiriiniin parafina/imzasina
sunulur ve yetkili kilinan makama gonderilir.

Vazgec¢me teklifi hakkindaki cevap niteligindeki goriis yazisi/onay avukatina zimmet
karsilig1 teslim edilir.

Temyiz kanun yolu i¢in yasada belirtilen siireler i¢cinde gelen goriis/onay vazgecme
teklifinin uygun bulunmasi dogrultusunda ise dosya hakkinda temyiz kanun yoluna
basvurulmaz.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baglar.

Karar kars1 tarafga temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.

Kararin temyiz kanun yoluna bagvurulmasindan vazgegilmesi teklifi uygun
goriilmemisse, davayi takip eden avukat tarafindan karar temyiz edilir.

659 Sayili KHK'min 11/3 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen islemler

659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11.maddesinin 3.fikras1 ve BAHUM I¢
Genelgesi geregince Genelgede Muhakemat Miidiiriine devredilen hususlarda temyiz yoluna
bagvurulmasindan vazgegmeye davayi takip eden avukatin gerekgeli teklifi izerine Muhakemat
Miidiirti yetkilidir.

Avukat tarafindan hazirlanan gerekgeli vazgegme teklif yazisi Miidiiriyet Makamina
onaya sunulur.

Avukat tarafindan yapilan vazgegcme teklifinin uygun bulunmasi halinde dosya
hakkinda temyiz kanun yoluna bagvurulmaz.

Kararin kesinlesmesini miiteakip, kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baslar.

Karar kars1 tarafca temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.

Vazgeeme teklifinin uygun bulunmamasi halinde, davay: takip eden avukat
tarafindan karar temyiz edilir.

Idare Lehine Kararlar Hakkinda Kars1 Tarafin Temyiz Basvurusu

Idarenin lehine oldugu i¢in avukat tarafindan yasa yoluna basvurulmayan kararlar
hakkinda, aleyhine hiikiim tesis edilen taraflarca gerekli kosullar mevcut ise temyiz yasa yoluna
basvurulabilir.

Idare lehine verilen kararin kars1 tarafca temyizine iliskin dilekce mahkeme tarafindan
Midiirlige gonderilir ve tebligat servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek zimmet
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karsilig1 avukata teslim edilir. Avukat tarafindan hazirlanan temyize cevap dilekgesi imzalanir
ve takip memuruna zimmet karsiligi teslim edilir.

Kararin Idare Lehine Olmasi ve Kars1 Tarafin Temyiz Yoluna Basvurmamasi

Davanin taraflarinca temyiz edilmeyen ilk derece mahkemesi kararinin kesinlesmesi
ile kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baslar.

Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz bagvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin Mahkeme
tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve tebligat servisi tarafindan davayi takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siire¢ baglar.

[Ik derece mahkemesinin kararmin onanmasi/bozulmasi/diizelterek onanmasi
yoniindeki iist derece mahkemesi karar1 avukat tarafindan incelenir.

Temyiz Incelemesi Sonucu Verilen Onama/Diizelterek Onama/Bozma Kararmimn
Birim/Idare Lehine Olmasi

Yargitay tarafindan ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine hiikmettigi ve karsi
tarafca temyiz edilen karar onanabilir, birim/idare aleyhine verilen hiikiim bozulabilir ya da
birim/idare lehine diizelterek onanabilir.

Kars1 Tarafin Karar Diizeltme Yoluna Bagvurmasi

Temyiz neticesinde verilen kararin birim/idarenin lehine olmas1 halinde, davanin karsi
tarafinin mahkeme dosyasina sundugu karar diizeltme talebini iceren dilekce mahkeme
tarafindan Midiirliige gonderilir ve tebligat servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek zimmet
karsilig1 avukata teslim edilir, avukat tarafindan gerekli arastirma yapilarak karar diizeltmeye
cevap dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna zimmet karsilig: teslim edilir.

Kars1 Tarafin Karar Diizeltme Yoluna Bagvurmamasi

Yargitay incelemesi sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine
verdigi kararin onanmasi/diizeltilerek onanmasina iliskin ise ve karsi tarafca karar diizeltme
yoluna bagvurulmamasi halinde kararin kesinlesmesi ile ilgili siireg isletilir.

Yargitay incelemesi sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare
aleyhine verdigi kararin bozulmasina iliskin ise ve karsi tarafca karar diizeltme yoluna
bagvurulmamasi halinde yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derecemahkemesi
tarafindan dava dosyasina yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte
bildirilecek durusma giiniinii ve saatini gosterir tebligat tebligat servisi tarafindan avukatina
teslim edilir ve davanin takip edilmesine iliskin siiregler yeniden baslar.

Temyiz Incelemesi Sonucu Verilen Kararin Tamamen/Kismen idare Aleyhine Olmasi
veya Diizelterek Onanmasi

[k derece mahkemesinin hiikmettigi karar hakkinda davanin tiim taraflarinca yapilan
temyiz basvurusu {iizerine {ist derece mahkemesi tarafindan verilen onama/diizelterek
onama/bozma kararmin birim/idarenin hak ve menfaatlerinin tamamen/kismen aleyhine
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olmas1 durumu ve karar diizeltme yoluna basvurulmasi i¢in gerekli hukuki sartlar ile basvuru
icin gerekli parasal sinirin asilip asilmadigr avukat tarafindan dosya kapsami iginde incelenerek
tespit edilir.

Karar Diizeltme Yoluna Bagvurulmasindan Vazgecilmesi

Ust derece mahkemesinin kararini teblig alan avukat tarafindan onama/diizelterek
onama/bozma karar1 incelenir ve birim/idarenin menfaatine oldugu tespit edilirse karar
diizeltme kanun yoluna gidilmesinden vazgeg¢ilmesi i¢in hazirlanan gerekceli vazgecme talebi
Muhakemat Miidiiriiniin onayina sunulur.

Onama/diizelterek onama kararina iliskin vazge¢me teklifinin uygun bulunmasi ve
kars1 tarafin da karar diizeltme yoluna bagvurmamasi halinde, ilk derece mahkemesi karari
kesinlesir. Kararin kesinlesmis olmast halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baslar.

Karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgeg¢ilmesi uygun bulunmaz ise karar
diizeltme yoluna bagvurulur.

Kars1 tarafin karar diizeltme yoluna bagvurmasi halinde karar diizeltmeye cevap
dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve dava dosyasina konmasi i¢in takip memuruna zimmet
karsiligi teslim edilir.

Ust derece mahkemesinin bozmaya iliskin ilammna kars: karar diizeltme yoluna
bagvurulmasindan vazge¢me alinmasi ve karsi tarafin da karar diizeltme yoluna basvurmamasi
halinde yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava
dosyasina yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte bildirilecek durusma
glinlinii ve saatini gosterir tebligat, tebligat servisi tarafindan avukatina teslim edilir ve davanin
takip edilmesine iligkin siire¢ler yeniden baslar.

Karar Diizeltme Kanun Yoluna Basvurulmasia Karar Verilmesi

Karar hakkinda temyiz incelemesi sonucu verilen onama/diizelterek onama/bozma
ilaminin birim/idarenin aleyhine, usul ve yasaya aykir1 oldugu ve karar diizeltme yasa yoluna
basvurulmasi gerektigi kanaati edinildiginde gorevli avukat tarafindan karar diizeltme dilekgesi
hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna zimmet iglemi ile teslim edilir.

Karar Diizeltme Talebi Uzerine Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin karar diizeltme basvurusu lizerine Yargitay tarafindan verilen kararin
Mahkeme tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiplegorevli
avukata teslim edilmesi ile siire¢ baslar.

Karar diizeltme tlizerine verilen kararin, karar diizeltme talebinin reddi ya da kabuliine
iligkin olup olmadig1 yoniinden avukat tarafindan incelenir.

Karar diizeltme yoluna bagvurulmasi sonucu ilk derece mahkemesi kararinin
bozulmasi ya da temyiz incelemesi sonucu bozulan kararin diizeltilmesi isteminin reddi halinde
yeniden yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan davadosyasina
yeni esas numarasi verilir ve yeni esas numarasi ile birlikte bildirilecek durusma
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giinlinii, saatini gosterir tebligat, kalem servisi tarafindan avukatina teslim edilir ve davanin
takip edilmesine iliskin siire¢ler yeniden baslar.

Ust derece mahkemesi tarafindan verilen Kkarar diizeltmeye iliskin karar sonucunda
ilk derece mahkemesinin kararmin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesmeye miiteakip
yapilacak islemler baslar.

Kararlarin Kesinlesmesi ve Icrasi

Ac¢ilmis olan davalarin yargilama siirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.
Yasal siirecin tamamlanmasi ile karar kesinlesir.

Kararin Idare Lehine Olmasi

Temyiz/Karar diizeltme kanun yoluna bagvurulmasindan vazgegilen kararin icrasiigin
karar kesinlesmesi gereken kararlardan ise icra islemleri i¢in kararin kesinlesmesi beklenir.

Kararda birim/idare lehine hilkmedilmis hususlarin icra islemlerine konu edilmesi i¢in
davay1 takip eden avukat tarafindan hazirlanacak yazi ile dosyanin gorevlendirilecek avukata
havalesi Muhakemat Miidiirii ya da gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep
edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gorevlendirilen avukata gonderilmek iizere
kalem servisine gonderilir. Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya
hakkinda METOP iizerinde yeni kayit acilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak
dosya ve ekleri icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Kararm Iidare Aleyhine Olmasi

Idare aleyhine verilen kararin karsi tarafca icraya konulmasi halinde icra emrinin
avukata teblig edilmesini miiteakip icra emrinin karara uygun olup olmadigi kararin
kesinlesmeden icraya konulmus olmasi haline kararin kesinlesmeden icraya konulup
konulmayacak kararlardan olup olmadigi hususu avukat tarafindan incelenir.

Temyiz talebinin icranin geri birakilmasi talepli olarak yapilmis olmasi halinde icranin
geri birakilmasina iligkin siiregte belirtilen islemler yapilarak 6demenin karar kesinlesinceye
kadar durmasi saglanir.

[cra emrinin karara uygun olmamasi halinde davay: takip eden avukat tarafindan
hazirlanacak gerekgeli iist yazi ile sikayet davasi agilmak tlizere havalesi Muhakemat Miidiirii
ya da gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gorevlendirilen avukata gonderilmek iizere
kalem servisine gonderilir. Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya
hakkinda dosya hakkinda METOP {izerinde yeni kayit yapilarak acilir ve dosyalar arasinda
gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.
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Icra emrinin karara uygun olmasi/sikayet davasi sonucu verilen kararmn kesinlesmesi
veya kararin kars1 tarafga icra takibine konu edilmemesi halinde kesinlesen karar da eklenmek
suretiyle takibi tamamlanan dava sonucundan bilgi verilmek iizere avukat tarafindan ilgili
birim/idareye yazi hazirlanir.

Idarelerine Bilgi Verilmesi
Yargi slirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.

Avukat tarafindan karar ve diger evraklarda eklenmek suretiyle takibi tamamlanan
dava sonucundan bilgi verilmek tizere ilgili birim/idareye yazi hazirlanir.

Yazida idarenin 6deme yapmasi1 gerekiyor ise bu husus ve 6demeyi takiben riicu
hususunun degerlendirilmesi gerektigi belirtilir. Idare tarafindan 6deme yapilmasini takiben
yapilan 6deme ile ilgili olarak riicu davasi acilmasi talep edilir ise birim/idare tarafindan
bildirilen sorumlular hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanan yaziya mahkeme karari ile temyiz ve karar diizeltme kanun yollar
bagvuru sonucu ilamlari ve varsa icra takibine konu belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine
gonderilmek tizere giden evrak servisine teslim edilir.

Dosyalarin Sakliya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliikk nezdinde usulen ve esasen yapilacak baska
bir islem kalmadiginda siire¢ baslar.

Avukat tarafindan saklama yazisi yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimecis: tarafindan
saklama yazis1 incelenir,

Eksiklik olmasi1 halinde tamamlanmak iizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamas1 halinde saklama yazisi onaylanirsa arsiv iglemi yapilmak iizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir
ve servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir.

Ceza Davalarimin Ac¢ilmasi ve Takip Edilmesine iliskin Islemler
Madde 11. Ceza Davalarini Agilmasi ve Takip Edilmesine iliskin Islemler

Ceza Davalan

Idareye teblig edilen takipsizlik ya da ek takipsizlik karari, ilgili birim/idaresi
tarafindan acilmis olan davaya iliskin davanin takibi talebini havi birim/idare talep yazisi, idare
tarafindan su¢ duyurusunda bulunulmasini miiteakip siirecin Midiirliikk tarafindan takibi
hakkindaki talep ya da savcilik/mahkeme tarafindan dogrudan Miidiirliige yapilan tebligatin,
Miidiirliik evrak servisi tarafindan evrak giris kaydi yapilmas ile siire¢ baslar.
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Gelen evraktan numara alan bilgi ve belgeler Muhakemat Miidiiriiniin gorevlendirdigi
Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan gorevli avukata havale edilir.

Avukatina havale edilen dosya/yazi-tebligat kalem servisine gonderilir ve kalemservis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan Midiirlik kayitlarina uygun dosya agilarak numaraverilir.
METOP sistemine de kaydi: tamamlanarak gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Idareler Tarafindan Yapilan Su¢ Duyurularmin Takip Talebine Iliskin Yazinn,
Su¢ Duyurular1 Sonucu Idarelere Yapilan Tebligatlarin veya Dogrudan
Miidiirliige Gonderilen Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararlarinin Gelmesi

Idarelerin su¢ duyurusunda bulunmalarmi miiteakip su¢ duyurularinm Miidiirliik
tarafindan takibine iligkin talepte bulunmalart durumunda, takipsizlik kararinimn ilgilibirim/idare
tarafindan Miidirlige gonderilmesi veya takipsizlik/ek takipsizlik kararina ait tebligatin
dogrudan savcilik tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve Midiirliiglin gelen evrak servisi
tarafindan evrak giris kaydi yapilmasi ile siire¢ baslar.

Havale edilen yazi/dosya avukat tarafindan incelenir.

Idarelerin Sug¢ Duyurusunda Bulunmalarim Miiteakip Su¢ Duyurularinin Miidiirliik
Tarafindan Takibine Iliskin Talepte Bulunmalar1 veya Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararmin
Birim/Idare Tarafindan Génderilmesi

Idarelerin su¢ duyurusunda bulunmalarini miiteakip su¢ duyurularmin Miidiirliik
tarafindan takibine iliskin talepte bulunmalar1 durumunda siire¢ Savcilik Kaleminden
sorusturulur. Savcilik tarafindan takipsizlik karari verilmesi durumunda takipsizlik karart
verilmesi lizerine yapilacak islemler siireci baslar, iddianame diizenlenerek dava agilmasi
halinde ceza davalarinin takibi siireci baglar.

Takipsizlik Karar1 Verilmesi

Takipsizlik/ek takipsizlik karar1 birim/idaresi tarafindan gonderilerek itiraz edilmesi
talep edilir ya da takipsizlik/ek takipsizlik kararina ait dosya sorusturma asamasinda Miidiirliige
gelmis ise takipsizlik/ek takipsizlik kararmin tebligini takiben avukat tarafindan uygun
goriilmesi halinde takipsizlik kararina itiraz edilir.

Avukat tarafindan takipsizlik kararina itiraz edilmesinde hukuki yarar bulunmadigi
diisiiniiliiyor ise birim/idaresine gerekgeleri i¢eren yazi yazilarak goriis sorulur ve alinan goriis
dogrultusunda islem yapilir.

Idare Tarafindan TakKipsizlik Kararina itiraz Edilmemesi Yoniinde Gériis Bildirilmesi

Takipsizlik kararina itiraz edilmesinde hukuki menfaat goriilmedigine iliskin idare
tarafindan gonderilen goriis yazis1 geregince yapilacak islem kalmayan dosya hakkinda sakli
islemleri yapilir.

Idare Tarafindan Itiraz Edilmesi Talebinin Gelmesi

Takipsizlik kararma itiraz dilekcesi avukat tarafindan hazirlanarak imzalanir ve
mahkemesine sunulmak iizere takip memuruna teslim edilir.
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Takipsizlik kararina itiraza iliskin olarak mahkeme tarafindan verilen karar ilgili
avukatina teslim edilir.

Takipsizlik kararina itiraza iligkin olarak verilen mahkeme karari avukat tarafindan
incelenir.

Itirazin Red Edilmesi

Takipsizlik kararina itiraz neticesi talep reddedilir ise idaresine kararin ekli oldugu
yazi ile bilgi verilerek dosya sakliya kaldirilir.

Itirazin Kabul Edilmesi

Takipsizlik kararina itiraz talebinin kabulii halinde verilmis olan takipsizlik karari
kaldirilir ve sorusturma siireci yeniden baslar.

Yeni baglayan sorusturma sonunda iddianame diizenlenerek dava acilmasina karar
verilmesi halinde davanin takibine iliskin siire¢, takipsizlik karari verilmesi halinde ise
takipsizlik kararina itiraza iliskin siire¢ yeniden baslar.

Iddianame diizenlenmesi

Yapilan su¢ duyurusu sonucu savcilik tarafindan iddianame diizenlenerek dava
acilmasi halinde ceza davalarinin takibi siireci baslar.

Takipsizlik/Ek Takipsizlik Kararina iliskin Tebligatin Dogrudan Miidiirliige
Yapilmasi

Dosyanin havale edildigi avukat tarafindan yapilan inceleme neticesinde suctan zarar
goren idare tespit edilir.

Suctan zarar goren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda olmamasi halinde konu ile
ilgili yetkimiz olmadigi belirtilerek tebligatin dogru idareye yapilabilmesi igin tebligat
Savciliga iade edilir.

Sugtan zarar géren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda idare olmas1 halinde ilgili
idareye tebligat 6rnegi gonderilerek Miidiirliikten muhakemat hizmeti talep edilip edilmedigi,
Muhakemat hizmeti talep edilmesi halinde mevzuat ve igtihatlar ¢ercevesinde Cumhuriyet
Savciligr tarafindan verilen takipsizlik kararina itiraz edilip edilmeyecegi hususunda goriis
sorulur ve alinan goriis dogrultusunda islem yapilir.

Acilan Davalarin Takibi Talebine Iliskin Yazi veya Durusma Davetiyelerinin
Gelmesi

Idare tarafindan su¢ duyurusunda bulunulmasi ve savcilik siirecinin Miidiirliik
tarafindan takip edilmesi halinde savcilik tarafindan iddianame diizenlenerek dava agilmasina
karar verilmesi, takipsizlik kararina itiraz sonucu mahkeme tarafindan talebin kabuliinii takiben
baslayan yeni sorusturma siirecinde iddianame diizenlenerek dava acilmasi halinde yapilan
tebligatin veya tazminat davasina ait durugma giiniiniin Miidiirliige teblig edilmesi veya idareye
teblig edilen durusma giiniiniin Midiirlige gonderilerek davanin takibinin talep edilmesi ile
siire¢ baglar.
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Avukat tarafindan belgeler incelenir.

Haksiz Yakalama ve Tutuklamaya iliskin Tazminat Davalarina iliskin Dava Takip
Talebinin/Tebligatin Miidiirlige Gelmesi

Haksiz tutuklama ve yakalamaya iliskin davalar Ceza Mahkemelerinde goriilmekle
beraber tazminat davasi niteliginde davalardir.

Mahkemece gonderilen dava dilekgesi dosya havale edilen avukat tarafindan ilgili
mevzuat hiikiimlerince incelenir, degerlendirilir, cevap dilekgesi hazirlanir ve takip memuruna
teslim edilir.

Durusmanin takibi, bilirkisi raporuna karsi beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapilir.

Su¢ Duyurulart Sonucu Agilan Davalar (Kovusturma Asamasi)

Acilan davaya iligkin tebligatin dogrudan idaresine gonderilmesi ve idare tarafindan
davay takip talebinde bulunulmasi talebinin yazi ile talep edilmesi halinde ya da Savcilik siireci
Miidiirliik tarafindan takip edilen dosyalar ile ilgili tebligatin Miidiirliige yapilmasi halinde
davaya miidahale talebinde bulunularak takip edilir.

Avukat tarafindan davaya miidahale talebinde bulunulmasinda hukuki yarar
bulunmadig: diisiiniiliiyor ise gerekgeleri belirtilerek birim/idaresine yazi yazilir. Gelen cevaba
gore islem yapilir.

Idare tarafindan davanin takibinden vazgegilirse islemi kalmayan dosya sakliya
kaldirilir.

Davaya miidahale edilmesi dogrultusunda goriis yazist gelmesi halinde dava takip
edilir.

Davaya katilma talep dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir ve takip
memuruna teslim edilir.

Durugmanin takibi, bilirkisi raporuna kars1 beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapulir.

Dava konusu su¢ nedeniyle hazine zararinin olusup olusmadigi ve hukuk davasi
acilmasinin talep edilip edilmedigi hususu ilgili birim/idareden sorulur.

Idareden hazine zararmin bildirilmesi ve dava agilma talebinin gelmesi halinde ilgili
belgeler dosyadan ornekleri ¢ikartilarak birim/idare yazisinin hukuk davalarini takip etmekle
gorevli avukata havalesi talep edilir.

Havalenin yapilmasini miiteakip evraklar kalem servisine gonderilerek dosya agilmasi
saglanir. Hukuk Davalarini takip stireci baglar.

Acilmis olan davanin dogrudan Miidiirliige teblig edilmesi halinde dosyanin havale
edildigi avukat tarafindan yapilan inceleme neticesinde sugtan zarar géren idare tespit edilir.
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Sugtan zarar géren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda olmamasi ve hazine zararinin
bulunmamasi halinde davanin takibinden vazgegilmesi hususunda BAHUM’dan vazge¢me
almnir.

Suctan zarar goren idarenin 659 sayili KHK kapsaminda idare olmasi halinde ilgili
idareye tebligat 6rnegi gonderilerek Miidiirliikten muhakemat hizmeti talep edilip edilmedigi
yazi ile sorulur, gelen yazi cevabina gore islem yapilir.

Ilgili idare tarafindan acilan kamu davasinin takip edilmemesine iliskin goriis gelmesi
halinde agilan kamu davasinin takip edilmesinde hukuki menfaat goriilmedigineiliskin idare
tarafindan gonderilen goriis yazis1 geregince yapilacak islem kalmayan dosya hakkinda sakli
islemleri yapilir.

Ilgili idare tarafindan agilan kamu davasinin takip edilmesine iliskin gériisbildirilmesi
halinde davaya katilma talep dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir ve takip
memuruna teslim edilir.

Durusmanin takibi, bilirkisi raporuna kars1 beyanda bulunma, dava siirecinde ilgili
birim/idareler ile yazisma yapilmasi ve diger itirazlar avukat tarafindan yapilir.

Dava konusu su¢ nedeniyle hazine zararmin olusup olusmadigi ve hukuk davasi
acilmasmin talep edilip edilmedigi hususu ilgili birim/idareden sorulur. idareden hazine
zararinin bildirilmesi ve dava agilma talebinin gelmesi halinde ilgili belgeler dosyadan 6rnekleri
¢ikartilarak birim/idare yazisinin hukuk davalarini takip etmekle gorevli avukata havalesi talep
edilir. Havalenin yapilmasini miiteakip evraklar kalem servisine gonderilerek dosya agilmasi
saglanir. Hukuk Davalarini takip stireci baslar.

Dava Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararinimn kalem servisi sorumlusu/gérevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 Avukata teslimi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan karar incelenerek mahkeme kararina karsi gerekli goriiliirse
itiraz/temyiz kanun yoluna basvurulur ya da kosullar1 varsa vazgegme islemi yapilir.

Kararin Aleyhe Olmasi ya da Kismen Lehe Kismen Aleyhe Olmasi Halinde
Itiraz/Temyiz Edilmesine Karar Verilmesi

Itiraz Yoluna Basvurma

Mahkemenin sanik/lar hakkinda mahkiimiyet karart vermesi halinde hiikmiin
aciklanmasinin geri birakilmasina karar verilmisse iist mahkemeye itiraz yoluna bagvurulur.

Temyiz Yoluna Basvurma

Mahkeme tarafindan yapilan yargilama sonucu hiikmedilen kararin idare aleyhine
oldugu ve temyiz yasa yoluna bagvurulmasi gerektigi kanaati edinildiginde gorevli avukat
tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Temyiz edilen kararin tazminat davasina iliskin olmasi halinde kararin tehir-i icra
talepli temyiz edilip edilmeyecegi hususlari avukat tarafindan degerlendirilir.
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Karar Hakkinda Itiraz/Temyiz Yoluna Basvurulmasindan Vazgecilmesine Karar
Verilmesi

Birim/idare aleyhine agilan ve miidahale talebinde bulunulan davalarda birim/idare
aleyhine hikkim kurulmus olmasi halinde ilgili mevzuatin yetki verdigi Makama kararin
temyizinden vazgegilmesine iligkin teklif yazili olarak sunulur.

Mahkemenin saniklar lehine beraat karar1 vermesi halinde kosullar1 varsa temyizden
vazgecilmesi i¢cin Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliiglinden vazgegme
alinmasina dair gerekgeli vazge¢me yazis1 dosyayi takiple gorevli avukat tarafindan hazirlanir.

BAHUM tarafindan temyizden vazge¢me teklifinin uygun bulunmasi halinde karar
temyiz edilmez.

BAHUM tarafindan temyizden vazgegme teklifinin uygun bulunmamasi halinde karar
temyiz edilir.

Mahkemenin saniklar hakkinda mahkamiyet karar1 vermesi halinde erteleme ve
hiikmiin agiklanmasinin geri birakilmasina karar verilmigse ya da diisme karar1 verilmis ise ve
kosullar1 varsa itiraz/temyiz yoluna basvurulmasindan Muhakemat Miidiiriinden vazge¢me
alinmasina dair gerekgeli vazgegme yazisi dosyayi takiple gorevli avukat tarafindan hazirlanir.

Miidiiriyet tarafindan itiraz/temyizden vazge¢me teklifinin uygun bulunmasi halinde
karar temyiz edilmez.

Miidiiriyet tarafindan itiraz/temyizden vazgegme teklifinin uygun bulunmamasi
halinde karar temyiz edilir.

Tazminat hitkmiine iliskin kararlar ile ilgili hiikiim altina alinan tazminat miktarlarina
gore yetkili olan Makamdan vazge¢me talep edilir.

Temyizden vazgeg¢me teklifinin uygun bulunmasi halinde karar temyiz edilmez.
Temyizden vazge¢me teklifinin uygun bulunmamasi halinde karar temyiz edilir.
Idare Lehine Kararlar Hakkinda Kars1 Tarafin Temyiz Basvurusu

Idarenin lehine oldugu i¢in avukat tarafindan yasa yoluna basvurulmayan kararlar
hakkinda, aleyhine hiikiim tesis edilen taraflarca gerekli kosullar mevcut ise temyiz yasa yoluna
bagvurulabilir.

Idare lehine verilen kararin kars: tarafca temyizine iliskin dilek¢e mahkeme tarafindan
Miidiirliige gonderilir ve kalem servisi tarafindan dosyasi tespit edilerek avukata teslim edilir.
Avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim
edilir.

Kararin Birim/Idare Lehine Olmasi ve Kars1 Tarafca Temyiz Yoluna Bagvurulmamasi

Idare lehine olan kararin karsi tarafca temyiz edilmemesi halinde ilk derece
mahkemesi kararinin kesinlesmesi ile kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baglar.
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Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz basvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin Mahkeme
tarafindan Miudiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siireg baslar.

[lk derece mahkemesinin kararinin onanmasi/bozulmasi/diizelterek onanmasi
yoniindeki karar Avukat tarafindan incelenir.

Onama/Diizelterek Onama karar1 verilmesi

[1k derece mahkemesi tarafindan verilen kararlarin onanmasi/diizelterek onanmasi ile
karar kesinlesir.

Bozma Karar1 Verilmesi

Kararin Yargitay tarafindan bozulmasi halinde dava yeni bir esas alir ve yargilama
stireci yeniden baslar.

Hazine Lehine Hiikmedilen Vekalet Ucretlerinin Tahsili

Tazminat davalarinda kararin verilmesi, ceza hiikkmii i¢eren kararlarin kesinlesmesi
ile siire¢ baslar.

Davayi takip eden avukat tarafindan hazirlanacak yazi ile dosyanin icra islemlerini
yapmak iizere gorevlendirilecek avukata havalesi Muhakemat Miidiirii ya da gorevlendirecegi
Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda gérevlendirilen avukata teslim edilmek
tizere kalem servisine gonderilir.

Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP
tizerinde yeni kayit yapilarak ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri
icra takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Mahkeme Karari Geregince Yapilacak Odemeler

Haksiz yakalama/tutuklama nedeniyle agilan tazminat davasina iligkin tazminata
hiikmedilmesine karar verilmesi ile siire¢ baglar.

Karar incelenerek idare aleyhine hiikkmolunan tazminatin karsi tarafa 6denmesi igin
gerekli iglemler yapilir.

fcra emri gonderilerek ddeme talep edilmesi halinde temyiz talebinin icranmn geri
birakilmasi talepli olarak yapilmis olmasi halinde icranin geri birakilmasina iliskin siirecte
belirtilen islemler yapilarak 6demenin kesinlesinceye kadar durmasi saglanir.

Lehine tazminat hiikmedilen tarafin icra takibine baslamasi ve icra emrinin karara
uygun olmamasi halinde davay: takip eden avukat tarafindan hazirlanacak gerekgeli iist yazi
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ile sikayet davasi agilmak tizere goérevli avukata havalesi Muhakemat Midiiri ya da
gorevlendirecegi Muhakemat Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Karar/dosya icra takip islemleri hakkinda goérevlendirilen avukata teslim edilmek
tizere kalem servisine gonderilir.

Kalem servisi tarafindan icra takibinde gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP
tizerinde yeni kayit acilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri icra
takibinde gorevlendirilen avukata teslim edilir.

Icra avukatindaki siirecin tamamlanmasini1 miiteakip 6deme islemlerinin yapilmasi igin
icra mahkemesi karar 6rnegi ceza davasini takip eden avukata gonderilir.

Lehine tazminat hiikmedilen tarafin icra takibine baslamasi ve icra emrinin karara
uygun olmasi/sikayet yoluna bagvurulmasi sonucu verilen kararin kesinlesmesi halinde ya da
icra takibi yapilmadan 6denmesinin talep edilmesi halinde dosya avukat tarafindan Miidiiriyet
Makaminin onayi ile tediye servisine havale ettirilir.

Tediye servisinde gerekli islemlerin yapilmasini1 miiteakip dosya avukata iade edilir.

Riicu Hususunda Gerekli Yazismalarin Yapilmasi
Tazminat davalarinda 6deme yapilmasini miiteakip siire¢ baslar

Dava konusu 6demede sorumlulugu bulunan kisiler olup olmadiginin HSK ve diger
ilgili kuruluslardan yazi ile sorulur.

Sorumlu bildirilmesi halinde ilgili belgeler ¢ikartilarak birim/idare yazisinin hukuk
davalarini takip etmekle gérevli avukata havalesi Miidiir//Miidiir Yardimcisindan talep edilir.

Kalem servisi tarafindan gorevli avukat ve dosya hakkinda METOP {izerinde yeni
kay1t acilir ve dosyalar arasinda gerekli baglantilar yapilarak dosya ve ekleri gorevlendirilen
avukata teslim edilir.

Hukuk davalarini takip siireci baslatilir.

Idarelerine Bilgi Verilmesi
Yargi slirecinin tamamlanmasini miiteakip siire¢ baslar.

Avukat tarafindan karar ve diger evraklarda eklenmek suretiyle takibi tamamlanan
dava sonucundan bilgi verilmek tizere ilgili birim/idareye yazi hazirlanir.

Muhakemat Miidiir Yardimcist tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanan yaziya iddianame, mahkeme karari ile temyiz sonucu ilamlart ve konu
belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine gonderilmek {izere giden evrak servisine teslim
edilir.
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Dosyalarin Sakhiya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliikk nezdinde usulen ve esasen yapilacak baska
bir islem kalmadiginda siire¢ baslar.

Avukat tarafindan saklama yazisi yazilir, Muhakemat Midiir Yardimcisi tarafindan
saklama yazis1 incelenir,

Eksiklik olmas1 halinde tamamlanmak iizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamasi halinde saklama yazis1 onaylanirsa arsiv islemi yapilmak {izere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir
ve servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv iglemleri yapilir.

Icra Davalan ve Takip Edilmesine Tliskin Islemler
Madde 12. icra Davalar1 ve Takip Edilmesine Iliskin islemler

Uciincii Sahis Haciz Thbarnameleri ve Haciz Miizekkerelerine Kars1 Yapilacak
Islemler

Bakanlik ve diger birim/idareler adina Miidiirliige teblig edilen ya da idarelerden
gonderilen tiglincii sahis haciz ihbarnameleri ve haciz miizekkerelerinin ve/veya itiraz/sikayet
yoluna gidilmesine iliskin yazi ve eklerinin Midiirliige gonderilmesi ile siire¢ baslar.

Midiirliigiin evrak servisi tarafindan evrak giris kayd1 yapilir.

Gelen tebligat ya da gonderilen talep yazis1i Muhakemat Miidiirii/Havale Makami
tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak suretiyle havale edilerek avukatina teslim
edilir.

Havale edilen tebligat/yazi avukat tarafindan incelenir.
Sikayet/tiraz Yoluna Gidilmesi Talebinin Gelmesi
Sikayet Talebi

Sikayete iligskin talebin gelmesini takiben avukat tarafindan hazirlanan sikayet
davasina iliskin dava dilekgesi ve ekleri ilgili mahkemeye gonderilmek ve dava agilmasi igin
gerekli usuli iglemler yapilmak {izere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir. Dava
acildigina iliskin bilgi icra miidiirliigiine yazili olarak bildirilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin agilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina yatirilan harg/yargilama
gideri makbuzu ile davanin ag¢ildigi mahkemenin ve dosya esas numarasinin gosterildigi tevzi
formu gorevli avukatina teslim edilir.

Davasi agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi gorevli avukat
tarafindan Midiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Miidiirliigiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan
saglanir.
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Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarmin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi saglanir.

Itiraz Talebi

Itiraz edilmesine iliskin talep gelmesi halinde avukat tarafindan itiraz dilekgesi
hazirlanarak imzalanir ve varsa ekleri dilekgeye eklenir.

Hazirlanan itiraz dilekgesi ilgili icra midiirliigiine gonderilmek ve usuli islemler
yapilmak iizere takip memuruna teslim edilir

Itirazin icra dosyasina sunulmasi ile icra takibinin durmasi saglanir.

Haciz Miizekkeresi/Haciz Ihbarnamesine iliskin Tebligatin Miidiirliige Gelmesi.
Avukat tarafindan haciz ihbarnamesi/haciz miizekkeresine Kkarsi itiraz/sikayet edilip
edilmeyecegi hususunda birim/idaresine goriis sorulmasina iliskin bilgi yazis1 evrak servisine
teslim edilir.

Idareden gelen gdriis yazisinin evrak servisi tarafindan Miidiirliik kayitlarina giris ve
kayit islemi yapilarak avukatina teslim edilir.

Idareden Sikayet/itiraz Edilmesinden Vazgegilmesine Iliskin Goriis Gelmesi

Idareden gelen yazi1 dogrultusunda yapilacak islemi kalmayan dosya hakkinda saklama
islemi yapilir.

Idare Tarafindan Sikayet/itiraz Edilmesinin istenilmesi

Avukat tarafindan sikayet/itiraz dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve varsa ekleri
dilek¢eye eklenir. Hazirlanan sikayet/itiraz dilekgesi ilgili icra midiirliigiine/mahkemeye
gonderilmek ve usuli igslemler yapilmak tizere takip memuruna teslim edilir.

Itirazin icra dosyasina sunulmasi ile icra takibinin durmasi saglanir. Sikayet davasi
actlmasi halinde davanin takibi saglanir.

Avukat tarafindan gereginin yapildigi hususunda bilgi yazisi1 hazirlanir ve yapilacak
islemi kalmayan dosya hakkinda saklama islemi yapilir.

659 Sayih KHK'nin 11/2 ve 11/3 Maddesi Kapsaminda Yapilacak islemler
Avukat tarafindan degerlendirme yapilmasi ile siireg baslar.

Avukat tarafindan karar yasalar ve mevzuat ¢ercevesinde incelenir.

659 Sayili KHK ’nin 11/2 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen Islemler

Dosyanin takibinde gorevli avukat yargi mercii tarafindan hiikmolunan karari
inceledikten sonra hitkkmiin temyiz edilmesinde hukuki yarar olmadigina ve/veya kararintemyiz
edilmemesinin hazine zararina neden olmayacagina kanaat getirdigindekararin temyizinden
vazgecilmesine iligkin gerekgeli talep yazisini1 659 sayili Kanun HiikkmiindeKararnamenin 11.
maddesinin 2. fikrasi geregince vazgecilen hak ve menfaatin degeri de dikkate alinmak suretiyle
yetkili Onay Makamina sunulmak iizere hazirlar.
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Avukat tarafindan hazirlanan gerekgeli vazgegme teklif yazisi paraflanir ve
Muhakemat Miidiir Yardimcisina sunulur. Muhakemat Miidiir Yardimecisi tarafindan da
paraflanarak uygun bulunan vazgeg¢me teklif yazis1 Muhakemat Miidiiriiniin parafina/imzasina
sunulur ve yetkili kiliman makam ve birim/idarelere gonderilir.

Igili birim/idare/Yetkili Makam tarafindan génderilen vazge¢me teklifi hakkindaki
cevap niteligindeki goriis yazisi/onay avukatina zimmet karsiligi teslim edilir.

Vazgegme Teklifinin Uygun Olmamasi

Kararin temyiz kanun yoluna basvurulmasindan vazgegilmesi teklifi uygun
goriilmemisse, davayi takip eden avukat tarafindan karar temyiz edilir.

Vazge¢cme Teklifinin Uygun Olmasi

Temyiz kanun yolu i¢in yasada belirtilen siireler i¢inde idareden gelen goriis/onay
vazgeeme teklifinin uygun bulunmasi dogrultusunda ise dosya hakkinda temyiz kanun yoluna
basvurulmaz.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baglar.

Karar kars1 taraf¢ca temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.
659 Sayil1 KHK'nin 11/3 Maddesi Kapsaminda Yiiriitiilen Islemler
659 say1li Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 11. maddesinin 3. fikras1 ve BAHUM I¢

Genelgesi geregince Genelgede Muhakemat Miidiirline devredilen hususlarda temyiz yoluna
basvurulmasindan vazgegmeye davayi takip eden avukatin gerekgeli teklifi tizerine Muhakemat
Miidiirii yetkilidir.

Avukat tarafindan hazirlanan gerekgeli vazgegcme teklif yazis1 Miidiiriyet Makamina
onaya sunulur.

Vazgegme Teklifinin Uygun Olmamasi

Avukat tarafindan yapilan vazge¢me teklifinin Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun
bulunmamasi halinde dosya avukatina iade edilir.

Avukat tarafindan yapilmasi gereken hukuki siire¢ tamamlanir.
Vazgecme Teklifinin Uygun Olmasi

Avukat tarafindan yapilan vazgegme teklifi yapilan inceleme sonucunda uygun
bulunmast halinde Muhakemat Miudiirt tarafindan imzalanir.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baglar.

Karar kars1 taraf¢a temyiz edilir ise temyiz dilekgesine cevap verilir.
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Bakanhk veya Diger Idarelere Ait Alacagin Tahsili icin Yapilacak Islemler

Alacagn tahsiline iligkin bilgi ve belgenin/mahkeme kararinin/dava dosyasinin icra
safthasina gelmesini takiben Bakanlik ve diger birim/idareler gelen yazi ve eklerinin Midiirliige
gelmesi/Miidiirliik tarafindan takip edilen dosyalarin icra asamasina gelmesi ile siire¢ baslar.

Evrak servisi tarafindan evrak giris kaydi yapilir. Miidiir/Miidiir Yardimcisi tarafindan
uygun goriilen avukatin ad1 yazilmak suretiyle dosya agilir.

Miidiirliik tarafindan takip edilen ve yargilama siireci tamamlanarak tahsilat asamasina
gelen davalara ait kararlar icras1 ig¢in davay: takip eden avukat tarafindan hazirlanan yazi ile
Miidiir/Miidiir Yardimcisina havaleye sunulur. Ekinde karar ve ilgili evraklar olan yazi
Miidiir/Miidiir Yardimeisi tarafindan uygun goriilen avukata havale edilir ve dosya agilir.

Avukat tarafindan ilgili mevzuat ve igtihatlar ¢er¢evesinde bilgi ve belgeler, mahkeme
karart, icra sathasina gelmis dosya incelenir.

Dosyanin Baska il/llceye Gonderilmesine Karar Verilmesi

Tahsilat talimatini igeren yazi avukat tarafindan hazirlanir. Yazida asil alacaga iliskin
yapilan tahsilat sonucundan ilgili birim/idaresine bilgi verilmesi istenir. Hazirlanan yazi imza
slirecinin tamamlanmasini miiteakip zimmet karsiligi giden evrak servisine gonderilir.

Talep edilen tahsilat ile ilgili Midiirlige ait bir alacak olmamasi halinde ilgili
birim/idaresine yazilacak yazi ile dosyanin tahsilat icin gonderildigi birim/idarenin adi ve
yazinin tarih ve sayisi belirtilerek bilgi verilir ve isi kalmayan dosya sakliya kaldirilir.

Talep edilen tahsilat kalemleri arasinda Miidiirliige ait alacak olmasi halinde
gonderilen il/ilceden alacagin tahsil edildigine dair yazinin gelmesi beklenir. Bilgi yazisinin
gelmesi halinde siire¢ tamamlanarak dosya sakliya kaldirilir.

Tahsilatin Midiirliik Tarafindan Yapilmasi Gerektigine Karar Verilmesi
Avukat tarafindan 6demeye davet mektubu hazirlanarak gonderilir.
Odeme Yapilmasi1 Halinde Yapilacak Islemler

Avukat tarafindan yapilan tahsilata ait evraklar da eklenerek hazirlanan yazi
imzalanmasini1 miiteakip evrak servisine gonderilir Ve isi biten dosya sakliya kaldirilir.

Odeme Yapilmamasi

Odemeye davet mektubu gonderilen borglu tarafindan verilen siire igerisinde ddeme
yapilmamasi halinde ilgili kurumlara yazi yazilarak malvarlig1 aragtirmasi yapilir.

Mal Varliginin Tespit Edilememesi

Bor¢lunun malvarliginin tespit edilememesi halinde 659 sayili KHK’nin 11/2-3
maddesi geregince alacagin tahsilinden vazgecilmesi hususu yetkili makama vazge¢cmeye
sunulur. Yetkili makamca vazgegmenin uygun goriilmesi halinde icra takibine
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baslanmasindan  vazgegilir. Alacagin  tahsil edilmesinden  vazgecildigine iliskin
birim/idaresine yazi ile bilgi verilmesini takiben dosya sakliya kaldirilir.

Vazge¢menin uygun goriilmemesi durumunda icra takibine baslanilmasi talimati
verilir.

Mal Varliginin Tespit Edilmesi

Odemeye davet mektubu génderilen borglu tarafindan verilen siire igerisinde 6deme
yapilmamasi halinde malvarligi arastirmasinin ardindan tespiti halinde avukat tarafindan icra
takibine baglanir.

Tahsilatin Yapilmasi

fcra takibine iliskin tahsilatin yapilmasmi takiben tahsil edilen miktarlarin ilgili
hesaplara aktarilmasi saglanir ve belgeler eklenerek birim/idaresine bilgi verilmesini miiteakip
dosya sakliya kaldirilir.

Tahsilatin Yapilamamasi

Midirliik tarafindan baglatilan icra takibi siirecinde tahsilat yapilamamasi halinde
gerekeeleri belirtilerek hazirlanan yazi 659 sayili KHK’nin 11/2-3 maddesi geregince yetkili
makama vazge¢meye sunulur. Yetkili makamca vazgegmenin uygun goriilmesi halinde icra
takibinden vazgegilir. Alacagin tahsil edilmesinden vazgecildigine iliskin birim/idaresine yazi
ile bilgi verilmesini takiben dosya sakliya kaldirilir.

Vazge¢menin uygun goériilmemesi durumunda icra takibine devam edilir.

Bakanlik veya Diger idarelerin Borclu Oldugu Hallerde Alacakh Tarafindan
Gonderilen Icra Emri veya Muhtiralara Kars1 Yapilacak Islemler

Miidiirliige dogrudan teblig edilen icra emri, muhtiralarin/Bakanlik ve diger
birim/idarelerden gelen yazi ve eklerinin Miidiirlikk kayitlarina girmesi ile siire¢ baslar.

Dogrudan Miidiirliige teblig edilen icra emri, muhtira ile ilgili olarak tebligat islemleri
stireci, Bakanlik ve diger birim/idarelerden gelen yazi ve ekleri hakkinda gelen evrakislemleri
yapilir.

Miidiirliige dogrudan yapilan tebligatlarda dosyanin evveliyatinin tespitini miiteakip
tebligat avukatina teslim edilir.

Birim/idarelerden gonderilen icra emri/muhtira/icranin geri birakilmasina iliskin talep
yazist ve bilgi ve belgeler Havale Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adiyazilmak
suretiyle havale edilir.

Avukat tarafindan icra emrinin dayanagi kararin kesinlesip kesinlesmedigi, icra
emri/muhtiranin  hukuka uygun olup olmadigi, hukuka uygunsa O6demenin yapilip
yapilmayacagi ilgili mevzuat ve igtihatlar gergevesinde incelenir.

Icranin Geri Birakilmasi
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Muhakemat Miidiirliigii tarafindan takibi yapilan ve icranin geri birakilmasi talepli
olarak temyiz edilen dosyalara iliskin olarak icra emrinin goénderilmesi {izerine,
mahkemesinden kararin icranin geri birakilmasi talepli olarak temyiz edildigine dair serh
alinarak Icra Miidiirliigiinden mehil vesikas1 alinmas1 hususunda yazi hazirlanir.

Avukat tarafindan hazirlanan mehil vesikasi talep yazisi ilgili icra miidiirliigiine
sunulmak iizere takip memuruna zimmet karsilig1 verilir. Talep edilen mehil vesikasinin, icra
midiirligiince uygun goriilmesi halinde icra dosyasindan takip memurunca alinir.

fcra dairesinden alman mehil vesikasi, icra takibinin temyiz sonucuna kadar
durdurulabilmesi amaciyla icranin geri birakilmasi karar1 alinabilmesi i¢in Yargitay ilgili
dairesine sunulur.

Yargitay ilgili dairesinden alinan icranin geri birakilmasi karar1 icra miidirligiine
sunulmak tizere avukat tarafindan takip memuruna zimmet karsilig1 verilir.

Kararin tebligini miiteakip ilama bagli bor¢ 6deme siirecindeki islemler yapilir.
Icra Emri/Muhtiraya Kars1 Yapilacak Diger islemler

Avukat tarafindan icra emrinin/muhtiranin  hukuka uygun olup olmadig:
degerlendirilir.

Bakanlik Adina Miidiirliik Tarafindan Takip Edilen Davalar

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonucunda icra emri ve muhtiranin ilama ve
hukuka uygun olarak diizenlendiginin anlasilmasi tizerine dosya Muhakemat Miidiir
/Yardimcisinin uygun goriisii ile deme islemleri yapilmak iizere tediye servisine gonderilir.

Icra emri ve muhtiranin takibe dayanak ilama veya hukuka uygun olmadiginin tespit
edilmesi halinde siiresi igerisinde sikayet yoluna gidilerek dava agilir.

Hukuk Davalarini takip stireci baslar.
Talep Uzerine Diger Birim/Idareler Adma Takip Edilen Davalar

Miidiirliige dogrudan teblig edilen icra emri/muhtira birim/idaresine yazi ile
gonderilerek sikayet yoluna bagvurulup bagvurulmayacagi hususu sorulur.

Birim/idare tarafindan sikayet yoluna basvurulmasi talep edilir ise siiresi igerisinde
sikayet yoluna gidilerek avukat tarafindan dava takip edilir.

Sikayet talebinin gelmesi halinde avukat tarafindan hazirlanan sikayet davasina iliskin
dava dilekgesi ve ekleri ilgili mahkemeye génderilmek ve dava agilmasi igin gerekli usuli
islemler yapilmak tizere takip memuruna zimmet islemi ile teslim edilir.

Dava agildigina iligkin bilgi icra midiirliigiine yazili olarak bildirilir.

Takip memuru tarafindan davanin agilmasina iliskin usuli iglemler tamamlandiktan
sonra, davanin ac¢ilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina yatirilan harg/yargilama
gideri makbuzu ile davanin agildigi mahkemenin ve dosya esas numarasinin gosterildigi tevzi
formu gorevli avukatina teslim edilir.
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Davasi agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi gorevli avukat
tarafindan Midiirliigiin kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olusan mahkeme kayit
bilgilerinin Miidiirliigiin kayitlarina da eklenmesi kalem servis sorumlusu/goérevlisi tarafindan
saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi saglanir.

Dava /siire¢ sonucu birim/idaresine yazi ile bildirilir.

iflas ilanlariin Takibi

Icra ve iflas Kanununun 166 nc1 maddesi uyarinca Defterdarliga veya Vergi Dairesi
Bagkanliklarina teblig edilen iflas miizekkeresinin Midiirliige gelmesi ile siire¢ baslar.

Kaydi yapilan evrak Muhakemat Miidiirii/Havale Makami tarafindan iflas takip
islemleriyle gorevli avukatin ad1 yazilmak suretiyle havale edilir.

Avukat tarafindan birim/idarelere iflas miizekkeresi de gonderilmek suretiyle yazi
hazirlanarak, yazida iflas eden sirketten alacaklarinin bulunmasi halinde miktarinin ve dayanak
belgelerinin alacak kaydi yaptirilmak tizere bildirilmesi istenilir. Hazirlanan yazi imza
sirecinin tamamlanmasini miiteakip goénderilir.

Aym zamanda Muhakemat Miidiirliigiinde iflas eden sirket yazi ile duyurulur. Iflas
eden sirkete ait dosya bulunmasi halinde, iflas masasina alacak kaydi yapilmasi i¢in bildirilmesi
istenir.

Alacak kaydina iligkin bilginin gelmesi halinde alacaklarin kayd: i¢in iflas masasina
verilecek dilekge avukat tarafindan hazirlanir ve takip memuruna teslim edilir. Tasfiye
stirecinin nasil yapilacagi hususu iflas miidiirliigiinden 6grenilir.

Basit Tasfiye Islemleri

Tasfiye isleminin yapilmasini ve iflasin kapatilmasini takiben ilgili birim/idaresine
bilgi verilmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Adi Tasfiye Islemleri

Alacaklilar toplantisinin yapilmasini takiben iflas birim/idaresi segilerek tasfiye
islemlerine baglanir. Tasfiye isleminin yapilmasini ve iflasin kapatilmasini takiben ilgili
birim/idaresine bilgi verilmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Bakanlik veya Diger Idarelerin Bor¢lu Oldugu Hallerde Alacakh Tarafindan
Gonderilen Odeme Emirlerine Kars1 Yapilacak Islemler

Miidiirliige dogrudan teblig edilen tebligatlarin/Bakanlik ve diger birim/idarelerden
gelen yazi ve eklerinin Miidiirliik kayitlarma girmesi ile siire¢ baglar.

Idareden gelen ve mahkemelerden gonderilen tebligatlar hakkinda gelen evrak servisi
tarafindan evrakin Midiirliik kayitlarina giris ve kayit islemi yapulir.
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Bakanlik birimleri ya da diger birim/idareler adina Muhakemat Miidiirliigline teblig
edilen 6deme emri veya dogrudan ilgili birim/idaresine teblig edilerek geregi yapilmak iizere
Muhakemat Miidiirliigiine gonderilen bilgi ve belgeler Muhakemat Miidiirii/Havale Makami
tarafindan uygun goriilen avukatin adi1 yazilmak suretiyle dosya havale edilir.

Gonderilen belgeler, 6deme emri evraki avukati tarafindan incelenir.
Biriminden/idaresinden Odeme Emrine itiraza iliskin Belgelerin Gelmesi

Bakanlik birimleri ya da diger birim/idarelerce 6deme emrine itiraz edilmesi
gerektiginin bildirilmesi halinde avukat tarafindan gerekli itiraz yapilir, hazirlanan itiraz
dilekgesi ilgili icra miidiirliigii dosyasina sunulmak iizere takip memurun verilir. icra takibinin
durmast saglanir.

fcra dosyasindan karsi tarafin itiraza iliskin dava agip agmadig tespit edilir.
Itirazin Iptali Davasinin Agilmamasi

Kars:1 tarafca yasal siiresi icerisinde itirazin iptali davasi acilmaz ise dosya bilgi
verilmesini takiben sakliya kaldirilir.

Itirazin Iptali Davasinin Agilmasi

Kars1 tarafca itirazin iptali davasi agilmasi halinde dosya avukat tarafindan hazirlanan
yazi ile agilan hukuk davasinin takibinin saglanmasi igin havale ettirilir.

Muhakemat Miidiirii/Havale Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak
suretiyle dosya havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsiligi kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi
saglanir.

Odeme Emrinin Miidiirliige Teblig Edilmesi

Odeme emrinin Miidiirliige tebli§ edilmesi ya da birim/idare tarafindan gonderilen
belgelerin yeterli olmamasi halinde ilgili birim/idaresine yazi yazilarak édeme emrine karsi
itiraz1 gerektiren bir hususun bulunup bulunmadigi, itiraz edilmesi gerekiyorsa yasal siiresi
icerisinde gerekgeleri ile bildirilmesi hususunda avukat tarafindan yazi hazirlanir.

Birim/idare tarafindan verilen cevaba gore islem yapilir.
Odeme Yapilmasimin Talep Edilmesi

Yapilacak 6deme Miidiirliik tarafindan yapilacak ise avukat tarafindan dosyaninekinde
oldugu yazi hazirlanarak 6deme yapilmak iizere tediye servisine havalesi Miidiiriyet
Makamindan talep edilir. Havale yapilmasini miiteakip 6deme yapilmak iizere tediye servisine
gonderilir.

Odeme Miidiirliik tarafindan degil bagka bir birim/idare tarafindan yapilacak ise
gerekli 6demenin yapilmasi i¢in ilgili birime yazi yazilir.
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Yapilan 6demeler ile ilgili olarak birim/idare tarafindan yapilan édemeden sonra riicu
davasi acilmasimna iligkin yazinin gelmesi veya tediye servisi tarafindan yapilan 6demeyi
miiteakip riicu hususunun degerlendirilmesi tizerine dosya Muhakemat Miidiirii/Havale
Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adi1 yazilmak suretiyle havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsiligi kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim islemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi
saglanir.

Itiraz Edilmesinin Talep Edilmesi

Yazi lizerine Bakanlik birimleri ya da birim/idarelerce 6deme emrine itiraz edilmesi
gerektiginin bildirilmesi halinde Avukat tarafindan gerekli itiraz yapilir, hazirlanan itiraz
dilekgesi ilgili icra midiirliigii dosyasina sunulmak tizere zimmet karsiligi muakkibe verilir

fcra dosyasindan karsi tarafin itiraza iliskin dava acip agmadig tespit edilir.
Itirazin Iptali Davasinin Agilmamasi

Kars1 tarafca yasal siiresi igerisinde itirazin iptali davasi agilmaz ise dosya bilgi
verilmesini takiben sakliya kaldirilir.

Itirazin Iptali Davasinin A¢ilmasi

Karsi tarafca itirazin iptali davasi agilmasi halinde dosya avukat tarafindan hazirlanan
yazi ile agilan hukuk davasinin takibinin saglanmasi i¢in havale ettirilir.

Muhakemat Miidiirii/Havale Makami tarafindan uygun goriilen avukatin adi yazilmak
suretiyle dosya havale edilir.

Havale edilen dosya zimmet karsiligi kalem servisine gonderilerek dosyanin ilgili
avukata gonderilmesi saglanir.

Davanin takibi hususunda gerekli tiim iglemler hukuk davalarinin agilmasi ve takip
edilmesi siireci dogrultusunda avukat tarafindan yapilir ve verilecek kararin kesinlesmesi
saglanir.

Dava /siire¢ sonucu birim/idaresine yazi ile bildirilir.

Idari Davalarin Acilmasi ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler
Madde 13. Idari Davalari A¢ilmas1 ve Takip Edilmesine Iliskin Islemler
Idarelerden Dava ve Takip Taleplerinin Gelmesi

Idare aleyhine acilan davalara iliskin olarak ilgili birim/idare tarafindan gonderilen
dava dilek¢esinin ve/veya mahkemeden teblig edilen durusma giiniinii bildiren tebligatin,
birim/idarelerin dava agilmasina iligskin talep yazilarinin Midiirliige gelmesi ile siire¢ baslar.

Gelen evraklarin, gelen evrak servisince kaydi yapilir.
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Mahkemelerden teblig edilen veya ilgili birim/idare tarafindan davanin takibi/dava
acilmasi talebiyle gonderilen evraklar Muhakemat Miidiirii/Miidiir Yardimcisi tarafindan
uygun goriilen avukatin ad1 yazilarak havale edilir ve avukatina teslim edilir.

Avukat tarafindan gerekli inceleme yapilir.
Idare Tarafindan Dava Acilmasi Talebinin Gelmesi

Idare tarafindan gonderilen bilgi ve belgeler avukat tarafindan ilgili mevzuat
cercevesinde incelenir.

Evraklarin Yeterli Goriilmemesi

Avukat tarafindan yapilan inceleme sonunda birim/idare tarafindan génderilen bilgi ve
belgelerin yeterli olmadig1 kanaatine varilirsa gerekgeli yazi hazirlanarak Miidiir yardimcisinin
parafi ve Miidiirlin imzalanmasin1 miiteakip giden evrak servisine teslim edilir.

Idare tarafindan verilen cevap yazisi gelen evrak servisi tarafindan kaydedilip ilgili
avukatina havale edilir ve avukatina teslim edilir.

Avukat tarafindan incelenen belgeler yeterli goriilmesi halinde dava agilir.
Evraklarin Yeterli Goriilmesi

Idare tarafindan dava agilmasi i¢in gonderilen yazi ve eklerinin avukat tarafindan
incelenmesi ile dava agilmasi icin gerekli maddi ve hukuki nedenlerin olustugu ve dava
acilmasinin hazinenin menfaati icin gerekli oldugu kanaati olustugunda, dava konusu iddiay1
ispatlayacak maddi delillerin dosya i¢inde hazir bulunurlugu da degerlendirildikten ve iddiay1
ispatlamaya yarayan delillerin idare tarafindan eksiksiz olarak Miidiirliige gonderildigi tespit
edildiginde avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak dava dilekgesi hazirlanarak
imzalanir ve yazil deliller dilekceye eklenir ve takip memuruna teslim edilir.

Takip memuru tarafindan davanin acilmasina iligkin usuli islemler tamamlandiktan
sonra, davanin agilmasi sathasinda takip memuru tarafindan dosyasina yatirilan harg/yargilama
gideri makbuzu ile davanin ag¢ildig1 mahkemenin ve dosya esas numarasinin gosterildigi tevzi
formu avukata teslim edilir.

Davas1 agilan dosyanin mahkeme bilgileri ve dosya esas numarasi avukat tarafindan
kalem servisine bildirilerek dosya hakkinda olugan mahkeme kayit bilgilerinin Miidiirliiglin
kayitlarma da eklenmesi kalem servis sorumlusu/gérevlisi tarafindan saglanir.

Idare Tarafindan Davanin Takibi Talebinin Gelmesi
Dava dilekgesi, ilgilisine gore BAHUM ya da Defterdarlik tarafindan teblig alinir.

Savunma taslaginin dava dilekgesi ekinde gonderilmemesi halinde BAHUMtarafindan
dava dilekgesi incelenerek ilgili birime savunma taslaginin hazirlanarak (6ncelikle e-posta
yoluyla) gerekli bilgi ve belgeler ile birlikte Midiirliige gonderilmesi talimati verilir;
Miidiirliikten de gonderilecek savunma taslagi dogrultusunda gerekli savunmanin yapilmasi ve
sonucundan bilgi verilmesi talep edilir.
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Dava dilekgesinin Defterdarliga teblig edilmesi durumunda hazirlanan savunma
taslagi (Oncelikle e-posta yoluyla) gerekli bilgi ve belgeler eklenerek davanin takibi i¢in
Miidiirliige gonderilir.

Ilk tebligat daval asil yerine sehven Muhakemat Miidiirliigiine gonderilmisse avukat

tarafindan ilgili idaresinden bilgi/belge istemine dair yazi hazirlanir.

Dava dilekgesi avukat tarafindan mevzuat ve igtihatlar ¢ercevesinde incelenir, davanin
Danistay’da ya da idare veya vergi mahkemelerinde agilip agilmadig: tespit edilir.

Savunma Taslaginin Dava Dilekcesi Ekinde Gonderilmemesi Halinde Tlgili
Birimden/Idareden Gériis/Taslak/Bilgi/Belge Istenilmesine iliskin Yaz1 Hazirlanmasi

Idarenin dava dilekgesinin ekinde savunma taslagini Miidiirliige gondermemesi
halinde ya da tebligatin dogrudan Miidiirliige yapilmasi halinde avukat tarafindan goriis/taslak/
bilgi/belge istenilmesine iligskin yazi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak servisine
teslim edilir.

Midiirlik yazisina istinaden birim/idare, mahkemeye sunulacak savunmaya esas
olmak iizere savunma taslagini oncelikle e-mail yoluyla daha sonrada diger bilgi ve belgelerle
birlikte posta yoluyla gonderir.

Birim/idareden gelen yazi hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidirlikk
kayitlarina giris ve kayit islemi yapilir. Savunma taslagi ve eki bilgi ve belgelerin kalem servisi
tarafindan evveliyati bulunan dosya tespit edilerek avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan, birim/idareden gelen bilgi, belge, goriis/taslak incelenerek
savunma hazirlanarak imzalanmasini takiben takip memuruna teslim edilir.

Savunma Taslagmin Dava Dilekgesi Ekinde Gonderilmesi

Dava dilekgesini teblig alan birim/idare tarafindan, cevap siiresini dikkate alarak
savunma taslaginin ve davaya iliskin diger belgelerin herhangi bir istem yazisina gerek
duyulmaksizin Miidiirliige gonderilmesi halinde avukat tarafindan cevap dilekgesinin
hazirlanarak mahkemesine gonderilir.

Mahkemeler Tarafindan Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Karar Verilmesi

Yiritmenin durdurulmasina iliskin verilen mahkeme kararinin Miidiirliige tebligiyle
siire¢ baslar.

Kalem servisi tarafindan Karar ilgili avukata teslim edilir. Kararin lehe ya da aleyhe
olup olmadig1 avukat tarafindan incelenir.

Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Kararin Birimin/Idarenin Lehine Olmas1

Karar birim/idare lehine ise ilgili avukat tarafindan karar esliginde ilgili birim/idareye
bilgi yazisi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Yiiriitmenin Durdurulmasina iliskin Kararin Birim/Idare Aleyhine Olmasi
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Yiiritmenin durdurulmasina iliskin karar birim/idare aleyhine ise avukati tarafindan
karara itiraza esas goriis istemine iliskin yazi hazirlanarak yetkili makam tarafindan
imzalanmasin takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Idareden gelen goriis yazis1 hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidiirliik
kayitlarma giris ve kayit islemi yapilir. Ilgili birim/idare tarafindan gonderilen yiiriitmenin
durdurulmasi kararina itiraza esas goriis/taslak bilgi, belgeler kalem servisi tarafindan avukatina
teslim edilir.

Avukat tarafindan gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda yiiriitmenin durdurulmasina
itiraz dilekgesinin hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Yiiritmenin durdurulmasi kararina itiraz tizerine Mahkeme tarafindan verilen kabul ya
da ret karar1 kalem servisi tarafindan ilgili avukatina teslim edilir.

Karar avukat tarafindan incelenir. Avukat tarafindan karar esliginde ilgili
birim/idareye kararin yerine getirilmesi hususunu belirten bilgi yazisi hazirlanarak yetkili
makam tarafindan imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Dava ve Cevap Dilekgelerine Karsi Verilen Cevap Dilekgelerinin Gelmesi

Mahkeme tarafindan davacinin/davalinin  dava dilekgesine/savunmaya cevap
dilekgesinin Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davayi takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siireg baslar.

Davacinin/davalinin cevap dilekgesi avukat tarafindan incelenerek cevaba cevap
dilekgesinin verilip verilmemesi degerlendirilir.

Dava dilekgesine/savunmaya cevap dilekgesi de eklenerek ilgili birim/idareden cevaba
cevap/dava dilekgesine cevap dilekgesine esas goriis ve bilgi/belge istenilmesine iliskin yazi
hazirlanarak yetkili makam tarafindan imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim
edilir.

Idareden gelen goriis yazis1 hakkinda evrak servisi tarafindan evrakin Miidiirliik
kayitlarina giris ve kayit islemi yapilir. Ilgili birim/idare tarafindan génderilen savunmaya esas
goriis/taslak bilgi, belgeler kalem servisi tarafindan avukata teslim edilir.

Igili avukat tarafindan, ilgili birim/idareden gonderilen goriis/taslak, bilgi ve belgeler
degerlendirilerek gerek goriilmesi halinde ikinci cevap dilekgesi/cevaba cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Durusma Davetiyeleri veya Durusmalarin Takibine Iliskin Idarelerden Talep
Yazilarimin Gelmesi

Sadece durusma talepli gonderilen yazi ve eki dosyanin Miidiirliige gelmesi ile siireg
baslar.
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Sadece durugma talepli gonderilen yazi1 ve eki dosya havale edildikten sonra kalem
servisi tarafindan, evveliyath davalara iliskin durusma davetiyesi ise kalem servisi tarafindan
ilgili avukata teslim edilir.

Bakanlik birimleri disindaki birim/idarelerden gelen dosya sadece durusmasina
katilmak talebiyle gelip gelmedigi yonlerinden incelenir.

Bakanlik birimleri ve Defterdarligin taraf oldugu davalar ile diger birim/idarelerce
sadece durusmasina katilmak tiizere gonderilen dosyalarin idare ve vergi mahkemesindeki
durusmalar1 Miidiirliik tarafindan takip edilir.

Maliye Bakanliginin hasim konumunda oldugu davalar, Damistay’daki durusmalar
BAHUM tarafindan takip edilir.

Idare/Vergi Mahkemesinde Agcilmis Diger Idarelerce Takip Edilip Sadece
Durusmasina Katilmak Uzere Gonderilen Dosyalar

Sadece durugmasina girilmesi talebinde bulunan durumlarda durusmaya girilmesini
takiben birim/idarelere durusmaya girildigini bildiren ve kesin kararin Miidiirliige génderilmesi
talebini igeren bilgi yazisi hazirlanarak yetkili makam tarafindan imzalanmasini takiben giden
evrak servisine teslim edilir.

Merkez ve Tasra Birimleri Tarafindan Takip Edilen Dosyalar

Defterdarhigin taraf oldugu idare/vergi mahkemesinde agilmis olan davalarin
durusmalarina girilir.

Idare ve Vergi Mahkemelerince Verilen Kararlarin Tebligi

Nihai mahkeme kararinin kalem servisi sorumlusu/gorevlisi tarafindan dosyasi tespit
edilerek zimmet karsilig1 avukata teslimi ile siire¢ baslar.

Kararin lehe ya da aleyhe olup olmadiginin avukat tarafindan incelenir.
Kararin Lehe Olmasi

Kararin lehe olmas1 durumunda kararmn (IYUK 28 md. uyarinca) uygulanmast igin yazi
hazirlanir.

Kars1 tarafca karar temyiz edilir ise karsi tarafin temyiz dilekgesi kalem servisince
alinarak avukata teslim edilir. Mahkemesinden gonderilen temyiz dilekgesi avukat tarafindan
incelenerek hazirlanacak temyize cevap dilekcesine esas olmak tizere yazi ilebirim/idaresinden
goriis, bilgi ve belge istenir.

Avukat tarafindan, ilgili birim/idareden gonderilen bilgi, belge, goriis dogrultusunda
temyize cevap dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Idare lehine verilmis karar kars1 tarafca temyiz edilmez ise kesinlesir ve kararm
kesinlestigi hususunda birim/idaresine bilgisi verilen dosya sakliya alinir.

Kararin Kismen ya da Tamamen Aleyhe Olmasi
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Karar kismen ya da tamamen aleyhe ise avukat tarafindan yazi ile ilgili birim/idareden
kararin temyizine esas goriis, bilgi ve belge istenir yazi igeriginde kararin (IYUK 28 md.
uyarinca) uygulanmasi hususu belirtilir.

Yetkili makam tarafindan imzalanan yazi ilgili idaresine gonderilmek iizere giden
evrak servisine teslim edilir.

flgili birim/idare tarafindan génderilen temyize esas goriis, belgeler evrak servisi
tarafindan kaydi yapilmasini takiben kalem servisi tarafindan avukata teslim edilir.

Igili birim/idareden gonderilen kararin temyiz edilip edilmeyecegi hakkindaki gelen
bilgi, belge ve goriis yazisi1 avukat tarafindan incelenir.

Kararin Temyiz Edilmemesi Yoniinde Yazi Gelmesi

Ilgili birim/idare tarafindan kararin temyiz edilmemesi yéniinde goriis bildirilmesi
halinde,

Karar davanin diger tarafi/taraflarinca temyiz edilmemesi, durumunda yapilacak isi
kalmayan dosya sakliya alinir.

Karar davanin diger tarafi/taraflarinca temyiz edilmesi halinde gerekli yazigmalar
yapilarak kars1 tarafin temyiz dilekgesine cevap verilir.

Kararin Temyiz Edilmesi Yoniinde Yazi1 Gelmesi

Idare aleyhine verilen kararin temyizine iliskin birim/idarenin dilekce taslag1 veekleri
avukat tarafindan incelenir.

Idare aleyhine verilen kararin temyizine iliskin dilekge avukat tarafindan hazirlanir,
idare tarafindan yiiriitmenin durdurulmasmin talep edilmesi halinde bu husus temyiz
dilekgesinde belirtilir ve hazirlanan dilekg¢e takip memuruna teslim edilir.

Yiiriitmenin durdurulmasi talepli temyiz dilekgesi hakkinda Bolge Idare/Damistay
tarafindan Oncelikle inceleme yapilir ve verilen karar tebligini miiteakip birim/idaresine
gondertilir.

Temyiz Sonucu Verilen Kararlarin Tebligi

Taraflarin temyiz basvurusu lizerine Yargitay tarafindan verilen kararin mahkeme
tarafindan Miidiirliige génderilmesi ve kalem servisi tarafindan davay takiple gorevli avukata
teslim edilmesi ile siireg baslar.

Kararin kismen ya da tamamen aleyhe veya lehe olup olmadig1 avukat tarafindan
incelenir. Birim/idareye bilgi yazis1 yazilir.

Ust Derece Mahkemesi Tarafindan Verilen Kararin Idare Lehine Olmasi

Temyiz lizerine birim/idare lehine verilen karara karsi, kars: taraf¢a karar diizeltme
yoluna bagvurulmasi halinde mahkeme tarafindan teblige cikarilan karar diizeltme dilekgesi
kalem servisi tarafindan avukatina teslim edilir. Karar diizeltme dilekg¢esi avukat tarafindan
incelenir.
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Avukat bilgilendirme amaciyla yazi hazirlar, ilgili birim/idareden karar diizeltmeye
cevap dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriis talep eder.

Tgili birim/idare tarafindan gonderilen Karar diizeltmeye cevap dilekgesine esas goriis
ve belgelerin evrak servisi tarafindan kaydi yapilir, kalem tarafindan avukata teslim edilir.

Avukat tarafindan gelen bilgi, belge ve goriis yazisi incelenerek ve degerlendirilerek
karar diizeltmeye cevap dilekgesi hazirlanir, imzalanarak takip memuruna teslim edilir.

Inceleme sonucu verilen karar, ilk derece mahkemesinin birim/idare lehine verdigi
kararin onanmasi/diizeltilerek onanmasina iligkin ise ve kars1 tarafca karar diizeltme yoluna
basvurulmamasi halinde kararin kesinlesmesi ile ilgili siireg isletilir.

Inceleme sonucu verilen karar ilk derece mahkemesinin birim/idare aleyhine verdigi
kararin bozulmasina iliskin ise ve kars1 tarafca karar diizeltme yoluna bagvurulmamasi halinde
yeniden yapilacak yargilama icin davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava
dosyasina yeni esas numarasi verilir ve avukat tarafindan davanin takip edilmesine iligkin siireg
yeniden baslatilir.

Ust Derece Mahkemesi Tarafindan Verilen Kararin Kismen Lehe Kismen Aleyhe
Olmast

Karar kismen ya da tamamen aleyhe ise avukat tarafindan ilgili birim/idareden karar
diizeltme dilekgesine esas teskil edecek goriis bilgi belge istenir, kararm (IYUK 28 md.
uyarinca) uygulanmasi igin yazi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak servisine
teslim edilir.

Ilgili birim/idare tarafindan gonderilen karar diizeltmeye esas karar diizeltme dilekge
taslagi veya karar diizeltme yoluna gidilmemesine iligkin yazi1 ve ekleri ilgili avukata teslim
edilir.

Karar Diizeltme Yoluna Gidilmemesi Yoniinde Yazi Gelmesi

Karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgegilmesine iliskin goriis yazisi
gelmesini miiteakip karar diizeltme kanun yoluna gidilmesinden vazgecilmesi i¢in avukat
tarafindan hazirlanan gerekgeli vazgegme talebi Muhakemat Miidiiriiniin onayia sunulur.

Vazgeecme teklifinin uygun bulunmast ve karsi tarafin da karar diizeltme yoluna
basvurmamasi halinde, ilk derece mahkemesi karar1 kesinlesir. Kararin kesinlesmis olmast
halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci baslar.

Karar diizeltme yoluna basvurulmasindan vazgegilmesi uygun bulunmaz ise karar
diizeltme yoluna bagvurulur.

Kararin bozulmasi ve karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazge¢ilmesi ancak kars1
tarafin karar diizeltme yoluna basvurmasi halinde karar diizeltmeye cevap dilekgesi
hazirlanarak imzalanir ve dava dosyasina konmasi i¢in takip memuruna zimmet karsiligi teslim
edilir.
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Kars1 tarafca da karar diizeltme yoluna gidilmez ise yeniden yapilacak yargilama igin
davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina yeni esas numarasi verilir ve
avukat tarafindan davanin takip edilmesine iliskin siiregler yeniden baslatilir.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baslar.

Karar Diizeltme Yoluna Gidilmesi Yoniinde Yazi1 Gelmesi

Avukat tarafindan, gelen bilgi, belge ve goriis degerlendirilereck karar diizeltme
dilekgesi hazirlanarak imzalanir ve takip memuruna teslim edilir.

Karar Diizeltmelerine iliskin Kararlarin Gelmesi

Taraflarin karar diizeltme basvurusu iizerine Yargitay tarafindan verilen kararin
Mahkeme tarafindan Miidiirliige gonderilmesi ve kalem servisi tarafindan davay: takiplegorevli
avukata teslim edilmesi ile siire¢ baglar.

Avukat tarafindan kararin bir orneginin geregi yapilmak ve/veya bilgilendirme
amaciyla ilgili birim/idareye gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir, yetkili makam tarafindan
imzalanmasini takiben giden evrak servisine teslim edilir.

Kararin kesinlesmis olmasi halinde kesinlesme halinde yapilacak islemler siireci
baglar.

Kararin karar diizeltme yoluna bagvurulmasi sonucu bozulmas: ya da temyiz
incelemesi sonucunda bozma kararina karsi karar diizeltme talebinin reddi halinde yeniden
yapilacak yargilama i¢in davaya bakan ilk derece mahkemesi tarafindan dava dosyasina yeni
esas numarasi verilir ve avukat tarafindan davanin takip edilmesine iligkin siiregler yeniden
baglar.

Kararlarin Kesinlesmesi ve Idarelerine Bilgi Verilmesi
Yargi siirecinin tamamlanmasi Ve kararin kesinlesmesi ile siire¢ baslar.

Avukat tarafindan kesinlesen karar ve gerekli diger evraklar da eklenmek suretiyle
takibi tamamlanan dava sonucundan bilgi verilmek iizere ilgili birim/idareye gonderilmek lizere
yaz1 hazirlanir.

Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan paraf edildikten sonra Muhakemat Miid{irii
tarafindan imzalanan yaziya iddianame, mahkeme karar1 ile temyiz sonucu ilamlar1 ve konu
belgeler de eklenerek ilgili birim/idaresine gonderilmek {izere giden evrak servisine teslim
edilir.

Dosyalarin Sakliya Alinmasi

Dosya hakkinda mahkeme ve Miidiirliik nezdinde usulen ve esasen yapilacak baska
bir islem kalmadiginda siire¢ baslar.
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Avukat tarafindan saklama yazis1 yazilir, Muhakemat Miidiir Yardimcisi tarafindan
saklama yazis1 incelenir,

Eksiklik olmas1 halinde tamamlanmak tizere dosya avukatina iade edilir.

Eksiklik olmamas: halinde saklama yazisi onaylanirsa arsiv islemi yapilmak iizere
avukatina gonderilir.

Avukat tarafindan zimmet islemi yapildiktan sonra arsiv servisine dosya gonderilir
ve servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir.

Tigelerde Takip Edilen Davalara iliskin islemler
Madde 14. Ilgelerde Takip Edilen Davalara Iliskin Islemler
Ilce Davalan

Ilgelerden gonderilen ya da ilgeleri ilgilendiren dosya/evrakin Miidiirliik kayitlarma
girmesiyle siire¢ baslar.

Midiirliik kayitlarina giren ve kaydedilen evrak avukata havale edilir.
Ilgelerde takip edilen dosyalar ile ilgili Miidiirliikte golge dosya olusturulur.

Havale edilen dosya/evrak avukat tarafindan geregi yapilmak iizere incelenir ve usul
ve esasa iliskin yapilacaklar tespit edilir. Ilgelerden génderilen dosya/yazilar hakkinda gerekli
islemler avukat tarafindan yapilir.

Goriis Sorulan Dosyalar

Ilgeden Miidiirliigiin goriisiine basvurulmak iizere gdnderilen dosya/yazi hakkinda
Muhakemat Miidiirii tarafindan gorevlendirilen avukat tarafindan hazirlanan goriis yazisi
Muhakemat Miidiirii tarafindan uygun goriiliirse imzalanir ve ilgili ilge Hazine Avukatligina
yazili olarak bilgi verilir.

Ilgeden dava sonucu ile ilgili bilgi gelmesini miiteakip dosya sakliya kaldirilir.

Miidiiriyet Makamu tarafindan goriis/talimat yazis1 uygun bulunmaz ise ilge hazine
avukatlhigia bildirilir.

BAHUM’dan goriig/talimat istenmesine karar verilmesi halinde yazi hazirlanir
BAHUM’dan goriis/talimat istemek i¢in yazi hazirlanarak imzalanmasini takiben giden evrak
servisine gonderilir.

BAHUM’dan goriis/talimat yazisinin gelmesini miiteakip ilceye BAHUM un talimat
yazist iletilir.

Vazgecme Talebi ile Gelen Dosyalar

llgelerde gorevli avukatlar tarafindan takip edilen dava dosyalarmin temyizinden,
kararin diizeltilmesinden vazgecilmesi i¢in gerekgeli talep yazisi ekinde ve ilgili dava
dosyasinin bir 6rnegi esliginde Muhakemat Miidiirliigiine gonderilen dosyalar Muhakemat
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Miidiirti tarafindan havale edilen avukat tarafindan incelendikten sonra vazge¢me talebinin
uygun olup olmadig1 incelenir.

Dosya incelendikten sonra vazgecme talebi uygun bulunur ise hazirlanan gerekgeli
vazge¢me olur yazisi; uygun bulunmaz ise uygun olmadigina iliskin gerekgeli goriis yazisi
Muhakemat Miidiiriine sunulur. Muhakemat Miidiirii tarafindan yapilan inceleme sonucunda
vazge¢menin uygun olup olmadigi yoniinde karar verilir.

Ilge hazine avukatinin dava dosyas1 hakkinda vazgegme talebinin uygun olup olmadigi
yoniinde hazirlanan iist yazi Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalandiktan sonra ekindeki ilge
dosyasi ile birlikte ilgili hazine avukatligina génderilmek tizere giden evrak servisine teslim
edilir.

Yazismanin tamamlanmasini miiteakip dosya Miidiirliikte saklanir.

Yazigmaya konu dosya islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar i¢in ayrilan
dolapta saklanir.

Yazigmaya konu dosyanin islemi bitmis ise ilge hazine avukatligina bilgi verildikten
ve Midiirliikte olusturulan gdlge dosyanin islemleri tamamlandiktan sonra arsiv iglemleri
yapilir ve arsiv servisine gonderilir.

Islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar icin ayrilan dolapta saklanir.
flge Dosyalari

llgeler ile ilgili olarak (hangi miidiirliige bu kisim herkesi ilgilendirmeli) Miidiirliige
gonderilen ya da ilgelerden Miidiirliige gonderilen dosyanin/yazinin ve varsa eklerinin gelen
evrak kayd: tarafindan kaydi yapilir.

Dosyalarin/yazilarin varsa evveliyatlar: kontrol edildikten sonra evveliyati varsa gelen
evrak servisi tarafindan avukati tespit edilerek havale onayina sunulur.

Eger dosyalarin/yazilarin evveliyatt yoksa gelen evrak servis sorumlusu/gorevlisi
tarafindan evrak EBYS sistemi i¢inde avukatina havale i¢in Muhakemat Miidiiriine génderilir.

Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan kaydedilen ve taranarak sisteme aktarilan evrak,
havale/havale onayini takiben gerekli siirecin isletilmesi i¢in kalem servisine teslim edilir.

Kalem Servisi Islemleri
Madde 15. Kalem Servisi Islemleri
Evraklarin/Tebligatlarin Gelmesi

Evrak servisinden veya avukattan defter arasi evrakin/tebligatin gelmesi ile siireg
baslar.

Faks, acil, 6nemli ve gizli zarf iginde gonderilen evraklar oncelikli olarak isleme
alinir.

Midiirliik Disindan Gelen Evrak

Evrakin/Tebligatin Evveliyatinin Olmasi
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Evrak Servisi tarafindan sisteme kaydi yapilan evveliyati ile irtibat kurulan ve
havaleye/havale onayma sunulmus olan evrakin/tebligatin havale yapilmasini miiteakip zimmet
defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili idareci, avukat veya servisine
gonderilir.

Evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.
Evveliyatinin Olmamasi

Gelen Evrak servis sorumlusu/evrak servis gorevlisi tarafindan evveliyati sistemden
tespit edilemeyen ve gelen evrak kaydi yapildiktan sonra evrak servisi tarafindan EBYS
ortaminda havale/havale onaymma gonderilen evraklar ile tebligatlar Muhakemat
Midiiri/Midiir Yardimcis: tarafindan havale edilmesini miiteakip avukatina/ilgilisine teslim
edilir.

Dosyasi1 Agilacak Evraklar/Tebligatlar

Idareci tarafindan EBYS ortaminda havale edilen evrak ve tebligatlar ile ilgili olarak
havale edilen avukat adina kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden
dosya agcilir.

Zimmet defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili avukata gonderilir.
Dosya kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.
Dosyasi A¢ilmayacak Evraklar

Idareci tarafindan EBYS ortaminda havale edilen evrak havale edilmesini miiteakip
zimmet defterine tarih veya saat belirtilerek kaydi yapilir ve ilgili idareci, avukat veya servisine
gondertilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.
Avukatlardan Gelen Defter Arasi Islemler ve Bilgilendirmeler

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan islemlerin aciliyet durumlar
degerlendirilerek bilgilendirme, yonlendirme islemleri yapilir.

Kalem servis sorumlusu/gérevlisi tarafindan METOP sisteminden dosya
baglantisinin olup olmadig: tespit edilir.

Baglantili Dosyasinin Olmasi

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden tespit edilen dosya
evveliyat bilgisi evrak iizerine yazilir.

Evrakin sistemdeki dosya bilgileri giincellenir.

Zimmet defterine evrak veya dosya bilgileri ve teslime ait saat bilgilerinin kaydi
yapilir ve ilgili birim/idareci, avukat veya servise gonderilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.

Baglantili Dosyasinin Olmamasi
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Avukati tarafindan Makamdan yaptirilan havale dogrultusunda evraka kalem servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP sisteminden ilgili avukat adina dosya olusturulur.

Kalem servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan METOP Sisteminden iki ayr1 dosya
arasinda gerekli baglantilar kurulur.

Zimmet defterine dosya bilgileri ve teslime ait saat bilgilerinin kayd: yapilir ve ilgili
birim/idareci, avukat veya servise gonderilir.

Dosya veya evraklar kat gorevlisi tarafindan teslim edilir.
Ilge Dosyalari

Dosyalarin/yazilarin havale edilmesini miiteakip ilgelerin is ve islemlerini yapmakla
sorumlu olarak gorevlendirilen avukata zimmet karsilig1 geregi i¢in gonderilir.

Gelen evrakin evveliyatinin olmamasi halinde kalem servis sorumlusu/gorevlisi
g6lge dosya olusturulur.

Miidiirliikte olusturulan golge dosyanin islemleri tamamlandiktan sonra servis
sorumlusu/gorevlisi tarafindan arsiv islemleri yapilir ve arsiv servisine gonderilir.

Islemi devam edecek bir dosya ise derdest dosyalar igin ayrilan dolapta saklanir.

Tediye ve Mahkeme Giderleri islemleri

Madde 16. Tediye ve Mahkeme Giderleri Islemleri
Takip Memurlarma Avans Verilmesi

Takip memurlarinin sozl1ii talebi ile siire¢ baslar.

Takip memurlarinin sozlii talebi {izerine 5018 Sayili Kanunun 35. maddesine ve
Parasal Siirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligine gore Miidiirliik tarafindan takip edilen
dava ve icra masraflarinin 6denmesi i¢in gérevlendirilen personele harcama yetkilisi mutemedi
tarafindan avans onay1 hazirlanir.

Harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanan avansa iligkin harcama Talimat,
makam onayr uygun bulunmasi halinde Muhakemat Miidiirii (Gergeklestirme Gorevlisi) ve
Defterdar (Harcama Yetkilisi) tarafindan imzalanir.

KBS-HY'S Modiilii iizerinden makam onay numarasi alinir.

Dava dosyasi ve icra dosyalarina yatirilacak masraflara iliskin olarak KBS Harcama
Yonetim sistemi-HY'S modiilii sistemi tizerinden muhasebe islem fisi diizenlenir.

Muhasebe islem fisi ve ekli makam onayr Muhakemat Miidiirii (Gergeklestirme
Gorevlisi) ve Defterdar (Harcama Yetkilisi) tarafindan incelenir ve uygun bulunmasi halinde
imzalanir.

Harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanan ve harcama yetkilisi tarafindan
onaylanan muhasebe islem fisi avansin 6denmesi i¢in Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Avans d6deme islemi yapilir.
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Takip Memurlarina Verilen Avanslarin Kapatilmasi
Avans kapatma zamaninin gelmesi ile siire¢ baslar.

Takip memurlar1 tarafindan masraflarin 6denmesine iliskin olarak mahkeme ve icra
midiirliiklerinden alinan makbuz ve dekont ile diger belgeler avans kapatma siiresi olan bir ayin
sonunda (avansin bir aylik siire dolmadan tamamen harcanmis olmasi halinde ve her yilin son
giiniinde bir aylik siire beklenmeksizin) tutanak karsiliginda teslim alinir.

Ilgili belgeler Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 28. maddesine
gore incelenir

Makbuzlar ve dekontlar, harcama yetkilisi mutemedi tarafindan mahkeme ve icra
midiirliiglinde yiiriitilen islemlerle karsilagtirilmak suretiyle uygun olup olmadig: incelenir.

Makbuz ve Dekontlarin Uygun Olmamasi

Makbuz ve dekontlarin uygun olmadigi ya da eksiklik tespit edilenler diizeltilmesi ve
eksikliklerin giderilmesi (miihiir ve imza eksikligi vb.) i¢in takip memurlarina iade edilerek
usuliine uygun hale getirilmesi saglanir.

Makbuz ve Dekontlarin Uygun Olmasi
Avans kapatma siireci devam eder.

Mevzuata uygun oldugu tespit edilen makbuz ve dekontlar i¢in takip memurlari
tarafindan Mahkemesi veya Icra Miidiirliigiiniin ad1, dava veya takip esas no ve harcanan miktar
gibi bilgileri igeren listenin hazirlanmasi ve imzalanmasindan sonra bir sureti harcama yetkilisi
mutemedine teslim edilir.

Liste sonunda aliman toplam masraf miktar1 ile teslim tutanagindaki makbuz ve
dekontlar harcama yetkilisi mutemedi tarafindan kontrol edilir. Rakamlar tutuyorsa KBS- HY'S
modiilii tizerinden Merkezi Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore, 6deme emri belgesi ¢ (3)
niisha olarak hazirlanir. Ekine liste, makbuz ve dekontlar eklenir.

Odeme emri belgesi harcama yetkilisi mutemedi tarafindan hazirlanarak paraf edilir
ve gergeklestirme gorevlisinin uygun gérmesi halinde imzalanir.

Odeme emri belgesinin incelenmesi sonucunda eksiklik tespit edilmesi halinde 6deme
emri belgesi ve ekleri eksikligin tamamlanmasi i¢in harcama yetkilisi mutemedine iadeedilir.
Eksiklikler giderildikten sonra gergeklestirme gorevlisinin uygun gérmesi halinde imzalanir.

Odeme emri belgesi teslim listesi ekinde 6deme emri belgesi, makam onay ve makbuz
ve dekontlarla birlikte muhasebe birimine teslim edilir, listenin bir 6rnegi Miidiirliiktesaklanir
ve avans kapatilir.

Takip memuruna verilen avans tamamen harcanmamigsa geriye kalan miktar
muakkipten teslim alinir, muhasebe birimi veznesine yatirilir. Alinan makbuz dosyasinda
saklanir.
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Posta Odeme Makinesine Kredi Yiiklenmesi
Posta makinasinda kredinin azalmasi ile siireg baglar.

Giden evrak sorumlusu/gérevlisi tarafindan SGB.net/Biitge Uygulama Odenek durum
bilgisi tizerinde 6denek olup olmadig kontroli yapilir.

Odeneginin Olmamasi

Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadigi takdirde servis sorumlusu tarafindan
biitce subesine durum bildirilerek ddenegin temin edilmesi talep edilir. Odenek génderilmesi
halinde islem yapilir.

Odeneginin Olmas1
Siire¢ devam eder. Islemlere baslanir.
Odenek bulunmasi halinde SGB.net iizerinden harcama talimati hazirlanir.

Hazirlanan harcama talimati gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan
imzalanir.

KBS modiiliine girilerek muhasebe islem fisi hazirlanir ve gerceklestirme gorevlisive
harcama yetkKilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebe islem fisi 6deme belgesi ve eki belgeler, ilgili yonetmelige gore
hazirlanarak teslim/teselliim tutanagi ile muhasebe birimine teslim edilir.

PTT Subesine makine gotiiriilerek kredi yiiklenir ve yiiklenen kredi karsilig1 fatura
almir. Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan posta 6deme makinesine kredi yiiklemesi
yapildiktan sonra alinan faturaya istinaden mahsup yapilmak tizere 6nce SGB.net daha sonra
KBS-HYS modiiliine girilerek 6deme emri belgesi hazirlanir.

KBS modiiliine girilerek hazirlanan 6deme emri gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir.

Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan hazirlanan 6deme belgesi ve eki belgeler,
teslim/teselliim tutanagi ile muhasebe birimine teslim edilir.

Vekalet Ucreti Odemeleri

Vekalet ticretinin tahsilini miiteakip avukat tarafindan dosyanin servise gonderilmesi
ile siire¢ baslar.

Servise gelen dosyalar tevzi edilmek iizere Miidiir veya ilgili Miidiir Yardimcisina
gonderilir.

Dava veya icra dosyasi tek avukat tarafindan takip edilmis ise tahsil edilen tutarin %
55’1 takip eden avukata 6denir. Dava veya icra dosyasi birden fazla avukat tarafindan takip
edilmis ise tahsil edilen tutarin % 55’1 Midiir/Midir Yardimcist tarafindan davayi/icra
dosyasini takip eden avukatlar arasinda paylastirilir. Tahsilatin % 40’1 vekalet ticretinin
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dagitiminin yapildig1 yil igerisinde alt1 aydan fazla siire ile hukuk biriminde fiilen gérev yapan
avukatlara dagitilmasi igin yine merkez muhasebe birimi nezdinde a¢ilmis olan emanet
hesabinda toplanir. Tahsilatin % 5°i Hazineye c¢esitli gelir olarak kaydedilir. Dagitimlar
esnasinda vekalet {icreti limitini dolduranlarin limit fazlasi hisseleri yine merkez muhasebe
birimi nezdinde acilmis olan emanet hesabinda toplanir. Tevziden gelen dosyalarda vekalet
ticretleri belirlenen avukatlar ve oranlar dogrultusunda vekalet ticreti 6demesine esas tabloya
kaydedilir. Bu bilgi dosyasina da islenir.

Vekalet licretinin tevzii isleminin tamamlanmasindan ve listeye islenmesinden sonra
islemi biten dosya avukatina iade edilir.

Vekalet Ucretlerinin Dagitimima Dair Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmeligin ekinde
yer alan vekalet {icreti 6demesine esas veri tablosundan diizenlenerek BAHUM’a mail olarak
ve Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanmis yazi ekinde liste olarak gonderilir.

Ilama Bagh Bor¢ Odemeleri
[lama bagli borcun 6denmesi talebinin gelmesi ile siirec baslar.

Odemeye iliskin talep dilekgesinin gelmesini takiben gelen evrak islemleri siireci
tamamlanan evrak, tebligat islemleri stireci tamamlanan icra emri avukata teslim edilir.

Evraki/icra emrini inceleyen avukat 6deme talebinin uygun olup olmadigi hususunu
degerlendirir.

Talebin Uygun Olmamasi

Kararin kesinlesmesi gereken kararlardan olmasi, belgelerin eksik olmasi, bor¢lunun
bagka kurum olmasi halinde eksikliklerin tamamlanmasi igin yazi avukat tarafindan yazilir.

Talebin Uygun Olmas1
[lama bagl bor¢ deme siireci devam ettirilir.

Muhakemat Miidiirii tarafindan ilama bagli borcun 6denmesine dair dilek¢e veya resmi
yazi ve eki ilam, icra emri, vekaletname vs. belgeler i¢in agilan dosya tediye servisine havale
edilir.

Odeme islemleri icrasiz ve icrali takip taleplerine gore tasnif edilir.
Icra Takibine Konu Olmayan Talepler

Alacakl gercek kisi ise mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilek¢esinde, T.C.
kimlik numarasi, banka adi, subesi ve Iban numarasinin olup olmadigi kontrol edilir.

Alacakli tiizel kisi ise tiizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekgesi ve ekimahkeme
karar ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve Iban numarasinin,
takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise, yetki belgesi veya vekaletnamenin, 6deme
avukatlik vekalet licretini de igeriyor ise; serbest meslek makbuzununolup olmadigi kontrol
edilir ve bulunmasi saglanir.

Icra Takibine Konu Olan Talepler
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Icra emri, mahkeme karar1, miifredatli hesap pusulasi, icra miidiirliigiiniin bagl oldugu
vergi dairesinin ad1 ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi, subesi ve IBAN numarasinin
olup olmadig1 kontrol edilir.

Odeme talep evraki servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan &demenin yapilip
yapilamayacagi yoniinden kontrol edilir, 6deme yapilacaksa 6deme islemleri siireci baglatilir.

Odeme talebinin uygun olmas1 halinde yazi hazirlanarak BAHUM dan ddenek talep
edilir.
Odenegin gelmesini takiben KBS sistemine girilerek ddeme emri belgesi hazirlanr.

Muhakemat Miidiirii tarafindan 6deme emri belgesi, banka itban numarasi, vergi
numarasi, alacaklinin adi ve soyadi TC kimlik numarasi, alacakli kurum ise vergi dairesi adi
ve vergi numarasi ile miktar ve hesap kodlarinin kontrolii yapilir.

Odeme emri belgesi uygunsa, parasal sinirlarda yetki gercevesinde imzaya sunulur.

Imza siirecinin tamamlanmasini takiben ekinde 6deme emri elden Muhasebe
Midiirligiine teslim edilmesi saglanir ve teslim/teselliim tutanagi diizenlenir.

Odeme emri bilgileri fihrist defterine dosya bazinda islenir, ayrica bilgisayar
ortaminda istatistik bilgileri tutulur.

Servis tarafindan yapilan 6deme islemlerine iligkin bilgilendirme yazis1 alacaklisina
(kisi/kurumlar) bilgi yazis1 hazirlanir. Miidiir tarafindan imzalanmasini takiben giden evrak
servisine zimmet karsilig1 teslim edilir.

Isi biten dosya avukatina iade edilir.

Takip Memurlar1 (Muakkipler) islemleri
Madde 17. Takip Memurlar1 (Muakkipler) Islemleri

Takip Memurlar1 Tarafindan Dava ve lcra Takiplerine iliskin Mahkeme
Kalemleri ile Icra Miidiirliiklerinde Yapilacak isler

Avukat tarafindan diizenlenen muakkip fisinin zimmet ile takip memuru tarafindan
teslim alinmasi ile siireg baslar.

Avukat tarafindan dava ve icra takiplerine ait olmak tizere mahkeme kalemleri ile
icra miidiirliiklerinde yapilmasi gereken is ve islemleri belirten muakkip fisinin diizenlenmesini
miiteakip zimmet defteri ile takip memuruna verilir.

Takip memurunca avukat tarafindan talep edilen is sonuclandirilir. Masraf gerektiren
isler i¢in avans mutemedinden alinan miktar i¢in harcamay: takiben makbuz diizenlenir ve
makbuzun bir sureti avukatin dosyasina sunularak, METOP'a yapilan masraf miktar1 kaydedilir.

Takip memuruna gorev olarak verilen ig veya islemin sonug¢landirilmasini takiben
talep edilen isin yapildigini gosteren muakkip fisi, takip memurunca isin sonuglandirildig: tarih
belirtilerek imzalandiktan sonra dosyasina konulmak iizere avukatina teslim edilir.
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Istatistik Islemleri

Madde 18. Istatistik Islemleri

Istatistiki VVerilerin Hazirlanmasi
Istatistik déneminin gelmesi ile siirec baslar.

Ilgelerden gelen istatistik evrakinin giris kaydi yapilir. ilcelerden gelen istatistik yazisi
Miidiir Yardimcisi tarafindan paraflanarak istatistik servisine havale edilir.

Servislerden ve Miidiirliikte ¢alisan avukatlardan gelen istatistik bilgileri dogrudan
istatistik servisine gonderilir.

Gonderilen verilerin veri girisine uygun olup olmadig: istatistik servis sorumlusu
tarafindan incelenir ve veri girisi saglanir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan kontrolii sirasinda veri girisine uygun
bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanmas: igin ilgili yerlere iade
edilmek tizere yazi yazilir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan hazirlanan yazinin Muhakemat Miidiirii
tarafindan imzalanir.

Eksiklik yok ise/eksiklikler tamamlanmis ise istatistik servis sorumlusu tarafindan
veriler excell programindaki hukuk, ceza ve diger dava boliimlerine kaydedilir.

Istatistik servis sorumlusu tarafindan dénem sonunda (aylik, 3 aylik ve 6 aylk)
verilerin tamamlanip veri girisi sonunda elde edilen bilgilerin ihtiyag duyulan yerlerde
kullanilmak tizere excell tablosunda ilgili boliimlere yansitilarak kaydi yapilir.

Diizenlenen 6 aylik istatistik cetvelleri BAHUM’a, aylik istatistik cetvelleri
Defterdarliga bilgi olarak yazi ile bildirilir.

Birim Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi

Birim faaliyet raporu igeriginde bulunacak bilgilerin hazirlanmasi amaciyla
bilgilendirme yazisinin hazirlanmasi ile baslar ile siire¢ baslar.

Servis sorumlusu/gorevlisi tarafindan hazirlanan yazi Miidiir tarafindan imzalanir.

Servislerden/avukatlardan/ilgelerden gelen bilgiler derlenerek birim faaliyet raporu
taslagi olusturulur. Olusturulan taslak incelenerek rapora son sekli verilir.

Hazirlanan faaliyet raporu, Miidiiriin onayma sunulur. Midiir tarafindan uygun
goriilmesi halinde birim faaliyet raporu yayimlanmasi igin yazi ekinde Defterdarliga gonderilir.
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DORDUNCU BOLUM
MUHASEBE MUDURLUGU

Vezne Islemleri

Madde 19. Teminat Mektuplar1 ve Degerli Kagitlar Teminat Mektuplarinin Iadesi
Teminat Mektuplarmin Kismi Serbest Birakilmasi Teminat Mektuplarinda Vade
Uzatimi Teminat Mektuplarinin Tazmin Talebi

Vezne Servisi

Teminat Mektuplar:
A-) Teminat Mektuplarinin Alinmast

Teminat Mektuplarimin Alinmasi

Harcama Birimleri tarafindan Muhasebe Miidiirliigiince muhafaza edilmek tizereposta
yoluyla veya elden gonderilen kisi, kurum ve kuruluslara ait gegici, kesin, ek kesin teminat
mektuplari ile kefalet senedinin; teminat mektubu (kefalet senedi) asli, teyit yazisi asli,(sadece
kefalet senedinde) ile ilgili tahakkuk dairesi tarafindan gonderilen talimat yazisinin kontrol
edilmesiyle siire¢ baglamaktadir.

Belgeleri Eksiksiz Olmast:

Evrak ve imza siirecinden gecen teminat mektuplarinin ilgili deftere harcama birimi
secimi yapilarak, teminat mektubu tizerinde belirtilen gercek veya tiizel kisiye ait vergi
numarasi veya T.C. kimlik numarasi esas alinarak muhasebe kayd: gergeklestirilir.

MIF ve alind1 belgesi dokiimii sistem iizerinden alindiktan sonra muhasebe yetkilisi
yardimcisina imzaya gonderilmektedir.

Alind1 belgesi imza karsilig: ilgilisine verilmekte olup, s6z konusu belgeler posta
yoluyla miidiirliigiimiize génderilmis olmas1 durumunda, islem sonucunda olusan alind1 belgesi
ilgili tahakkuk dairesine yazi ekinde gonderilmektedir.

Belgeleri Eksik Olmast:

Belirtilen evraklara iliskin eksiklikler tespit edilmesi halinde; s6z konusu eksiklikler
giderilmek tizere ilgilisine iade edilmektedir.

Alind1 belgesi 6zel numarasina gore yillar itibariyle dosyalanan teminat mektuplari,
Muhasebat Genel Miidirliigi 15 Sira nolu Genel Teblig ekinde yer alan excel tablosuna
kurumlar bazinda islenmektedir.

Teminat Mektuplarinin fadesi

Yapim iglerinde Kkesin kabuliin yapilmasi, hizmet islerinde isin bitirilmesi, mal
alimlarinda malin teslimi, varsa garanti siiresinin dolmasi halinde teminat mektubunun iadesi
talebi ile siire¢ baglamaktadir.

Sisteme kayit islemi gergeklestirilmis olan Teminat Mektuplari, ilgili kurumun
yazisina istinaden, defter bazinda se¢im yapilarak hesaplardan ¢ikarilmasina iliskin muhasebe
kayd1 yapilmaktadir.
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Islemin tiiriine gdre (yapim isi, hizmet isi veya mal alim1) eklenmesi gereken belgeler
MIF’e eklenerek parasal sinirlar ve oranlarda belirtilen limitlere gore muhasebe yetkilisi veya
muhasebe yetkilisi yardimcisinin imzasina sunulmaktadir.

Hesaplardan diisiilen teminat mektubu daha sonra ilgili kurum adina izlenen teminat
mektuplarinin kayitli oldugu Muhasebat Genel Miidiirliigii 15 Sira nolu Genel Teblig eki EK.1
formdan silinerek islem tamamlanmaktadir.

Teminat mektubu, bankasina iade edilmesi durumunda; ilgili bankaya hitaben yazilmis
bir yazi ekinde posta yoluyla iadeli taahhiitlii olarak gonderilmektedir.

Teminat mektubu, yiikleniciye iade edilmesi durumunda; mektubu almaya yetkili olan
kisiye imza karsiliginda teslim edilmektedir.

Teminat Mektuplarinin Kismi Serbest Birakilmasi

Harcama biriminin talebi {izerine gegici kabulii yapilan ise ait teminat mektubunun
kismi serbest birakilmasidir.

Ilgili harcama birimine ait teminat mektubu Biitiinlesik Kamu Mali Y&netim Bilgi
Sisteminden sorgulanarak, ilgili mektup iade et butonu kullanilarak kismi iade islemi
gerceklestirilmekte olup, islem sonucunda olusan MIF yevmiyelestirilerek imzaya
sunulmaktadir.

Hesaplardan diigiilen teminat mektubuna ait miktar ayn1 sekilde Muhasebat Genel
Miidiirligi 15 Sira nolu Genel Teblig eki EK 1 formun kurum bazinda takip edilen listesine
de islenmektedir.

Kismi serbest birakma Teminat mektubunun ilgili banka subesine hitaben yazilmis
yazi ile bildirilerek yaz1 ekinde mektup fotokopisi ve harcama biriminden gelen yazinin
fotokopisi eklenerek gonderilmektedir. Ayni sekilde harcama birimine de kismi serbest birakma
isleminin gergeklestirildigi yazi ile bildirilmektedir.

Teminat Mektuplarinda Vade Uzatimi

Vadesi dolan teminat mektubuna ait vade uzatim yazisinin yazi ekinde Midiirliige
teslimi ile siire¢ baslamaktadir. Vade uzatim yazisinda iizerinde yazili yeni vade tarihi
otomasyon sisteminden giincellenmektedir.

Yeni gelen vade uzatim mektubu daha once gelen teminat mektubu dosyasina
eklenmekte ve ayrica yeni vade tarihi kurum bazinda tutulan EK.1 formda giincellenerek islem
tamamlanmaktadir.

Teminat Mektuplarimin Tazmin Talebi

Yiiklenicinin s6zlesme hiikiimlerini yerine getirmemesi veya ihale konusu is ile ilgili
vergi borcu ya da SGK'ya prim borcunun olmasi nedeniyle Teminat Mektubunun tazmini
yapilmaktadir.

Teminat mektubunun tazminini isteyen kurum alind1 belgesi asli ve s6z konusutazmin
gerekcesinin belirtildigi evraki yazi ekinde miidiirliiglimiize gondermektedir.

Kurumdan gelen yaz ilgi tutularak banka subesine tazmin talebini igeren yazi
yazilarak ve yazinin ekine s6z konusu teminat mektubunun olmasi durumunda vade uzatim
yazilarinin sureti eklenerek gonderilmektedir.

Tazmin talebine istinaden; ilgili teminat mektubuna ait nakdin banka hesabina
aktarilip, alinmas1 gereken hesaplara kayit edildikten sonra (Biitge geliri veya Emanet)
hesaplardan ¢ikis kaydi gerceklestirilir ve teminat mektubu asli ve varsa vade uzatim
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mektuplar1 da eklenerek yazi ekinde ilgili banka subesine iadeli taahhiitlii posta yoluyla
gonderilmektedir. Teminat mektubu bilgileri ayrica Muhasebat Genel Miidiirliigii 15 Sira nolu
Genel Teblig eki EK-1 formdan silinmekte olup, tazmin talebinde bulunan kuruma islem akibeti
hakkinda yazi ile bilgi verilmektedir.

Vezne Servisi

Degerli Kagitlar

B-) Degerli Kagitlarin Talep Edilmesi Degerli Kagitlarin Malmiidiirliiklerine Teslim
Edilmesi Hatali Degerli Kagitlarin Teslim Alinmasi Is Makinesi Tescil Belgelerinin
Verilmesi Is Makinesi Tescil Belgelerinin Biiyiik Ambardan Kiigiik Ambara Kaydi
Basili Kagitlarin Dagitilmasi Basili Kagitlarin Temini

Degerli Kagitlarin Talep Edilmesi

Defterdarliga bagli Malmiidiirliiklerinin ihtiyaci olan degerli kagitlarin biiyiikk ambarda
azaldiginin tespiti ile siire¢ baglamaktadir.

Ihtiya¢ olan cins ve miktarda degerli kagit, Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi
Sistemi {izerinden Darphane ve Damga Matbaast1 Saymanlik Midirligiinden talep
edilmektedir.

Darphane ve Damga Matbaasi tarafindan gonderilen degerli kagitlar kontrol edilerek
biiyiik ambara yerlestirilmektedir.

Degerli kagitlar BKMYS tizerinden "teslim al" islemi gergeklestirilerek stoklaragirisi
sistem tizerinden tamamlanmaktadir.

Degerli kagitlar ile birlikte gonderilmekte olan iki adet teslim alma fisi ve MIF
muhasebe yetkilisi tarafindan imzalandiktan sonra teslim alma fisinin biri muhasebe islem
fisine eklenmekte olup, ilgili dosyasina kaldirilmaktadir. Diger teslim alma fisi; Darphane ve
Damga Matbaas1 Saymanlik Miidiirliigiine gonderilmek iizere postaya verilmektedir.

Degerli Kagitlarin Malmiidiirliiklerine Teslim Edilmesi

Degerli kagit ihtiyaci olan Malmiidiirliiklerinin {i¢ suret degerli kagit isteme figini
hazirlayarak, BKMYS iizerinden talep etmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Talep edilen degerli kagitlar, isteme fislerinin muhasebe yetkilisinin imzasina
miiteakip ilgilisine teslim edilmekte olup, isteme fislerinin iki sureti Malmidiirliigiine
gonderilmektedir.

Teslim edilen degerli kagitlar icin BKMYS {izerinden "gonderme ekle" iglemi
yapilarak ambar hesabina iligskin ¢ikis kaydi1 gerceklestirilmektedir.

Isleme iliskin degerli kagit isteme fisi ekinde ii¢ (3) adet MIF dokiimii alinarak,
muhasebe yetkilisine imzalattirildiktan sonra dosyasinda kaldirmaktadir.

Teslim edilen degerli kagitlar ilgili Malmiidiirliikleri tarafindan BKMYS tizerinden
teslim alindiginda yoldaki degerli kagit hesaplar1 kapatilarak, ii¢ adet MIF diizenlenerekdegerli
kagit teslim alma fisi muhasebe fisine eklenmektedir. Muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalandiktan sonra ilgili dosyaya kaldiriimaktadir.

Hatali Degerli Kagitlarin Teslim Alinmasi

Malmiidiirliikklerince hatali basim veya memur hatasi sebebiyle kullanim imkani
kalmayan degerli kagitlarin BKMY'S {izerinden iade evraki olusturularak ve fiilen
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midirligimiize getirilmesi ile silire¢ baslamaktadir. Hatali degerli kagitlar, seri ve sira
numaralar1 yazili listeden kontrolii yapilarak teslim alinmaktadir.

Teslim alinan hatali degerli kagitlarin cinsi, miktar1 ve tutart degerli kagit
isteme/gonderme/teslim alma fisine yazilarak muhasebe yetkilisinin imzasina sunulmakta ve
s6z konusu figin bir adedi ilgili Malmidiirliigine géndermekte ve diger fig miidiirliigiimiizde
bulunan dosyasinda muhafaza edilmektedir.

Hatali degerli kagitlar teslim alma fisindeki bilgilere gore; BKMYS iizerinden "teslim
alma" islemi yapilarak ambara giris kaydi gerceklestirilerek muhasebe yetkilisinin imzasina
sunulmaktadir.

Teslim alinan hatali degerli kagitlardan; Darphane ve Damga Matbaas1 tarafindan
hatali basilanlar BKMYS iizerinden hesaplardan ¢ikartilarak liste ekinde posta yoluyla
Darphane ve Damga Matbaas1 Saymanlik Miidiirliigiine teslim edilmektedir. Kullanim hatas1
olan degerli kagitlar Miifettis raporuna istinaden imha edilmektedir.

Is Makinesi Tescil Belgelerinin Verilmesi
Is makinesi tescil belgesi bedelinin banka hesabina aktarilmast ile siire¢ baslamaktadir.

Banka hesabina aktarilan tutarlarin biitgeye gelir kaydinin yapildigi kontroledilmekte
ve degerli kagit bordrosu tanzim edilmektedir.

Talep edilen sayida tescil belgesi BKMYS iizerinden "dogrudan satis" islemi yapilarak
ambar ¢ikis kaydi gergeklestirilmekte ve yazi ekinde gonderilmesi durumunda talep eden
kuruma posta yoluyla gonderilmektedir.

Is Makinesi Tescil Belgelerinin Biiyiik Ambardan Kiiciik Ambara Kaydi

Kiiciik ambarin ihtiyact olan Is Makinesi Tescil Belgesinin, BKMYS iizerinden
"Biiylik ambardan stok aktar" islemi yapilarak, iki adet degerli kagit isteme/génderme/teslim
alma fisi diizenlenerek siire¢ baglamaktadir.

Otomatik olarak olusturulan MIF dort (4) adet dokiilerek muhasebe yetkilisine
imzalatilmaktadir. Is makinesi tescil belgeleri biiyiik ambardan kii¢iik ambara degerli kagit
isteme/gonderme/teslim alma fisi ile gonderilmektedir.

Basih Kagitlarin Dagitilmasi

Talep yazisinin gelmesi veya banka hesabina paranin yatirilmasi ile siireg
baslamaktadir.

Genel Biitceli idareler:

Talep yazisina istinaden basili kagitlar adet bazinda sayilarak gérevliye zimmet
karsilig1 teslim edilmektedir.

Ozel Biitge ve Doner Sermaye Saymanliklari:

Ozel Biitce ve Doner Sermaye Saymanliklari tarafindan Miidiirliigiin banka hesabina
basili kagit bedelinin yatirilip yatiritlmadigi kontrol edilmektedir.

Basili kagidin bedelinin yatirilmas: durumunda, muhasebe islem fisinin bir niishasi
basili kagidi almaya gelen kurum yetkilisine teslim edilmektedir.

Banka hesabimiza basili kagit bedeli yatirilmamis olmas1 durumunda miiracaat eden
kurum yetkilisine evrak iade edilmektedir.
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Basih Kagitlarin Temini,

Miidiirliigiin kiymetli evrak ve basili kagit deposunda stok kayitlar1 periyodik olarak
kontrol edilerek deponun eksiklerinin belirlenmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Subesi Midiirliigiine basili kagit talep yazisi
hazirlanarak gonderilmektedir.

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Subesi Miudirliigii tarafindan, talebin Devlet
Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigii tarafindan karsilanacagi yazi ile bildirilmektedir.

Devlet Malzeme Ofisi Genel Midiirligii tarafindan gonderilen basili kagitlarin
kontrolii yapilarak depoya alinmakta, adet ve seri numaralari basili kagitlar defterine
islenmektedir.

Kiymetli Evrak ve Basili Kagitlar Sube Midiirliigiinden gelen bildirinin ilgili kisimlar
doldurularak bu idareye yazi ekinde génderilmektedir.

Vezne Servisi

Kasa Tahsilati

C-) Kasa Tahsilatlar1 ve Odemeler, Kasa Fazlasmin Bankaya Yatirilmasi ve Vezne
Kontrolii ve Diger Islemler

Kasa Tahsilatlar1 ve Odemeler

Cesitli servisler tarafindan hazirlanan tahsilata esas muhasebe islem fisleri, BKMYBS
ekraninda sorgulanarak yatirilacak tutar, yatiranin kimlik bilgileri ve muhasebe hesaplari
kontrol edilerek uygunlugu teyit edilmektedir. Veznedar tarafindan tahsil edilecek miktar
ilgiliden alindiktan sonra 2 adet alindi belgesi diizenlenmektedir. Alind1 belgesi veznedar
tarafindan imzalandiktan sonra bir niishasi ilgili kisiye verilmekte olup, diger sureti her giin i¢in
ayr1 ayr1 agilan dosyada muhafaza edilmektedir.

Ilgili servisler tarafindan hazirlanan 6deme islemine esas muhasebe islem fisi ve ekli
belgeleri, rakamsal hata olup olmadigi ve yetkililerin imzalar1 kontrol edilmektedir. Hak
sahibinin kimlik kontrolii yapilarak imzasi alindiktan sonra 6denmesi gereken miktar ilgiliye
O0denmektedir.

Kasa Fazlasinin Bankaya Yatirilmasi

Giin sonunda yapilan kasa hesabini tutturma islemidir.

Giin i¢inde tahsil edilen toplam tutardan ertesi gilinii yapilacak ddemeleri karsilamak
tizere alikonulabilecek miktar ayrildiktan sonra, kasada bulunan kasa fazlasi tutar 4 suret
hazirlanan Teslimat Miizekkeresinin 1 sureti ve teslim tutanagi agz1 miihiirlii torbaya konularak
T.C. Ziraat Bankas1 Merkez Subesi Para Grup Miidiirliigiinden gelen memura imza karsiligi
teslim edilmektedir.

Bankaya teslim edilen tutarin muhasebe kaydidir. Biitiinlesik Kamu Mali Yonetim
Bilgi Sistemi iizerinden her kurumun defteri segilerek o giin yapilan tahsilatlarin bankaya
gonderilme kaydi defter bazinda yapilmaktadir. 1 adet muhasebe islem fisi dokiilerek muhasebe
yetkilisine imzaya sunulmaktadir.

Ertesi giin kasadan yapilacak 6demeleri karsilamak igin bulundurulan miktar
sayllmaktadir. Kasa defteri ile uygunlugu kontrol edilmektedir. Cesitli nedenlerle ayn1 giin
paranin Bankaya tesliminin miimkiin olmamasi veya vezne kapandiktan sonra tahsilat
yapilmasi Ve yapilan tahsilatin limiti asmas1 durumunda; limit fazlasi tutar ertesi giin bankaya
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teslim edilmek tizere Muhasebe Yetkilisi ve Veznedar tarafindan miisterek muhafaza altina
alinmaktadir.

Vezne Kontrolii ve Diger Islemler

Kefalet Kanununun 8. maddesi geregince Muhasebe yetkilileri para ve menkul
kiymetleri alip verenleri en az 15 gilinde bir, muhasebe biriminin vezne ve ambarlarinda para ve
degerleri alip veren muhasebe yetkilisi mutemetlerini her 15 giinde en az bir defa, belirsiz
giinlerde kontrol etmek zorundadir.

Red ve Iade islemlerinde, iade edilmesi istenilen miktarlara ait alind1 belgeleri kasa
defteri dokiimleri ile Alind1 Belgeleri suretlerinden kontrol edilip uygunlugu goriildiikten sonra
kasa defteri dokiimiine iadeye ait bilgiler serh edilmektedir.

Kaybedilen alind1 belgeleri i¢in mevzuati geregi alindi belgesi asli yerine kullanilacak
belge tanzim edilerek hak sahibine verilmektedir. Ayrica miikellefin dilekgesine de
kayitlarimiza uygunlugu serh edilmektedir. Eger alindi belgesinde yer alan miktar parasal
sinirlar ve oranlar hakkinda genel tebliginde belirtilen miktar1 agmast durumunda gazete ilanm
gerekmekte olup, s6z konusu ilandan sonra serh islemi gergeklestirilmektedir.

Diger Islemler

D-) Diger islemler;

Kisi Malh Menkul Kiymetlerin Emanete Alinmasi,

Kisilere ait menkul kiymetlerin midirliigiimiize teslim edilmesi islemidir.

Kisi mali menkul kiymetler ilgili hesaplara alinarak 3 adet muhasebe islem fisi ve
alind1 belgesi dokiilmekte ve muhasebe yetkilisine imzaya sunulmaktadir. Alind1 belgesi ash
ilgilisine verilmektedir. Muhasebe islem fisinin bir sureti ile gelen yazinin asli dosyaya
kaldirilmakta olup, Menkul kiymet kasada muhafaza edilmektedir.

Kisi Mah Menkul Kiymetlerin iadesi

Buluntu olarak veya teminat olarak alinan menkul kiymetin iadesinin iglemi iadeye
esas teskil eden harcama biriminin yazisi ve alindi belgesinin aslinin Miidiirliige gelmesi ile
siire¢ baglamaktadir.

Belgeler kontrol edilerek, ilgilisinin kimlik tespiti yapilmak suretiyle hesaplardan
cikarilmaktadir. Iki adet MIF yazdirilarak ekinde alindi asli ile yaz1 baglanmakta ve muhasebe
yetkilisinin imzasina sunulmaktadir. Menkul kiymet imza karsiligi ilgilisine iade edilmektedir.

Hazine Mah Menkul Kiymetlerin Alinmasi

Mahkeme karar1 geregince, Milli Emlak Miidiirliigii tarafindan Miidiirliige hazine mal
altin, glimiis, pirlanta vb. menkul kiymetlerin teslimi ile siire¢ baglamaktadir.

Kiymetli Madenin Alinmasi

Hazine mali altin, giimiig, pirlanta vb. menkul kiymetler i¢in kuyumcular odasina
deger tespiti yaptirilarak gelir kaydedilmektedir.

Ug (3) adet MIF, hesaplara alan menkul kiymetler karsiliginda diizenlenen ve islem
gorevlisi tarafindan imzalanan alind1 belgesi asli ile birlikte muhasebe yetkilisinin imzasina
sunulmakta ve alind1 belgesi milli emlak miidiirliigii personeline teslim edilmektedir.

56



Gelen yaz1 ve bilirkisi deger tespit belge asillar1 ile MIF’in bir sureti dosyalanarak
ilgili klasérde muhafaza edilmektedir.

Doviz Alinmasi

Hazine mal1 olarak teslim alinan doviz gelir kaydedilmektedir. Teslim alinan déviz
islem tarihi itibariyle Merkez Bankasi Doviz Satis Kuruna gore Tiirk Lirasina gevrilerek
muhasebelestirilmektedir.

Ug (3) adet MIF ve alind1 belgesi diizenlenmekte ve alind1 belgesi islem gorevlisi
tarafindan imzalandiktan sonra muhasebe islem fisleri ile birlikte muhasebe yetkilisinin
imzasina sunulmaktadir.

Alind1 belgesinin asl teslim edene verilmekte ve gelen yazi asli ile MiF’in bir sureti
dosyalanarak ilgili klasérde muhafaza edilmektedir.

Hazine Mah Menkul Kiymetlerin Gonderilmesi

Daha once teslim alinarak hesaplarda kayitli bulunan menkul kiymetler (madeni
olanlar) bir ay iginde Darphane ve Damga Matbaas1 Saymanlik Midiirliigiine, Banknot olanlar
ise her Cuma giinii T.C. Merkez Bankasina posta yoluyla gonderilmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Kiymetli Madenin Darphane ve Damga Matbaasi Saymanlik Midirliigiine
Gonderilmesi, Muhasebe birimleri arasi islemler hesabi kullanilarak muhasebe kaydi
yapilmakta ve ii¢ (3) adet MIF cikarilarak {ist yaz1 ile birlikte muhasebe yetkilisinin imzasina
sunulduktan sonra postayla yoluyla génderilmektedir.

Kiymetli madenlerin Darphane ve Damga Matbaast tarafindan teslim alindigina dair
alind1 belgesi miidiirliige gonderilmekte olup, iist yazi, MIF ve alind1 belgesi ilgili dosyasina
kaldirilmaktadir.

Dévizlerin Hazine Dis Odemeler Saymanligina Génderilmesi

Hazine mal1 olarak teslim alinan doviz ayni giin teslimat miizekkeresi diizenlenerek
bankaya teslim edilmektedir.

. Teslim edilen para bankadan alinan dekonta istinaden hesaplardan ¢ikarilmakta ve
MIF, dekont sureti ile teslimat miizekkeresi sureti ilgili dosyasina kaldirilmaktadir.

Konvertibl Olmayan Dévizlerin Alinmasi

Konvertibl olmayan dovizler iz bedeli lizerinden ilgili yazinin igerigine gore Emanet
veya Biitce hesaplarina alinarak Muhasebe Kayd1 yapilmaktadir.

2 adet muhasebe islem fisi diizenlenerek ve muhasebe yetkilisine imzaya
sunulmaktadir. 1 adet MIF miikellefe verilmektedir.

Biitce giderleri hesabina bor¢ menkul kiymet hesabmna alacak kaydi yapilarak
hesaplarimizdan ¢ikarilmaktadir. Madeni olanlar Darphane ve Damga Matbaasina, banknot
olanlar ise iist yazi esliginde T.C Merkez Bankasina posta yoluyla gonderilmektedir.

Bir adet muhasebe islem fisi ve gelen yazinin asli dosyasina kaldirilmaktadir.

Biitce Gelirleri islemleri
Madde 20. Biit¢e Gelirleri Islemleri
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Banka Islemleri
A-) Banka Islemleri;

Banka Hesabi Tahsilati

Banka kanaliyla yapilan tahsilatlar i¢in KEOS sisteminin bankacilik islemleri
modiiliinden hesap 6zet cetveli alinmasi ile siire¢ baglamaktadir.

Yapilan tahsilatlar ayrintisina gére hangi servisi ilgilendirdigine bakilarak listelerin
dagitimi yapilmaktadir.

Dagitilan tahsilatlarin - servislerce muhasebelestirmesi  belli araliklarla kontrol
edilmektedir. Muhasebelesen tahsilatlarin BKMYBS iizerinden yardimer defter dokiimii ve
giinliik mizan alinarak tahsilat tutar1 ile uygunlugu saglanmaktadir.

Uygunlugu saglanan tahsilat tutar1 toplamina iliskin muhasebe kaydi yapilmaktadir.
Muhasebelesmemesi veya tutarlarin hatali giris yapilmasi durumunda ilgili servislerle goriisme
yapilarak gerekli diizeltmeler sonucunda mizana uygunlugu saglanmaktadir.

Banka Onay Siireci

Odeme emri belgeleri ile diizenlenen muhasebe islem fislerinin gelmesi ile
baslamaktadir.

Miidiirliigtimiizde olusturulan servisler tarafindan génderilen 6deme emri belgeleri ile
diizenlenen muhasebe islem fislerindeki harcama yetkilisi, gerceklestirme gorevlisi ve
muhasebe yetkilisi/yardimcis1t imzalarinin ve hak sahibinin kimliginin sistemdeki kayit ile
uygunlugu, ddeme belgesi tizerindeki 6denecek tutar ile IBAN numarasinin sistemdeki kayit ile
uygunlugu kontrol edilmektedir.

Odeme Belgelerinin Tamam Olmas1

BKMYBS On Muhasebe modiilii iizerinden islem numaras1 sorgulanarak
yevmiyelestirilmektedir.

Odeme Belgelerinin Tamam Olmamasi

BKMYBS On Muhasebe modiilii iizerinden islem numaras1 sorgulanarak evrakta
hata bulunmasi1 durumunda 6deme emri belgesi veya MIF servis notu ile ilgili servise iade
edilerek hata ve noksanliklarin tamamlanmasi saglanmaktadir.

Vergi Dairelerinin Red ve Iadeleri, BKMYBS sisteminde Odeme Islemleri
modiiliinden onaylanmakta ve On Muhasebe modiiliinden yevmiyelestirilerek, muhasebe islem
fisleri yazdirilmaktadir.

Diger Odeme belgeleri igin BKMYBS sisteminde yevmiyelestir butonuna basilarak
yevmiye numarasi ve tarihi 6deme belgesi lizerine yazilmaktadir.

Banka Talimatlarinin Muhasebelestirilmesi

Odeme Siirecinin muhasebelestirilmesi

Muhasebe Yetkilisi tarafindan BKMYBS {izerinden talep edilen nakitlerin sisteme
diismesi ile siire¢ baglamaktadir.

Gonderme emri ayrinti listesi BKMYBS iizerinde yer alan tutarlar aktarma yetkilisi
tarafindan kontrolii yapilarak aktarilmakta, sistem tarafindan olusturulan muhasebe kayitlari
yevmiyelestirilmektedir.
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Aktarma Yetkilisinin lehtar aciklamasi veya gonderme ayrinti listesindeki
aciklama/IBAN hatas1 nedeniyle banka hesabina aktarilamayan tutarlara iliskin hata mesaj1
alinmasi durumunda Iade et butonu ile talimat aktarma yardimcisina gonderilmektedir.

Aktarma yetkilisince iade edilen tutarlar igin BKMYBS iizerinden emanetealinmasina
iliskin muhasebe kaydi gerceklestirilmektedir.

Odemesi aktarilan, ancak cesitli sebeplerle Merkez Bankasinca iade edilen tutarlarin
emanete alma islemi muhasebelestirilmektedir.

Emanet hesabina almman Red ve Iade ddemeleri icin 511 Muhasebe Birimleri Arasi
Islemler Hesab1 calistirilarak ilgili vergi dairesine BKMYBS iizerinden iade edilmektedir.

Merkez Bankasi tarafindan 6demesi yapilan tutarlara iligkin ertesi giin BKMYBS
tizerinden otomatik kapatma kaydi yapilmaktadir.

Kisi veya kurumlarin talebi lizerine adina yapilan édeme ayrintilarinin bulundugu
dekont BKMYBS iizerinden alinarak, imzalanmak suretiyle kisilere teslim edilmektedir.

Nakden Yapilan Tahsilatlar
B-) Nakden Yapilan Tahsilatlar;

Teminatlarin Tahsilat

Sahsen dilek¢e/kurumdan alinan yaziyla miiracaat edilmek suretiyle getirilen
dokiimanlarin kontrolii yapilmaktadir.

S6z konusu dokiiman kontrol edildikten sonra hak sahibi tespit edilerek ve tutarin
dogrulugu teyit edilmektedir.

Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kayd: eklenerek tarafimizca son
kontroller yapildiktan sonra tahsilat kaydi onaylanarak, n muhasebe kaydi ¢iktis1 alinmaktadir.

S6z konusu tahsilatla ilgili olarak dokiimii alinan 6n muhasebe kaydi ¢iktist yetkili
imzasina sunulmaktadir.

On muhasebe kaydinin yetkili kisi tarafindan uygun bulunarak imzalanmasindansonra
tahsilat i¢in vatandas vezne servisine gonderilmektedir.

Genel Biitceli idarelerin Tahsilatlar

Idari yaptinm Karar tutanag, iist yazi, dilekge vb. belge ya da baska muhasebe
birimleri adina tahsilat yapilmak tizere verilen dilek¢e vb. belge veya yazinin vatandas
tarafindan tarafimiza ibraziyla siire¢ baglamaktadir.

Vatandas tarafindan sunulan belgeyle ilgili olarak genel biitce kapsaminda tahsil
edilmesi gereken bir tahsilat olup olmadigi kontrol edilmektedir. Yine ayn1 sekilde s6z konusu
belge ile ilgili vatandasla yapilan ikili goériisme sonucu yatirilmasi gereken tutarin dogrulugu ve
tahsilatin kimin adina yapilmas1 gerektigi teyit edilmektedir.

Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kaydi eklenerek tarafimizca son
kontroller yapildiktan sonra tahsilat kayd: onaylanarak, n muhasebe kaydi ¢iktis1 alinmaktadir.

S6z konusu tahsilatla iliskin dokiimii alinan 6n muhasebe kaydi ¢iktis1 yetkili
imzasina sunulmaktadir.
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On muhasebe kaydinin yetkili kisi tarafindan uygun bulunarak imzalanmasindan
sonra tahsilat i¢in vatandas vezne servisine gonderilmektedir.

Muhasebe Birimleri Arasi Tahsilatlar

Midiirligiimiiz adina diger muhasebe birimlerince yapilan tahsilatlarla ilgili 6n
muhasebe kaydi formu kontrol edilmektedir.

On muhasebe kayd1 kontrol edildikten sonra yevmiyelestirme islemi yapilarak,
dokiim alinmaktadir.

Dokiimii alinan muhasebe islem fisi yetkili imzasina sunulmaktadir.

Yetkili tarafindan uygun goriilerek imzalandiktan sonra yevmiye servisine
gonderilmektedir.

Temsilci Ucreti Tahsilat Siireci
Tahsilata iliskin dilekgesinin ibraziyla siire¢ baglamaktadir.

S6z konusu dokiiman kontrol edildikten sonra vatandasla goriisiilerek ticretin kimin
admna tahsil edilecegi ya da yatirilacak tutarin dogrulugu teyit edilmektedir.

Yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili tahsilat kaydi eklenerek tarafimizca son
kontroller yapildiktan sonra tahsilat kaydi onaylanarak, 6n muhasebe kayd: ¢iktis1 alinmaktadir.

S6z konusu tahsilatla iliskin dokiimii alinan 6n muhasebe kayd: ¢iktis1 yetkili imzasina
sunulmaktadir.

On muhasebe kaydinin yetkili kisi tarafindan uygun bulunarak imzalanmasindansonra
tahsilat i¢in vatandas vezne servisine gonderilmektedir.

Arsa Satis Bedellerinin Tahsilati

Cevre ve Sehircilik 11 Miidiirliigiince diizenlenen belgenin Miidiirliigiimiize
sunulmasiyla siire¢ baglamaktadir.

S6z konusu belgede fisinde yer alan bilgilerin dogrulugu teyit edildikten sonra alacak
islemleri meniisiinden ilgili dosyadan mahsup yapilarak yada Cevre Sehircilik il Miidiirliigiince
yeni muhasebe sistemine (BKMYBS) tahakkuk gonderilmemis ise yatirilmak istenen tutar
emanete alinarak tahsilat kaydi eklenmektedir. Tahsilat kaydi son kez kontrol edildikten sonra
onaylanarak 6n muhasebe kayd: ¢iktis1 alinmaktadir.

S6z konusu tahsilatla iliskin dokiimii alinan 6n muhasebe kayd: ¢iktis1 yetkili imzasina
sunulmaktadir.

On muhasebe kaydinin yetkili kisi tarafindan uygun bulunarak imzalanmasindansonra
tahsilat i¢in vatandas vezne servisine gonderilmektedir.

Afet Riski Altindaki Alanlarm Doniisiim Gelirlerinin Gonderilmesi

Her ay sonunda yeni muhasebe sisteminde (BKMYBS) ilgili olan ayda tahsil edilen
afet riski gelirlerinin tutarina iliskin aylik mizan cetveli kontrol edilmektedir.

Aylik mizan cetvelinde goriilen ilgili aya ait tahsil edilen afet riski gelirleri tutari
Hazine ve Maliye Bakanlig1 defterinden red ve iade yapilarak Cevre ve Sehircilik i1 Miidiirliigii
defterinde biitceye gelir kaydedilmektedir.

Yapilan islemlere ait 5n muhasebe kaydi yevmiyelestirilerek ve ¢iktist alinmaktadir.
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Dokiimii alinan muhasebe islem fisi yetkili imzasina sunulmaktadir.

Yetkili tarafindan uygun goriilerek imzalandiktan sonra yevmiye servisine
gonderilmektedir.

Biitce Gideri Islemleri
Madde 21. Biitce Gideri Islemleri

Maas inceleme Servisleri

A-) Maas inceleme Servisleri;
Personel Maas Odemeleri

Harcama birimince hazirlanan OEB ve ekleri Muhasebe Birimi tarafindan Teslim
Teselliim Tutanag ile teslim alinmasi ile siire¢ baglamaktadir.

Tutanagn bir niishas1 imzalanarak harcama birimi gorevlisine verilmektedir.

Ik defa Kefalet Kesintisi yapilacaklarla ilgili kurum tarafindan diizenlenen Kefalet
Giris Formuna istinaden KPHY'S Kefalet Giris Ekrani tizerinden Giris Kaydi yapilmaktadir.

5018 s. Kanun 61. Maddesi geregi Hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin
imzas1 ve Harcama Belgeleri Yonetmeligi agisindan eklenmesi gereken kanitlayici belgelerin
kontrolii yapilarak 6deme agisindan uygunlugu tespit edildikten sonra BKMYBS iizerinden
onaylama islemi yapilmaktadir.

Eksik ve hata tespit edilen evraklar diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en ge¢ hata
veya eksikligin tespit edildigi gilinii izleyen is giinii i¢inde gerekgesi belirtilmek suretiyle, Hata
Noksan Teslim Tutanag: ile Harcama Birimlerine imza karsilig: teslim edilmektedir.

Onaylanan evraklar imza siireci i¢in Midir Yardimcist veya Midiire
gonderilmektedir.

Ilgili doneme ait toplu maas oOdemesine dahil edilemeyen miinferit maas
hesaplamalar1 Bakanlikga her aym 15’inde gergeklestirilen giincelleme sonrasi Harcama
birimince hazirlanan Miinferit OEB ve ekleri Muhasebe Birimi tarafindan Teslim Teselliim
Tutanag ile teslim alinarak, gerekli kontroller gerceklestirilerek uygun olanlar onaylanarak
imza silirecine baslatilmaktadir. Eksik ve hata tespit edilen evraklar Hata Noksan Teslim
Tutanag: ile Harcama Birimlerine iade edilmektedir.

Harcarah Odemeleri

Harcama birimlerince hazirlanan 6deme belgelerinin teslim/teselliim tutanagi ekinde
servise gelmesi ile siire¢ baslamaktadir.

Tutanagn bir niishas1 imzalanarak harcama birimi gorevlisine verilmektedir.

5018 s. Kanun 61. Maddesi geregi Hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin
imzas1 ve Harcama Belgeleri Yonetmeligi acisindan eklenmesi gereken kanitlayici belgelerin
kontrolii ve 6245 s. Harcirah Kanunu kapsaminda gerekli incelemeler yapilarak 6deme
acisindan uygunlugu tespit edildikten sonra BKMYBS iizerinden onaylama islemi
yapilmaktadir.

Eksik ve hata tespit edilen evraklar diizeltilmek veya tamamlanmak tizere en ge¢ hata
veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen is giinii icinde gerekgesi belirtilmek suretiyle, Hata
Noksan Teslim Tutanag: ile Harcama Birimlerine imza karsilig: teslim edilmektedir.
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Onaylanan evraklar imza siireci i¢in Miidir Yardimcisi veya Miidiire
gonderilmektedir.

Imzalanan 6deme emri belgeleri yevmiyelestirilmek iizere banka servisine
gonderilmektedir.

Maas Servislerince Yapilan Diger Odemeler

Harcama birimlerince hazirlanan 6deme belgelerinin teslim/teselliim tutanagi ekinde
servise gelmesi ile;

Ek Ders ve Fazla Calisma Odemeleri

Denetim Elemani ve Personel Yolluk Avanslari

Diger Tazminatlar (Arazi, Ugus, Operasyon vb.)

Huzur Hakki Odemesi

Vekalet ve Ikinci Gorev Ayligi Odemeleri siireg baglamaktadir.

Tutanagn bir niishas1 imzalanarak harcama birimi gorevlisine verilmektedir.

5018 s. Kanun 61. Maddesi geregi Hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin
imzasi ve Harcama Belgeleri Yonetmeligi agisindan eklenmesi gereken kanitlayict belgelerin
kontrolii ve ilgili diger kanunlar kapsaminda gerekli incelemeler yapilarak 6deme agisindan
uygunlugu tespit edildikten sonra BKMYBS iizerinden onaylama islemi yapilirmaktadir.

Eksik ve hata tespit edilen evraklar diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en ge¢ hata
veya eksikligin tespit edildigi gilinii izleyen is giinii i¢inde gerekgesi belirtilmek suretiyle, Hata
Noksan Teslim Tutanagi ile Harcama Birimlerine imza karsilig: teslim edilmektedir.

Onaylanan evraklar imza siireci i¢in Midir Yardimcis1 veya Miidiire
gonderilmektedir.

Imzalanan 6deme emri belgeleri yevmiyelestirilmek iizere banka servisine
gonderilmektedir.

On Odeme ve Mahsuplar
Harcama birimlerinden 6deme belgesinin gelmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Harcama birimlerinin acil ihtiyaglari i¢in 6n 6deme seklinde (avans ve kredi) islemi
yapilmaktadir. Ayliklara iligkin olarak yapilan personel avans o&demeleri, sonraki yil
biitcesinden karsilanan biitge disi avans 6demeleri ile yurtigi ve yurtdisi gegici gorev
yolluklarindan avans verilmektedir. Muhasebe birimi nezdinde agilan krediler; mevzuati geregi
harcama birimlerince saymanlik nezdinde kredi agilmasi, dogrudan ilgili kurumun hesabina
aktarilmak sureti ile krediler agilmaktadir.

Harcama birimince gonderilen avans/kredi veya mahsup evraklart zimmetle
alinmaktadir.

Avans agilmasinda ve mahsubunda, Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine gore eklenmesi gereken belgeler kontrol edilmekte ve BKMYS iizerinden
onaylama islemi yapilmaktadir.

Muhasebe yetkilisi yardimci/muhasebe yetkilisi imzasina sunulmaktadir.

Mahsup islemi i¢in harcama birimi tarafindan hazirlanan 6deme emri belgesinin
BKMYS iizerinden onaylama iglemi yapilmaktadir.

62



Mahsup isleminde, verilen avanstan harcanmayan tutarlarmn iadesi icin MIF
diizenlenmektedir.

MIF ile ilgili kisi adina banka veya vezne tarafindan tahsilat yapilmaktadir.
Muhasebe yetkilisi yardimci/muhasebe yetkilisi imzasina sunulmaktadir.

Genel Biitge Giderleri
B-) Genel Biit¢e Giderleri;

Hakedis Odemeleri

Harcama birimlerince diizenlenen "0deme belgesi ve eki belgeleri teslim/teselliim
tutanag1" ile ddeme emri belgesi ve ekleri bir asil, bir suret olarak teslim alinmaktadir. Teslim
Teselliim tutanaginin bir niishasi imzalanarak harcama birimi gorevlisine verilmektedir. Diger
niishas1 tarafimizca dosyasina kaldirilmaktadir. Harcama birimince MYS iizerinden evraklarin
muhasebeye gonderilip gonderilmediginin kontrolil yapilmaktadir.

Daha Once taahhiit kart1 agilmis, devam eden bir hakedis ise; Merkezi YOnetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve 5018 sayili kanunun 61. maddesine gore kontrol yapilmakta,
hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin imzas1 ve eklenmesi gereken kanitlayici
belgelerin kontrolleri ger¢eklestirilmektedir.

Eger evraklar eksiksiz olmasi durumunda; BKMYBS iizerinde taahhiit numarasi
bulunmaktadir. BKMYBS iizerinden Evrak belge numarasi ile s6z konusu evrak taahhiit
numarasi ile iligkilendirilmektedir. Belge no ile taahhiittiin iliskilendirilmesinin ardindan onay
islemi yapilmkatadir. Boylece sistem tarafindan 921-920 hesap kaydi gercekleserek 6demeye
esas faturanin KDV'siz tutar1 kadar taahhiit diisiimii gerceklestirilmektedir. On muhasebe kaydi
ve 6deme emri belgesi imzaya sunularak, suretleri dosyasinda kaldirilmaktadir.

Hakedis sahibinin vergi borcunun bulunmamasi durumunda; hak sahibine 6deme
yapacak sekilde BKMYBS iizerinden belge numarasi sorgulanarak onay islemi yapilmaktadir.
Muhasebe yetkilisinin imzalamasi ile 6demenin yapilabilmesi i¢in evrak yevmiyelestirilmek
tizere banka servisine gonderilmektedir.

Hakedis sahibinin vergi borcunun bulunmasi durumunda, ise vergi borcunamahsuben
muhasebe onay islemi yapilmaktadir. Muhasebe yetkilisinin imzalamasmin ardindan evrak
yevmiyelestirilmektedir. Vergi borcu, emanet hesaplarinda bulunarak "kurumailet™ segenegi ile
511.01 Birimler Arasi Islemler Hesab1 ile ilgili vergi dairesine génderilmektedir. MIF
diizenlenerek, dairece hazirlanan matbu yazi ile soz konusu MIF ilgili vergi dairesi
bilgilendirilmek tizere posta yoluyla gonderilmektedir.

[k hakedis ddemesi olup, taahhiit kart1 acilmamus ise harcama birimlerince diizenlenen
"6deme belgesi ve eki belgeleri teslim/teselliim tutanagl" ile deme emri belgesi ve eklerinin
bir asil, bir suret olarak teslim alinmaktadir. Teslim tesellim tutanagimin bir niishasi
imzalanarak harcama birimi gorevlisine verilmektedir. Harcama birimince MYS iizerinden

evraklarin muhasebeye gonderilip géonderilmediginin kontrolii yapilmaktadir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve 5018 sayili kanunun 61.
maddesine gore kontrol yapilmaktadir. Hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin imzasi,
belgelerin tam olmasi kontrolleri yapilarak, BKMY BS iizerinden taahhiit dosyasi islemlerinden
yeni bir taahhiit dosyas1 920-921 kaydi yapilarak acilmaktadir. S6z konusu isleme iliskin MIF
diizenlenmektedir.
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Evrak belge numarasi ile BKMYBS {izerinden c¢agirilarak 6nce BKMYBS iizerinden
yeni agilan taahhiit numarasi ile iliskilendirilerek sistem tarafindan 921-920 hesap kaydi
gerceklestirilerek, 6demeye esas faturanin KDV'siz tutari kadar taahhiit diistimii yapilmaktadir.
On muhasebe kaydi ve &deme emri belgesi imzaya sunularak, suretleri dosyasinda
saklanmaktadir.

Diger Odemeler

Harcama biriminden gelen beyiye aidati 6demeleri, kamu konutu giderleri, elektrik, su
dogalgaz ve benzeri tiikketim giderleri, ilan giderleri, kamulastirma gideri, katilma pay1 sermaye
teskilleri yardim pay ve benzeri giderleri, kira giderleri, kovusturma giderleri, kurs ve toplanti
katilma giderleri, mahkeme harg ve giderleri, makina techizat ve bakim onarim giderleri, 6diil
ve ikramiyeler 6demeleri, 6grenim giderleri, sanat eseri alim giderleri, secim giderleri, taginir
ve tasinmaz mal alimlari, temsil agirlama, toéren, fuar ve tamitma giderleri, tiiketim mal ve
malzeme giderleri, ulastirma ve haberlesme giderleri, yap1 tesis onarim giderleri, yolluk
karsihigr verilen tazminat 6demleri, 232 bor¢ &demeleri ile hiikiimlii ve tutuklu tedavi
giderlerinin 6denmesine iligkin 6deme belgeleri teslim teselliim tutanagi ile teslim alinmasi ile
slire¢ basglamaktadir. Teslim/tesellim tutanagiin bir niishas1 imzalanarak harcama birimi
gorevlisine verilmektedir.

Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi gore ve 5018 sayili kanunun 61.
maddesine gore hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin imzasi, belgelerin tam olmasi
kontrolleri yapilmaktadir.

Odeme siirecinde BKMYBS'de gerekli sistemsel kontroller yapilmaktadir.

Odeme Emri Belgesinin sistemde bulunamamas1 durumunda; harcama birimine
ulagilarak, MYS iizerinden evrakin génderimi istenmektedir. Odeme Belgesi ve Eklerinde,
eksik veya hata olmasi durumunda ise diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en geg, hata
veya eksikligin tespit edildigi giinii izleyen 1 is gilinli i¢inde gerekgeleri hata veya noksani
bulunan tahakkuk evraki listesinde belirtmek suretiyle harcama birimine imza karsilig1 teslim
edilmektedir.

Harcama Birimince evrak belge numarast MYS iizerinden c¢agrilarak muhasebeye
gonderilmekte veya diger eksikleri tamamlatilmaktadir.

Odeme belgesi ve eklerinde, eksik veya hata olmamas: durumunda BKMYBS
izerinden belge numarasi sorgulanarak onay islemi gerceklestirilmektedir.

Onaylanan 6deme emri belgesi 6n muhasebe kaydi dokiimii ile imzaya sunularak,
odeme emri belgeleri 6demelerin yapilmasi igin banka servisine gonderilmektedir.

Vergi Borg¢lari

Odeme islemleri sirasinda hak sahibinin vergi borcunun bulunmasi durumunda borg
tutarinin emanete alinmasi ile slire¢ baslamaktadir. Vergi borcuna mahsuben muhasebe onay
islemi yapilmaktadir. Odeme islemleri sirasinda emanete alian vergi borcu bulunarak kuruma
ilet secenegi ile 511.01 Birimler Aras1 Islemler Hesabu ile ilgili vergi dairesineaktariimakta,
MIF diizenlenmektedir.

Muhasebe yetkilisinin imzalamasinin ardindan evrak yevmiyelestirilmektedir.
Muhasebe islem figinin onayli bir niishasi takip amagli dosyasina kaldirilmaktadir.

Mabhsup yapilmasi i¢in, muhasebe islem fisinin onayli bir niishasi tist yazi ekinde ilgili
vergi dairesine gonderilmektedir.
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Harcama Birimlerine Ait Tasimir Cikis Raporlari

Harcama Birimlerinden TiF gelmesi ile siire¢ baslamaktadir. Evrak iizerinde imza ve
bilgi kontrolii yapilmaktadir.

BKMYBS iizerinden kayitlarina bakilarak varlik islemleri meniisiinden kabul islemi
yapilarak, MIF diizenlenmektedir.

Tasmir Islem Fislerinde imzalarin ve eksikliklerin kontrolii yapilarak, hatali veya
eksik evraklar iade edilmektedir.

Muhasebe islem fisleri muhasebe yetkilisi yardimcisina imzaya sunulmaktadir.

Yilsonunda amortisman  kayitlar1  sistem  tarafindan  otomatik  olarak
gerceklestirilmektedir.

Tasinir Yonetim Donemi Hesabi Cetvellerinin Onayr

Donem sonunda harcama birimlerinden tasinir yonetim dénemi hesabi cetvellerinin
gelmesi ile siire¢ baslamaktadir.

Yonetim Donemi Cetvellerin kontrolii amaciyla BKMYBS iizerinden gegici mizan
raporlar1 alinarak tetkiki gergeklestirilmektedir.

Alman gecici mizan ile yonetim donemi hesap cetveli karsilastirilarak, tutarlarin
eksiksiz olarak esit olmas1 saglanmaktadir.

Cetvelde hata ve eksigin olmamasi1 durumunda tasinir yonetim dénemi hesabi cetveli
muhasebe yetkilisi yardimcisinca imzalanarak siire¢ tamamlanmaktadir.

Hesaplar eksik veya hatali ise yonetim donemi hesap cetveli, harcama birimine iade
edilmektedir.

CMK/Bilirkisi Odemeleri
C-) CMK/Bilirkisi Odemeleri;
Odeme Siireci

Harcama biriminden gelen adli yardim giderleri, bilirkisi, uzlastirma, arabuluculuk
giderlerinin 6denmesine iliskin 6deme belgeleri teslim teselliim tutanagi ile teslim alinmasi ile
siire¢ baglamaktadir.

Teslim/teselliim tutanagmimn bir niishast imzalanarak harcama birimi goérevlisine
verilmektedir.

Hak sahibinin kimligi, maddi hata, yetkililerin imzasi ve eklenmesi gereken kanitlayici
belgelerin kontrolleri yapilmaktadir.

Odeme Belgesi ve Eklerinde, Eksik veya Hata Olmasi

Diizeltilmek veya tamamlanmak iizere en geg, hata veya eksikligin tespit edildigi glinii
izleyen is giinli icinde gerekgeleri hata veya noksani bulunan tahakkuk evraki listesinde
belirtmek suretiyle harcama birimine imza karsilig: teslim edilmektedir.

Odeme Belgesi ve Eklerinde, Eksik veya Hata Olmamasi

Miidiirliige gonderilen 6deme belgeleri icin BKMYBS iizerinden onaylama iglemi
yapilarak islem numarasi alinmaktadir. Evrakin sistem iizerinden gonderilmemesi durumunda
harcama birimi ile baglant1 kurularak gonderilmesi saglanmaktadir.
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Islem numaras1 alinan 6deme emri belgesi imzaya sunularak, 6deme emri belgeleri
O0demelerin yapilmasi i¢in banka servisine gonderilmektedir.

Gonderilen Odenekler

BKMYS 6n muhasebe modiiliinde defter bazinda 6denegin bakanlikga otomatikolarak
olusturulmasi ile siire¢ baslamaktadir.

Strateji Baskanliklarinca harcama birimlerine ait o6denekler MYS Sistemine
goriilmekte olup, midirligimizce BKMYS 6n muhasebe modiiliinden kontrol edilerek
yevmiyelestirilmektedir.

Islemlere iliskin MIF alinarak, Muhasebe yetkilisi yardimcisinin  imzasina
sunulmaktadir.

Ozliik islemleri
Madde 22. Ozliik islemleri

Maas Mutemetlik Servisi
A-) Maas Mutemetlik Servisi;

Goreve Baslayan Personele Yapilacak Islemler

Naklen Atama Onay1 ile goreve baglayan personelin Atama Onay1 ve ise baslama
yazisinin EBYS {izerinden birimimizce teslim alinmasi ile baslamaktadir. Personelin Maasg
Bilgi Sistemine (KBS) dahil edilmesi ile sonlandirilmaktadir.

Naklen Atama Onayu ile birimimizde géreve baslayan personelin Naklen Atama Onay1
ve ise baslama yazis1 EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.

KBS Sistemi lizerinden ilgili personelin Personel Nakil Bildirimi kontrol edilip maas
ddeme sistemine dahil edilmektedir.

Naklen Atama Onayi ile birimde goreve baglayan personelden Aile Durum ve Aile
Yardim Bildirimleri alinmaktadir.

Aciktan Atama Onayi ile birimde géreve baslayan personelin Atama Onay1 ve Ise
baslama yazis1t EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.

Aciktan atanarak birimde goreve baslayan personel maas bilgi sistemine dahil
edilmektedir.

Aciktan Atama Onay1 ile birimde goreve baslayan personelden Aile Durum ve Aile
Yardim Bildirimleri alinmaktadir.

Ucretsiz Izin déniisii birimde géreve baglayan personelin ise baglama yazist EBYS
tizerinden teslim alinmaktadir.

Ucretsiz Izin Déniisii birimde goreve baslayan personelin, maas bilgi sisteminde ise
baslamasi yapilmaktadir.

Ucretsiz izin doniisii birimde goreve baslayan personelden Aile Durum ve AileYardim
Bildirimleri alinmaktadir.

Birimde goreve baslayan personellerin (SGK)Kesenek Bilgi Sistemi {izerinden
baslayis bildirgeleri verilmektedir.
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Gorevden Ayrilan Personele Yapilacak Islemler

Maas Odemeleri Miidiirliigiimiizce yapilan personelin Emeklilik Onayimin, Atama
onayinin ve/veya istifa dilekgesi ile ayrilis yazisinin birimimize EBYS {izerinden ulagmas: ile
baglamaktadir. Maas Odemesi midirliglimiizce gergeklestirilen personelin maas bilgi
sisteminden ¢ikarilmasiyla sonlanmaktadir.

Naklen Atama Onayi ile gorev yeri degistirilerek baska bir birime atanan personelin
atama onayi ve ayrilig yazist EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.

KBS iizerinden birimden ayrilan personele Personel Nakil Bildirimidiizenlenmektedir.

Emekli olacak personelin emeklilik onay1 ve ayrilis yazis1t EBYS iizerinden teslim
alinmaktadir.

Emekli olacak personelin KBS iizerinden isten ayrilma islemi gergeklestirilmektedir.
Istifa eden personelin istifa dilekgesi EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.
Istifa eden personelin KBS iizerinden isten ayrilma islemi tamamlanmaktadir.

Naklen Atama, Emeklilik veya Istifa sebebiyle birimden ayrilan personelin SGK
Uzerinden Ayrilis1 Bildirgesi verilmektedir.

Naklen atama veya emeklilik sebebiyle Y.I.S.G. Yollugu veya emeklilik tazminatina
hak kazanan personele MYS iizerinden Y.I.S.G. Yollugu ve/veya Emeklilik Tazminat1 OEB
hazirlanmaktadir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince Onaylanarak Muhasebe Birimine
Gonderilen Odeme Emri Belgesi, BKMYBS iizerinden muhasebe birimi personelince
onaylanmak suretiyle Miudirligiimiiz Banka Servisince yevmiyelestirilerek 6deme
tamamlanmaktadir.

Muhasebe Birimi Mali Istatistikler Kontrol Gorevlisi Calismalar

Mahalli idarelerin KBS Mahalli idareler Veri Giris Ekranindan Mali Istatistikler
Genel Tebligindeki siireler dogrultusunda doneminde giris yapmast ile siire¢ baglamaktadir.

Mahalli Idare Veri Girisinin Siiresinde Yapilmasi

Mabhalli Idareler inceleme rehberine gore kontrol edilmektedir.

Il kontrol gorevlisi tarafindan onaylanarak Bakanliga génderilmektedir.
Mahalli Idare Veri Girisinin Siiresinde Yapilmamasi

Bakanlik tarafindan ilgili mahalli idarenin veri girisinin takibi istenmektedir.

Ek siire sonunda veri girisi yapilmamasi1 durumunda, idari para cezasi uygulanmasi
bir yazi ile Bakanliga bildirilmektedir.

Vali yardimcisi imzasi ile uygulamanin yapilmasi yoniinde mahalli idarelere yazi
hazirlanmaktadir.

Ug Ayda Bir Degerlendirme Toplantisi

Vali yardimeisi, Defterdar ve il kontrol gorevlisinin katilimlart ile {i¢ ayda bir yapilan
degerlendirme toplantisi tutanaklara gegirilmektedir.
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TUBITAK Hesaplarindan Odeme Siireci

BKMYBS iizerinden muhabir banka tanimlama islemi yapilarak ile proje dosyasi
acgilmaktadir.

Harcama biriminden 6deme emri belgesinin gelmesi ile BKMYBS iizerinden onay
ve yevmiyelestirme yapilmaktadir.

Manuel olarak gonderme emri ve gonderme emri teslim tutanagi diizenlenerek 1slak
imzali olarak ilgili gorevli ile bankaya gonderilmektedir.

Odemenin hesap kontrol cetvelinde goriilmesi ile 5demenin ger¢eklesmis oldugu tespit
edilmektedir. Tespit sonrasinda odenen tutar hesaba maledilerek, gonderme emri
kapatilmaktadir.

Odeme Hesap Kontrol Cetvelinde goriilmemesi durumunda evrak beklemeye
alinmaktadir.

Avans Odemeleri Siireci

Personel gorevlendirilmesiyle veya Harcama Talimati diizenlenmesiyle baslamakta
olup, avansin 6denmesiyle sonlanmaktadir.

Avans odemesi yapilacak personele ait gorevlendirme onayr EBYS {izerinden
Birimimizce teslim alinmaktadir.

Avans 0demesinin yapilmasi i¢gin MYS iizerinden Harcama Talimati hazirlanarak,
Harcama Yetkilisince onaylanan Harcama Talimatina istinaden MYS iizerinden Odeme Emri
Belgesi olusturulmaktadir.

Olusturulan Odeme emri belgesi sistemsel ve 1slak imzali olarak Gergeklestirme
gorevlisi ve Harcama Yetkilisince imzalanarak ve muhasebelestirilmek tizere BKMYBS
gonder islemi gerceklestirilmektedir.

Muhasebeye aktarilan Odeme Emri Belgesi onaylanarak On Muhasebe Kayd:
olusturulmaktadir.

On Muhasebe Kayd1 olusturulan avans ddemesi Muhasebe Yetkilisince imzalanarak
banka onay stirecine dahil edilmektedir.

Maas Odeme Islemleri

Maas 6deme doneminin gelmesiyle baslamaktadir, maas ddemelerinin yapilmasiyla
sona ermektedir.

llgili aya ait maas degisikliklerini bildiren (Terfi, Rapor ve icra Kesintileri, Sigorta
Poligeleri, Kira, Kefalet, Aile ve Durum Bilgileri, Kisi Borcu, Yabanci Dil Tazminat1 vb.)
degisiklik yazilart EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.

llgili aya ait maas degisiklikleri KBS Maas Bilgi Sistemine girilerek gerekli
giincellemeler gerceklestirilmektedir.
Aciktan Atanarak, Naklen Atanarak ve/veya iicretsiz izinden donerek goreve basladigi

halde kurumsal maas 6demesi doneminde maas 6demesi yapilamayan personele ait atama
onay1, baglama yazilari teslim alinmaktadir.

Aciktan Atanarak, Naklen Atanarak ve/veya iicretsiz izinden donerek goreve basladigi
halde kurumsal maas 6demesi doneminde maas 6demesi yapilamayan personelin veri girisleri
gerceklestirilmektedir.
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Kurumsal veya Miinferit maas KBS {izerinden hesaplatilarak ve 6deme emri belgesi
olusturulmaktadir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine 1slak imzali olarak ve elektronik
ortamda imzaya sunulmaktadir.

Gergeklestirme gorevlisince imzalanarak elektronik ortamda Harcama Yetkilisinin
onayina gonderilen 6deme emri belgesi ve ekleri Harcama Yetkilisince 1slak imzali1 ve sistemsel
olarak onaylanmaktadir. Onaya sunulan 6deme emri belgesi KBS iizerinden elektronik ortamda
Muhasebe Birimine aktarilmaktadir. ilgili maas evrakina BKMYBS iizerinden &n muhasebe
kayd1 olusturulmaktadir.

On muhasebe kaydi olusan ddeme emri belgesinin muhasebe yetkilisi yardimcisi ve
muhasebe yetkilisine imzalatilarak 6deme yevmiyelestirme islemi tamamlanmaktadir.

KBS sisteminde olusan Banka Listesi elektronik ortamda ilgili bankaya aktarilmakta
ve iist yazi ekinde islak imzali olarak ilgili bankaya gonderilmek tizere evrak servisine
verilmektedir.

SGK Kesenek Bildirgesi Verilmesi Islemleri

Veri girisi ile baslamakta, bildirgenin verilmesi ile sona ermektedir.

Maas Odemesi ile kesinlesen emekli kesenegi primlerinin KBS iizerinden verileri
alinmaktadir.

SGK Kesenek Bilgi Sistemi tizerinden ilgili aym emsan dosyalar yiiklenerek ilgili
veriler karsilagtirilarak sistem iizerinden gonderilmektedir.

Bildirgeler muhasebe yetkilisince imzalanmaktadir.
Bildirgelerin birer 6rnegi maas servisince dosyalanmaktadir.

"Bildirgelerin birer 6rnegi olusan kesenekleri Sosyal Giivenlik Kurumu hesaplarina
aktarilmasi i¢in Emanet Servisine verilmektedir.

Sosyal Yardim Islemleri

Sosyal yardim 6deme doneminin ve/veya sosyal yardim bagvuru belgesinin gelmesi
ile baslamaktadir, sosyal yardimin 6demesinin ger¢eklesmesi ile sonlandirilmaktadir.

Excel ortaminda ¢esitli 6demeler bordrosu hazirlanmaktadir.
KBS iizerinden Odeme Emri Belgesi olusturularak

Olusturulan Odeme emri belgesi 1slak imzali ve elektronik olarak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi onayma sunulmaktadir.

Harcama Yetkilisince 1slak imzali ve elektronik ortamda Muhasebe birimine
gonderilen OEB 6n muhasebe kayd: yapilmaktadir.

On Muhasebe Kaydi olusan Sosyal Yardim Odemesi Muhasebe Yetkilisince
yetkilendirilen personelce yevmiyelestirlmektedir.

Kurumsal hesabimiza aktarilan sosyal yardim tutarimin ilgili bankaca hak sahiplerinin
hesaplarina ge¢mesi igin txt formatinda olusturulan dosya elektronik posta yolu ile bankaya
gonderilmektedir.
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Ucretsiz izne Ayrilan Personele Yapilacak Islemler

Maas Odemeleri Miidiirliigiimiizce yapilan personelin Ucretsiz izin Onaymin veayrilis
yazisinin birimimize EBYS {izerinden ulasmasi ile baglamaktadir. Ilgili personelin maas bilgi
sisteminde maas ddemesinden ¢ikarilmasi ile sonlanmaktadir.

Maas Odemeleri Miidiirliigiimiizce yapilan personelden iicretsiz izne ayrilanlarm
licretsiz izin onay1 Ve ayrilis yazilart EBYS {lizerinden teslim alinmaktadir.

KBS Maas bilgi sistemi tizerinden, licretsiz izne ayrilan personelin, iicretsiz izin islem
koduna alinarak maas 6demesinden ayrilmasi gerceklestirilmektedir.

Ucretsiz izne ayrilan personelin SGK Kesenek Bilgi Sistemi iizerinden ayrilis
bildirgesi verilmektedir.

Yersiz 6deme gergeklesmisse borg tutar ¢izelgesi ilgili servise verilerek ve BKMYBS
izerinden kisi borcu agilmasi saglanmaktadir.

Vekalet Aylig Odeme Islemleri

Vekalet ayligina hak kazanarak personelin vekalet onaylarinin ve yazilarinin
Miidiirliigimiize ulasmasi ile baslamaktadir. Vekalet ayligi 6demesinin ilgili personele
O0denmesi ile sonlanmaktadir.

Vekalet ayligi 6demesine esas teskil eden Vekalet onayi, izin, rapor ve gecicigorevleri
bildiren yazilar EBYS iizerinden teslim alinmaktadir.

Vekalet ayligi 6demesini hak eden personelin KBS fizerinden veri girisleri
yapilmaktadir.

KBS iizerinden vekalet ayligi hesaplanarak, 6deme emri belgesi olusturulmaktadir.

Hazirlanan Vekalet ayligma ait Odeme emri belgesi ve ekleri 1slak imzali olarak ve
sistem tizerinden Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine gonderilmektedir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince islak imzalar1 tamamlanan ve
sistemsel olarak elektronik ortamda Muhasebe Birimine gonderilen vekalet ayligi 6demesinin
o6n muhasebe kayd1 olusturulmaktadir.

On Muhasebe Kaydi olusan Vekalet ayligi Odemesi Muhasebe Yetkilisince
yetkilendirilen personelce yevmiyelestirilmektedir.

Kurumsal hesabimiza aktarilan vekalet ayligi tutarinin ilgili banka nezdinde hak
sahiplerinin hesaplarina aktarilmasi i¢in olusturulan text dosyasi, elektronik posta vasitasiyla
bankaya gonderilmektedir.

Yolluk Odeme islemleri

Gegici gorev veya siirekli gorev yolluk bildiriminin idareye verilmesiyle baslamakta,
yollugun ilgilinin hesabina 6denmesiyle son bulmaktadir.

Stirekli veya gegici gorev yollugu 6demesini gerektiren Atama Onayi, gorevlendirme
yazist, konaklama faturalar1 miidiirliigiimiize getirilmektedir.

MYS Harcama Y6netim sistemi iizerinden siirekli ve gecici gorev yolluk bildirimine
istinaden ilgili muhasebe hesaplari kullanilarak Odeme Emri Belgesi olusturulmaktadir.

Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisince Islak Imzali
ve Elektronik olarak imzalatilarak, MYS Harcama Yonetim sistemi iizerinden Odeme Emri
Belgesi elektronik ortamda Muhasebe Birimine gonderilmektedir.
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BKMYBS iizerinden kabul edilen OEB i¢in MIF olusturularak, Muhasebe Yetkilisi
Yardimcisi ve/veya Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulmaktadir.

Ozliik Servisi
B-) Ozliik Servisi;

Miidiirliik personelinin géreve baslayis, gérevden ayrilig, gérevlendirme, disiplin, izin,
rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri ozliik islemleriyle ilgili yazigmalarim
Personel Miidiirliigii ile yapmak, Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel
Midiirliigline gondermektir.

Aylik Brifing Bilgileri Hazirlama islemleri

Aylik Bilgi Hazirlama Talebi ile Baslar ve Gonderme ile Biter

Her ay muhasebe miidiirliigtimiiz birimi bazinda biitge giderleri ve 6deme emirleri
raporunun sistem tizerinden alinmaktadir.

Her ay tiim harcama birimleri igin her ekonomik baslangi¢ kodu diizeyinde biitge
giderleri ve 6deme emirleri raporunun sistem iizerinden alinmaktadir

Midiirligiimiizdeki tim maas servislerinden ve biitce gelirleri servisinden her ay
istatistiki verilerin toplanmaktadir.

Alman tiim raporlar aylik brifing tablosuna islenmektedir.
Olusturulan tablo muhasebe yetkilisince imzalanmaktadir.

Hazirlanan brifing tablosu, ankdef_istatistik@maliye.gov.tr adresine elektronik
ortamda gonderilmektedir.

Dairemizin ¢ Islerine Yéonelik Duyurular Siireci

Dahili talimatin konusuyla ilgili olarak hazirlanan yazi, muhasebe yetkilisi yardimcisi
tarafindan paraflanarak, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanmaktadir.

Dahili talimat miidiirliigiimiiz hizmetlilerine verilerek ilgili personele ya da talimatin
icerigine goére tiim personele duyurulur ve yazmm arkasi ya da isimlerinin karsilart
imzalattirilmaktadir.

Gorevden Ayrilan Personele Yapilacak Islemler; Personelin Gérevden Ayrilma
Talebini Miidiirliigiimiize Bildirmesiyle baslamakta olup, Gérevden Ayrilma Isleminin
yapilmasiyla sona erer.

Naklen Baska Bir Birime Atanan Personele Atama Onayi Teblig Edilmektedir.

Naklen baska birime atanan personel miidiirligiine ayrilis yazist yazilmaktadir (ekinde
teblig-tebellig belgesi, izin takip karti, personel kimlik kart1 gonderilmesi)

Emeklilik istem dilekgesinin Personel Miidiirliigiine yazi1 ekinde gonderilmektedir.
Personel miidiirliigiinden gelen emeklilik onayinin ilgiliye teblig edilmektedir.

Personel miidiirliigiine ayrilis yazisinin yazilmaktadir. (ekinde izin takip Kkarti,
personel kimlik karti, 4 adet fotograf ve mal bildirimi gonderilmesi)

Istifa dilekgesinin personel miidiirliigiine yaz1 ekinde gonderilmesi giinliik imza
listesinden ad1 ve soyadinin kaldirilmaktadir.

71


mailto:ankdef_istatistik@maliye.gov.tr

Nakil bildiriminin/ emeklilik onaymin/ istifa dilek¢esinin bir 6rnegi maas mutemetligi
servisine verilerek, 6zlikk dosyasina kaldirilmaktadir.

Giinliik imza Takibi Siireci

Mesai Saatleri; 08:00 - 12:00 ve 13:00 - 17:00 saatleri arasinda galisan personelin
sabah, 0glen ve aksam ise gelis ve isten ¢ikis saatlerinde imza kontrollerinin yapilmasidir.
(izinli, raporlu, egitimde olan vb. personelin isimlerinin karsisina mazeretlerinin yazilmasi)

Hangi personelin hangi midiir yardimcisina bagli oldugu belirlenerek excel
tablosunda listelenmektedir.

Sabah, 6glen ve aksam olmak iizere giinde 3 defa imza kontrolleri yapilmaktadir.

Giin sonlarinda kontrol edilerek muhasebe yetkilisi yardimcis1 ve muhasebe yetkilisi
tarafindan imzalanarak 6zlik ve uygulama gorilis servisine gelen giinliik imza ¢izelgesini
arsivlenerek kaldirilmaktadir.

Izin Takip Siireci
Personelin izin Talebi ile basmakta olup, izin Verilmesi ile son bulmaktadir.

Yurti¢i ve yurtdisi izin kullanmak istemelerine iliskin s6zlii olarak talep edilmesi
personelin yillik izninin olup olmadigina bakilarak, personelin kullanacagi izin siiresininyillik
izinleri toplamindan diisiilmesiyle kalan izni siiresi belirlenmektedir.

Hazirlanan izin formunu diizenleyen islem gorevlisi, muhasebe yetkilisi yardimcisi
ve muhasebe yetkilisince imzalanmaktadir.

Hazirlanan izin formunun diizenleyen islem gorevlisi, muhasebe yetkilisi, defterdar
yardimcisi ve defterdar tarafindan imzalanmaktadir.

Personelin miidiirliige hitaben vermis oldugu dilekgeye istinaden ilgili kisi adina
yurtdist izin formu diizenlenmektedir.

Yurtdis1 izinlerinde diizenlenen yurtdis1 formu, ilgilinin dilekgesi ve yillik izin formu
yazi ekinde Personel Miidiirliigiine gonderilmektedir.

Ilgili mevzuat hiikiimlerine gére evlenme izni/ 6liim izni/ dogum izni/ {icretsiz izin
talep edilmektedir. Ilgili personelin kanitlayici belgesine istinaden mazeret izni istedigine dair
dilekce diizenlenmektedir.

Mazeret izin formuna gore verilen izin siiresinin izin takip kartina islenmektedir.

Hazirlanan mazeret izin formunun diizenleyen islem gorevlisi, muhasebe yetkilisi
yardimcisi ve muhasebe yetkilisince imzalanmaktadir.

Hazirlanan izin formunun diizenleyen islem gorevlisi, muhasebe yetkilisi, defterdar
yardimcist ve defterdar tarafindan imzalanmaktadir.

Ucretsiz izin onaymnn alinmasi i¢in Personel Miidiirliigiine yaz1 gonderilmektedir.

Bakanlik makamindan veya valilik makamindan alinan onaya istinaden ilgili
personelin ayrilig islemleri yapilmaktadir.

Personelin midiirliigimiize intikal eden saglik raporuna istinaden hastalik izin
onaymin hazirlanmaktadir.

Hastalik izin onaymin muhasebe yetkilisi yardimcist ve muhasebe yetkilisince
imzalanmaktadir.

72



Muhasebe yetkilisi ve muhasebe yetkilisi yardimcilarinin hastalik izni onaylarinin
defterdarlik makaminca alinmasi i¢in yazi gonderilmektedir.

Hastalik izin onayina gore verilen izin siiresinin izin takip kartina islenmektedir.

Y1l igerisinde 7 giinliik rapor siiresini asan personellerden kesinti yapilmak iizere
saglik raporlariin rapor takip listesine islenmektedir.

Muhasebe I¢ Kontrol Eylem Plan1 Calisma Grubu Islem Siireci

IKEP Plami

I¢c kontrol eylem planin takvimine gore olusturulan ekipler eylem planinda ilgili
doneme denk gelen faaliyetler yiiriitilmektedir.

Aylik degerlendirmeler muhasebe yetkilisine sunulmaktadir.

Aylik izleme raporu hazirlanmaktadir.

Aylik izleme raporu defterdar yardimcisina sunulmaktadir.

Ug aylik dénemde IKEP faaliyetleri izleme raporu hazirlanmaktadir.

Hazirlanan rapor Defterdarlik Makamina sunulmaktadir.

Evrak islemleri
C-) Evrak Islemleri;

Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve Miidiirliikten giden her tirli belge ile
gercek kisilerin taleplerini igceren yazilari kayda almak,

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

Miidiirliige gelen ve giden evraklardan muhafaza edilmesi gerekenleri dosyalamak,

Miidiirliigiin arsiv i Ve iglemlerini mevzuatina gore yapmaktir.

Emanet islemleri
Madde 23. Emanet Islemleri

Icra Kefalet Servisi
A-) Icra Kefalet Servisi;

icralar

Icra miidiirliigiinden ve harcama biriminden gelen icra yazilar1 evrak servisinden
zimmetle teslim alinmasi ile siire¢ baslamaktadir.

Miidiirliikten Maas Alan Personelin Icra Islemleri

BKMYBS Alacaklar Islemleri Modiiliinden, baska birimler adina izlenen alacaklar
dosya girisi boliimiinden icra dosya bilgi girisi yapilmakta ve MIF diizenlenmektedir.

Miidiirliikten Maas Almayan Personelin icra Islemleri
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fcra miidiirliigiine borglunun saymanlik nezdinde maas almadigini belirten yazi
yazilmaktadir.

fcra Kesintileri

Harcama birimleri tarafindan hazirlanan icra kesinti listelerinin teslim alinmasi ile
stire¢ baslamaktadir.

Icra kesinti listelerine gdre harcama birimi tarafindan MYS sisteminde her bir kisi igin
icra kesintisi segilerek kesinti tutar1 kadar otomatik olarak borg diisiimii gergeklestirilmektedir.

icralarin Kesintilerinin Gonderilmesi

Harcama birimlerinden kesinti listelerinin gelmesi ile siire¢ baslamaktadir. BKMYBS

sisteminde onaylanan maas islemlerinde icra emanetleri olustuktan sonra
Harcama birimlerinden gelen listeler dikkate alinarak emanet ¢ikislar1 yapilmaktadir.

Olusturulan emanet ¢ikis kayitlarinda Icra dairelerinin vergi numaralari kontrol
edilerek, agiklama kismina mutlaka icra dosya numarasi ve bor¢lunun ismi yazilmak suretiyle
on muhasebe islem fisi olusturulduktan sonra yevmiyelestirme islemi yapilmaktadir.
Olusturulan MIF muhasebe yetkilisi yardimcisina imzaya sunulmaktadir.

Geri Donen icralarm iadesi

Midiirliik tahsilat hesabina yatan paralarin takibi banka servisince degerlendirilerek
icra miidiirligii adina emanet kaydi alinmas ile siire¢ baglamaktadir.

Diizenlenen MIF icra servisine verilerek, icra dosya ve vergi numaralari
dogrulugunun arastirmasi yapilmaktadir.

Dosya numarasi veya kisi bilgisi eksik olan tutarlar diizeltilerek tekrar icra
miudiirligii hesabina gonderilmektedir.

Geri donen tutar fek (dosya kapali) ise ve baska borcu yok ise harcama birimlerinden
gelen icra dairelerine ait fek yazilarina istinaden kisiye iade islemi yapilmaktadir.

Baska borcu var ise geri donen tutar siradaki dosyasina aktarilmaktadir.

Muhasebe islem fisleri diizenlenerek muhasebe yetkili yardimcisina imzaya
sunulmaktadir.

Kefalet Kesintilerinin Gonderilmesi ve Bilgi Verilmesi
Harcama birimlerinden kefalet kesinti listeleri gonderilmesi ile siire¢ baglamaktadir.
Kontrol edilerek muhasebelestirilmektedir.

Maag 6demesi yapildiktan sonra ilgili doneme ait Emanetler Hesabinda kayitli olan
kesintiler Kefalet Sandig1 Baskanligi hesabina gonderilmektedir.

Kefalet Sandig1 Bagkanligina, bilgi verilmesi icin her ii¢ ayda bir yapilan kefalet
kesintilerinin KBS den alinan ti¢ aylik kefalet kesinti raporu, sézlesmeli personel ve iscilere
ait listelerde eklenerek iist yazi ile génderilmektedir.

Nakit Teminatlar
B-) Nakit Teminatlar;
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Gecici Teminatlarin Odenmesi

Harcama biriminden yazinin ekleri gelmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Yaz1 kontrol edilir. BKMYS sisteminden emanetler islemler meniisiinden depozito
ve teminatlar hesabinin kalan tutarlar1 sorgulanarak iadesi veya gelir kaydedilmesi istenilen
teminat bedelinin kayitlarda yer alip almadigina bakilmaktadir.

BKMYS iizerinden kontrolii yapilan gecici teminat iadesi i¢in MIF diizenlenmektedir.

Ilgili birimden gelen yazi, banka hesabmi igeren dilekge ve alindi belgesi ash
diizenlenen muhasebe islem fisine eklenerek imzaya sunulmaktadir.

Mubhasebe yetkilisi tarafindan imzalanan MIF hak sahiplerine ddeme yapilmak iizere
banka servisine gonderilmektedir.

Harcama birimi tarafindan biit¢eye gelir kaydedilmesi istenilen gegici teminat bedeline
iligkin diizenlenen MIF muhasebe yetkilisi yardimcis1 tarafindan imzalandiktan sonra
BKMYBS iizerinden onaylanmakta ve yevmiye servisine gonderilmektedir.

Onaylanan MIF bilgi vermek amaciyla iist yaz1 ekinde ilgili birime génderilmektedir.

Harcama birimleri tarafindan gonderilen teminatlarin iadesine iliski yazi ve eki
belgelerin igeriginde, eklerinde hata veya noksanlik bulunmasi durumunda, st yazi ile
evraklarin tamamu ilgili kuruma iade edilmektedir.

Kesin Teminatlarin Odenmesi

Harcama Biriminden yazinin gelmesi ile siire¢ baslamaktadir.

Yazinin ekleri kontrol edilir. BKMY'S sisteminden depozito ve teminatlarinkayitlarda
bulunup bulunmadiginin kontrolii yapilmaktadir.

BKMYBS iizerinden kontrolii yapilan emanet islemleri i¢in muhasebe kaydi yapilarak
MIF diizenlenmektedir.

MIF ve ekleri muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkili yardimcisina imzaya
sunulmaktadir.

Hak sahiplerine yapilacak 6demeler icin evraklar banka servisine yevmiyelestirilmek
tizere gonderilmektedir.

Biitceye gelir kaydedilecek kesin teminat bedelleri i¢in ise onay yapildiktan sonra
yevmiye numarasi alinarak evraklar yevmiye servisine gonderilmektedir.

Evrak inceleme siirecinden ge¢mis evraklarin seklinde, igeriginde, eklerinde hata veya
noksanlik bulunmasi durumunda, yazi ekinde evraklarin tamami ilgili kuruma iade
edilmektedir.

Diger Emanetler
C-) Diger Emanetler;

Belediye Fonu ve Paylarinin Gonderilmesi

Hazine arazilerinin satis1 sonucu hesaba tutarlarin yatirilmasi ile siire¢ baglamaktadir.
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4706 Sayili Kanun geregi Milli Emlak Dairesi Baskanliklar1 tarafindan belirlenen
hazine arazilerinin satisindan kaynakli fon ve paylar, ilgili belediyelerin hesabina
aktarilmaktadir.

Hazine arazilerinin satis1 neticesinde hesaplara alinan fon ve pay tutarlari ilgili
belediyelerin vergi, icra borglart sorgulandiktan sonra, takip eden ayin 20’sine kadar
belediyelerin banka hesaplarina aktarilmak iizere MIF diizenlenerek, imzaya sunulmaktadir.

Olusturulan MIF yevmiye servisine gonderilmektedir.
Emekli Keseneklerinin Gonderilmesi

Maas 6deme siireci tamamladiktan sonra siire¢ baglamaktadir.

Dogrulugu anlasilan veriler muhasebelestirilerek Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilmektedir.

Alinan muhasebe islem fisleri muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkili yardimcisina
Imzaya sunulmaktadir.

Yazi ve ekindeki bildirgeler dosyalanmaktadir. Bildirge ve sistem uyumsuzlugu
harcama birimiyle gorisiilerek diizeltilmesi saglanmaktadir.

BES Kesintilerinin Gonderilmesi
Maas 6deme siireci tamamladiktan sonra siire¢ baslamaktadir.

Dogrulugu anlasilan veriler muhasebelestirilerek ve Bireysel Emeklilik Sirketi
hesaplarina gonderilmektedir.

Alman muhasebe islem fisleri muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkili yardimcisina
imzaya sunulmaktadir.

Cesitli Emanetler
Harcama biriminden yazinin gelmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Yazi geregi emanetler hesabinda bulunan tutarlar icin islemler tespit edilmektedir.
Tahsilat ve mahsup kaydi ilgili muhasebe kayd: yapilmaktadir.

Odeme asamasinda vergi borcu sorgusu yapilmaktadir.

Vergi borcuna mahsuben gonderilmesi gereken tutarlar vergi borcu emanet
hesaplarina alinmaktadir.

Kisiye 6denmesi gereken tutarlar ilgilinin banka hesabina aktarilmak iizere MIF
diizenlenmektedir.

Harcama birimine ve vergi dairesine ayrica bilgi yazisi hazirlanarak ve muhasebe
yetkilisi imzasiyla gonderilmektedir.

Hata veya noksani bulunan evraklarin iadesi i¢in yazi hazirlanarak gonderilmektedir.
Sendika Aidatlarinin Gonderilmesi
Maas 6deme islem siirecinin tamamlanmasindan sonra siire¢ baslamaktadir.

Muhasebe Birimi hizmeti miidiirliik tarafindan yapilan harcama birimlerinde gorevli
memur ve iscilerin maaslarindan 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar Kanunu ve 2821
sayil1 Sendikalar Kanunu uyarinca yapilan sendika kesintilerinin; yardimci defterler iizerinden,
hangi sendikaya ne kadar aidat aktarmas1 yapilacagi belirlenmektedir.
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Maas ve iicret ddemelerini takiben memurlarda bes giin, is¢ilerde tahsilini izleyen bir
ay icerisinde sendika subelerinin banka hesaplarina aktarilmak tizere MIF diizenlenir ve
muhasebe yetkilisinin imzasina sunulmaktadir.

Hatali sendika girisleri tespit edildiginde harcama birimi ile telefonla goriisiiliir ve yazi
hazirlanarak diizeltilmesi talep edilmektedir.

Yapi Denetimi Paylar

Glimiighane Belediye Bagkanligi, OSB Midiirlikklerinden gelen yapi denetim
islemlerine iliskin yazilar ile siire¢ baglamaktadir.

Yazi ve hakedis evraklarina istinaden islem ve kontroller yapilmaktadir.

Belediyeden gelen tahakkuka esas bilgiler dogrultusunda muhasebe kaydi yapilarak
islem numarasi alinmaktadir.

Mubhasebe yetkili yardimcisi/muhasebe yetkilisinin imzasina sunulmkatadir.

Daha 6nce Miidiirliikk hesaplarina belge karsilig1 yatirilan yap1 denetim bedellerinden
ilgili Malmiidiirliiklerine aktarilmasi istenen tutarlara ait talep dilekgesine istinaden gondermesi
yapilmaktadir.

Eksik veya hatali hakedis evraklarinin iadesi i¢in ilgili birime yaz1 hazirlanarak,
hakedis evraklarinin tamami iade edilmektedir.

Biitce Gelirlerinden Red ve iadeler

Madde 24. Biitce Gelirlerinden Red ve Iadeler

Idari ve Mali isler Servisi

A-) idari ve Mali isler Servisi;

Harg iadeleri ve Diger Mevzuat geregince yapilan iadeler

Har¢ ve diger iade talebini iceren yazi veya dilekc¢enin servise intikali ile siireg
baslamaktadir.

Evrak servisi tarafindan kayit ve havale silirecinden gegen yazi1 veya dilekgelerin
eksikleri yoniinden kontrolii yapilmaktadir.

Evraklar niteliklerine gére ayrimi yapilarak, harg iadelerine ait evraklarin muhasebe
yetkilisi mutemedi kasa defterinden kontroliiniin yapilmasi i¢im Muhasebe Yetkilisi
Mutemetleri Servisine zimmet defteri ile gonderilmektedir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri Servisince alindilarin tarih ve sira numarasina gore
deftere iade edildigi serhi diistilerek servise iade edilmektedir.

Har¢ ve diger iadelerde gerekli inceleme yapildiktan sonra hak sahibine iadenin
yapilmasi i¢in diizeltme ve iade belgesi diizenlenmektedir.

Harg iadesinin yapilmasi icin hak sahibi adina MIF diizenlenerek eki belgeler ile
Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulmaktadir.

Hatali, noksan evraklar yazi ekinde kisi veya kurumlara iade edilmektedir.
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Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri
B-) Muhasebe Yetkilisi Mutemedi Islemleri; Muhasebe

Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi

Harcama Birimlerinden gelen yazilarda mutemet olarak belirlenen kisi veya kisilerin
Midiirlige bildirilmeleri ile siire¢ baglamaktadir.

llgililerin KBS Maas modiilii iizerinden kefalet kesintisi olup olmadigi kontrol
edilmektedir.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri Yetkileri, Denetimi ve
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin 5. maddesi geregi uygun goriildiigiine dair
yazis1 hazirlanmaktadir.

Kefalet Kesintisinin yapilmast durumunda muhasebe yetkililerinin yer aldig: listeye
eklenmektedir.

Kefalet Kesintisi sistem {izerinde yapilmadigi durumlarda; Kefalet Kanunu geregi
kefalet kesintine tabi tutulmasi gerektigi belirtilerek kesinti yapilmasi Harcama Biriminden iist
yazi ile istenmektedir.

Kesinti yapildigina dair yazi geldikten sonra mutemet listesine eklenerek
gorevlendirilmektedir.

Icra Harclarimin Tahsilat

Muhasebe yetkilisi mutemedi, banka, vezne veya internet araciligiyla harg tahsilati
yapilmasi ile siire¢ baglamaktadir.

[cra Miidiirliigiine Basvuru ile Yapilan Tahsilat

Kisilerin icra midirligiine kanitlayict belgeler ile bagvuru yapmasi {izerine
UY AP’tan nakit tahsilat yapilmaktadir.

Banka Aracilig ile Tahsilat

Banka hesabina paranin yatirildigini gésteren dekont ile UY AP’tan ilgililere tasdikli
alind1 verilmektedir.

Yapilan Tahsilatin Internet Aracilig1 ile Bagvurusu

Avukatlar tarafindan UYAP iizerinden icra miidiirliigiiniin hesabma para aktarmak
suretiyle har¢ 6demesi yapildiginda ayrica UY AP tan alindi diizenlenmektedir.

Muhasebe yetkilisi mutemedi giinliik tahsilati giin sonu itibariyle Muhasebe Birimi
banka hesabia EFT yapilmaktadir.

Muhasebe yetkilisi mutemedi giinliik tahsilat raporlarint muhasebe birimine
gondermek tizere kasa dokiimii alinarak ve imzalanmaktadir.

Icra Hara Tahsilat Defterlerinin Onay:

Mahkeme ve Icra Miidiirliikleri veznelerinden yapilan yargi harci tahsilatlarina iliskin
listeler ve defterler var ise iptal raporlari ile birlikte Miidiirliige ay sonu islemi olarak gelmesiyle
siire¢ baglamaktadir.

Raporda yer alan giinliik tahsilatlarin aktarma yapilip yapilmadigi HY'S sisteminden
kontrol edilmektedir.
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Alind sirast ve iptal listesi kontrol edilmektedir.

Muhasebe Yetkilisinin onayina sunulmaktadir.

Onaylanan tahsilat raporlarinin bir 6rnegi arsive kaldirilmaktadir.
Diger sureti ise ilgili miidiirliige zimmet karsilig1 teslim edilmaktedir.
Icra Harc Tahsilat Defterlerinin Arsivi

Listeler ve defterler halinde gelen muhasebe yetkilisi mutemedi kasa defterleri her bir
icra dairesi veya mahkeme veznesi tahsilatlarinin ayri ayr1 ve aylar itibariyle klasdrlenmesiile
siire¢ baslamaktadir.

Harg iadesi yapilmadan 6nce tahsilat kaydini bulabilmek ve iade kaydini yapabilmek
icin giinliikk tahsilatlar diizenli olarak arsivlenir. Icra takip listeleri olusturularak takip
edilmektedir.

Icra harg tahsilat defteri arsivlenmektedir.
Icra Harci fade Kayitlar1 Kontrolii
Ilgilinin veya idarenin iade basvurusu ile siire¢ baslamaktadir.

Icra dairesi ve mahkeme vezne arsiv arastirmalari yapilarak har¢ kaydi kontrolii
yapilmaktadir.

Bulunan kaydin iizerine iade bilgisi diisiilerek islem yapilmak tizere ilgili birimine
gonderilmektedir.

Muhasebe yetkilisi/muhasebe yetkilisi yardimcisi tarafindan iade islemi yapilmadan
once iade bilgisi kontrol edilmektedir.

Bilgi islem
KBS/MYS Uygulama islemleri
Madde 25. Bilgi Islem

KBS/MYS Uygulama Islemleri;

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

KBS/MYSS sistemi kapsamindaki donanimlarin envanter kayitlarini tutmak, ariza ve
bakim islerini takip etmek, kullanicilara yonelik sorunlari gidermek,

Mabhalli idarelere mali istatistik verilerinin sisteme giriginin yapilabilmesi i¢in sifre
zarflarini vermek, veri giriglerinin yapilmasini saglamak,

Harcama birimlerinin KBS, MYS ve KYS kullanicilarinin yetkili olduklar1 daire
birim rollerini tanimlama islemini yapmaktir.

Rol tammlama islemleri

KBS veya MYS uygulamalarinda rol tamimlanacak kullanict bilgileri
miudiirligiimiize yazilan yazi ile bildirilir. Gerekli incelemeler yapilarak ilgili kisi i¢in bahsi
gecgen uygulamalarda istenen roller yetkilendirme mentileri kullanilarak tanimlanmaktadir.
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Bakim onarim

Miidiirliigiimiiz personelince servisimize intikal eden yazilimsal veya donanimsal
sorunlar ilgili servis calisanlarinca yerinde incelenir gerekli bakim yapilir ancak donanimsal
eksiklik ile gerekli yazilimin mevcut olmamasi durumunda ¢agri sisteminden ilgili ¢agr1 kaydi
olusturularak stire¢ takibi baslatilmaktadir.

Agilan ¢agrilar Bakanlikea ilgili programci veya saha ekibine yonlendirilerek sorunun
¢Oziimii saglanmaktadir.

Yevmiye islemleri
Madde 26. Yevmiye Islemleri

Yevmiye Numarasi Alan Belgelerin Tasnifi

Miidiirliigiimiizde olusturulan servislerce islemleri gergeklestirilen 6deme emri belgesi
ve muhasebe islem figlerinin servise intikali ile siire¢ baglamaktadir.

Odeme belgelerinin asil ve suret ayrimi yapilarak, asil belgelerin baglandigi birinci
niisha 6deme belgeleri harcama birimi diizeyinde tasnif edilmektedir.

Harcama birimi diizeyinde tasnif edilmis olan 6deme belgeleri aylik olarak harcama
birimine gore ayrilmaktadir.

Odeme emri belgeleri ve muhasebe islem figlerinin ikinci niishalar giinliik yevmiye
sira numarasina gore siralanarak, BKMY BS sistemindeki yevmiye defterinden kontrol edilmek
suretiyle eksik ¢ikan yevmiye belgeleri ilgili servislerden talep edilmektedir. Eksikler
tamamlatilarak ve yevmiye numaralarina gore dizilmektedir.

Tasnif edilmis olan o6deme belgeleri aylik olarak harcama birimine gore
torbalanmaktadur. Tlgili servislerce, 6deme belgelerindeki yevmiye tarih ve numaras1 BKMYBS
sisteminden bakilarak, teslim teselliim tutanaklarina yazilir ve ay sonunda yevmiyeservisine
teslim edilmektedir.

01.01.2017 tarihinden sonraki mali islemlere iliskin belgelerin muhasebe birimleri
tarafindan ¢ aylik olarak izleyen aym sonuna kadar ilgili harcama birimlerine teslimi
yapilmaktadir.

Yevmiye Numarasi Alan Belgelerin Cikartilmasi ve Teslimi

Sayistay Baskanligi, I¢ Denetgiler veya servislerden ddeme belgeleri incelenmek iizere
istenmesi ile siire¢ baglamaktadir.

Asil evraklarin yevmiye tarih ve numarasi tespit edilerek muhafaza edilen yerden
cikartilmaktadir.

Sayistay Baskanligi ve I¢ Denetgiler tarafindan belge istenildiginde, teslim edilecegine
dair ayrica resmi yazi hazirlanir ve zimmetle teslim edilmektedir.

Sorumlular tarafindan 6deme belgeleri kontrol veya bilgi ihtiyacini karsilamak
amaciyla istenildiginde yevmiye personeli ile birlikte ¢ikartiimaktadir.

Kisi Borg¢lar Servisi

Madde 27. Kisi Borglar1 Servisi
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Kamu Zararlarimin Tahakkuku

Kamu zararinin olustuguna dair yazinin harcama birimlerinden servise gelmesi ile
stire¢ baslamaktadir.

Yazinin igerigine gore gerekli arastirma ve inceleme yapilmaktadir.
Tahsilat izleme bilgi girisi dosyasi agilmaktadir.

Kisilerden alacaklar BKMYBS iizerinden bilgi girisi yapilarak dosya numarasi
alinmaktadir.

BKMYBS alacak dosyas1 islemleri meniisiinden tahakkuk kayd:r yapilmaktadir.

Yapilan kayda ait iki adet MIF diizenlenerek biri imzaya sunulmakta, diger MIF
dosyasina kaldirilmaktadir.

Kamu Zararlarmmin Tahsilati

llgilinin sahsen miiracaati veya banka hesabina para yatirilmasi araciligi ile para
yatirmasiyla siire¢ baglamaktadir.

Ilgilinin Miiracaat1 ile Tahsilat

Kisilerden Alacaklar Hesabi i¢in islem yapmak iizere Midiirliige gelen kisilerin TC
kimlik numaras1 ile sorgusu yapilarak tahsilat izleme dosyasi1 ¢ikarilir ve faiz tahakkuk kaydi
verilmektedir.

Tahsilata iliskin muhasebe kaydi yapilarak diizenlenen 6n muhasebe kaydi ile vezne
tarafindan tahsilat ger¢eklestirilmektedir.

BKMYBS Alacak Dosyasi Islemleri ekranindan 6deme yapilip yapilmadigi kontrol
edilerek, deme yapilmis ve dosya kapanmus ise ilgili islem arsive kaldirilmaktadir.

Banka Hesabi Ile Tahsilat

Banka Servisi tarafindan Kisilerden Alacaklar Hesabina yatirilan tahsilatlar servise
bildirilmektedir.

TC kimlik numarasi ile sorgu yapilarak, tahsilat izleme dosyasi ¢ikarilir ve kisinin
dosyasina mahsup yapilmaktadir.

Tahakkuk kaydi mevcut degil ise kisilerden alacaklar, emanet hesabina alinarakakibeti
arastirilmaktadir.

Tahsilata iliskin muhasebe kaydi yapilarak imzaya sunulmaktadir.
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BESINCI BOLUM
PERSONEL MUDURLUGU
Atama Servisi islemleri
Madde 28. Atama Servisi Islemleri
KPSS, EKPSS ve Benzeri Sinavlara Gore Aciktan Atamalar
1.1 KPSS, EKPSS ve Benzeri Sinavlara Gore A¢iktan Atamalar

Bakanliktan KPSS, EKPSS ve benzeri sinav sonrasi basarili olanlarin atamalarinin
yapilmasina iligkin gelen yazinin servise intikali ile siire¢ baglar.

Bakanliktan gelen listede belirtilen adaylardan; Kamu Gérevlerine Ik Defa
Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel Yénetmeligin 25. maddesinde gosterilen
belgeler ile 657 sayili Kanunun 48/A-8. maddesi geregince Giivenlik Sorusturmasit Formu
istenir.

Aday kilavuzunda yazili belgeler ile sinav sonug¢ belgesini igeren dilekceler teslim
alinir. Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasina iliskin form adaym ikamet ettigi 1l
Emniyet Midiirligiine gonderilir ve sonucu beklenir.

Agiktan atamasi yapilacak adaylardan istenilen belgelerin degerlendirilmesi amaciyla
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak kurulan komisyon, atamaya yetkili amirin onayina sunulur
ve imzalanan onay komisyonda goérevlendirilen personele teblig edilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tasimadig1 Tespit Edilmesi Durumunda;

Atanma sartlarin1 tasimadigina iliskin gerekgeli yazi, ilgilisine gonderilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tagidiginin Tespit Edilmesi Durumunda;

Kadro Servisinden durumlarina uygun kadro istenilir.
PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 Valilik Makamina sunulur.
Adayin gorev yeri ve baglama siiresine iligkin yaz1 Aday’a gonderilir.

Atama onayi, Adayin goreve baslama tarihinin bildirilmesine esas yazi ekinde, ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gorevine baslayip
baglamadig tespit edilir.

Kanuni Siiresi Icerisinde Goéreve Baslama Durumu;

Adayimn atamasimin yapildig1 birimden goreve baslama tarihini gosterir yazigeldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglandiktan sonra gerekli islemler
tamamlanir.

Adaya ait 6zliik dosyasi olusturularak arsive konulur.
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Kanuni Siiresi Icerisinde Goéreve Baglamama Durumu;
Atama onayinin iptaline iligkin onay, atamaya yetkili amirin onayima sunulur. Atama
onaymin iptaline iliskin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamasi yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baslama tarihleri, interaktif ortamda girisleri yapilarak, Atama Sonug¢ Bildirim Cizelgeleri
eklenerek yazi ile Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigi) bildirilir.

Yeniden Atamalar

1.2 Yeniden Atamalar

Talebe iligkin dilekgenin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.
Ilgilinin talebine iliskin dilek¢esi mevzuat cercevesinde degerlendirilir.

Kanunen Gerekli Sartlar1 tasimayan ilgiliye yeniden atanmasinin uygun goriilmedigi
yazi ile bildirilir.

Atamas1 Uygun Goriilen ilgilinin;

Yeniden Atama talebinin degerlendirilmesine iliskin yazi ve ekleri Defterdarligimizin
personel ihtiyaci ve/veya goriisii belirtilerek Bakanlia (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan Olumsuz Goriis Gelmesi Halinde;

Talebinin uygun goriilmedigi ilgilisine yazi ile bildirilir
Bakanliktan Olumlu Goriis Gelmesi Halinde;

lgiliye iliskin dosya Defterdara sunulur ve gérev yeri belirlenir.
Kadro Servisinden uygun kadro istenilir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onayi atamaya yetkili amirin onaymna sunulur.
Onay, ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

llgili birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi icerisinde gorevine baslayip
baglamadig tespit edilir.

Kanuni Siiresi Icerisinde Goéreve Baslama Durumu;

Adayin atamasiin yapildigi birimden goreve baglama tarihini gosterir yazigeldiginde
PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Adaya ait 6zliik dosyasi arsive konulur,
Kanuni Siiresi Icerisinde Goéreve Baslamama Durumu;
Atama onayiin iptaline iligkin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Atama onaymin iptaline iligskin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.
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Siiresinde gorev baglayan/baslamayan aday hakkinda Bakanliga (Personel Genel
Midiirliiga) bilgi verilir.

Naklen Atamalar

1.3 Naklen Atamalar

Baska Kurumdan Defterdarhga Atamalar;

Talep dilekgesi ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ilgilinin talebi (Miilga) Maliye Bakanligi Personeli Gérevde Yiikselme, Unvan
Degisikligi ve Atama Yonetmeliginin 39. ve 40. maddeleri geregince naklen atanma sartlarini
tasty1ip tasimadigi yoniinde kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonrasinda mevzuata aykirt bir durum bulunmamasi halinde talep
Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye yazi ile bilgi verilir.
Talebin uygun goriilmesi halinde;

Talebi uygun goriilen personelin atanmasina esas olmak iizere ilgili belgeler
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) sunulur.

Gelen izin dogrultusunda ilgili personele iliskin dosya Defterdara sunulur ve gorev
yeri belirlenir.

PERORP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Atama onayi 0zliik dosyasinin gonderilmesi ve ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin
yazi ekinde ilgili kuruma gonderilir.

Atama onay1 baglayis tarihinin bildirilmesine iliskin yaz1 ekinde ilgili birime
gondertilir.

llgili kurumdan gelen yazi ve ekinde alman 6zliik dosyasi ile atamasinin yapildig
birimden goéreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde bilgilerin PEROP sistemine girisi
yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanr.

Ilgili kurumdan gelen &zliik dosyasi incelenerek evraklarda eksik bulunup
bulunmadig: kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmas1 Durumunda;

Dizi pusulasinin teslim alindisi ile eksikliklerin giderilmesine iliskin yazi ilgili
kuruma gonderilir.

Mlgili kurumdan eksiklige iliskin yaz1 gelir ve dosya igerigi tamamlanir ve arsive
konulur.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi1 Durumunda;

Evraklar 6zliik dosyasina eklenerek arsive konulur.
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Defterdarhiktan Baska Kuruma Atamalar
Muvafakat talebi yazisinin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.
llgiliye ait belgeler Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde; muvafakatinin verildigine iligskin yazi ilgili kuruma
gonderilir.

Atama yapilan kurumdan gelen atama onayna istinaden ayrilis tarihinin
bildirilmesine iliskin yazi1 ekinde atama onayi ilgili birime gonderilir.

Personelin ayrilis tarihine iliskin yazi, 6zliik dosyas1 ilgili kuruma génderilmek tizere
Ozliik ve Arsiv Servisine teslim edilir.

Talebin uygun goriillmemesi halinde, ilgiliye / ilgili kuruma yaz: ile bilgi verilir.
Kurum ici Atamalar;

11 Dis1 Nakil (Gelen)

Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Talep dilekgesi iizerine yapilan incelemede; es, saglik ve 6grenim durumu ile diger
nedenlerin bulunup bulunmadigina bakilir ve gerekli belgeler talep edilir (esinin isyerinden
alacagi caligma belgesi, saglik durumunu gosterir saglik kurulu raporu, 6grenim belgesi vs.).

S6z konusu talep Defterdarin goriisiine sunulur.
Talebin uygun goriilmesi halinde;
Mlgili 11 Defterdarligina, muvafakatinin verilmesi talebine iliskin yaz1 gonderilir.

Muvafakat verilmemesi durumunda, ilgiliye duyurulmasina iliskin yaz1 s6z konusu 1l
Defterdarligina gonderilir.

Muvafakat verilmesi durumunda, yazi ekinde gelen belgeler incelenir, varsa
eksiklikler giderilir.

Ilgiliye iliskin dosya Defterdara sunulur ve gérev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden ilgilinin derece kademe ve 6grenim durumuna uygun kadro talep
edilir.

PEROP iizerinden hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayima sunulur.

Atama onay, ilgiliye teblig edilmek iizere s6z konusu Il Defterdarligina gonderilerek
ayrilig tarihinin bildirilmesi ve 6zliik dosyasinin génderilmesi istenilir.

Atama onay1, baslayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ekinde ilgili birime
gonderilir.

llgili il Defterdarligindan gelen ayrilis yazis1 ve ekinde alinan 6zliik dosyasi ile

atamasinin yapildig1 birimden gelen goreve baglama tarihini gosterir yazi geldiginde PEROP
sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.
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Dizi pusulas1 ekinde gelen 6zliik dosyasi incelenir ve evraklarda eksik bulunup
bulunmadig: kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmas1 Durumunda;

Dizi pusulasinin teslim alindisi ile eksikliklerin giderilmesine iliskin yazi ilgili
Defterdarliga gonderilir.

Ilgili Defterdarliktan eksiklige iliskin yazi geldiginde dosya igerigi tamamlanir ve
arsive konulur.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi Durumunda;
Evraklar 6zlikk dosyasina eklenerek arsive konulur.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye/ilgili Il Defterdarligma yaz ile bilgi
verilir.

i1 Dis1 Nakil (Giden)

Ilgili i’den gelen muvafakat talebine iliskin yazisimin atama servisine intikali ile
siire¢ baslar.

S6z konusu talep Defterdarin goriisiine sunulur.
Talebin uygun goriilmesi halinde;
lgili iI’e muvafakatin verildigine iliskin yazi istenilen belgelerle birlikte génderilir.

Atama onay1 geldiginde, kisiye teblig edilip ayrilisi saglanmak iizere ilgili birime
gonderilir.

Personelin ayrilis tarihine iliskin yazi 6zliik dosyast ilgili Defterdarliga gonderilmek
tizere Ozliik ve Arsiv Servisine teslim edilir.

Talebin uygun gériilmemesi halinde, ilgiliye/ilgili i1 Defterdarhgina yazi ile bilgi
verilir.

01 i¢i Nakil

Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baglar.
S6z konusu talep Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde;

Personelin gorev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden ilgilinin derece kademe ve 6grenim durumuna uygun kadro talep
edilir.

PEROP iizerinden hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Onay ilgili birimlere gonderilerek ayrilis ve baglayis tarihlerinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis ve baglayisina iligkin yazilar tamamlandiginda PEROP sistemine girisi
yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.
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Talebin uygun goériillmemesi halinde, ilgiliye yazi ile bilgi verilir.

3713, 5510 Sayih Kanunun Gegici 66. Maddesi 2828 ve 4046 Sayih Kanunlar
Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler

1.4 3713, 5510 Sayili Kanunun Gegici 66. Maddesi 2828 ve 4046 Sayili Kanunlar
Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler

Teklife iliskin Bakanliktan gelen yazinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

3713 Sayih Kanun ve 5510 Sayih Kanunun Gegici 66. Maddesi Uyarinca Atamasi
Teklif Edilenler;

Atamaya esas belgelerin tamamlanmasina iliskin yazi1 adaya gonderilir

Adaylardan gelen atamaya esas belgeler incelenir, varsa eksiklikler giderilir. 657 sayili
Kanunun 48/A-8. Maddesi geregince doldurtulan Giivenlik Sorusturmast ve Arsiv
Arastirmasina iliskin form adayin ikamet ettigi il Emniyet Miidiirliigiine génderilir ve sonucu
beklenir.

Adaylarin Atanma Sartlarin1 Tasimadiginin Tespit Edilmesi Halinde;

Sartlar1 tagimadigina iliskin yazi adaya gonderilir.

Adaylarin Atanma Sartlarin1 Tasidiginin Tespit Edilmesi Halinde;

Dosya Defterdara sunulur ve gérev yeri belirlenir.

Kadro Servisinden uygun kadro istenilir.

PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Adaym gorev yerine ve baslama siiresine iliskin yazi adaya gonderilir

Atama onayi ile ilgilinin goreve baslama tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gorevine baslayip
baglamadig tespit edilir.

Kanuni Siiresi I¢erisinde Goéreve Baglama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gésterir yazi
geldiginde PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanur.

Adaya ait 6zliik dosyasi olusturularak arsive konulur.

Kanuni Siiresi Igerisinde Géreve Baglamama Durumu;

Atama onayiin iptaline iliskin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Atama onaymin iptaline iligkin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamasi1 yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baglama tarihleri Atama Sonug¢ Bildirim Cizelgeleri eklenerek yazi ile Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigi) bildirilir.
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2828 Sayih Kanun Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler;
Atamaya esas belgelerin tamamlanmasina iliskin yazi1 adaya gonderilir

Adaylardan gelen atamaya esas belgeler incelenir, varsa eksiklikler giderilir. 657 sayili
Kanunun 48/A-8. Maddesi geregince doldurtulan Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv
Arastirmasina iliskin form adayin ikamet ettigi Il Emniyet Miidiirliigiine gonderilir ve sonucu
beklenir.

Aciktan atamasi yapilacak adaylardan istenilen belgelerin degerlendirilmesi amaciyla
mevzuat hiikiimlerine uygun olarak kurulan komisyon, atamaya yetkili amirin onayina sunulur
ve imzalanan onay komisyonda gorevlendirilen personele teblig edilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tagimadig1 Tespit Edilmesi Durumunda;

Atanma sartlarin1 tagimadigina iliskin gerekgeli yazi, ilgilisine gonderilir.

Komisyonca Yapilan Degerlendirme Sonucunda Adaylarin Atanma Sartlarini
Tasidig1 Tespit Edilmesi Durumunda;

Kadro Servisinden uygun kadro istenilir.
PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Adaym gorev yeri ve baglama siiresine iliskin yazi adaya gonderilir.

Atama onayi ile ilgilinin goreve baslama tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ilgili
birime gonderilir.

Birimden gelen yazi ile adayin kanuni siiresi igerisinde gérevine baslayip
baglamadig tespit edilir.

Kanuni Siiresi Icerisinde Goéreve Baslama Durumu;

Adayin atamasinin yapildigi birimden goreve baslama tarihini gésterir yazi
geldiginde PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Adaya ait 6zliik dosyasi olusturularak arsive konulur.

Kanuni Siiresi Igerisinde Géreve Baglamama Durumu;

Atama onayimin iptaline iligkin onay, atamaya yetkili amirin onayina sunulur.
Atama onaymin iptaline iliskin onay, yazi ekinde ilgiliye ve ilgili birime gonderilir.

Adaylardan; atamasi yapilmayanlarin gerekceleri ve atamasi yapilanlarin goreve
baslama tarihleri ,interaktif ortamda girisleri yapilarak, Atama Sonu¢ Bildirim Cizelgeleri
eklenerek yazi ile Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) bildirilir.

4046 Sayih Kanun Uyarinca Atamasi Teklif Edilenler;

4046 Sayili Kanun kapsaminda yapilacak atamaya esas olmak iizere ilgilinin gorev
yaptig1 kurumdan bilgi ve belgeleri istenir.

Gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda ilgili personele iliskin dosya Defterdara sunulur
ve gorev yeri belirlenir.
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PEROP iizerinde hazirlanan atama onay1 atamaya yetkili amirin onayima sunulur.

Ozliik dosyasmnin gonderilmesi ve ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yaz1 ekinde
atama onayz ilgili kuruma gonderilir.

Baglayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ekinde atama onay: ilgili birime
gonderilir.

Ilgili Kurumdan gelen ayrilis yazis1 ve ekinde alinan 6zliik dosyasi ile atamasinin
yapildig1 birimden gelen géreve baslama tarihini gosterir yazi geldiginde PEROP sistemine
girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Dizi pusulas1 ekinde gelen 6zlik dosyast incelenir ve evraklarda eksik bulunup
bulunmadig: kontrol edilir.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmasi: Durumunda;

Dizi pusulasmin teslim alindisi ile eksikliklerin giderilmesine iliskin yazi ilgili
Kuruma gonderilir.

Ilgili Kurumdan eksiklige iliskin yazi1 geldiginde dosya icerigi tamamlanir ve arsive
konulur.

Dosyada Herhangi Bir Eksiklik Bulunmamasi Durumunda;

Evraklar 6zliik dosyasina eklenerek arsive konulur.

Adayhgin Kaldirilmasi
1.5 Adayligin Kaldirilmasi

Egitim servisinin, temel ve hazirlayic egitimleri ile staj devresinde basarili olan aday
memuru Atama Servisine bildirmesi ile siire¢ baslar.

PEROP'tan alinan aday memura ait hizmet belgesi incelenir ve hizmet siiresi
hesaplanir.

-Bir yil hizmet siiresini doldurmayanlarin; hizmet siiresinin doldurulmasi beklenilir.

Bir yil hizmet siiresini dolduranlarin; adayligin kaldirilmasinda sakinca bulunup
bulunmadigina iliskin disiplin amirinin goériisii sorulur.
Adayin egitimin her birinde ve staj devresinde basarili olmas: ve disiplin amirinin

goriisiiniin olumlu olmasi halinde;

Adayligin kaldirilmasina iliskin PEROP {izerinde hazirlanan onay, atamaya yetkili
amirin onayina sunulur.

Iki yillik adaylik siiresi icerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin
herhangi bir nedenle gergeklesememesi durumunda, ilgilinin iki yillik siirenin bitim tarihi
itibariyle otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmis sayildigina dair PEROP iizerinden
hazirlanan onay, atamaya yetkili amirin onayimna sunulur.
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Adayligiin kaldirilmasi1 onaylanan personele tebligat yapilmasi ile mevzuatgeregince
yemin ettirilerek yemin belgesi imzalattirilmasina iligkin yazi ilgilinin birimine gonderilir.

Adayligr kaldirilan personelin onay teblig tarihi ve yemin belgesinin alinmasinin
akabinde PEROP sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanr.

Bakanlik atamali personelin adayliginin kaldirilmasi isleminde Bakanliktan gelen yazi
ve ekindeki onayin bir 6rnegi ilgili birime gonderilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Terfi
1.6 Terfi
Valilik Atamah Personelin Kademe ilerlemesi ve Derece Terfi islemleri

PEROP iizerinden ay igerisinde terfi edeceklerin listesinin alinmasi ve terfi isleminde
kullanilacak yasal dayanaklarin belirlenmesi ve uygulanacak yolun tespit edilebilmesi ile siireg
baslar.

657 sayili Kanunun 64. Maddesi geregince kademe ilerlemesi yapilacak olmasi
halinde kademe ilerlemesi islemi PEROP sistemi iizerinden onaylanir ve HITAP sistemine
aktarimi saglanir.

657 sayili Kanununa gore derece yiikselmesi yapilacaklarin hizmet belgesi incelenerek
derece terfi onay1 PEROP sistemi iizerinde hazirlanarak yetkili amirin onayina sunulur.

Derece terfi onay1 imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi iist yazi ile ilgilinin
birimine gonderilir.

Derece ilerlemesi PEROP sistemi {izerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zlikk dosyasina konulur.

657 sayili Kanunun 64/4 ve 37. Maddelerine gore yapilacak terfi islemlerinde gerekli
kontrol ve tespitler yapildiktan sonra Disiplin Servisine disiplin durumu sorulur.

Disiplin durumu uygun olanlarin kademe veya derece ilerlemesine iliskin PEROP
sistemi tizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Derece terfi onay1 imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi iist yazi ile ilgilinin
birimine gonderilir.

Derece ilerlemesi PEROP sistemi {izerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zlik dosyasina konulur.
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Bakanlik atamali personelin terfisine iliskin Bakanliktan yazi ekinde gelen onayin bir
ornegi ilgili birime geregi yapilmak iizere gonderilir.

Evraklar ilgilinin dosyasina konulur.
657 Sayili Kanunun 68/B Maddesinin Uygulanmas1 Halinde
Talebe iliskin dilek¢enin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ilgilinin disiplin durumu ve mevzuat agisindan uygunlugu degerlendirilerek terfiden
yararlanip yararlanamayacagi belirlenir.

Yapilan degerlendirme sonunda terfi isleminden yararlanabileceginin anlasilmasi
halinde, talep Defterdarin goriisiine sunulur. Uygun goriilmesi halinde;

Kadro servisinden ilgilinin durumuna uygun bos kadro istenilir ve PEROP iizerinden
hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Terfi onayr imzalandiktan sonra onayin bir 6rnegi st yazi ile ilgilinin birimine
gonderilir.

Terfi islemi PEROP sistemi iizerinden onaylanarak, HITAP sistemine aktarimi
saglanir.

Terfi onay1 ve eki belgeler ilgilinin 6zliik dosyasina konulur.

Yapilan degerlendirme sonunda terfi isleminden yararlanamayacaginin anlagilmasi
yada talebin uygun goriillmemesi halinde; ilgiliye / ilgili birime bir yazi ile bildirilir.

Kadro ve Unvan Degisikligi

1.7 Kadro ve Unvan Degisikligi

Kadro Degisikligi

Kadro Servisince kadrosu degistirilecek personelin isimlerinin servise intikaliylesiireg
baglar.

Kadrosu degistirilmesi talep edilen personelin hizmet belgesi PEROP iizerinden alinir.
Kadro degisikligine iliskin PEROP iizerinden hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Yetkili Amir tarafindan imzalanan onay ilgili personelin birimine yazi ekinde
gondertilir.

Kadro degisikligine iliskin onay PEROP sistemi {izerinden onaylanarak, HITAP
sistemine aktarimi saglanir.

Bakanlik atamal1 personelin kadro degisikligine iliskin Bakanliktan yazi ekinde gelen
onayin bir 6rnegi ilgili birime geregi yapilmak tizere gonderilir.

Onay ve eki belgeler ilgilinin dosyasina konulur.
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Unvan Degisikligi
Talep dilekgesinin ve eklerinin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Mevzuat agisindan gerekli degerlendirme sonucu sartlari tasiyan personelin talebi
Defterdarin goriisiine sunulur.

Talebin uygun goriilmesi halinde;
Kadro Servisinden kadro istenir.
PEROP iizerinde hazirlanan onay atamaya yetkili amirin imzasina sunulur.

Onay imzalandiktan sonra ilgiliye teblig edilerek ayrilis ve baslayis tarihlerinin
bildirilmesine iliskin yaz1 gérev yaptigi birime gonderilir.

Ayrilis ve baslayisina iliskin yazi geldiginde PEROP sistemine girisi yapilarak
HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Talebin uygun goriilmemesi halinde, ilgiliye yazi ile bilgi verilir.

Sinav sonucu yapilacak unvan degisikligi islemlerinde yazinin Atama Servisine
intikali ile siireg baslar.

S6z konusu Unvan Degisikligi islemlerinde “Kurum I¢i Atamalar” siirecindeki
islemler uygulanir.

Bakanlik atamali personelin unvan degisikligine iliskin Bakanliktan yazi1 ekinde
gelen onayin bir 6rnegi ilgili birime ayrilis ve baslayis islemlerinin yapilmasi igin gonderilir.

Birimden ayrilis baslayis1 bildirir yazi geldikten sonra;
Ayrilis ve baslayis tarihleri Bakanlia yaz ile bildirilir.

Onay ve eki belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Bakanlhk Atamah Personelin Yer Degistirmesi
1.8 Bakanlik Atamal1 Personelin Yer Degistirmesi
Bakanlik Atamali Personelin Gérevden Ayrilist

Gorevden ayrilis islemi yapilmasi talebine iliskin yazinin servise intikaliyle siireg
baglar.

Ayrilis islemine iliskin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde gonderilerek
ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilig tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi iizerine bu tarih
Bakanliga yazi ile bildirilir.

Ayrilis tarihi Bakanliga bildirildikten sonra bagka ile atanan ilgilinin islem dosyasi
ilgili I’e gdnderilmek iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.
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Bakanlhik Atamal Personelin Gorevden Ayrilisi
1.9 Bakanlik Atamali Personelin Gérevden Ayriligt
Bakanlik Atamali Personelin Gorevden Ayrilist

Gorevden ayrilis islemi yapilmasi talebine iliskin yazinin servise intikaliyle siireg
baslar.

Ayrilis islemine iliskin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde goénderilerek
ayrilig tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi {izerine bu tarih
Bakanliga yaz ile bildirilir.

Ayrilis tarihi Bakanliga bildirildikten sonra baska ile atanan ilgilinin islem dosyasi
ilgili II’e gonderilmek iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine
teslim edilir.

Baska kuruma atanan personelin Islem dosyas1 yapilan yazismalar islem dosyasina
konularak karton dosya yapilmak iizere Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel
Takip Servisine teslim edilir.

Bakanlhik Atamah Personelin Goreve Baslayisi
1.10 Bakanlik Atamali Personelin Goreve Baslayisi

Goreve baslayis islemi yapilmasi talebine iligkin yazinin servise intikaliyle siireg
baglar.

Baslayis islemine iligkin gelen yazi ve onay ilgilinin birimine yazi ekinde
gonderilerek baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Baslayis tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin servise gelmesi iizerine bu tarih
Bakanliga yazi ile bildirilir.

Baslayis tarihi Bakanliga bildirildikten sonra baska ilden atanan ilgilinin islem dosyasi
dizi pusulasi ekinde teslim alinir.

Islem dosyasinda eksiklik bulunmamasi halinde teslim almaya iliskin yazi ekinde dizi
pusulasi ilgili il’e gonderilir ve dosyasi tamamlanarak arsive konulur.

Islem dosyasinda eksiklik bulunmas: halinde; eksik belgeler ilgili ilden istenilir ve
dosya tamamlandiktan sonra yapilan yazismalar islem dosyasina takilarak dosya arsive konulur.

Islem dosyas1 gelmeyeceklere iliskin yapilan yazismalar olusturulan yeni islem
dosyasina takilarak arsive konulur.
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baslar.

Vekaletler
1.11 Vekaletler

Vekaleti gerektiren durumu agiklayan yazinin Atama Servisine intikali ile siireg

Vekalet edecek personel belirlenir.
Vekalet onay1 Valilik Makaminin onayina sunulur.

Vekalet onayi, vekil ile asilin gorevlerine baslayis ve ayrilis tarihlerinin

bildirilmesine iliskin yazi ekinde ilgili birime gonderilir.

Ayrilis ve baglayis yazisi geldikten sonra onaya islenir.

Vekalet eden kisi Valilik atamali personel ise vekalet isleminin PEROP sistemine

girisi yapilir.

Bakanlik Atamali Kadrolara Vekalet Durumu;

Takip eden ayin ilk haftasinda iist yaz1 ekinde Bakanliga bildirilir.
Valilik Atamal1 Kadrolara Vekalet Durumu

PEROP sistemine islenir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Valilik Atamal Personelin Cekilme, Cekilmis Sayilma, Mahkeme Karar,
Adaylik Devresi Icinde Goreve Son Verme

1.12 Valilik Atamali Personelin Cekilme, Cekilmis Sayilma, Mahkeme Karari,

Adaylik Devresi iginde Géreve Son Verme

Yapilacak isleme iligkin servis notu, ilgili birimden gelen yazi veya dilek¢enin

Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

istenilir.

Isleme iliskin gelen belgeler kontrol edilir.

Kontrol Asamasinda Belgelerin Eksik Oldugunun Tespit Edilmesi Halinde
Eksikliklerin giderilmesi ilgili birimden istenir.

Yapilan Inceleme Sonucunda Bilgi Ve Belgelerin Tamam Olmasi1 Halinde
Hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigi birime gonderilir.

Gorev yaptigi birimden ilgiliye tebligat yapilmasi ile ayrilig tarihinin bildirilmesi

Tlgili birimce ayrilis tarihinin Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra PEROP

sistemine girisi yapilarak HITAP sistemine aktarimi saglanir.

94



Ilgilinin dosyas1 tamamlanarak Arsiv, Ozliikk, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel
Takip Servisine teslim edilir.

Valilik Atamah Personelin Hizmet Degerlendirilmesi, Diizeltme Onayu,

Ogrenim Degisikligi

1.13 Valilik Atamali Personelin Hizmet Degerlendirilmesi, Diizeltme Onayz,
Ogrenim Degisikligi

Yapilacak isleme iliskin ilgili birimden gelen yazi veya dilekgenin Atama Servisine
intikali ile siireg baslar.

Isleme iliskin gelen belgeler kontrol edilir.

Varsa eksikliklerin giderilmesi ilgili birimden istenir.

Hizmet Degerlendirilmesi;

Sosyal Giivenlik Kurumundan yazi ile ilgilinin beyan ettigi siirelerin bildirilmesi
istenir ve gelen yazi dogrultusunda;

Bildirilen siirelerin hizmetinde degerlendirilmesi gerektigi takdirde kazanilmis hak
aylig1 ve/veya emekli kesenegine esas ayliginda degerlendirilmek {izere yapilan hesaplamalar
sonucunda PEROP sistemi iizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayma sunulur.

Onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigi birime geregi ve tebligi i¢in
gonderilir.

Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Bildirilen siirelerin hizmetinde degerlendirilemedigi durumlarda, s6z konusu hizmet,
ilgilinin yalnizca hizmet belgesine islenir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.
Ogrenim Degisikligi
Ogrenim degisikligine iliskin yapilacak degerlendirme ve hesaplamalar sonucunda

PEROP sistemi iizerinde hazirlanan onay yetkili amirin onayina sunulur.

Onayn bir 6rnegi yazi ekinde memurun goérev yaptigi birime geregi ve tebligi i¢in
gonderilir.

Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanir.
Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.
Diizeltme Onay1

llgilinin talebi veya yapilan inceleme iizerine eksiklik veya hatanin tespiti halinde
hazirlanan onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Onayn bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptigi birime geregi ve tebligi i¢in
gonderilir.
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Islem PEROP sistemine islenir ve HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Valilik Atamah Personelin Emeklilik islemleri (Istekle, Maliilen, Re’sen)
1.14 Valilik Atamal1 Personelin Emeklilik Islemleri (Istekle, Maliilen, Re’sen)

Emeklilik talebine iliskin dilek¢enin yazi ekinde veya re’sen emekliye sevk islemine
iliskin yazinin servise intikaliyle siire¢ baslar.

Ilgilinin 6zliik dosyas1 ve PEROP iizerinden alian hizmet belgesi incelenerek hizmet
siiresi Ve yas sartlarini tastyip tasimadigi belirlenir.

Emeklilik sartlarini tasimasi halinde PEROP tiizerinde hazirlanan emekliye sevk onay1
yetkili amirin onayima sunulur.

Yetkili Amir tarafindan imzalanan onay ilgilinin birimine yazi ekinde gonderilerek
teblig ve ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilig tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin gelmesi tizerine ilgiliye emekli aylig
ve ikramiyesi baglanmasina esas olmak iizere ilgilinin ayrilis tarthi PEROP Sistemine giris
yapildiktan sonra HITAP Sistemine aktarimi saglanur.

Ayrilis bilgisi HITAP Sistemine aktarilma islemi tamamlandiktan sonra Sosyal
Giivenlik Kurumuna Emeklilik Onay1 ve ayrilis bilgisine iligkin iist yaz1 yazilir. Ilgili yazi ve
ekleri taratilarak HITAP Sistemi {izerinden elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan ilgiliye maas baglanmasina iliskin goénderilen
yaz1 dosyasma takilir ve dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip
Servisine teslim edilir.

Emeklilik sartlarini tasitmamasi halinde durumu agiklayan ve hangi tarihte emekli
olunabilecegini bildiren bir yaz ilgiliye duyurulmak iizere ilgili birime gonderilir.

Valilik Atamah Personelin Yas Haddinden Emekliligi
1.15 Valilik Atamali Personelin Yas Haddinden Emekliligi
Yas haddinden (65 yas) emekliye sevk edileceklerin tespit edilmesiyle siire¢ baslar.

lgilinin 6zliik dosyas1 ve PEROP iizerinden alian hizmet belgesi incelenerek hizmet
stiresi tespit edilir.

PERORP iizerinde hazirlanan emekliye sevk onay1 yetkili amirin onayimna sunulur.

Yetkili amir tarafindan imzalanan onay ilgilinin birimine yazi1 ekinde gonderilerek
ilgilinin 65 yasin1 dolduracag giin itibariyle teblig ve ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.
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Ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yazinin gelmesi {izerine ilgiliye emekli ayligi
ve ikramiyesi baglanmasina esas olmak tizere ilgilinin ayrilis tarihinin PEROP Sistemine giris
yapildiktan sonra HITAP Sistemine aktarimi saglanir.

Ayrilis bilgisi HITAP Sistemine aktarilma islemi tamamlandiktan sonra Sosyal
Giivenlik Kurumuna Emeklilik Onay1 ve ayrilis bilgisine iliskin iist yaz1 yazilir. Tlgili yaz1 ve
ekleri taratilarak HITAP Sistemi iizerinden elektronik ortamda Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan ilgiliye maas baglanmasina iliskin goénderilen
yaz1 dosyasima takilir ve dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip
Servisine teslim edilir.

Oliim
1.16 Oliim
Oliim Nedeniyle Memuriyeti Sona Eren Personel

Ilgili birimden dliime iliskin yazinin veya 6len personelin esi ve/veya gocuklarmin
dilekge ile bagvurusunun servise intikaliyle siire¢ baglar.

Personelin vefat bilgisi PEROP Sitemine islenir ve Hitap Sistemine aktarimi saglanir.

Oliime iligskin belge ile Sosyal Giivenlik Kurumu tarafindan talep edilen belgeler
ilgilinin esi ve ¢ocuklarindan yazi ile istenir.

Teslim edilen belgeler incelenir ve eksiklik bulunup bulunmadigi kontrol edilir.

Olen personelin Bakanlik atamali olmas1 halinde; konuya iliskin belgeler ve dilekge
bir yazi ekinde Bakanliga(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Olen personelin Valilik atamali olmas1 halinde; konuya iliskin belgeler ve dilekge bir
yazi ekinde Sosyal Giivenlik Kurumuna gonderilir.

Yapilan yazismalar ilgilinin dosyasma takilarak dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik,
Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisine teslim edilir.

Bakanlik Atamal Personelin Emeklilik, Cekilme Islemleri
1.17 Bakanlik Atamali Personelin Emeklilik, Cekilme Islemleri
Talebe iliskin yazi1 veya dilek¢enin Atama Servisine intikali ile siire¢ baslar.

Bakanlik atamali tasra personelinin gorev yaptigi birimin yazisi ekinde alinan
emeklilik, ¢ekilme taleplerine iliskin yaz1 ve dilekgeleri incelenir.

Eksiklikler giderildikten sonra s6z konusu bilgi, belge ve dilek¢e bir yazi ekinde
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan ilgilinin talebinin uygun goriildiigline iliskin onay Orneginin gelmesi
tizerine, ilgilinin teblig tarihi ve gérevden ayrilis tarihinin bildirilmesine iliskin yazi ekinde
onay ilgilinin gérev yaptig1 birime gonderilir.
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Ilgilinin teblig tarihi ve gorevden ayrilis tarihi Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii)
bildirilir.

Yapilan yazismalar ilgilinin dosyasina takilarak dosya Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim
ve Emekli Personel Takip Servisine teslim edilir.

Izin (Yilhk, Sihhi ve Mazeret) islemleri
1.18 Izin (Y1llik, Sihhi ve Mazeret) islemleri

Defterdarhigimizca (Personel Miidiirliigii) izinleri diizenlenen personelin yillik
izinlerine iliskin izin talebi, saglik raporu ile mazeretine iliskin dilek¢e ve belgeler mevcut
izin durumu ve mevzuata uygunlugu kontrolii yapildiktan sonra izin formu ve sihhi izin onay1
yetkili amirin imzasma sunulur ve izin doniisii baslayis tarihi islendikten sonra Izin Takip
Kartina eklenerek dosyalanir.

Defterdarligimiz Merkez ve Ilge birimlerinde gérevli personelin yil iginde kullandig
izinlere iliskin form ve belgeler izin takip kart1 ekinde izleyen yilin Ocak ay1 sonuna kadar
atama servisine intikal ettikten sonra, izinlerin mevzuata uygunlugu kontrol edilir ve varsa
eksiklikler giderilir.

Valilik atamali personelin izin takip karti ve ekleri dosyalarina konulur.

Bakanlik atamali personelin izin takip kartt ve ekleri Subat aymmn 15'ine kadar
Bakanhigimiza (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir. Ornek niishalar personelin islem
dosyasina konulur.

Gegici Gorev Islemleri
1.19 Gegici Gorev Islemleri

Ilgilinin veya ilgili birimin talebinin atama servisine intikali ya da yetkili Makamca
goriilen liizum iizerine siire¢ baslar.

Talebin uygun gortilmemesi halinde ilgiliye yada ilgili birime yazi ile bildirilir.
Talebin uygun goriilmesi halinde hazirlanan onay yetkili amirin imzasia sunulur.

Imzalanan onay ilgiliye teblig edilerek ayrilis ve baslayisinin bildirilmesi igin ilgili
birime gonderilir.

Ayrilis ve baslayis islemleri tamamlaninca PEROP sistemine girisi yapilir.

Bagka Kurudan gelen gegici gorev taleplerinde, yetkili amir uygun goriirse
muvafakat verilir ve onayin gonderilmesi istenir.

Onay gelince ilgiliye teblig edilerek gorevinden ayrilisi saglanir.
PEROP sistemine girisi yapilir.

Baska Kurumdan Defterdarligimiza gegici gorevle personel aliminda islem siireci
muvafakat isteyip sonucunun olumlu olmasi durumunda hazirlanan onayin yetkili amirin
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imzasina sunularak, onayin ilgili kuruma gonderilerek ayrilisinin  saglanmasi ve
Defterdarligimizda géreve baglamasi iglemi ile sonlanir.

Bakanligin gecici gorevlendirdigi personel i¢in Bakanliktan (Personel Genel
Miidiirliigii) gelen onayin bir 6rnegi ilgili birim veya birimlere gonderilir.

Ayrilis ve baslayis islemleri tamamlandiktan sonra Bakanliga yazi ile bildirilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Ayliksiz izin ve Refakat Izinleri
1.20 Ayliksiz izin ve Refakat Izinleri
Ayliksiz Izin

Valilik atamali personelin ayliksiz izin talebine iliskin dilekgesi veya ilgili birimden
gelen yazi ve eki belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Belgelerin mevzuata uygunlugu incelenip hesaplamalar1 yapildiktan sonra hazirlanan
onay yetkili amirin imzasina sunulur.

Ayliksiz izin onay1 ilgili birime ayrilis ve baslayis tarihinin bildirilerek gereginin
yapilmasi i¢in gonderilir.

Ayrilis ve baglayis tarihlerinin takip ve kontrolii yapilarak PEROP sistemine islenir
ve ayliksiz izinin HITAP sistemine aktarimi saglanir.

Refakat izni

Valilik atamali personelin refakat izni talebine iliskin dilekgesi veya ilgili birimden
gelen yazi ve eki belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Belgelerin mevzuata uygunlugu incelendikten sonra hazirlanan onay yetkili amirin
imzasina sunulur.

Refakat izni onay1 ilgili birime ayrilis ve baslayis tarihinin bildirilerek gereginin
yapilmasi i¢in gonderilir.

Ayrilis ve baglays tarihlerinin takip ve kontrolii yapilarak PEROP sistemine islenir.
Bakanlik Atamal1 Personelin Ayliksiz ve Refakat Izni islemleri

Bakanlik atamali personelin ayliksiz ve refakat izinlerine iligkin talebin ilgili
birimden gelen yazi ve belgelerin atama servisine intikali ile siire¢ baslar.

Ayliksiz izin ve refakat izni talebine iliskin belgeler, geregi i¢in Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Konuya iligkin Bakanliktan (Personel Genel Miidiirliigii) alinan onay veya yazi teblig
edilmek tizere ilgili birime gonderilir.

Birimden, ilgilinin ayrilis ve baslayis tarihlerine iliskin yazilar geldikten sonra;

Ayrilis ve baslayis tarihleri Bakanliga yazi ile bildirilir.
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Islem tamamlaninca belge ve yazismalar ilgilinin dosyasina konulur.

Calisan Personelin Hususi Damgah Pasaport Talepleri
1.21 Calisan Personelin Hususi Damgali Pasaport Talepleri
Personelin Hususi Damgal1 Pasaport Talep Formunun servise intikali siire¢ baslar.

Pasaport talep formundaki bilgilerin dogrulugu ve ilgilinin kadro durumu kontrol
edilir.

Uygun olmasi halinde, Pasaport Talep Formu yetkili makamin imzasina sunulur.

Form imzadan ¢iktiktan sonra Il Niifus Miidiirliigiine yaz1 yazilir. Evragin sayisi
Pasaport Talep Formuna islenir.

Form, ilgiliye elden teslim edilir ya da dairesine iist yazi ile gonderilir.

Uygun olmamasi halinde, s6z konusu form gerekgeli olarak {ist yazi ekinde ilgiliye /
ilgili birime iade edilir.

Belgeler ilgilinin dosyasina konulur.

Her yil Ocak aymin ilk haftasi imzalamaya yetkili amirlerin veya yil icerisinde
degisiklik olmas1 halinde (nakil,senelik izin v.s.) imza sirkiileri Il Niifus Miidiirliigiine bildirilir.

Sevk Tehiri Islemleri
1.22 Sevk tehiri islemleri

Bakanlik Atamali personelin askerlik durumuna iliskin belge ve sevk tehiri formunun
dilekge ekinde servise intikali ile siire¢ baslar.

Belgeler Bakanliga (Personel Genel Miidiirligii) gonderilir.

Bakanliktan personelin askerlige sevkinin tehir edildigine iliskin yaz1 gelir.

S6z konusu yazi ilgiliye teblig edilir veya teblig edilmek iizere dairesine gonderilir.
Teblig tebelliig belgesi bakanliga gonderilir.

Valilik atamali personelin sevk tehirine iligskin askerlik durumunu gosterir belge
PERORP sistemine islenir ve takibi yapilir

Belgeler ve yazismalar personelin dosyasina kaldirilir.

4/B’li Personelin Ts ve islemleri
1.23 4/B’li Personelin Is ve Islemleri

Bakanliktan gelen 657 sayili Devlet Memurlari Kanunun 4’ ncii maddesinin (b) bendi
uyarinca Bakanlar Kurulu Karariyla diizenlenen S6zlesmeli Personel Hizmet Sozlesmesi
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Valilik Makamindan onaylandiktan sonra personele teblig edilerek s6zlesmenin bir 6rnegi
Mali Isler Servisine gonderilir.

Ayrica bu kapsamdaki personele s6zlesme hiikiimleri uygulanir.

Kadro Servisi islemleri

Madde 29. Kadro Servisi Islemleri
Genel Kadro Degisikligi

2.1 Genel Kadro Degisikligi

Bakanliktan genel kadro degisikligine iliskin gelen yazinin servise intikali ile siireg
baslar.

Kadro defteri taranarak, Valilik atamali personelin 190 sayili Genel Kadro ve Usulii
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregince terfi tarihlerine gére gelebilecekleri kadro
tespit edilir.

Gelen yazi eki formlarda tespit edilen kadronun tenkis-tahsis bilgileri Personel
Miidiirii tarafindan imzalanir.

Diizenlenen formlar, Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan gelen valilik atamali personele ait verilen yeni kadrolarin, PEROP
sistemine ve kadro defterine tahsis islemleri yapilir ve Atama Servisine bilgi notu ile bildirilir.

Kadro Tenkis-Tahsis 11 I¢i

2.2 Kadro Tenkis-Tahsis il Ici
Kadro defterinin taranmas1 veya Atama Servisinin talep etmesi ile siire¢ baslar.

Valilik atamali personele ait istenilen uygun kadro, kadro defteri ve PEROP
sisteminde incelenir.

Inceleme sonucunda; PEROP ve kadro defterinde ilgilinin durumuna uygun kadronun
merkezden tenkis edilerek ilgili birime gonderilir ve sonug servis notuyla Atama Servisine
bildirilir.

Ilgili birimlerden de bosalan kadro, PEROP ve kadro defterinde tenkis edilerek,
merkeze tahsis isleminin yapildigina dair hazirlanan yazi Defterdar tarafindan imzalanir.

Ay igerisinde yapilan tenkis-tahsis islemlerinin icmale islenmesi ile diizenlenen icmal,
takip eden aym ilk haftasinda Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Kadro Tenkis-Tahsis Bakanhk

2.3 Kadro Tenkis-Tahsis Bakanlik

Kadro degisiklikleri incelenir ve PEROP’a islenir.

Kadro degisikliklerinin Saymanliga bildirim yazis1 hazirlanir.
Kadro degisikliklerinin Saymanliga bildirim yazis1 incelenir.
Kadro degisikliklerinin Saymanliga bildirim yazis1 imzalanir.
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Kadro Degisiklikleri

2.4 Kadro Degisiklikleri
Atama Servisinin kadro talep etmesi ile siire¢ baslar.

Valilik atamal1 personele ait istenilen kadronun, adi gegenin durumuna uygun kadro
olup olmadigi kadro defterinden incelenir.

Kadronun mevcut olmasi halinde, PEROP ve kadro defteri tizerinden ad1 gegene
merkezden tenkis edilen kadronun ilgili birime tahsis islemi yapilir.

Yapilan tenkis-tahsis, birimlere bildirilir.

Verilen kadro, PEROP ve kadro defterine islenir ve Atama Servisine servis notu ile
bildirilir.

Kadronun mevcut olmamasi halinde, PEROP ve kadro defterinden adi gecenin
durumuna uygun kadro, Bakanliktan (Personel Genel Midiirliigii) talep edilir.

Bakanliktan gelen kadronun PEROP'ta tahsis islemi yapilir ve kadro defterine islenir.
Sonug¢ Atama Servisine servis notu ile bildirilir.

Personel Hareketleri (Valilik Atamal)

2.5 Personel Hareketleri (Valilik Atamali)
Bakanligin yazisina istinaden aylik olarak siire¢ baslar.

Valilik atamali personele ait naklen gelenler/naklen gidenler/istifa/vefat/emekli
olanlarin Atama Servisi tarafindan servis notuyla birlikte evraklarin gonderilmesi ile ilgili
personele ait bilgiler, kadro defteri ve PEROP sistemi {izerinden kadro tenkis/tahsis islemleri
yapilir ve aylik personel hareketlerini gosterir cetvele islenir.

Ay igerisinde personel hareketlerini gosterir cetvel diizenlenerek takip eden aym ilk
haftasinda Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bilgi Islem Servisi Islemleri

Madde 30. Bilgi Islem Servisi Islemleri

Teknik Destek ve Koordinasyon

3.1 Teknik Destek ve Koordinasyon

Arnizanm Bilgi Islem Servisine bildirilmesi ile siirec baslar.
Giderilebilen arizalara miidahale edilerek sorun giderilir.
Giderilemeyen arizalar Bakanlik ¢agri merkezine bildirilir.

Agilan uygulama cagrilarinin sistem iizerinden ¢agri numarasi ile sorgulanarak takibi
yapilir.

102



Defterdarhk ve Ilgili Miidiirliige Ait e-Posta Adreslerinin Giinliik Takibi ve
Kontrolii

3.2 Defterdarlik ve Ilgili Miidiirliige Ait e-Posta Adreslerinin Giinliik Takibi ve
Kontrolii

Periyodik takibinin yapilmasi ile siire¢ baslar.
Gelen e-postalarin ¢iktis1 alinir ve Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

Cevap verilmesi gereken e-postalar olmasi durumunda, bir ornegi ilgili servislere
servis notu ile génderilir.

Servis notu ekinde gelen cevap, e-mail olarak ilgili yere iletilir, bir 6rnegi de ilgili
servise gonderilir.

Defterdarhik web sayfasinin, giincelleme sayfasi yonetimi
3.3 Defterdarlik web sayfasinin, giincelleme sayfasi yonetimi
Defterdarlik web sayfasinin giincelleme, takibi gibi hizmetlerini yiiriitmek.

lgili servislerden yazi ekinde gelen ve web sitesinde yayinlanmas: talep edilen bilgi
ve belgelerin yonetici onayina sunulmas ile siireg baslar.

Yapilan degerlendirme neticesinde taleplerin yayinlanmasimin uygun bulunmasi
durumunda

Bilgi aktariminda kullanilan resimlerin gorsel tasarimi yapilarak resim editoriine
uyarlanmasi saglanir.

Taleplerin, veri taban1 entegrasyonu yapilarak elektronik ortama atilir hale getirilir.
Taleplerin, Defterdarlik web sitesine girisi yapilir.

Yapilan Degerlendirme Neticesinde Taleplerin Uygun Bulunmamasi Durumunda
Bilgilerdeki eksikligin tamamlanmasi i¢in, talebi iceren yazi ilgili servise iade edilir.

Servislerden gelen diizeltmeler neticesinde taleplerin uygun bulundugu durumdaki
islemler tekrarlanir.

Sunucunun kontrolleri ve bakiminin yapilmasi sonrasinda ¢alisma performansi
izlenir ve web sitesinin diger kontrolleri rutin bir sekilde gozden gegirilir.

Disiplin ve Sorusturma Servisi Islemleri
Madde 31. Disiplin ve Sorusturma Servisi Islemleri
4.1 ihbar/Sikayet Dilekcesi

Defterdarlik personelinin isledikleri suglarin ihbar, sikayet, teftis, inceleme, arastirma
sirasinda veya herhangi bir sekilde idarece 6grenilmesi iizerine siireg baslar.

Sikayet Dilekgesinin Kanuni Sartlara Uygun Olmasi
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Konuyu incelemek iizere sorusturmaci gorevlendirilir. Gérevlendirmeye iliskin
ilgiliye, birim veya kuruma yazi gonderilir.

Konuyu inceleyen ilgili, birim veya kurum tarafindan hazirlanan rapordaki varsa
eksiklikler giderildikten sonra raporda yer alan tespit ve oneriler tizerine islem tesis edilir.

Sikayet Dilekgesinin Kanuni Sartlara Uygun Olmamasi

Defterdarlik personeli hakkinda gelen ihbar veya sikayet dilekg¢esinin somut bilgiler
icermemesi, Dilek¢e Hakki Kanununda yer alan sartlar1 tasimamasi veya daha 6nce incelenen
ve islem yapilan bir konuda miikerrer basvuru oldugunun anlasilmasi halinde, miiracaat veya
sikayet dilekgesi isleme konulmaz ve Defterdar onayi ile hifz edilir.

Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlarinin, Disiplin Cezasi/ikaz Belgelerinin

Uygunlugu

4.2 Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlarinin, Disiplin Cezasi/ikaz Belgelerinin
Uygunlugu

Disiplin sorusturma/inceleme raporlarinin, disiplin cezasi/ikaz belgelerinin servise

gelmesi ile siireg baslar.

Servise Gelen Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlari, Disiplin Cezasi/Ikaz Belgeleri
Uygun Olmast

Disiplin servisine gelen sorusturma/inceleme raporlarinda yer alan tespit ve disiplin
cezasi Onerisi iizerine, gerekli islemlerin tesis edilmesi i¢in yazi, memurun disiplin amirligine
gondertilir.

S6z konusu rapor dogrultusunda yapilan islemlere ait disiplin cezasi/ikaz belge
asillarmin, bilgi yazisinin disiplin amirliginden gelmesi ile disiplin sorusturma islemi
tamamlanir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra ilgili belgeler memurun 6zliikk dosyasina
konulur.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosya aslh, iist yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Servise Gonderilen Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlari, Disiplin Cezasi/Ikaz
Belgeleri Uygun Olmamasi

Disiplin servisine gonderilen sorusturma/inceleme raporunda, disiplin cezasi/ikaz
belgelerin de eksiklik goriilmesi halinde, mevcut eksikligin giderilmesi ig¢in gorevlendirilen
kisi, birim veya kuruma yazi gonderilir.

Tamamlanan eksikliklere iliskin gonderilen yazi ve diizenlenen Yyeni rapor
dogrultusunda gerekli islemler tesis edilir.

11 Disiplin Kurulu
4.3 11 Disiplin Kurulu
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Memurlara disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme
cezalarina itiraz edilmesi durumunda, itiraz dilekcesinin veya Il Disiplin Kurulu yazisinin veya
kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasina iliskin sorusturma dosyasinin servise intikali ile
siire¢ baslar.

Uyarma/Kinama/Ayliktan Kesme Cezalarina tiraz
Itiraz dilekgesi ve sorusturma evraklari, 11 Disiplin Kuruluna gonderilir.

Il Disiplin Kurulu tarafindan verilen itirazin kabuliine veya reddine dair kararin bir
ornegi, memura teblig edilmek ve karar dogrultusunda gerekli islemler yapilmak tizere, disiplin
cezasi islemini uygulayan disiplin amirligine gonderilir.

Disiplin amirliginden gelen teblig-tebelliig belgesi ve yapilan islemlere dair yazi
iizerine, i1 Disiplin Kuruluna bilgi verilir.

Merkez atamali personele ait disiplin sorusturma dosya asli Bakanliga (Personel Genel
Midiirligi) gonderilir.

Islemi biten dosya memurun 6zliik dosyasinda saklanur.
Kademe ilerlemesinin Durdurulmas: Cezasi

Diizenlenen sorusturma raporu dogrultusunda memurun kademe ilerlemesinin
durdurulmasi cezas ile tecziye edilmesi gerekiyorsa, sorusturma dosyasi il Disiplin Kuruluna
gonderilir.

Il Disiplin Kurulundan gelen savunma istemine dair verilen karar, memura teblig
edilmek tizere gorev yaptig1 birime gonderilir.

Memurun gorev yaptig1 birimden gelen kararin tebligi yazisi ve verilmigse savunma
dilekgesi il Disiplin Kuruluna génderilir.

Savunma iizerine Il Disiplin Kurulunca verilen karar, memura teblig edilmek iizere
gorev yaptig1 birime gonderilir.

Birimden gelen teblig belgesi, Il Disiplin Kuruluna goénderilir.

Kesinlesen Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezas1 ve siiresine iliskin Atama
Servisine bilgi verilir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra iglemi biten dosya memurun 6zlikk
dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait disiplin sorusturma dosyasi asli, Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulu
4.4 Yiiksek Disiplin Kurulu

Memurlara il Disiplin Kurulu tarafindan verilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi
cezasina itiraz edilmesi halinde itiraz dilekgesinin veya Il Disiplin Kurulu yazisinin, devlet
memurlugundan ¢ikarma cezasinda ise sorusturma raporunun Servise intikali ile siire¢ baslar.
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Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasia Itiraz
Itiraz dilekgesi Ve sorusturma evraklari, Yiiksek Disiplin Kuruluna gonderilir.

Itiraz iizerine, Yiiksek Disiplin Kurulu tarafindan verilen itirazin kabuliine veya
reddine dair karar, itiraz1 yapan memura teblig edilmek iizere gorev yaptig1 birime ve il disiplin
kuruluna gonderilir

Gelen teblig belgesi ve il disiplin kurulunun yeni karari, yazi ekinde Yiiksek Disiplin
Kuruluna gonderilir ve gerekli kayitlar yapildiktan sonra islemi biten dosya memurun 6zliik
dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait islem dosya asl, iist yazi ekinde Bakanliga(Personel
Genel Midiirliigli) gonderilir.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi

Diizenlenen sorusturma raporu dogrultusunda memurun Devlet Memurlugundan
Cikarma Cezasi ile tecziye edilmesi gerekiyorsa, sorusturma dosyasi Vali tarafindan imzalanan
yazi ekinde Yiiksek Disiplin Kurulu’na gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulundan gelen savunma istemine dair yazi ve karar ornegi
memura teblig edilmek tizere gorev yaptig1 birime/savciliga/mevcut adresine gonderilir.

Kararin tebligi ve verilmisse savunma dilekgesi ile ilgilinin Sendika bilgileri yazi
ekinde Yiiksek Disiplin Kuruluna génderilir.

Savunma flizerine Yiiksek Disiplin Kurulunca verilen karar, memura teblig edilmek
lizere gorev yaptigi birime/savciliga/mevcut adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Yiiksek Disiplin Kuruluna gonderilir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasia iliskin form diizenlenerek Kadro ve Istatistik
Servisine ve diger servislere bilgi verilir ve memurun karton dosyasinda saklanir.

Disiplin Cezalarmin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasi
4.5 Disiplin Cezalarinin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasi

Uyarma, kinama, ayliktan kesme, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezalarindan
herhangi birisi ile tecziye edilen personel, cezanin 657 sayili Kanunda belirtilen siirenin
dolmasina miiteakip, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesine iligkin talep dilekgesinin,
cezaya iliskin idari yargi kararinin servise gelmesi, af kanunlarinin yiiriirliige girmesi ile islem
siireci baslar.

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezalarinin 657 sayili Kanuna gore Ozliik
Dosyasindan Silinmesi

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye edilen
personel, kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan
silinmesine iliskin talep dilekgesini atamaya yetkili amire sunulmak {izere Personel
Miidiirliigiine verir.
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Disiplin cezasinin ilgilinin 6zliikk dosyasindan silinmesi ya da silinmemesi hususunda
hazirlanan onay, islem dosyasi ile birlikte Personel Miidiiriiniin 6nerisi ve Defterdarin uygun
goriisti ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.

Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin
alinmasi iizerine tasdikli bir 6rnegi yazi ile memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve tebelliig belgesinin génderilmesi istenir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen
merkez atamali personelin kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin
0zliik dosyasindan silinmesine iliskin talep dilekgesi, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii)
sunulmak tizere Defterdarlik Makamina verilir

Disiplin cezasmin 6zliik dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin bu
husustaki dilekgesi, Defterdarligin da goriisii belirtilmek suretiyle yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.

Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin kararini igeren Bakanliktan alinan yaziin bir ornegi ilgiliye teblig
edilmek tizere memurun gorev yaptigi birime gonderilir.

Verilen karara gore islem yapilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasmin 657 sayili Kanuna gore Ozliik
Dosyasindan Silinmesi

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu cezasinin
ozliik dosyasindan silinmesi istemiyle ilgili dilekgesinin, servise intikali ile siire¢ baslar.

Il Disiplin Kurulunun miitalaas1 ve atamaya yetkili amirin onay1 alinmak {izere,
Defterdarligim goriisiinii belirten yazi, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte Il Disiplin Kuruluna
gondertilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasmin 6zlik dosyasindan silinmesi veya
silinmemesine iliskin il Disiplin Kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karari, ilgiliye teblig
edilmek tizere birimine gonderilerek tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelllig belgesi gelmesini miiteakip, onayin ash ile tebelliig belgesi ve diger yazilar
gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliikk dosyasinda saklanir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zlilk dosyasindan silinmesini isteyen
merkez atamali personelin dilekgesinin Bakanliga sunulmak tizere Defterdarlik Makamina
verilmesini miiteakip, Defterdarlik goriisiinii belirten bir yazi ile 11 Disiplin Kurulunun
miitalaas1 alinir.

Miitalaa ile birlikte ilgilinin dilekcesi ve Defterdarlik goriisii Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan gelen, kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin 6zliik dosyasindan
silinmesi veya silinmemesine iligkin atamaya yetkili amirin kararinin bir 6rnegi, memurun
gorev yaptig1 birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin génderilmesi
istenir.
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Verilen karara gore islem yapilir.

Disiplin Cezalarinin Idari Yargi Kararlari Uzerine Ozliik Dosyasindan Silinmesi
Islemleri

Verilen disiplin cezalarmin idari yarg: kararlari ile iptal edilmesi halinde ceza 6zliik
dosyasindan silinerek kararin geregi yerine getirilir. Gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Merkez atamali personelin idari yargi karari ile iptal edilen disiplin cezalarinin 6zliikk
dosyasindan silinmesi islemine esas olmak lizere idari yargi karar1 ile islem dosyas1 Bakanliga
(Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.

Disiplin Cezalarinin Af Kanunlar1 Uyarinca Ozliik Dosyasindan Cikarilmasi

Af kanunlar1 yayinlandiginda, kanunda belirtilen usul ve esaslar ¢ergevesinde, disiplin
cezast almis olan personelin bu cezalarma dair 6zlik dosyasindaki kayitlarin dosyadan
¢ikarilmasina esas olmak {izere hazirlanan liste, Defterdarin onaymna sunulur veceza
dosyalar1 6zliik dosyalarindan ¢ikartilir.

Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/iade islemleri
4.6 Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade Islemleri

Memurun adli/idari yonden gorevden uzaklagtirma isleminin yapilmasina iliskin
belgelerin servise intikali ile islem siireci baslar.

Idari Sorusturma Nedeniyle Goérevden Uzaklastirma

Idari sorusturma sonucu memurun gérevden uzaklastirilmas: gerektigi anlasilirsa,
gorevden uzaklastirma kararmma yonelik onay yazisi Vali tarafindan imzalanir. Idari
sorusturma nedeniyle uygulanan gorevden uzaklastirma siiresi li¢ ay1 gegemez.

Verilen karar, memura teblig edilmek ve gerekli islemler yapilmak iizere gorevyaptigi
birime gonderilir.

Kararin memura teblig edildigine dair bilgi yazis1 Defterdarlik Personel Midiirliigiine
gelir.

Gorevden uzaklagtirilan memur hakkinda, disiplin sorusturmasi yapmak {izere
gorevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi gonderilir ve en ge¢ on is giinii icerisinde
disiplin sorusturmasi baslatilir.

Konuyu inceleyen kisi, birim veya kurum tarafindan hazirlanan raporda yer alan tespit
ve Oneriler tizerine islem tesis edilir ve inceleme tamamlanmis olur.

Sorusturma raporu dogrultusunda herhangi bir su¢ unsuru tespit edilmez ve cezai
isleme gerek olmadig anlasilirsa, memurun goreve iade edilmesine yonelik hazirlanan onay
Vali tarafindan imzalanir.

Verilen karar, memura teblig edilmek tizere gorev yaptigi birime gonderilir.

108



Kararin memura teblig edildigine dair bilgi yazis1 Defterdarlik Personel
Midiirliigiine gelir. Gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Sorusturma Raporu dogrultusunda cezai islem uygulanmasi gerektigi anlasilirsa
disiplin cezas1 islem siireci baslatilir.

Islemleri biten dosya gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasinda kaldirilir.

7145 sayili Kanunun 26.maddesinin G bendine gore islem yapilanlar (Bu maddenin
yiriirlige girdigi tarihten itibaren ti¢ yil siireyle; terér orgiitlerine veya Milli Giivenlik
Kurulunca Devletin milli giivenligine kars1 faaliyette bulunduguna karar verilen yap1, olusum
veya gruplara iiyeligi, mensubiyeti veya iltisaki yahut bunlarla irtibati oldugudegerlendirildigi
icin gorevden uzaklastirilanlar veya acgiga alinanlar) hakkinda, 657 sayili Kanunun yukarida
bahsedilen sorusturmaya baglama siiresi uygulanmaz.

Disiplin sorusturmasi sebebiyle gérevden uzaklastirma stireleri bir yil olarak uygulanir
ve bu siire ilgisine gore ilgili bakan, Hakimler ve Savcilar Kurulu, Yiiksekogretim Kurulu veya
ilgili kurul onay1yla bir yila kadar uzatilabilir.

Cezai Kovusturma Nedeniyle Gorevden Uzaklastirma

Cezai Kovusturma nedeni ile goérevden uzaklastirilmasi gerektigi anlasilan memurun
Cumbhuriyet Bagsavciligindan alinan bilgi ve belgelere dayanilarak hazirlanan gorevden
uzaklastirma onayr Vali tarafindan imzalanir. Gerekli kayitlar yapildiktan sonra o6zlik
dosyasinda kaldirilir.

Cezai kovusturma nedeniyle gorevden uzaklastirilan memur hakkinda mahkemeden
gelen ara karar ile memurun tutuklu yargilanmasina karar verilir ise tutukluluk siiresince, iki
aylik siireler halinde alinacak, “gdrevden uzaklastirma halinin devamima” dair onay, Vali
tarafindan imzalanir.

Onay, memurun calistig1 birime gonderilir.

Onayin tutuklu bulunan memura teblig edilmesi i¢in savciliga yazilan yazi Vali
Yardimecisi tarafindan imzalanir.

Mahkeme tarafindan memurun tutuksuz yargilanmasina karar verilir ise memurun
goreve 1ade edilip edilmeyecegi Valilik makami tarafindan degerlendirilerek memur goreve
iade edilir veya gorevden uzaklastirma hali devam ettirilerek, mahkeme karar1 kesinlesene
kadar iki aylik siireler halinde Valilik makamindan alinacak onay ile yenilenir.

Mahkeme tarafindan, haklarinda memurluktan ¢ikarmadan bagka bir disiplin cezasi
verilenler; yargilamanin men'ine veya beraatine karar verilenler; hiikkiimden evvel haklarindaki
kovusturma genel af ile kaldirilanlar; gérevlerine ve memurluklarina iligkinolsun veya olmasin
memurluga engel olmayacak bir ceza ile hiikkiimli olup cezasi ertelenenler; bu kararlarin
kesinlesmesi tizerine haklarindaki gérevden uzaklastirma tedbiri, alinacak onay dogrultusunda
kaldirilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin kaldirildigina dair onay, memurun gorev yaptigi
birime gonderilerek, teblig edilmesi, goreve baslayis tarihinin bildirilmesi ve tebelliig
belgesinin gonderilmesi istenir.
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Mahkeme tarafindan memuriyet goérevine son verilmesini gerektiren bir karar
verilmesi durumunda, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goériisii, atamaya yetkili
amirin onayi ile ilgili memurun goérevine son verilir.

S6z konusu onayin tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi ve gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ile tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilis tarihi ile tebelliig belgesi alindiginda, onay asli ile birlikte Atama
Servisine gonderilir.

Ayrica form diizenlenerek Kadro ve istatistik Servisine ve diger servislere bilgi
verilir. Gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasinda kaldirilir

Merkez atamal1 personele ait sorusturma dosya asl iist yaz1 ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Islemi biten dosya, memurun 6zliik dosyasinda saklanir.

7145 sayili Kanunun 26.maddesinin G bendine gore islem yapilanlar (Bu maddenin
yurtirlige girdigi tarihten itibaren ti¢ yil sireyle; terdr oOrgiitlerine veya Milli Givenlik
Kurulunca Devletin milli giivenligine kars1 faaliyette bulunduguna karar verilen yapi, olusum
veya gruplara iiyeligi, mensubiyeti veya iltisaki yahut bunlarla irtibat1 oldugudegerlendirildigi
icin gorevden uzaklastirilanlar veya agiga alinanlar) hakkinda 657 sayili Kanunun yukarida

bahsedilen, adli sorusturma ve kovusturma sebebiyle gérevden uzaklastirma veya agiga alma
islemlerinde degerlendirme siireleri uygulanmaz.

4483 Sayih Kanunun Uygulanmasi
4.7 4483 Sayil1 Kanunun Uygulanmasi

Valilik Makamindan alinan 6n inceleme emri ve gorevlendirme yazisina istinaden
islem stireci baglar.

Diizenlenen 6n inceleme raporuna istinaden memur hakkinda disiplin sorusturmasina
gerek oldugu anlasilirsa disiplin sorusturmasi siireci ayrica baslatilir.

On inceleme sonucu memur hakkinda Valilik Makaminca verilen “Sorusturma Izni
Verilmesi/Verilmemesi” karari, memura teblig edilmek iizere gérev yaptigr birime/mevcut
adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Valilige gonderilir.

Valilik Makami tarafindan verilen sorusturma izni verilmesi/verilmemesi kararina
itiraz edilmesi sonucunda bolge idare mahkemesinde alinan karar, memura teblig edilmek iizere
gorev yaptig1 birime/mevcut adresine gonderilir.

Teblig belgesi, Valilige gonderilir.

Itiraz Sonucu Cumhuriyet Bassavciligi Tarafindan Verilen “Islemden Kaldirma
Karar1” Uzerine
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Cumhuriyet Bagsavciliginca verilen “islemden kaldirma karar1” {izerine islemi biten
on inceleme dosyas1t memurun 6zliik dosyasinda saklanir.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosyasi, Bakanliga (Personel Genel
Midiirliigli) gonderilir.

Cumhuriyet Bassavciliginca Hazirlanan iddianame Orneginin Gelmesi Uzerine

Memur hakkinda dava agilmasi durumunda iddianame ve sorusturma dosyasinin bir
ornegi, Muhakemat Miidiirligii/ Hazine Avukatligina génderilerek davanin takibi saglanir.

Mahkeme tarafindan verilen karar iizerine memur hakkinda gerekli islemler yapilir.

3628 Sayih Kanunun Uygulanmasi
4.8 3628 Sayili Kanunun Uygulanmasi

3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele
Kanunu kapsaminda islenen suglarin ihbar, sikayet, teftis, inceleme, arastirma sirasinda veya
herhangi bir sekilde idarece 6grenilmesi lizerine islem siireci baglar.

Konuyu incelemek tizere gérevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi gonderilir.

Konuyu inceleyen kisi, birim veya kurum tarafindan hazirlanan sorusturmaraporunda,
3628 sayili Kanun kapsaminda yer alan suglardan birinin islendiginin anlasilmasi halinde,
raporun bir Ornegi Valilik Makami tarafindan imzalanan yazi ile derhal Cumhuriyet
Bagsavciligi’na gonderilir.

Sorusturma raporuna istinaden, disiplin  sorusturmasmin baglatilmasi igin
gorevlendirilen kisi, birim veya kuruma yazi génderilir.

Disiplin Sorusturmasi1 neticesinde diizenlenen raporda yer alan tespit ve Oneriler
dogrultusunda, gerekli islemlerin yapilmasi igin yetkili disiplin amirligine gonderilir.

Cumhuriyet Bagsavciliginca  diizenlenen iddianame  Defterdarlik  Personel
Miidiirligiine ulagtiginda, sorusturma dosyasinin bir 6rnegi Muhakemat Miidiirliigli/Hazine
Avukathigina gonderilerek davanin takibi saglanir.

Mahkeme tarafindan verilen karar tizerine memur hakkinda gerekli islemler yapilir.

Merkez atamali personele ait sorusturma dosya asli Bakanliga (Personel Genel
Miidiirligii) gonderilir.

Yargi Kararlarimin Uygulanmasi
4.9 Yargi Kararlariin Uygulanmasi
Genel Hiikiimlere Gére Sorusturulan Suglarla ilgili Olanlar

Defterdarlikta gorevli personelin memuriyet gorevi ile ilgili olmayan veya memuriyet
gorevinin yerine getirilmesi sirasinda islenmeyen ve ceza kanunlarina gore sug sayilan bir fiil
islemesi halinde, kovusturma ve yargilama genel hiikiimlere tabi oldugundan,
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Cumhuriyet Bagsavciligindan veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili belgeler
intikal ettiginde, yargilanma asamalari, durusma tarihleri dikkate alinarak takip edilir veislenen
fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yo6nergede belirtilen usul ve esaslara gore idarive disiplin
sorusturmasi yapilabilir.

Merkez atamali personel ile ilgili, Cumhuriyet Bassavciligindan veya yetkili
makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yazi ekinde Bakanliga (Personel
Genel Miidiirliigii) gonderilir. Islenen fiilin niteligine gore gerektiginde bu Yénergede belirtilen
usul ve esaslara gore idari ve disiplin sorusturmasi yapilabilir.

Yargilama Sonucu Verilecek Kararlara Gore Yapilacak Olanlar
Kesinlesmemis Kararlara Gore Yapilacak Olanlar

Yargilama sonucunda verilen ancak heniiz kesinlesmemis olan mahkumiyet kararlari
tizerine, mahkeme karar1 kesinlesinceye kadar ilgili memurun gorevden uzaklastirilip
uzaklastirilmamas: hususu, Personel Miidiiriiniin Onerisi, Defterdarin uygun goriisii ile
hazirlanan onay Valilik Makamina sunulur.

Onayin imzalanmasint miiteakip bir ornegi yazi ekinde memurun birimine
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip, gorevden uzaklastirma onayinin bir 6rnegi
ile birlikte Atama Servisine bilgi verilerek, gerekli kayitlar yapildiktan sonra 6zliik dosyasina
kaldirilir.

Merkez atamali personele iliskin kesinlesmemis kararlar, Bakanliga (Personel Genel
Midiirligli) gonderilir.

Kesinlesmis Kararlara Gore Yapilacak Olanlar

Mahkumiyet Karar1 Verilmemesi veya Memuriyet Gorevine Son Verilmemesini
Gerektiren Yarg: Kararlar1 Uzerine Yapilacak Olanlar

Memurun yargilamasi sonucunda verilen beraat veya zamanasimi v.s. gibi kamu
davasinin ortadan kaldirilmasi yoniinde verilen kararlar {izerine, sorusturmaya iliskin islem
dosyast ile karar gerektiginde idari islem yapilmak iizere Atama Servisine bilgi verildikten
sonra, gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Memur hakkinda memur olma sartlarin1 kaybettirmeyecek kararlar (yiiz kizarticisuglar
disinda tecil edilmis kararlar, tecil edilmeyen para cezalar1 gibi) iizerine sorusturmaya iliskin
islem dosyasi1 ile karar gerektiginde idari islem yapilmak iizere Atama Servisine bilgi
verildikten sonra, gerekli kayitlar yapilarak 6zliik dosyasina kaldirilir.

Tecil edilen mahkumiyet kararlari, siirenin bitim tarihi itibariyle kaydedilerek, bu siire
igerisinde bagka bir sug isleyip islemedigi hususu takip edilir.

Deneme siiresi igerisinde ilgilinin baska bir su¢ islemesi halinde verilen karar {izerine
yargi mercileri ile yapilacak yazisma ve karar sonuglarina gore gerekli islem yapilir.

Devlet Memurlugu Gorevine Gegici Olarak Son Verilmesini Gerektiren Mahkumiyet
Kararlar1 Uzerine Yapilacak Olanlar
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Devlet memurlugu gérevine son verilmesi sonucunu dogurmayan, ancak verilenhapis
cezasi tecil edilmeyen personel hakkinda aldig1 mahkumiyet siiresince hizmet iliskisini askiya
alan, tiim 6zliik ve sosyal haklarin1 donduran ve mahkumiyetin sona erdigi tarihten gecerli
olmak tizere hizmet iliskisini yeniden baslatan bir onay hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin
oOnerisi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Onayin imzalanmasini miiteakip tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Tebelliig belgesi geldiginde islem dosyas1 ile mahkeme karar1 ve onay, 6zlik dosya
Ozetine islenmek tizere Atama Servisine gonderilir.

Devlet Memurlugu Gérevine Son Verilmesi Sonucunu Doguran Kararlar Uzerine
Yapilacak Olanlar

Devlet memurlugu gorevine son verilmesini gerektiren mahkumiyet karariin
Personel Miidirligiine intikali halinde; Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun
goriisii, atamaya yetkili amirin onayi ile ilgili memurun gérevine son verilir. S6z konusu onayin
tasdikli bir 6rnegi memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve gorevinden ayrilis
tarihinin bildirilmesi ile tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

Gorevinden ayrilig tarihi ile tebellig belgesi alindiginda, onay ash ile birlikte Atama
Servisine gonderilir. Form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine ve diger servislere bilgi
verilir.

Merkez atamali personele iliskin kesinlesmis kararlar, Bakanliga (Personel Genel
Miidiirliigii) gonderilir.

Isnat ve Iftiralara Kars: Koruma ile ilgili Olanlar

Valilik atamali memurlar hakkindaki ihbar ve sikayetlerin garez veya miicerret hakaret
icin uydurma bir su¢ isnadi suretiyle yapildig1 ve sorusturma ve yargilamanin tabi oldugu
kanuni igslem sonucunda bu isnat sabit olmadigi takdirde, isnatta bulunanlar hakkinda kamu
davasi agilmasi i¢in Vali imzasi ile Cumhuriyet Bassavciligina yazi yazilir.

Bakanlik¢a su¢ duyurusunda bulunulmadiginin anlasilmasi halinde, merkez atamali
personel i¢in de Valilik atamali personele yapilan islemler ayni sekilde uygulanir.

Basari Belgeleri ve Odiil Verilmesi
4.10 Basar1 Belgeleri ve Odiil Verilmesi

Valilik veya kaymakamlik makami tarafindan verilen basari/takdir belgelerinin servise
intikali ile islem stiireci baglar.

Bagari/Takdir belgeleri tutulan listeye kayit edilerek personelin 6zliik dosyasinda
muhafaza edilir.
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Merkez atamal1 personele ait basari/takdir belgeleri, Bakanliga (Personel Genel
Miidiirligii) gonderilir.

Istinabe ve Tebligatlar
4.11 Istinabe ve Tebligatlar

Diger 11 Defterdaliklar/Diger kurum veya kuruluslardan istinabe veya tebligata
iliskin yazinin gelmesi ile islem siireci baslar.

Tebligat Islemleri

Teblig edilmek iizere ilgili memur/kisiye gonderilir.
Teblig belgesi, ilgili kuruma gonderilir.

Istinabe Islemleri

Istinabe yolu ile ifadesi alinmas: istenen konu ve kisi ile ilgili yaz1 Defterdarlik
Uzmanlar1 Koordinatorliigiine gonderilir.

Ifade evraklary, ilgili kuruma gonderilir.

Idari Davalar Servisi Islemleri
Madde 32. idari Davalar Servisi islemleri

Birinci Savunma/ikinci Savunma/Temyiz/Istinaf/Karar Diizeltmeleri
5.1 Birinci Savunma/ikinci Savunma/Temyiz/Istinaf/Karar Diizeltmeleri

Ilgili mahkemeden gelen dava dilekgesinin veya Muhakemat Miidiirliigiinden gelen
yazinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Dava dilekgesi ve yazi incelenir.
Dava konusu islemi tesis eden birimden/servisten bilgi belge istenir.

Ilgili birimden/servisten gelen bilgi ve belgeler dogrultusunda hazirlanan birinci
savunma/ikinci  savunma/istinaf/temyiz/karar diizeltme dilek¢e taslaklari Muhakemat
Miidiirligiine gonderilir.

Mahkeme Kararlarimn Yerine Getirilmesi

5.2 Mahkeme Kararlarinin Yerine Getirilmesi

Muhakemat Midiirliigiinden gelen yazinin servisine havalesi ile siire¢ baslar.
Mahkeme karar1 incelenir.

Karar Sonucunda Yapilacak Islem Olmasi

Karar, ilgili birime/servise gonderilir.
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Ilgili birimden gelen, karar dogrultusunda yapilan isleme iliskin bilgi belgeler
Muhakemat Miidiirliigline gonderilir.

Karar Sonucunda yapilacak islem olmamasi

Muhakemat Midiirliigiinden ilgili dava dosyast istenir.

Muhakemat Miidiirliigiinden Gelen Tasra Atamal1 Personele Ait Dava Dosyasi
Servis notu ile 6zIiik ve arsiv servisine teslim edilir.

Muhakemat Miidiirliigiinden Gelen Merkez Atamali Personelin Dava Dosyast

Bakanliga gonderilir.

Mali Isler Servisi
Madde 33. Mali Isler Servisinin Islemleri.

Memur Maaslar
6.1 Memur Maaslari
Ilgili maas 6deme déneminin yaklasmasi ile siireg baslar.

““Merkezi Yonetim Devlet Harcama Belgeleri Yonetmeligi’’nde aylik odemeler
boliimiinde sayilan personelin ilk atamalarinda ise baslama yazisi, {icretsiz izin doniisi ise
baslama yazisi, naklen atamalarda ise baslama yazisi, atama onayr ve memur hakedis/6zliik
bilgileri ile personel nakil bildirimi ve bilgileri, terfi listesi, kidem listesi, aile yardim bilgileri
degisiklikleri, asgari gecim indirim bilgileri degisiklikleri, saglik raporu listesi, engelli rapor
bilgileri, yabanci dil simnav sonug bilgileri, 6zel bireysel sigorta 6deme makbuzlari, terfilerde
terfi onay1 vb. mutemete ulastirilir.

Toplanan bu bilgiler/degisiklikler mutemet tarafindan KBS sistemi maas girisleri
ekranindan kisi bilgilerine islenir.

Personelden yapilacak kesintilerin belirlenmesi i¢in sendika aidat bilgilerinin, icra
kesinti bilgilerinin, nafaka kesinti bilgilerinin, sendika tiyelik bilgilerinin, saglik raporu kesinti
listesinin, kefalet aidati kesinti bilgilerinin mutemete ulagmasi ile KBS sistemi kesinti
bilgilerinin girilmesi ekranindan iglem yapilir.

Hakedis bilgileri ve kesinti bilgileri islendikten sonra KBS maas hesaplamalari
ekranindan maas hesaplamasi yapilir.

Maas hesaplamalar1 yaptirildiktan sonra KBS maag raporlart ekranindan 6demelere
esas belgeler olan maas raporlar1 ve 6deme emri belgesi dokiimleri alinir ve kontrol edilir.

Raporlar ve 6deme emri belgesi kontrol edildikten sonra hata yok ise, 6deme emri
belgesi ilgili yonetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte en az ti¢ (3) niisha olarak
diizenlenir. Hazirlanan 6deme emri belgesi gergeklestirme goérevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir. Ik iki (2) niishasi, Bakanlik (Muhasebat ve Mali Kontrol Genel
Miidiirliigii) tarafindan >’Aylik ve Ucret Odemeleri’ne iliskin yayimlanan alt1 (6) Sira No’lu
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Genel Teblig hiikiimlerine gore en ge¢ maas 6deme giliniinden alt1 (6) is glinii 6nce muhasebe
birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) verilir.

Elektronik ortamda maas banka 6deme listesi hazirlanarak alt1 (6) nolu Genel Teblig
hiikiimlerine gére maas 6deme giiniinden en ge¢ dort (4) is giinii once bankaya gonderilir.
KPHY sistemi iizerinden anlagsmali bankanin sistemine aktarilir ve hazirlanan maas banka
listesinin onayl1 bir niishast ilgili bankaya gonderilir.

Maas dénemi disinda yapilan miinferit maas 6demelerinde de ayni siireg takip edilerek
6deme emri belgesi hak sahibi adina diizenlenir.

Evraklarin arsivlenmesi ile ilgili mevzuat ve denetimler i¢in maas 6deme belgesine
iliskin dosyasinin bir niishas1 birim arsivinde saklanir.

Emekli Keseneklerinin SGK'ya Gonderilmesi
6.2 Emekli Keseneklerinin SGK'ya Gonderilmesi

5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu geregince, KBS
Emsan verilerinin alinmasi ile siire¢ baslar.

Emekli kesenek verileri incelenir ve Sosyal Giivenlik Kurumu E-SGK modiilii
kesenek bilgi sistemi ekranindan elektronik ortamda gonderilir.

Alman kesenek dokiimleri iist yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirligiine) gonderilir.

Personel Nakil Bildirimleri
6.3 Personel Nakil Bildirimleri
Atama onay1 ve ayrilig yazilarinm ilgili miidirlige intikali ile siireg baslar.

Personel nakil bildirimi KBS nin KANBIS modiiliinden elektronik ortamda
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine onaylanmak tizere gonderilir.

Personel nakil bildiriminin KBS nin KANBIS modiiliinden yapilamadigi durumlarda
ise manuel olarak diizenlenerek alinan ¢ikti imzalanmak tizere gergeklestirme gorevlisi ve
personel birim yetkilisine gonderilir.

Onaylanan personel nakil bildiriminin bir 6rnegi maas dosyasina kaldirilir

Yurtici Geg¢ici Gorev Yolluklar:
6.4 Yurtici Gegici Gorev Yolluklar
Gegici gorevli personel onaylarinin servise intikali ile siireg baslar.

Gegici gorevli personelin MY'S sistemine onay bilgilerine ait veri girisleri yapilir.
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E-Devletten giris yapmak suretiyle yolluk bildirimini hazirlayan personel, bildirimini
imzalayarak, MYS iizerinden mutemete gonderir.

Gegici gorevi tamamlanan personel tarafindan birimine verilen Yurti¢i Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi, birim gorevlilerince 6245 Sayili Harcirah Kanunu hiikiimlerine uygunlugu
yoniinden kontrol edilir. Incelemelerde, beyanin gegici gdrevin baslayis ve bitis tarihlerine gore,
Kanunun 39 uncu ve 42 nci maddelerinde hiikiim altina alinan giindelik oranlar1 ve azami
giindelik siirelerine dikkat edilir. Yolluk bildirimi MY'S {izerinden kontrol edilerek 6deme emri
belgesi olusturulur.

MY lizerinden alinan 6deme emri belgesi 6nce gergeklestirme gorevlisine daha sonra
harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Yurtigi gegici gorev yolluklarina iliskin MY'S {izerinden alinan 6deme belgeleri, teslim
tutanagi ekinde ve imza karsiligr muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Avanslariin Verilmesi
6.5 Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Avanslarinin Verilmesi

Yurti¢inde gegici goreve gidecek personelin gorevlendirme onaylariin hazirlanmasi
ile siire¢ baslar.

5018 Sayilt Kanunun 35 inci maddesine, Harcirah Kanununa ve Merkezi Yonetim
Muhasebe Yonetmeligi ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore, gerekli
kontroller yapildiktan sonra Harcama Talimat1 diizenlenir.

MY iizerinden harcirah modiilii agilir ve 6deneginin bulunup bulunmadig: kontrol
edilir.

Odenegin olmamas1 durumunda Harcama yapilacak tertipten 6denek temin edilmesi
saglanir.

MYS iizerinden OEB diizenlenir ve hazirlanan OEB kontrol edilir.

Imza islemleri tamamlanan OEB ve ekleri, muhasebe birimine (Muhasebe

Miidiirliigiine) teslim edilir.

Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Avanslarimin Mahsubu
6.6 Yurtigi Gegici Gorev Yollugu Avanslarmin Mahsubu

Harcirah avansi alarak yurticinde gecici bir goreve giden personelin, Merkezi
Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 22 nci maddesinde yazili belgeleri avans kapatma siiresi
icerisinde servise teslim etmesi ile siire¢ baglar.

Konaklama faturasi ve yurtici gegici gorev yollugu bildirimi, 6245 Sayili Harcirah
Kanunu ile Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Y 6netmeligi ve yil1 biitcesine bagl (H) isaretli
cetvele gore kontrol edilir.
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Belgelerin uygun olmamasi durumunda, belgelerin yasal mevzuat c¢ergevesinde
tamamlattirilmasi saglanir.

E-Devlet iizerinden islem yapan personelin yolluk bildirimine istinaden, MYS
tizerinden hata olup olmadigi kontrol edilerek 6deme emri belgesi (mahsup) olusturulur.

MYS de hazirlanan 6deme emri belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin imzasina sunulur.

Avans artig1 var ise, ilgili tarafindan muhasebe birimi veznesine 6denmesi saglanir.
Alman makbuz dosyasinda saklanir.

Imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag: ekinde imza
karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Yurtici Siirekli Gorev Yolluklar:
6.7 Yurtici Stirekli Gorev Yolluklar

Naklen atanan, yer degistirme suretiyle atanan veya emekli olan personelin
onaylarinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Ilgili personelin atama onay dogrultusunda hazirlanan yolluk bildiriminin MYS
lizerinden veri girisi yapilir.

MYS iizerinden alinan yolluk bildirimine iliskin 6deme emri belgesi, gergeklestirme
gorevlisinin ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Imzalanan 6deme emri belgesi ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag: ekinde imza
karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Midiirliigiine) teslim edilir.

Giyecek Yardimlar
6.8 Giyecek Yardimlari

Giyecek Yardimi Yonetmeligi’nin her yil yayimlanan uygulama genelgesi hiikiimleri
dogrultusunda stire¢ baglar.

Yonetmelik geregi giyecek yardimina hak kazanan personel ve verilmesi gereken
giyecek yardimlari tespit edilir.

Miatli olan giyim esyalar1 yillara gore ayrilir.

Giyecek yardimlarinin nakdi olmasi1 durumunda, ilgili ydonetmelikte belirtilen stireler
ve miktarlar iizerinden 6denmesi i¢in hazirlanan cetvel harcama yetkilisine imzalatilir. S6z
konusu cetvel dogrultusunda KBS sisteminin giyecek yardimi modiiliinden veri girisi yapilir.

KBS sisteminden alinan giyecek yardimina iligkin 6deme evraklari Once
gerceklestirme gorevlisinin daha sonra harcama yetkilisinin imzasima sunulur.
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Tamamlanan 6deme emri belgeleri, imzalanmasi sonrasinda hazirlanan teslim tutanagi
ekinde imza karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Giyecek yardiminin ayni olmast durumunda, satin alma islemlerine baslanilmadan
once, onay asamasina gecilebilmesi i¢in, yeterli 6denegin olup, olmadig1 ve yaklagik maliyet
belirleme islemleri yapilir.

Odenek yok ise, yaklasik maliyet tutarina gore Bakanlhigimiz Personel Genel
Midiirligiinden 6denek talebinde bulunulur. Bu amagla hazirlanan 6denck talep yazisi
Defterdarin imzasindan sonra Bakanliga gonderilir. Bu talep iizerine, Bakanlik tarafindan
sistem tizerinden 6denek tahsisi yapilir.

Yeterli 6denegin bulunmasi veya Bakanlik tarafindan 6denek tahsisi yapildiktansonra,
elektronik ortamda harcama siirecinin baslatilmasi i¢in hazirlanan onay gerceklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Giyecek yardimina iligkin 6demeye iligkin fatura yiiklenici firma tarafindan ilgili
birime verilir.

Islem sonucunda hazirlanan tasmir islem fisi, {iriinlerin teslim alinmasima miiteakip
taginir kayit kontrol yetkilisine imzalatilir. Giyecek yardimu ilgilisine teslim edilir sonrasinda
teslim tutanag servis sorumlusu ve ilgilisi tarafindan imzalanir.

Tamamlanan 6deme belgeleri hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza karsilig
muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Oliim Yardimlar

6.9 Oliim Yardimlari

Ilgilinin dilekgesinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Ilgili tarafindan 6liim yardimina iliskin verilen dilekge ve ekleri incelenir.

Inceleme sonrasi eksiklik bulunmamasi halinde KBS sistemine veri girisleri yapilir.

KBS sisteminden alinan o6liim yardimlarina iligkin 6deme evraklar1 Once
gergeklestirme gorevlisinin ve daha sonra harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Imzalanan 6deme belgeleri ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag: ekinde imza
karsilig1 muhasebe birimine (Muhasebe Midiirliigiine) teslim edilir.

Avans ve Krediler

6.10 Avans ve Krediler

Mal ve hizmet alma talebinin intikali ile siire¢ baslar.
MYS iizerinde 6denek kontrolii yapilir.

Odenegin Olmamasi
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Resmi yazi ile 6denek talep edilir.
Odenegin Olmasi

MYS’ de harcama yetkilisine sunulmak {izere onay hazirlanir. MYS iizerinden MIF
diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Sistem {izerinden onaylanan ve imzalanan MIF veya Odeme Emri Belgesi ve eki
belgeler, muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.
Avans ya da kredi, ilgili hesaba aktarilir.

Avans alindig1 tarihten itibaren siiresi icerisinde yapilan harcamalar mahsup edilmek
iizere Odeme Emri Belgesi (MY S modiilii iizerinden) diizenlenir ve gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin onay1 Ve imzasina sunulur.

Tamamlanan Odeme Emri Belgesi (mahsup) ekindeki gerceklestirme belgeleri ile
birlikte muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanag ile teslim edilir.

Mutemet avans aldig tarihten itibaren bir ay (1), kredi aldig tarihten itibaren ii¢ (3)
ay igerisinde harcamadigi paralart muhasebe veznesine iade eder.

Maas Ve Diger Odemelerin Bankaciik Odeme Sistemi Aracihgiyla Yapilmasi
Ve Personele Promosyon Odenmesi

6.11 Maas Ve Diger Odemelerin Bankacilik Odeme Sistemi Araciligiyla Yapilmasi
Ve Personele Promosyon Odenmesi

Harcama yetkililigi yoniinden Defterdarligimiza baglh (merkez) birimlerde goérev
yapan personelin aylik ve iicretlerinin hangi banka vasitasiyla ddeneceginin tespiti ve
dagitilacak promosyonlarin esas ve usullerinin belirlenmesi amaciyla (Miilga) Basbakanligin
2007/21,2008/18, 2010/17 nolu Genelgeleri dogrultusunda (Defterdarin bagskanliginda en az 3
kisiden olusan) komisyon kurulur.

Tespit edilen bankalarin Genel Miidiirliikklerinden, maas ve diger 6demelerin
bankacilik 6deme sistemi aracilifiyla yapilmasi ve personele promosyon ddenmesine iliskin
anlasma ¢aligmalarina katilmak iizere uygun goriilen subenin bildirilmesi yazi ile istenilir.

Genel Midiirliiklerince  gorevlendirilen banka subesine Defterdarligimizca
diizenlenen sartname yazi ekinde gonderilerek, tekliflerinin belirtilen tarihe kadar komisyona
gonderilmesi yazi ile istenilir.

Ilgili banka subelerinden alinan teklifler komisyonca degerlendirilerek promosyon
tutarinin tespitine iliskin agik artirmaya katilmalar1 i¢in davet yazisi yazilir.

Acik artirmada verilen teklifler tutanak ile kayit altina alinarak en yiiksek teklifi veren
banka komisyonca oybirligi ile uygun bulunarak protokol imzalanir.

Kurum’a naklen veya agiktan atama yoluyla yeni alinacak personel ile ticretsiz izin vb.
nedenlerle goreve baslayan personele kist promosyon ddenebilmesi icin, ilk tam maasinin
odendigine iligkin belgeler ilgili birimce Miidiirliigiimiize gonderilir.
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Ilgili birimlerden alman belgeler dogrultusunda kist 6denecek promosyon tutari
tespitine miiteakip diizenlenen liste yaz1 ekinde bankaya gonderilir.

DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alim
6.12 DMO'dan Kredili Mal ve Malzeme Alimi
Satin alinacak mal ve malzeme talebinin intikali ile siire¢ baslar.

Al istenilen malzemenin degerlendirilmesi yapilarak, hangi alim yolununizlenecegi
belirlenir. MY'S tizerinde 6denek kontrolii yapilir.

Odenegin Olmamasi
Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadig takdirde 6denek talep edilir.
Odenegin Olmasi

DMO’nun web sayfasindan hangi malzemelerin satin alinacagi, fiyatlar1 ve {iriin
kodlart tespit edilerek iiriin ve fiyat degerlendirmesi yapilir. Gerekli durumlarda DMO’dan stok
teyidi yapilir.

DMO'dan satin alinacak malzemelerin 6deme islemi hemen yapilamayacagindan mal
satin alindiktan sonra 6deme islemi gergeklestirilmesi igin MYS {izerinden harcama talimati
hazirlanarak gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin onayina ve imzasina sunulur.

Alim onayinin imzalanmasini takiben MIF diizenlenir ve muhasebe birimine teslim
edilir. Kredi DMO nun banka hesabina aktarilir.

Alinmasina karar verilen malzemeler i¢in DMO'ya yazi hazirlanir. Yazinin
imzalanmasini miiteakip DMO depolarindan malzemeler teslim alinr.

DMOQ'dan teslim alinan malzemelerin, talep listesine uygun olup olmadig1 muayene
kabul komisyonu tarafindan incelenir.

Red Kararinin Verilmesi
Muayene komisyonu tarafindan eksiklik tespit edilmesi halinde red karar1 verilir.
Kabul Kararinin Verilmesi

Muayene kabul komisyonunca alimi uygun goriilen malzeme i¢cin KBS nin TKYS
modiilii {izerinden TIF kesilerek depoya giris kayd: yapilir.

Depoya giris kayd1 yapilan malzemenin 6demesine iliskin mahsubunun yapilmasi i¢in,
DMO'dan fatura istenir. Odeme yapilmak iizere MYS iizerinden Odeme Emri Belgesi
diizenlenir ve Odeme Emri Belgesi (mahsup) gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
onayina Ve imzasina sunulur.

DMO’ya yapilan 6demenin mahsup islemlerinin yapilabilmesi i¢in harcamalar
karsihiginda alman gergeklestirme belgeleri Odeme Emri Belgesi ekinde muhasebe birimine
(Muhasebe Miidiirligii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.
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4734 Sayih Kanuna Istinaden Mal ve Hizmetlerin Dogrudan Temini
6.13 4734 Sayili Kanuna Istinaden Mal ve Hizmetlerin Dogrudan Temini
Ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetin talep edilmesi ile siirec baslar.

Birim amiri tarafindan, alim1 yapilmas: istenilen mal veya hizmetin degerlendirmesi

yapilir.

Degerlendirmesi yapilan mal ve malzemelerin 6zelligi ve aciliyeti goz Oniinde
bulundurularak 4734 sayili Kamu ihale Kanunu’nun 22 nci maddesi kapsaminda alim usulii
belirlenir.

MYS iizerinde 6denek olup olmadigi kontrol edilir.

Odenegin Olmamasi

Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadig takdirde 6denek talep edilir.
Odenegin Olmasi

Mal veya hizmetin piyasadan yaklasik maliyeti (KDV hari¢) piyasa arastirma
gorevlisi/gorevlileri tarafindan tespit edilerek yaklasik maliyet/fiyat tespiti yapilarak yaklagik
maliyet hesap cetveli hazirlanir.

Yaklasik maliyet hesap cetveli ve satin alimla ilgili konusuna gore diger belgeler
eklenerek alinacak mal ve hizmet i¢in MYS {izerinden onay belgesi hazirlanir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

Onay1 miiteakip satin alma gorevlisince mal ve hizmet ile ilgili firmalardan piyasa fiyat
arastirmasi yapilir ve bu firmalardan fiyat teklifleri alinir. Alinan teklifler kapsaminda piyasa
fiyat arastirma tutanagi hazirlanir gérevliler tarafindan imzalanir.

Yapilan piyasa aragtirmasi sonucunda en uygun teklifi veren firmadan ihtiyag¢ duyulan
mal veya hizmet teslim alinir.

Malin/malzemenin kuruma getirilmesi veya hizmetin gordiiriilmesini takiben alinan
malzemelerin depoya alinmak {izere niteliklerinin uygun olup olmadiginin, hizmetin uygun
olarak yerine getirilip getirilmediginin tespit edilmesi i¢in muayene kabul komisyonun
imzasina sunulur.

Eksikligin Olmast

Eksik ve noksanliklarin giderilmesi icin gerekli islemler yapilarak eksiklik ve
noksanliklar tamamlattirilir.

Eksikligin Olmamasi

Faturaya istinaden Muayene kabul komisyonunca alimi1 uygun gériilen malzemenin
KBS nin TKYS modiilii iizerinden TiF kesilerek giris kayd1 yapulir.

MYS iizerinden firmanin vergi borcunun olup olmadigi sorgulanur.
Vergi borcu olmamasi halinde buna dair yazi sistem tizerinden alinir.

Vergi borcu olmasi halinde, borg tutar kadar hak edisten kesinti yapilir.
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Mal veya hizmet bedelinin alacaklisina 6denebilmesi i¢in, MY'S modiilii sayfasindan
Odeme Emri Belgesi diizenlenir. Diizenlenen belge, Gergeklestirme gorevlisi ve harcama
yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Tamamlanan 6deme belgesi ekleriyle birlikte, alacaklisina 6deme yapilmak iizere
muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.

Telefon ve Internet Odemeleri
6.14 Telefon ve internet Odemeleri
Telefon ve Internet 6demeleri faturalarin servise intikali ile siire¢ baslar.

Resmi 06zel goriisme ayriminin degerlendirilmesi yapilir ve 6zel goriismeler tespit
edilerek hesaplanir. Hesaplanan tutarin personele ait kismi personel tarafindan 6denerek alindi
belgesi faturaya eklenir.

MYS iizerinden diizenlenen Odeme Emri Belgesi ekleriyle birlikte, gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina sunulur.

Islemleri tamamlanan Odeme Emri Belgesi ve eki belgeler hazirlanan teslim tutanag
ekinde ve imza karsili§i 6deme yapilmak {izere muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii)
teslim/teselliim tutanag ile teslim edilir.

Hurdaya Ayrilan Tasimirlarin Imhasi
6.15 Hurdaya Ayrilan Tasinirlarm Imhasi

Ekonomik émriinii tamamlamis demirbaslarin, hurdaya ayrilmasina karar verilmesi ile
siire¢ bagslar.

Ekonomik omriinii tamamlamis demirbaslar personelin zimmetinden dusiilir ve
depoya alinir. Harcama yetkilisi onay1 ile olusturulan hurdaya ayirmakla gorevli komisyon
tarafindan, imha edilecek malzemelerin degerlendirmesi yapilir.

Talebin Uygun Olmamasi
Hurdaya ayirma islemi yapilmaz.
Talebin Uygun Olmasi

Hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca hurdaya ayrilmasi uygun goriilen taginirlarin
depodan ¢ikis islemine iliskin olarak kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir.

Kayittan diisme teklif ve onay tutanag, tasinir kayit kontrol yetkilisi, harcamayetkilisi
veya limite gore list yonetici tarafindan imzalanir. Taginirlarin hurda degerinin olup olmadig:
tespit edilir.

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

Tahta malzemeler, hali pargalar1 vb. disindaki hurdaya ayrilan tasmirlar Cevre ve
Sehircilik i1 Miidiirliigii Milli Emlak Dairesi Baskanligina (Susuz idare Amirligi) teslimedilir.

Hurda Degerinin Olmasi

Hurdaya ayrilan tasmirlar igin liste yapilir ve iist yaz1 ekinde Cevre ve Sehircilik I
Midirligi Milli Emlak Dairesi Baskanligina gonderilir.

Taginirlarin teslim edildigine dair tutanak diizenlenir ve teslim alan ile teslim eden
tarafindan imzalanir.

Hurda Cikis TIF yazis1 hazirlanir ve iist yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe
Midiirligiine) gonderilir.

Calinma, Kaybolma vb. Nedenlerle Yok Olan Malzeme/Malzemelerin Kayittan
Diisiilmesi ve Tazmini

6.16 Calinma, Kaybolma vb. Nedenlerle Yok Olan Malzeme/Malzemelerin Kayittan
Diusiilmesi ve Tazmini

Malzeme/malzemelerin yok oldugunun tespiti ile siire¢ baslar.
Yok olan malzeme/malzemeler harcama yetkilisine bildirilir.

Harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilen Defterdarlik Uzmani tarafindan yapilan
inceleme sonucu diizenlenen rapor dogrultusunda kayba ugratan kisinin kisisel sorumlulugunun
olup olmadig1 arastirilir.

Kisisel Sorumlulugun Olmas1

Kisisel sorumlulugun tespit edilmesi durumunda ilgili mevzuat ¢ercevesinde kamu
zararinin tazminine iliskin muhasebe birimine yazi yazilir ve takiben kayittan diisme ile ilgili
islemleri yapar.

Kisisel Sorumlulugun Olmamast
Kisisel sorumluluk tespit edilmemesi halinde kayittan diisme islemleri baslatilir.

Tasmir kayit kontrol yetkilisi tarafindan KBS nin TKY'S modiilii izerinden girilerek
kayittan diisme teklif ve onay tutanagi hazirlanir.

Kayittan diigsme ve onay tutanagi sayim Kurulu, tasinir kayit kontrol yetkilisi, harcama
yetkilisi limite gore iist yonetici tarafindan imzalanir.

Kayip calinma ¢ikis TiF'i tasinir kayit kontrol yetkilisi tarafindan diizenlenir ve
kayp calmma ¢ikis TIF'i iist yaz1 ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine)
gonderilir.
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Tasmir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi
6.17 Tasmir Yonetim Hesabinin Hazirlanmasi
Yilsonunun gelmesi ile siireg baglar.

Tasinir mal  yOnetmeligi uyarinca yilsonunda sayim kurulu tarafindan
ambarm/ambarlarin fiili sayim1 yapilir.

Fiili Sayimin KBS nin TKYS modiilii tizerindeki Kayitlara Uygun Olmamasi

Ambarin fiili saymmi sonucunda KBS nin TKYS modiilii tizerinden kayitlariyla
uygunsuzluk varsa, muhasebe kayitlar1 ve yil i¢inde yapilan islemler kontrol edilerek ve
gerekirse ambarin fiili sayimi1 yeniden yapilarak uygunsuzlugun nedenleri tespit edilir.

Ambar Mevcudu Eksik ya da Fazla Olmasi

Sayim kurulunca, taginirlarin fiili miktarlarinin kayitl miktarlardan eksik oldugunun
tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme, Teklif ve Onay Tutanagi ve TIF, fazla oldugunun tespit
edilmesi halinde ise, TIF diizenlettirilerek, sayim sonuclarinin defter kayitlariyla uygunlugu
saglanir.

Uygunsuzlugun Diger Nedenlerle Olmasi

Uygunsuzlugun giderilmesi saglanarak sayim komisyonu tutanagi hazirlanir ve
imzalanir.

Fiili Sayimimn Kayitlara Uygun Olmasi
Tasinir yonetimi hesabinin hazirlanma siireci devam eder.

Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca ilgili hesap kodlarinda kayitli taginirlarin yilsonu
sayimina iligkin sayim tutanagi ve buna bagli “Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli” KBS nin
TKYS modiilii iizerinden hazirlanir.

“Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli”, harcama yetkilisi tarafindan olusturulan en az ii¢
(3) kisiden olusan sayim kurulu tarafindan onaylanir.

Ambar saymm sonucunda ertesi yila yapilan devire iliskin devir ¢ikis TIF'i, ertesi
yilbasinda gecen yildan yapilan devire iliskin devir giris TIF'i KBS nin TKYS modiilii
tizerinden otomatik yapilir.

Y1l sonu itibariyle en son diizenlenen TIF sira numarasini gosteren tutanak KBS nin
TKYS modiilii iizerinden hazirlanir.

Harcama Birimine ait Tasinir Yonetim Hesabi Cetveli, tasinir kayit ve kontrol
yetkililerince, sayim Kkurulu tarafindan onaylanan Taginir Sayim ve Dokim Cetveline
dayanilarak KBS nin TKYS modiilii tizerinden iki (2) niisha olarak hazirlanir.

Hazirlan Harcama Birimine ait Taginir Yonetim Hesabi Cetveli, tasinir kayit vekontrol
yetkilisi tarafindan imzalanarak ekine Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ve bu cetvelin
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diizenlenmesine esas olan diger belgeler konulmak suretiyle bir dosya halinde harcama
yetkilisinin onayima sunulur. S6z konusu cetvel, muhasebe kayitlariyla uygunluk kontrolii
yapilmasi ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanmasi igin ilgili muhasebe birimine
gonderilir.

Harcama birimi Tasimnir yonetimi hesabinin Uygun Olmasi

Muhasebe kayitlariyla karsilastirilip uygunlugu tespit edilen harcama birimine ait
cetvel, muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanarak ilgili harcama birimine gonderilir.

Harcama birimi Tasinir yonetimi hesabinin Uygun Olmamasi

Harcama birimine ait Tasimir Yo6netim Hesabi Cetveli muhasebe kayitlarina uygun
degil ise ilgili harcama birimine iade edilir.

fade edilen cetvel, ilgili harcama birimince, muhasebe kayitlar1 ve yil icinde yapilan
islemler kontrol edilerek ve gerekirse ambarin fiili sayimi1 yeniden yapilarak uygunsuzlugun
nedenleri tespit edilir.

Uygunsuzlugun nedeni ambar mevcudunun eksik veya fazla olmasindan
kaynaklaniyorsa duruma gore sayim noksam veya sayimm fazlasi TiF'leri KBS nin TKYS
modiilii tizerinden diizenlenir.

Uygunsuzlugun nedeni maddi hata veya sair islemlerden kaynaklaniyorsa
uygunsuzluga neden olan islem diizeltilir veya eksik islem tamamlanur.

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

Muhasebe kayitlariyla uygunluk kontrolii yapilmasi ve muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanmasi i¢in yeniden ilgili muhasebe birimine gonderilen cetvel tekrar kontrol edilir ve
muhasebe yetkilisi tarafindan da imzalanir.

Tagmir yonetim hesabi, yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya
gonderilmek tizere harcama biriminde muhafaza edilir.

Ek Ders Ucreti Odemeleri
6.18 Ek Ders Ucreti Odemeleri

Igili birimce gorevlendirilen egiticilerin ek ders gizelgelerinin ve makam onaylarinin
servise intikali ile siire¢ baslar.

Gelen bilgiler dogrultusunda KBS sistemine veri girisleri yapilarak ek ders bordrosu
ve 6deme emri hazirlanir.

Sistemden ek ders bordrosu ve 6deme emri belgesi ¢ikt1 olarak alinarak
gerceklestirme gorevlisinin imzasini miiteakip harcama yetkilisinin onayima sunulur.

Imzadan ¢ikan 6deme evraklari hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza karsilig
Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilir.

Yapilacak 6demelere iligkin liste bankaya gonderilir.
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Hizmet Arac¢larimin Bakim, Onarim, Parca Tamir Ve Degisimi Islemleri
6.19 Hizmet Araglarimin Bakim, Onarim, Parca Tamir Ve Degisimi Islemleri

Islem yapilacak aragla ilgili tamir talep formu garaj amirligince diizenlenerek Mali
Isler Servisine gonderilerek siireg baslatilir.

Bakim, onarim, parga tamiri ve parca degisimi ile ilgili fiyat bilgisi piyasadan
Ogrenilerek yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlenir.

Yaklasik Maliyeti hesaplanan s6z konusu isle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligi Destek
Hizmetleri Daire Baskanlig1 Biit¢e Servisinden 03.7 ekonomik kodundan 6denek talepedilir.
(mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili 4734 Sayilh Kanunun 22/d maddesi geregince
dogrudan temin igin, Teklif alinmak suretiyle piyasa arastirmasi yapilarak ‘“Piyasa Fiyat
Arastirma Tutanag1” diizenlenir.

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS) “Harcama
Talimati/Onay Belgesi” diizenlenir.

Aracin bakim, onarim, parca tamiri ve parca degisimi ile ilgili alimi yapilan
mal/hizmet “Piyasa Fiyat Arastirma Tutanag1”’nda ekonomik olarak uygun goériilen firma/kisi
‘ye yaptirilir.

Alimi yapilan mal/hizmetle ilgili firma/kisi tarafindan bilgilerine gére diizenlenen
fatura alinir

Alimi yapilan mal/hizmetle ilgili “Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi”
diizenlenir.

Alimi yapilan mal/hizmet ile ilgili olarak Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi geregince eklenmesi gereken belgeler Mali Yonetim Sisteminde (MYS)
diizenlenen Odeme Emri Belgesine baglanarak Gergeklestirme Goérevlisi ve Harcama
Yetkilisinin Onayima gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS de onaylayarak imzaladigi
Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagi ekinde Muhasebe
Miidiirligiine gonderilir.

Hizmet Araclarimn Fenni Ve Egzoz Muayene Islemleri
6.20. Hizmet Araglariin Fenni Ve Egzoz Muayene Islemleri

Fenni ve egzoz muayenesi yapilacak aragla ilgili talep formu garaj amirligince
diizenlenerek Mali Isler Servisine gonderilerek siire¢ baslatilir.

S6z konusu isle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligi Destek Hizmetleri Daire
Baskanlig1 Biitce Servisinden 6denek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yénetim Sisteminde (MYS On Odeme evrag:
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)
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Avansin alinmasini miiteakip aracin fenni ve egzoz muayenesi icin TUVTURK A.S.
firmasinin internet sitesinden randevu alinir.

Aracin fenni ve egzoz muayene islemleri randevu alinan Tivtirk istasyonda yaptirilir
ve ddenen ticrete iliskin fatura alinir.
Avans mahsup islemleri i¢in alinan fatura dogrultusunda Mali Yonetim Sisteminde

(MYS) “Odeme Emri Belgesi” diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama
Yetkilisinin Onayma gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine génderilir.

Hizmet Araclarimin Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasinin
yaptirilmasi

6.21 Hizmet Araglarinin Karayollart Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasinin
yaptirilmast

Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortas1 yaptirilacak aragla ilgili talep formu garaj
amirligince diizenlenerek Mali Isler Servisine gonderilerek siire¢ baslatilir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi ile ilgili olarak yapilan piyasa fiyat
aragtirmasina gore yaklasik maliyet hesap cetveli diizenlenir.

Hesaplanan Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli dogrultusunda Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Daire Baskanligi’ndan 6denek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili piyasa arastirmasi yapilarak “Piyasa Fiyat Arastirma
Tutanag” diizenlenir. Odenegi temin edilmesi iizerine “Harcama Talimati/Onay Belgesi”
diizenlenir. Ekonomik olarak uygun goriilen firma‘ya yaptirilir.Firmadan Arag bilgilerine gore
diizenlenen Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Policesi alinir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortas: ile ilgili “Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanag” diizenlenir.

Karayollar1 Zorunlu Mali Sorumluluk Sigorta Poligesi ve diger gergeklestirme
belgeleri dogrultusunda diizenlenen Mali Yoénetim Sisteminde (MYS) “Odeme Emri Belgesi”
diizenlenir ve Gerg¢eklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayma gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Hizmet Araclarimin Tescil Islemleri
6.22 Hizmet Araglarmim Tescil islemleri

Bakanligimizca Defterdarligimiza tahsis edilen aracin onay yazisinin gelmesi ileTescil
stireci baglatilir.
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S6z konusu isle ilgili Hazine ve Maliye Bakanligi Destek Hizmetleri Daire Baskanligi
odenek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini1 miiteakip, ilgili Notere sunulmak iizere Personel Yetkilendirme
Yazis1 ve Aracin Tescilinin yapilacagi kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan tescili yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinarak, plaka islemleri
Umum Otomobilciler ve Soforler Esnaf Odasi Plaka Basim Atdlyesinde ticreti karsiliginda
teslim alinir.

Cekilen avansin mahsubu i¢in Noter Makbuzu ve varsa plaka basim ijcretjne ait
gerceklestirme belgeleri dogrultusunda diizenlenen Mali Yonetim Sisteminde (MYS) “Odeme

Emri Belgesi” diizenlenir ve Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayina
gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigit Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Hizmet Araclarimin Devir Alma Islemleri
6.23 Hizmet Araglarmin Devir Alma islemleri

Bakanligimizca veya Kanun geregi yapilan protokol ile Devir edilen aracin onay
yazisinin gelmesi ile devir siireci baslatilir.

Defterdarligimiza ait ara¢ devir islemlerinde garaj amirligince diizenlenecek Arag
Teslim Tutanagi ile ilgili kurumun yetkilisine arag teslim edilir.

Defterdarligimiza devir alinan aracin ruhsat degisikligine iligkin yapilacak harcama
icin Bakanligimiz Destek Hizmetleri Daire Bagkanligindan 6denek talep edilir. (mail veya
resmi yazi)

Odenegi temin edilen aragla ilgili Mali Yénetim Sisteminde (MYS) avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasini miiteakip, ilgili Notere sunulmak tizere Personel Yetkilendirme
Yazist ve Defterdarligimiz kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan tescili yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinarak, plaka islemleri
Umum Otomobilciler ve Soforler Esnaf Odas1 Plaka Basim Atdlyesinde {icreti karsiliginda
teslim alinir.

Cekilen avansin mahsubu icin Noter Makbuzu ve varsa plaka basim iicretine ait

gerceklestirme belgeleri dogrultusunda Mali Yénetim Sisteminde (MYS) diizenlenen “Odeme
Emri Belgesi” Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin Onayimna gonderilir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigi Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.
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Hizmet Araclarimn Tasfiye Islemleri
6.24 Hizmet Araglarmnin Tasfiye Islemleri

Ekonomik émriinii doldurma veya tahsis edildigi hizmet konusunun kalmadig tespit
edilen aracin 237 Sayili Tasit Kanunun 13. Maddesi ile tesekkiil edilen komisyon tarafindan
trafikten ¢ekme islemi i¢in “Tasit Muayene ve Kontrol Raporu” diizenlenir. Diizenlenen
Raporda, Kurumumuz i¢in en az Miidiir Yardimcis1 iinvaninda yetkili personel, Karayollari
Genel Miidiirliigii veya Devlet Su Isleri Genel Miidiirliigiinden (DSI) talep edilen Makine
Uzmani, Trafik Teskilatindan bir uzmanin imzalariin olmasi1 gerekmektedir.

“Tasit Muayene ve Kontrol Raporu” diizenlendikten sonra Tasitin Tahsisinin
Kaldirilmasi ve Trafikten Cekilmesi onayi verilmesi i¢in Bakanligimiza yazilir.

Bakanligimizca Tasfiyesi Uygun Goriilen aracin Trafikten Cekme iglemi i¢in aracin
Trafik Cezas1, Vergi ve Diger borglarmin olup olmadig1 Gelir Idaresi Baskanligmin sitesinden
sorgulanarak Motorlu Tasitlar Vergisi harig var ise diger bor¢ 6demeleri gergeklestirilir.Resmi
araglar Motorlu Tasitlar Vergisinden muaf oldugundan, vergi borcu var ise ilgili Vergi Dairesi
Miidiirliigiinden bu borcun kaldirilmasi talep edilir.

S6z konusu tasfiye islemi ile ilgili Noter harcamalari i¢in Bakanligimiz Destek
Hizmetleri Daire Baskanligindan 6denek talep edilir. (mail veya resmi yazi)

Odenegi temin edilen isle ilgili Mali Yonetim Sisteminde (MYS avans evraklari
diizenlenir. (Harcama Talimati/Onay Belgesi)

Avansin alinmasin miiteakip, ilgili Notere sunulmak tizere Personel Yetkilendirme
Yazist ve Defterdarligimiz kurumsal bilgileri vs. bildirilir.

Noter tarafindan Trafikten Cekme yapilan aracin Trafik Tescil Belgesi alinir. Aracin
Plakalar1 Notere teslim edilir.

Cekilen avansin mahsubu i¢in Noter Makbuzu ve diger gerceklestirme belgeleri
dogrultusunda “Mali Yénetim Sisteminde (MYS) Odeme Emri Belgesi diizenlenir.

Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin MYS sisteminde onaylayarak
imzaladigit Odeme Emri Belgesi ve ekleri Excel Formatinda hazirlanan teslim tutanagiyla
Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

Trafikten Cekilen aragla ilgili olarak, ekinde Trafik Tescil Belgesi Fotokopisi bulunan
bilgilendirme yazis1 ilgili Vergi Dairesi Midiirliigiine gonderilir.

Mal ve Hizmet Alimlar:
6.25 Mal ve Hizmet Alimlari
Mal ve hizmet ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile siire¢ baglar.

Ihtiyaglara iliskin yaklasik maliyet hesaplanir.
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Tespit edilen miktarin karsilanabilmesi i¢in, 6denek talep edilmesi ve ihale izni
istenmesine dair yazi Bakanliga gonderilir.

Bakanliktan talep edilen 6denek, sistem {izerinden tahsis edilir.
Alimin bzelligine gore teknik/Idari sartname hazirlanir.

EKAP tizerinden ihale dokiimani hazirlanarak mal ve hizmet alimi ihalesine
¢ikilmasina iliskin ihale yetkilisinden onay alinir.

Alman onay dogrultusunda yapilacak ihale i¢in ilgili yasa ¢ergevesinde gerekli ilan
verilir ve ihale komisyonu olusturulur.

[landa belirtilen tarih, saat ve yerde mal ve hizmet alimina iliskin ihale yapulir.

Yapilan ihale sonucunda ihale dokiimaninda belirtilen yeterlilik sartlarini tasiyan ve
ekonomik agidan en avantajl fiyat teklifini sunan istekli yiiklenici olarak tespit edilir.

Yiiklenici firmanin belirlenmesi sonrasinda kesinlesen ihale kararinin ihaleye katilan
isteklilere bildirilmesi igin yaz1 gonderilir.

Yiklenici firmanin tespit edilmesi ve kararin kesinlesmesi sonras1 EKAP
sisteminden ihale yiiklenicisinin yasakli olup olmadigi kontrol edilir.

Yapilan Kontrol Sonrasinda Yiiklenici Firmanin Yasakli Oldugunun Tespit Edilmesi
Halinde

Yatirmis oldugu gecici teminat gelir olarak kaydedilir ve firma ihale dis1 birakilir.

Yapilan Kontrol Sonrasinda Yiiklenici Firmanin Yasakli Olmadigimin Tespit
Edilmesi Durumunda

Sozlesme yapmak iizere firma davet edilir.

Yapilan davet sonrasi yiiklenici firma ile ihale yetkilisi arasinda hazirlanan sézlesme
taraflarca imzalanir.

Mal ve hizmet alimina iligkin yapilan ihale sonrasi gerekli kontrol, denetim vemuayene
kabuliin yapilmas1 kapsaminda olusturulacak komisyon i¢in ihale yetkilisinden onayalinir.

Alinan onay dogrultusunda olusturulan komisyondaki iiyelere gérevlendirme yazilar
teblig edilir.

Komisyon gorevlilerince yapilan kontrol, denetim ve muayene sonucunu igeren
raporlar servise teslim edilir.

Yiiklenici firmanin vergi ve SGK prim borcu olup olmadig: elektronik ortamda
sorgulanarak taahhiit dosyasi hazirlanir.

S6z konusu 6deme evraklart hazirlanan teslim tutanagi ekinde imza karsilig
Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilerek ilgili firmaya 6deme yapilir.
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Defterdarhik Makam ve Personel Miidiirliigii ile Merkez hizmet birimlerine ait
Telefon, Elektrik, Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

6.26 Defterdarlik Makami ve Personel Miidiirliigii ile Merkez hizmet birimlerine ait
Telefon, Elektrik, Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

Defterdarlik Makami ve Personel Midiirligii ile merkez birimlere ( Muhakemat
Midiirliigti, Muhasebe Miidirligii, Defterdarlik Uzmanlari Koordinatorligii) ait hizmet
binalarinda kullanilan aboneliklerden Telefon, Elektrik, Su ve Isitma Giderlerinin Tahakkuku

Telefon, elektrik, su, 1sitma faturalar1 gelmesi/on 6demeli sayaglara kredi yiikletilmesi
ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile siire¢ baslar.

Faturaya dayali 6deme ise (elektrik, su, dogalgaz, telefon) dagitim sirketlerinden
alinan faturalar donemi, son 6deme tarihi ve maddi hata olup olmadig1 yonleri ile incelenir ve
MYS de diizenlenen Odeme Emri Belgesi, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan onaylanip imzalanir.

On 6demeli (kartli abone) sayaglara dogalgaz ve su yiiklenmesi durumunda ise.
MYS’de diizenlenen harcama talimat1 ve Muhasebe Islem Fisi, gerceklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanarak kredi agilir.

Diizenlenen Muhasebe Islem Fisi ile MYS’de tedarik¢inin hesabia, alim yapilacak
tutar gonderilir.

S6z konusu kredi tutarinin hesaplara ge¢mesi sonrasinda Kartlara ihtiyaca gore
planlanan miktarlarda yiikleme islemi yaptirilir.

Tedarik¢iden alinan faturaya istinaden diizenlenen Odeme Emri Belgesigergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanir ve kredi mahsubu yapilarak
hesap kapatilir.

Faturali/on o6demeli alimlara iliskin MYS’de diizenlenen Odeme evraklari
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan onaylanip imzalanarak teslim tutanagi
ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.

htiya¢ Duyulan Diger Odeneklerin Bakanhktan Talep Edilmesi
6.27 Ihtiyag Duyulan Diger Odeneklerin Bakanliktan Talep Edilmesi
Ihtiyag duyulan mal ve hizmet alimma iliskin talebin servise intikali ile siire¢ baslar.

Talep edilecek 6denek miktarinin belirlenmesi igin piyasa fiyat aragtirmasi yapilir ve
yaklasik maliyet hesaplanir.

Hesaplanan yaklasik maliyet dogrultusunda 6denek talep yazisi, Bakanligin ilgili
birimine (Personel Gn. Md. Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi, Bilgi Islem Dairesi
Bagkanlig1) gonderilir.

Bakanligin ilgili birimince 6denek tahsisi elektronik ortamda yapilir.
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Isci Maaslan
6.28 Isci Maaslari
Siirekli Is¢ilerin maas 6deme déneminin yaklasmas ile siireg baslar.

Iscilerin calistig, yillik izin ve raporlu oldugu giinlere gére diizenlenerek aylik puantaj
cizelgeleri olusturulur, icra, saglik raporu, vs. maas kesinti evraklart mutemete ulastirilir.

Toplanan bu bilgiler/degisiklikler ile diizenlenen puantaj cizelgesi 6zel paket bordro
programina iglenerek devlet¢ce 6denen ddenek ve kesintiler hesaplanarak maas hesaplamalari
yapilir.

Mutemet tarafindan MYS sistemine isgilerin {icretleri, sosyal haklari, SGK prim
odemeleri, Issizlik sigortas: ddemeleri, sendika kesintisi, icra kesintisi, damga vergisi, gelir
vergisi, BES kesintisi, Asgari ge¢im indirimi girilerek 6deme emri belgesi olusturulur.

Odeme emri belgesi ekindeki evraklar kontrol edildikten sonra hata yok ise, 6deme
emri belgesi ile yonetmelikte belirtilen kanitlayici belgelerle birlikte en az {i¢ (3) niisha olarak
diizenlenir.

Odemeye esas olan belgeler ve ekleri gergeklestirme gorevlisi tarafindan, Odeme Emri
Belgesi ve Banka 6deme listesi Harcama yetKilisi tarafindan imzalanir.

Ug niisha olarak diizenlenen Odeme Emri Belgesinden ilk iki (2) niishasi ile birlikte
kanitlayici belgeler, Bakanlik (Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) tarafindan“Aylik
ve Ucret Odemeleri” ne iliskin yayimlanan alt: (6) Sira No’lu Genel Teblig hiikiimlerine gore
en ge¢ maas Odeme giiniinden altt (6) is giinii 6nce muhasebe birimine (Muhasebe
Miidiirliigiine) Teslim/Teselliim Tutanag ile teslim edilir.

Maag 6demesinin onaylanmasini takiben anlagmali bankaya maas giinii ve tutarlarinm
belirten text dosya yiiklemesi yapilir. Bankaya maas 6deme talimati yazilir.

SGK E-bildirge ekranindan 6denen maas donemiyle ilgili sigorta bildirgeleri
diizenlenerek yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirligiine) teslim edilir.

Maas 6deme belgelerine iliskin dosyanin bir niishas1 birim arsivinde saklanir.

4/B Sézlesmeli Personel Ayhk Odeme islemleri
6.29 4/B Sozlesmeli Personel Aylik Odeme Islemleri
Sozlesmeli personelin maas 6deme doneminin yaklasmasi ile siire¢ baslar.

Hakedis ve 6zliik bilgileri, icra, Saglik raporu, sendika, aile yardim bilgiler vs.
degisiklikleri tahakkuk gorevlisine ulastirilir.

Toplanan bu bilgiler/degisiklikler tahakkuk gorevlisi tarafindan KBS sistemi maas
girisleri ekranindan kisi bilgilerine islenir.

Hak edis bilgileri ile kesinti bilgileri islendikten sonra KBS maas hesaplamalari
ekranindan maas hesaplamasi yapilir.
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Maas hesaplamalar1 yapildiktan sonra KBS maas raporlar1 ekranindan 6demelere esas
olan belgeler maas raporlar1 ve 6deme emri belgesi dokiimleri alinir ve kontrol edilir.

Raporlar ve 6deme emri belgesi kontrol edildikten sonra hata yok ise, Gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisine sistem iizerinden onaya gonderilir.

3 niisha olarak diizenlenen 6deme emri belgesi ve ekindeki belgelerin gergeklestirme
gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan 1slak imzala yapildiktan sonra ilk iki (2) niishas1 ve
ekindeki belgelerle Bakanlik (Muhasebat ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) tarafindan “Aylik
ve Ucret Odemeleri” ne iliskin yayimlanan alt1 (6) Sira No’lu Genel Teblig hiikiimlerine gore
en ge¢ maas Odeme giiniinden alti (6) is giinii once muhasebe birimine (Muhasebe
Midiirligiine) teslim edilir.

KBS sistemi lizerinden anlagmali bankanin sistemine maas aktarilarak, hazirlanan
maas banka listesinin onayli bir niishasi ilgili bankaya gonderilir.

SGK E-bildirge ekranindan 6denen maas donemiyle ilgili sigorta bildirgeleri
diizenlenerek yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigiine) teslim edilir.

Maas 6deme belgelerine iliskin dosyanin bir niishasi birim arsivinde saklanir.

Siirekli Iscilerin izinleri
6.30 Siirekli iscilerin izinleri

4857 sayil Is¢i Kanunu ve Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanlig1 375 sayili KHK nin
gegici 23. Maddesi uya6rinca siirekli is¢i kadrosuna gegirilen is¢ilerin ticret ile digermali ve
sosyal haklarinin belirlenmesinde esas almacak Toplu Is Sézlesmesi hiikiimleri geregince
is¢inin izin talebi siireci ile baslar.

Personel sorumlusu miidiir yardimcist ve birim amirince degerlendirilir.
Ilgili servisince izin formu diizenlenir.

Izin formu ilgili personel sorumlusu, ilgili bina personel sorumlusu, miidiir yardimeisi
ve miidiir tarafindan imzalanir. Ozliik servisine iletilir, izin bitimi goreve baslama tarihi
imzalatilir kisi dosyasina kaldirilir.

Sosyal Yonetsel ve Smayv islemleri
Madde 34. Sosyal Yonetsel ve Smav Islemleri

Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi
7.1 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi
Muhasebe Yetkilisi Sertifikas1 Egitimine iliskin Bakanliktan gelen yazinin servise

intikali ile siire¢ baglar.
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Bakanlik tarafindan diizenlenen Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine iligskin duyuru,
yazi ile tiim birimlere bildirilir.

Genel biitceli idareler, 6zel biitgeli idareler ve mahalli idarelerden Muhasebe Yetkilisi
Sertifikas1 Egitimine katilacaklar tarafindan doldurulan bagvuru formlari, servise intikal eder.

Bagvuru formlar1 degerlendirilmek tizere Bakanliga gonderilir.

Bakanlik¢a egitime katilmas1 uygun goriilenler ve egitim yerlerine iligskin liste
katilimcilara teblig edilmek tizere birimlerine goénderilir.

Bakanliktan egitim sonrasi sinava iliskin tarih ve siav yerini gosterir yazi, ilgililere
teblig edilmek {izere birimlere gonderilir.

Bakanliktan gelen sinav sonuglarina iligkin liste, ilgililere teblig edilmek {izere
birimlere gonderilir.

Bakanliktan gelen muhasebe yetkilisi sertifikalari, imza karsiligi ilgililerine elden
teslim edilir.

Teslim sonras1 hazirlanan teslim-teselliim belgeleri, Bakanliga gonderilir.
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Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
7.2 Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi

Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavina iliskin Bakanliktan (Sinavi agan
ilgili Genel Midiirliik) gelen yazinin servise intikali ile siireg baslar.

Defterdarliga bagli tiim birimlere duyuru yapilir.

Yapilan duyuru sonrasinda birimlerden sartlar1 tasiyan personelin basvurulari ilgili
birimlerce Defterdarliga iletilir.

Gelen bagvurular sinav servisince degerlendirilir.

Sinav duyurusunda, Defterdarlik¢a yapilan isler boliimiinde yer alan igerige gore
islem yapilir.

Sartlar1 tasimayan personele basvurusunun kabul edilmedigine iliskin bilgi verilir.

Bakanlik tarafindan gonderilen yapilacak yazili sinava iligkin tarih ve yeri gosterir
yazi ilgililerine teblig edilir.

Bakanliktan gelen yazili sinav sonuglarina iligkin liste, ilgililere teblig edilmek {izere
birimlere gonderilir.

Bakanlik tarafindan gonderilen yazili sinavi kazanip sozlii sinava girmeyi hak eden
personele, yapilacak sozlIii sinava iliskin tarih ve yeri gosterir yazi ilgililerine teblig edilir.

Bakanliktan gelen sozlii sinav sonuglarina iliskin liste, ilgililere teblig edilmek tizere
birimlere gonderilir.

Sendikali Personel Sayisimin Bildirilmesi
7.3 Sendikal1 Personel Sayisinin Bildirilmesi

Bakanliktan gelen, yetkili sendikanin belirlenmesine iliskin yazinin servise intikali
ile siirec baslar.

Sendikal1 personel sayisinin bildirilmesine iliskin yazi birimlere gonderilir.

Toplanti yeri ve saatini bildirir yazi, sendikalara gonderilir ve temsilcileri toplantiya
davet edilir.

Tgili birimlerden gelen sendikali personel sayisini bildirir tevkifat listesi ve birimler
tarafindan diizenlenen toplant1 tutanaklar1 konsolide edilerek toplanti tutanagi hazirlanir.

Defterdar baskanliginda yapilan toplantida taraflarca imzalanan toplanti tutanag,
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.
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Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme
7.4 Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme

Kamu gorevlisi tarafindan Personel Miidiirliigiine elden verilen ya da ilgilinin birimi
veya sendikalar tarafindan gonderilen kamu gorevlileri sendikalart kamu goérevlisinin iiyelikten
¢ekilme bildirimi formu veya kamu gorevlileri sendikalarina tiyelik formunun servise intikal
etmesi ile siireg baslar.

Servis Tarafindan Incelenen Form,

Personel Midiirliigiine elden verilmesi durumunda
llgilinin ¢alistig1 birime ve sendikaya gonderilir.
Ilgilinin ¢alist1g1 birimden gelmesi durumunda
Ilgili sendikaya génderilir.

Sendikadan gelmesi durumunda

Ilgilinin ¢alistig1 birime génderilir.

Sendikalardan Gelen Yazilar
7.5 Sendikalardan Gelen Yazilar

Sendikalardan gelen sendikaya iiyelik ve iiyelikten c¢ekilme disindaki bilgi, talep
veya istem yazilariin servise intikali ile siire¢ baslar.

Servis tarafindan incelenen yazi, ilgili birime gonderilir.

Miidiirliik Personelinin Gorevlendirilmesi
7.6 Mudurliik Personelinin Gorevlendirilmesi

Personel Miidiirlince verilen talimat ile gorev yeri/sorumluluklarinin degistirilmesi
uygun goriilen personel hakkinda I¢ Genelge hazirlanmast ile siireg baslar.

Hazirlanan I¢ Genelgenin bir 6rnegi ilgiliye teblig edilir, ilgili miidiir yardimcilarina
ve servislere bilgi verilir.

Bakanlik, Valilik ve Diger Kurumlarla Yapilan Yazismalar
7.7 Bakanlik, Valilik ve Diger Kurumlarla Yapilan Yazigmalar
Valilik ve diger kurumlardan gelen yazinin servise intikali ile siirec baslar.

Bilgilendirme, duyuru vb. igerikli yazilar, Defterdarhigimizin ilgili birimlerine
gonderilir.

Defterdarligimiz  Personel Miidiirliigiinden bilgi/belge istenmesi durumunda;
hazirlanip Valilik ve ilgili kuruma gonderilir.

137



Defterdarhigimiz ve Defterdarligimiza bagli birimlerden bilgi/belge istenmesi
durumunda; yazi ilgili birimlere gonderilir

flgili birimlerden gelen cevabi yazilar birlestirilir ve Bakanlhiga/Valilige/ilgili
kurumlara gonderilir.

Komisyon Uyelerinin Gorevlendirilmesi
7.8 Komisyon Uyelerinin Gérevlendirilmesi

Valilik veya diger kamu kuruluslarinin olusturdugu komisyon/bilgilendirme
toplantisina katilacaklardan ismi belli olanlara iliskin onay yazisinin servise intikali ile siire¢
baglar.

Gelen Yazida Komisyon Uyesinin/Uyelerinin ismi Belirtilmis Olmasi

Hazirlanan gorevlendirme yazisi, bagli oldugu birime gonderilir.

Ilgili birimden gelen tebelliig belgesi, Valilik veya diger kamu kurulusuna génderilir.
Gelen Yazida Komisyon Uyesinin/Uyelerinin ismi Belirtilmemis Olmasi

Defterdar tarafindan, komisyon/bilgilendirme toplantisina katilacak personel
belirlenir,

Belirlenen personele iligkin bilgilerin yer aldig1 yazi, talep eden kuruma gonderilir.
Ayrica, gorevlendirme yazisi personelin calistigi birime gonderilir.

Araclarin Gorevlendirilmesi

7.9 Araglarin Gorevlendirilmesi

Arag gorevlendirme istemine iliskin talep yazisinin servise intikali ile siireg baglar.

Talebin Malmiidiirliiklerinden gelmesi durumunda;

Defterdarlik Makamindan gorevlendirme onayi alinarak ilgili Malmiidiirliigiine yazi
ile bildirilir.

Ilgili Malmiidiirliigiinden ihtiyacin devam ettigine dair yazimnin gelmesi iizerine
aracin gorev siiresinin uzatilmasi ya da aracin tahsis igleminin yapilmasina karar verilir.

Gorev Siiresinin Uzatilmasina Karar Verilmesi Durumunda;

Defterdarlik Makamindan gorev siiresinin uzatilmasina iliskin onay alinir ve yazi
ekinde ilgili Malmidiirliigiine onay gonderilir.

Tahsis Islemi Yapilmasina Karar Verilmesi Durumunda;

Defterdarlik Makamindan tahsis onayi alinir ve yazi ekinde ilgili Malmiidiirligiine
onay gonderilir.

Talebin Ilce Secim Kurullarindan Gelmesi durumunda;
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Arag ve Sofor gorevlendirilmesine iliskin yazi ile gorevlendirilen ara¢ ve sofore ait
bilgiler Defterdarlilk Makamimnin uygun goriisii alindiktan sonra, ilgili se¢im kuruluna
gonderilir.

4207 Sayih Kanuna Tabi Gorevlendirme Onaylari
7.10 4207 Sayili Kanuna Tabi Goérevlendirme Onaylari

i1 Saglik Miidiirliigiinden gorevlendirme talep yazisinin servise intikali ile siireg
baslar.

Gorevlendirilecek kisiler, Defterdar tarafindan belirlenir.
Defterdarlik Makamindan alian onay, Il Saglik Miidiirliigiine génderilir.

Gorevlendirilen personelde degisiklik olmast durumunda ise, Defterdarlik
Makamindan alian onay, il Saglik Miidiirliigiine génderilir.

4207 Sayili Kanun Geregi idari Para Cezasi Tahsilatlari
7.11 4207 Sayili Kanun Geregi Idari Para Cezasi Tahsilatlart

4207 sayih Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi Hakkinda Kanun geregince,
Halk Sagligi Miidiirliigii tarafindan yiiriitme kurulu toplant1 karart hakkinda gonderilen yazinin
servise intikali ile siire¢ baslar.

Muhasebe Miidiirliigii ve Malmiidiirliiklerince aylik olarak tahsil edilen, 4207 sayil
Kanun kapsaminda idari yaptirim karar1 uygulanan isletmelere ve kisilere ait para cezalarina
iligkin liste, yazi ekinde Halk Sagligi Miidiirliigiine gonderilir.

Arsiv Malzemelerinin Tmha Edilmesine iliskin islemler
7.12 Arsiv Malzemelerinin imha Edilmesine iliskin islemler

Defterdarlik birimlerinden arsivlerinde gegerlilik siiresini tamamlamis evrak ve
malzemelerin imha edilmesine iliskin yazinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Arsiv  malzemelerinin  imha edilmesine iliskin  yazismalart  yiiriitmek.
Midiirligimiiziin evrak imha islemlerini ilgili servislerle koordine ederek gerceklestirmek,

Imha komisyonu olusturulmasi igin Defterdarlik Makamindan onay alinur.
Imha listelerinin diizenlenmesine iliskin yazi, ilgili birime gonderilir.

Ilgili birim tarafindan iki niisha olarak hazirlanip komisyon iiyelerince imzalanan
imha listeleri Bakanliga (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi) gonderilir.

Bakanliktan imha islemine iliskin yazinin gelmesi ile Valilik Makamindan onay
alinir.
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Valilik Makamindan alinan onay, ilgili birime gonderilir ve yapilan imha islemi
sonucunda hazirlanan imha tutanaklarinin génderilmesi istenir.

Birimden gelen imha tutanaklar1 Bakanliga (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi)
gonderilir.

Giivenlik Hizmetleri
7.13 Gilivenlik Hizmetleri

Aylik donemler itibariyle ilgili miidiir yardimcisi tarafindan koordine edilerek
hazirlanan gece nobet listesinin belirlenmesi ile siire¢ baslar.

Hazirlanan nobet listesi Personel Mudiirii tarafindan imzalanir.
Nobet ¢izelgesindeki personele bilgi verilir ve imza karsilig1 tebligat yapilir.

Cizelge arsivde saklanir.

Egitim Servisi Islemleri
Madde 35. Egitim Servisi Islemleri

Bakanhk Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinin ve Defterdarlik Yilhk Egitim
Planinin Hazirlanmasi

8.1 Bakanlik Yillik Hizmet I¢i Egitim Planinin ve Defterdarlik Yillik Egitim Planinin
Hazirlanmasi

Bakanliktan (Personel Genel Miidiirliigii) alinan, yili hizmet igi egitim plani hazirlik
yazisinin egitim servisine havalesi ile siire¢ baglar.

Defterdarlik birimlerinin egitim taleplerinin alinmasina iligskin yazi1 merkez ve tagra
birimlerine gonderilir.

Birimlerden gelen egitim talepleri tasnif edilerek, yillik egitim planinda yer alan
egitim faaliyetleri belirlenir.

Konu hakkinda hazirlanan ¢izelgeler, Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii)
gondertilir.

Bakanliktan gelen uygulama esaslarina iliskin yazi servise intikal eder.

Yillik egitim planinda yer verilen egitimler esas alinarak hazirlanan Defterdarlik
yillik egitim plani Defterdar tarafindan onaylanarak uygulamaya konulur.

Defterdarhik Tarafindan Diizenlenen Hizmet i¢i Egitimler
8.2 Defterdarlik Tarafindan Diizenlenen Hizmet i¢i Egitimler
Defterdarlik yillik egitim planinin onaylanmasi ile siire¢ baglar.
Hazirlanan ders programi, Defterdarin onayina sunulur.
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Egitimde gorevlendirilecek egiticilere iliskin goérevlendirme yazilar, iist yaziya
eklenerek ilgililerin birimlerine gonderilir.

Defterdarlik merkez ve tasra birimlerine yazilan egitime davet yazisinin dagitimi
yapilir.

Egitime katilacak personele iliskin olarak birimlerce gonderilen yazilar tasnif
edilerek katilim listesi, yoklama takip cizelgesi ve yaka kartlar1 tanzim edilir.

Personelin egitime katilimi saglanarak, egitimi miiteakiben katilim yazilari ve
kisilere verilecek katilim sertifikalar1 hazirlanir.

Katilim sertifikalarinin birer 6rnegi, tutanak diizenlemek suretiyle katilimcilarin
0zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

Egiticilerin ders iicretlerinin 6denmesi igin; egitim programi Ve varsa egitici
degisikligine dair onay, servis notu ile Mali Isler Servisine génderilir.

Tamamlanan egitimlerin PEROP egitim modiiliine girisi yapilir.

Aday Memurlarin Temel ve Hazirlayici Egitimleri
8.3 Aday Memurlarin Temel ve Hazirlayic1 Egitimleri

Bakanliktan gelen ve aday memur egitimine alinacak personel sayilariin bildirildigi
yazinin egitim servisine intikali ile siire¢ baslar.

Yazi eki listede yer alan Iller ve Bakanlik Merkez Birimlerinden egitime katilmasi
gereken aday memurlarin bilgileri (adi-soyadi, birimi, egitim durumu, kalacak yer talebi vs.)
istenir.

Aday memurlara iliskin bilgiler, ilgili Iller ve Bakanlik Merkez Birimlerinden gelir.
Illerden gelen bilgiler dogrultusunda konaklama talepleri, Bakanliga gonderilir.

Aday memur egitim ve sinav yliriitme komisyonu olusturulmasina iligskin onay alinir
ve komisyon iiyelerine teblig edilir.

Aday Memur Egitimine katilacak personele dair listeler olusturulur ve aday
memurlarin birimleri, goreve baslayis tarihleri, iki yillik adaylik siiresi dikkate alinarak bir sinif
olusturacak gruba oncelik taninmak suretiyle diizenlenmesine karar verilen aday memur temel
ve hazirlayict egitim programi hazirlanir.

Hazirlanan aday memur temel ve hazirlayici egitim programi Defterdarlik Makaminca
onaylanir. Onaylanmasina miiteakip Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) bilgi icin
gonderilir.

Onaylanan program egiticilere teblig edilmek tizere, birimlerine goénderilir.

Egitim tarihi, yeri ve kalacak yer bilgilerini de iceren davet yazisi; egitime katilmasi
gereken aday memurlarin gorev yaptiklari illere, Bakanlik Merkez Birimlerine ve Defterdarlik
Birimlerine gonderilir.
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Egitime katilacak aday memurlara ait; katilim listesi, yoklama g¢izelgesi ve yaka
kartlar1 diizenlenir ve egitim baslatilir.

Egitimin bitiminde diizenlenecek temel ve hazirlayict egitim sinavlarina iliskin
komisyon iiyelerine tebligat yapilir.

Hazirlanan sinav sorulart miihiirlenip zarflanir ve sinav agilig/kapanis tutanaklari
diizenlenir.

Ayrica egitim programina katilan katilimcilar igin katilim belgesi diizenlenir.

Her iki sinavda 60 puan ve iizerinde not alan aday memur egitimlerde basarili kabul
edilir.

Sinav tutanaklari, cevap kagitlar1 ve sinav sonug listeleri ilgili komisyon tarafindan

imzalandiktan sonra ilan edilir.

Egitimi tamamlayan aday memurlarin staj degerlendirme belgelerinin 1’inci, 2’nci ve
3’tincti maddeleri doldurularak komisyon baskani tarafindan imzalanir.

Aday memur egitimini tamamlayan memura ait sinav cevap kagitlari, sinav sonug
listeleri, staj degerlendirme belgeleri ve varsa diizenlenmis sthhi izin onaylari, illere ve merkez
birimlerine gonderilir.

Defterdarlik birimlerinde gorev yapan aday memurlara ait staj degerlendirme belgeleri
birimlerine gonderilir ve ilgililerin staj egitimi baslatilir.

Staj stiresinin bitiminde birimler tarafindan doldurulan ve Personel Miidiirliigiine
gonderilen staj degerlendirme belgeleri, memurun asalet tasdikine esas olmak {izere, merkez
atamal1 personel belgeleri Bakanligimiza (Personel Genel Miidiirliigii), Valilik atamali personel
belgeleri Atama Servisine gonderilir.

Egitimin bitimini takiben egiticilerin ders ticretlerinin 6denmesi i¢in; egitim programi
ve varsa egitici degisikligine dair onay, Mali Isler Servisine servis notu ile génderilir.

Birimlerimizde gorev yapan aday memurlara ait bilgilerin PEROP egitim modiiliine
girisi yapilir.

Egitim sonuglari ¢izelgesi, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Bakanhik Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen

Hizmet I¢i Egitimler

8.4 Bakanlik Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen Hizmet
I¢i Egitimler

Bakanlik Merkez birimlerinden gelen ve egitim tarihleri ile yerini gosterir yazinin
egitim servisine havalesi ile siire¢ baslar.
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Bakanlik Birimlerinden Gelen Egitim Yazisinda Katilimcinin Ismi Belirtilmis
Olmas1 Durumunda;

Il smrlart  diginda  yapilacak  egitimlerde,  katilmcilarin il disinda
gorevlendirilmelerine iligkin, Valilik Makamindan onay alinir.

Gorevlendirme onayi, egitime katilacak personelin gorev yaptigi1 birime tebligat
yazis1 ekinde gonderilir.

Il sinirlar iginde yapilacak egitimlerde
Egitime katilacak personelin gérev yaptig1 birime tebligat yazis1 gonderilir.

Bakanlik Birimlerinden Gelen Egitim Yazisinda Katilimcinin ismi Belirtilmemis
Olmas1 Durumunda ;

Egitime katilmast uygun goriilen personel birimlerce belirlenir ve Personel
Miidiirliigtne bildirilir.
Il sinirlar1 disinda yapilacak egitimlerde

Valilik Makamindan, katilimcilarin il disinda goérevlendirilmelerine iliskin onay
alinir.

Gorevlendirme onay1, egitime katilacak personelin gorev yaptigi birime tebligat
yazist ekinde gonderilir.

Il sinirlar icinde yapilacak egitimlerde
Egitime katilacak personelin gérev yaptigi birime tebligat yazis1 gonderilir.
Katilime listesi, egitimi diizenleyen Bakanlik birimine gonderilir.

Katilimcilarin degisiklik veya mazeret iceren talepleri olmasi halinde, dilekgelerin
eki belgeler, egitimi diizenleyen Bakanlik birimine gonderilir.

Egitim bitiminde Bakanliktan gelen katilim yazilar1 ve sertifikalarin birer 6rnegi,
katilimeilarin 6zlikk dosyalarinda muhafaza edilir.

Tamamlanan egitimler PEROP egitim modiiliine girisi yapilir.

Bakanhk Merkez Birimleri veya Diger Kurumlar Tarafindan Diizenlenen
Hizmet i¢i Egitimler icin Egitici Talebi

Bakanlik Merkez birimler veya Diger Kurumlardan gelen egitici taleplerine iliskin

yazinin servise havalesi ile siire¢ baglar.

Uygun goriilen egiticinin bilgileri ilgili Kuruma bildirilir.

3308 Sayih Mesleki Egitim Kanunu Kapsaminda Meslek Lisesi Ogrencilerinin
Beceri Egitimleri

8.5 3308 Sayili Mesleki Egitim Kanunu Kapsaminda Meslek Lisesi Ogrencilerinin
Beceri Egitimleri
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Defterdarlikta beceri egitimi yapmak isteyen lise ogrencilerinin (resit olanlarin
kendileri tarafindan, resit olmayanlarin velileri tarafindan doldurulan dilekge) staj taleplerine
iliskin bagvuru dilekgelerinin egitim servisine intikali ile siire¢ baslar.

Bagvuru taleplerinin degerlendirilmesi neticesinde, doldurulan kontenjan talep
cizelgesi, Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.

Bakanliktan talep edilen kontenjana iliskin uygunluk yazisina istinaden belirlenen
Ogrencilerin, beceri egitimi yapmalarma Ve iicretlerinin 6denmesine dair Defterdarlik
Makamindan onay alinir.

Beceri egitimi yapmalar1 uygun goriilen Ogrencilerin dilekgeleri, sozlesme
imzalanmas1 amaciyla staj yapacagi birime gonderilir.

Staj yapilan birimler tarafindan gonderilen sozlesmeler, yazi ekinde Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Stajyer 6grencinin devam ¢izelgesi hazirlanarak takibi saglanir.

Stajyer d6grencinin staj esnasinda saglik raporu almasi1 durumunda, s6z konusu raporlar
bir yaz1 ekinde 6grenim gordiigii okula gonderilir.

Her ayin sonunda, stajyerlere maas 6demesi yapilmasi i¢in; staj yaptigi birimden gelen
devam gizelgeleri de eklenmek suretiyle servis notu hazirlanir ve Mali Isler Servisine gonderilir.

2809 Sayih Yiiksek Ogretim Kurumlarn Teskilah Kanunu Kapsaminda
Universite Ogrencilerinin Staji

8.6 2809 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kurumlar1 Teskilatt Kanunu Kapsaminda Universite
Ogrencilerinin Staj

Defterdarlikta staj yapmak isteyen iiniversite 0grencilerinin staj taleplerine iliskin
basvuru dilekgeleri ile Universitesi tarafindan staj siiresince sigortali sayilacagma iliskin
belgenin servise intikali ile siire¢ baslar.

Staj talebinin idarece uygun goriilmesi halinde 6grencinin staj yapacagi birime, staj
formu eklenerek, staja baslayis- bitis tarihlerinin bildirilmesine iliskin yazi1 gonderilir.

Staj tarihinde staj yapacagi birimde hazir bulunmasina iliskin kisiye tebligat yazisi
gondertilir.

Birimler tarafindan gonderilen stajyerlerin goreve baslama ve tamamlama yazilar
dosyasinda saklanir.

Stajin bitimine miiteakip, stajin tamamladigina iliskin yazi, 6grencinin 6grenim
gordiigii tiniversiteye gonderilir.

Ayrica, her yil aralik ay1 sonuna kadar stajini1 tamamlayan tiniversite 6grencilerine ait
bilgilerin yer aldig1 ¢izelge, iist yazi ekinde Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) gonderilir.
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Bilgi Edinme Servisi Islemleri

Madde 36. Bilgi Edinme Servisi Islemleri

Bilgi Edinme

9.1 Bilgi Edinme

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakk: Kanunu kapsaminda dilekge ile talep, CIMER, Acik
Kap1 ve Muhtar Bilgi Sisteminden yapilan basvurularin servise intikali ile siire¢ baslar.

Basvurudaki T.C. kimlik bilgileri MERNIS den kontrol edilir.

Yapilan kontrol sonucu, ilgili kanunda belirtilen sartlar1 tasidig: tespit edilen
basvurular, cevap verilmek {izere degerlendirmeye alinir.

Bagvuru konusu, kurumumuzu ilgilendirmiyorsa sistem tizerinden iade islemi yapilir.
fade ¢ikt1 evraklari alinarak imza siireci tamamlanir.

Bagvuru konusu, birimimizi (Personel Miidiirliigiinii) ilgilendiriyorsa bagvurusahibine
gonderilmek tizere ilgili cevabi yazi EBYS iizerinden yazilir ve yazimin imza siireci
tamamlandiginda sistem tizerinden bagvurunun kapatma islemi yapulir.

Basvuru konusu Defterdarliga bagli birimlerimizi ilgilendiriyorsa ilgili birim
tarafindan cevabi yazi Personel Miidiirliigiine gonderilmek iizere bagvuru bir yazi ile s6z
konusu birimlere gonderilir. (CIMER sisteminde ise ilgili birime sevk yapilir. Sevk ¢iktilart
alinarak imza siireci tamamlanir.)

Igili birimden cevabi yaz1 gelince EBYS {izerinden basvuru sahibine iletilmek iizere
yaz1 yazilir ve sistem iizerinden bagvurunun kapatma islemi yapilir.

Valilik 11 Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiiniin yazs1 ile istenen yillik istatistiki
verileri gosterir rapor iist yazi ekinde gonderilir.

Genel Evrak Servisi Islemleri

Madde 37.Genel Evrak Servisi Islemleri

Gelen Evrak
10.1 Gelen Evrak

Defterdarliga EBYS (BELGENET), KEP, posta ve/veya zimmetle dogrudan ya da
Valilikten havaleli olarak gelen evraklarin servise intikali ile siire¢ baslar.

Elektronik evrak, EBYS (BELGENET) verileri girilmek suretiyle elektronik evrak
kayit defterine aktarilir. Gelen evrak kayit numarasi alinir ve birimlere gonderilir.

Evrak servisince, birimi ya da gorevlileri belirlenemeyen evrak, havale yetkilisine
iletilir.

Gelen evrak, fiziki ortamda alinmis ise, EBYS (BELGENET) verileri girilir ve
sisteme kaydi yapilir.

Evrak taramasi yapilir ve fiziki ortamda alinan evrak tizerine elektronik niishasinin
kayit numarasi islenerek ilgili birime gonderilir.

145



Fiziki ortamda gelen evrakin, giinde en az bir veya yogunluga gore birden fazla,
ilgili birimlere dagitimi yapilir.

Fiziki ortamda alinan GIZLI nitelikli evraklar Defterdar ve ilgililere gonderilir.

GIZLI nitelikteki evraklar yetkililerce goriildiikten sonra islem yapilmak iizere evrak
servisine teslim edilir.

Evraklar kayit ve zimmet defterine kaydedilir ve ilgili birimlere gonderilir.

Yanlis geldigi tespit edilen evrak, usuliine uygun olarak iade edilir.

Giden Evrak
10.2 Giden Evrak

Evraklarin kagit ortaminda ve EBYS (BELGENET) sisteminden servise intikali ile
siire¢ baslar.

Evraklar EBYS (BELGENET) sisteminde kontrol edilir.

Giivenli Elektronik imza ile imzalanan evrak, Elektronik ortamda postalama islemi
yapilarak ilgili birimlere gonderilmesi saglanir.

Kagit ortaminda génderilmesi halinde ise {istiine goriiniir sekilde ‘“BELGENIN ASLI
ELEKTRONIK IMZALIDIR"’ ibaresi kasesiyle Evrak Servisi personeli tarafindankaselenip
adi, soyadi ve unvanmi belirtilerek imzalanan evrak ayrica elektronik ortamda postalama
islemleri yapilarak, posta veya zimmet defteri ile ilgili yere gonderilir.

Uzerinde “Gizli”, “Kisiye Ozel”, “Acele” veya “Cok Acele” yazili evraklar mevzuata
uygun olarak zarflanir.

Zarfin iizerine (Gizlidir) veya (Kisiye Ozel) yazilir ve posta zimmet listesi ile
postaneye verilir veya elden verilmesi uygun olan evraklar zimmet defteri ile teslim edilir.

Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi islemleri

Madde 38. Arsiv, Ozliik, Kimlik, Bildirim ve Emekli Personel Takip Servisi
Islemleri

Mal Bildirimleri (Valilik Atamali)
11.1 Mal Bildirimleri (Valilik Atamali)

Mal bildirim beyannamesi zarfinin yazi1 veya dilekce ekinde servise intikali ile siireg
baslar.

Mal birimlerinin incelenmesi ve Kkarsilastirilmasi islemlerini yiiriitmek {zere,
Defterdar veya gorevlendirecegi Defterdar Yardimcist ya da Personel Miidiirii bagskanliginda
Personel Midiirliigiinden iki iiyenin katilimiyla en az {i¢ kisiden olusan bir komisyon teskil
edilmesi amaciyla yetkili makamdan onay alinir.

Mal bildirim zarfi agilir ve tamamlayici belgeler incelenir.
Inceleme sonucunda karsilastirmasi yapilan ve uygun bulunan beyannameler

Komisyon tarafindan imzalanip onaylanir.
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Onaylanan mal bildirim beyannamesi ve zarfi, ilgilinin mal bildirim dosyasina

konulur.
Incelenme sonucunda karsilastirmasi yapilan ve uygun bulunmayan beyannameler

Eksikligin giderilmesine iligskin yazi, kisiye gizli ve 6zel olarak kapali zarf iginde
ilgiliye gonderilir.

Mal bildiriminin yasal siiresi igerisinde idareye teslim edilmemesi durumunda;
ilgiliden gerekli agiklama istenmesine iliskin yazi, kisiye kapali zarf igerisinde gizli ve 6zel
olarak gonderilir.

Ilgilisinden gelen cevabi yazi1 ve belgeler degerlendirilir.

Tamamlanan mal bildirim beyannameleri olusturulan Komisyon tarafindan
imzalanarak islem tamamlanur.

Degerlendirme sonucu uygun bulunmayan mal bildirimini siiresinde ve eksiksiz teslim
etmesi gerektigine iliskin ikaz yazisi, ilgilinin birimine kapali zarf igerisinde gizli olarak
gonderilir.

Konuya iliskin yazi ve ekleri mal bildirim dosyasina eklenerek, arsivde saklanir.

Mal Bildirimleri (Bakanhk Atamali)
11.2 Mal Bildirimleri (Bakanlik Atamali)

Mal bildirim beyannamesi zarfinin yazi1 veya dilekce ekinde servise intikali ile siireg
basglar.

Personelin mal bildirim beyanname zarfinin mevzuatta belirtilen sartlara uygun
olmamasi halinde yeniden diizenlettirilerek Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Eksik bilgi ve belgelerin tamamlatilmasina iliskin Bakanliktan gelen yazi
dogrultusunda ilgilisine yazi gonderilir.

Igilisi tarafindan tamamlanan bilgi ve belgeler yazi ekinde alinr.
Yazi ekinde bilgi ve belgeler, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Yapilan yazigsma ve ekler ilgilinin iglem dosyasina konulur.

Personel Kimliklerinin Diizenlenmesi (Valilik Atamal)
11.3 Personel Kimliklerinin Diizenlenmesi (Valilik Atamali)
Valilik atamal1 personelin kimlik talep formunun servise intikali ile siire¢ baslar.

Kimlik talep formu Daire Amiri tarafindan imzali olmasi, formda bulunan kimlik
bilgileri kimlik belgesinden teyit edilir ve kayitlarimizdan unvani, sicil numarasi, emekli sicil
numarasi, gorev yaptig1 birim ve memuriyet kimlik belgesini kaginci defa aldigi vb. bilgileri
incelenir.
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Talep Formundaki Bilgilerin Uygun Olmamasi

Kimlik talep formundaki eksikligin giderilmesine iliskin yazi, ilgilinin gérev yaptigi
birime gonderilir.

Ilgilinin biriminden eksikliklerin giderilmesine iliskin hazirlanan form, yaz ekinde
alinir.

Talep Formundaki Bilgilerin Uygun Olmasi

Kimlik talep formu, kimlik karti basimina esas olmak tizere Personel Miidiirii
tarafindan imzalanir.

Kimlik kart1 basimi yapilir.

Hazirlanan kimlik karti, imza karsilig1 teslim edilmek tizere ilgilinin birimine
gonderilir veya ilgiliye imza karsiligi elden teslim edilir.

Ilgilinin gérev yaptig1 birimden alman kimlik kartinin teblig/tebelliig belgesi ve yazi
ile ekleri ilgilinin 6zliik dosyasinda saklanir.

Personelin Kimlik Talepleri (Bakanhk Atamalr)
11.4 Personelin Kimlik Talepleri (Bakanlik Atamali)

Merkez atamali personel tarafindan verilen kimlik talep formunun servise intikali ile
stire¢ baslar.

Kimlik talep formu, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.
Bakanliktan gelen kimlik karti, ilgilinin birimine gonderilir.

llgilinin gdrev yaptigi birimden gelen, kimlik kartinmn teblig/tebelliig belgesi,
Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

Emekli Personelin Kimlik Talepleri
11.5 Emekli Personelin Kimlik Talepleri

Emekliye ayrilan personel tarafindan verilen Hazine ve Maliye Bakanligi Personel
Kimlik Talep Formunun intikali ile siire¢ baglar.

Kimlik bilgileri kimlik belgesinden teyit edilir ve kayitlarimizdan unvani, sicil
numarasi, emekli sicil numarasi, gorev yaptigr birim ve memuriyet kimlik belgesini kaginci
defa aldig: vb. bilgileri incelenir.

Personel kimlik talep formu Personel Miidiirii tarafindan onaylanir.

Hazirlanan Kimlik karti, yazi ekinde ilgiliye teslim edilmesi ve teblig/tebelliig
belgesinin diizenlenmesi i¢in, ilgilinin birimine gonderilir.

llgilinin gérev yaptig1 birimden gelen kimlik kartmin teblig/tebelliig belgesi, ilgilinin
0zliik dosyasinda saklanir.
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Bina Giris Kartlarimin Hazirlanmasi
11.6 Bina Giris Kartlarinin Hazirlanmasi

Defterdarligimiz Merkez Birimlerinde gorev yapan personel igin talepte bulunulmasi
ile siire¢ baslar.

Ilgili personele ait bilgilerin bulundugu kart basimi yapilir/yaptirilir

Basimi yapilan giris kart1 servis notu ile bilgi islem servisine gonderilerek turnike
sistemine tanitim yaptirilmasi saglanir

So6z konusu Kart ilgilisine teslim edilmek tizere gérev yaptigi birime yazi ekinde
gonderilir.

Birimden gelen teblig tebelliig belgesi ilgilinin 6zliikk dosyasinda muhafaza edilir.

Kayip ve Calint1 Kimlikler
11.7 Kayip ve Calint1 Kimlikler

Personel tarafindan doldurulup Daire Amiri tarafindan onaylanan iki niisha kayip ve
calint1 formunun servise intikali ile siire¢ baslar.

Kayip ve calint1 formunda eksikligin olup olmadigi, kimlik bilgileri ilgilinin kimlik
belgesinden teyit edilir.

Icisleri Bakanligi Kacak¢ilik Istihbarat Harekat ve Bilgi Toplama Dairesi
Bagkanligmin 12.06.2002 tarih ve 2002/1292 sayil1 yazis1 kapsaminda I¢isleri Bakanligina ve
kayip veya calintinin gergeklestigi yerin bagli bulundugu il/ilge emniyet miidiirliigiine kayip ve
calint1 formunun bir niishas1 gonderilir.

Yazi ve ekleri ilgilinin dosyasinda saklanir.

Emeklilik Sebebiyle Gorevinden Ayrilan Personelin Hususi Damgah Pasaport
Alabilmesi i¢cin Belge Talepleri

11.8 Emeklilik Sebebiyle Goérevinden Ayrilan Personelin Hususi Damgali Pasaport
Alabilmesi I¢in Belge Talepleri

Emekli personelin hususi damgali pasaport alabilmesi igin belge talebine iligskin
dilekgenin servise intikali ile siire¢ baslar.

Talepte bulunan emekli personelin bilgileri mevcut dosyasindan/PEROP sistemi
tizerinden incelenir.

Kadro durumunu gosterir belge, yetkili makam tarafindan imzalanarak ilgilisine
gonderilir.

Bagka bir il Defterdarligindan emekli olmus personelinde talep etmesi halinde ilgili
Defterdarlikla yapilan yazigmalar dogrultusunda hazirlanan belge ilgiliye gonderilir.
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Emekliye Ayrilan, Gorevden Cekilen, Cekilmis Sayilan, Gorevine SonVerilen
ve Cesitli Nedenlerle Gorevden Ayrilanlara iliskin Ozliik ve islem Dosyalarimn
Muhafaza Edilmesi

11.9 Emekliye Ayrilan, Gérevden Cekilen, Cekilmis Sayilan, Gorevine Son Verilen
ve Cesitli Nedenlerle Gorevden Ayrilanlara iliskin Ozliik ve islem Dosyalarmin Muhafaza
Edilmesi

Ayrilan personele iliskin 6zliik dosyasinin servise intikali ile siire¢ baslar.

Ayrilan personele ait dosya, incelenerek kiitiik defterine kayit edilir ve karton
numarasi verilir.

Kiitiik numarasi dosya kapagina yazilarak muhafaza edilmek iizere ilgilinin dosyasi
arsivde saklanir.

Naklen Atanan Personelin Ozliik veya islem Dosyasinin Génderilmesi
11.10 Naklen Atanan Personelin Ozliik veya islem Dosyasinin Génderilmesi
Atama servisinden gelen naklen atamaya iligkin servis notu ile siire¢ baslar
Perop ve Hitap sistemine islenmesi gereken kayitlar var ise islenir

Atamaya iliskin istatistik ve kadro servislerine servis notu ile bilgi verilir

Iki niisha hazirlanan dizi pusulasi ekinde 6zliik veya islem dosyasi ilgilinin géreve
bagladigi kuruma gonderilir.

Ilgilinin arsivlenmesi gereken belgeleri karton dosyas: yapilarak kiitiik defterine
islenerek arsive konulur.

Ilgilinin géreve basladig1 kurum tarafindan teslim alinan dzliik veya islem dosyasina
ait onaylanarak gonderilen dizi pusulast ilgilinin karton dosyasinda muhafaza edilir.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Diger Kamu Kurumlan ve Kisiler ile Yapilan
Yazismalar

11.11 Sosyal Giivenlik Kurumu, Diger Kamu Kurumlari ve Kisiler ile Yapilan
Yazismalar

Emekliye ayrilan, istifa, gorevden ¢ekilen vb nedenlerle gorevden ayrilan personel
hakkinda istenilen bilgi ve belge taleplerine iliskin gelen yazi/dilekgeye istinaden siire¢ baslar

S6z konusu yazi/dilekgeye istinaden Ilgili personelin karton dosyasi incelenir

Istenilen bilgi ve belgeler hazirlanarak yazi ekinde ilgili kuruma/ ilgilisine génderilir.
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Istatistik Servisi Islemleri

Madde 39. Istatistik Servisi Islemleri

Saghk Personeli Formlari

12.1 Saglik Personeli Formlar1 (Valilik Atamali)

Defterdarligimiz kadrolarinda yer alan saglik personeli ile ilgili diizenlenen form, her
y1l Ocak aymin ilk haftasinda Bakanliga (Personel Genel Midiirliigii) génderilir.

Midiirligiimiiz Servislerinden, servis notu ile gonderilen personele ait 6zliik bilgileri
Istatistik Veritabanina islenir.

Personel Bilgi Formu (Valilik Atamal)
12.2 Personel Bilgi Formu (Valilik Atamali)

Valilik atamali personele ait bilgi formu 6 aylik donemlerde diizenlenir. Ocak —
Haziran aylarinin ilk haftasinin girmesiyle siire¢ baslar.

Valilik atamal1 personele ait bilgileri i¢erir form giincellenir.

Giincellenen Bilgi Formu, Bakanliga (Personel Genel Miidiirliigii) gonderilir.

11 Brifingi
12.3 11 Brifingi

Valilik tarafindan alt1 aylik donemler i¢in Aralik — Haziran itibariyle génderilen yazi
lizerine siire¢ baslar.

Odenek tiirlerine gore kamu giderlerine iliskin bilgiler yazi ile Muhasebe
Miidirliginden istenilir.

Muhasebe Miidiirliiglinden gelen tablo iist yazi ile Valilige gonderilir.

Il Brifinginin ¢iktis1 almarak arsivlenir.

Kurulus Brifingi
12.4 Kurulus Brifingi

Valilik tarafindan alt1 aylik donemler i¢in Haziran- Aralik itibariyle gonderilen yazi
lizerine siireg baslar.

Brifingde yer alacak bilgiler, ilgili servislerden servis notuyla istenir ve alinan yazi
ve eki tablolar diizenlenerek brifing raporu hazirlanir.

Kurulus Brifinginin Valilige gonderilmesine iliskin hazirlanan yazi Defterdar
tarafindan imzalanir.

Brifing elektronik ortamda Valilige gonderilir.
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Kurulus Brifinginin ¢iktisi alinarak arsivlenir.

Defterdarhk Brifingi
12.5 Defterdarlik Brifingi
Her ayin basinda bir 6nceki ayin verilerine iliskin Defterdarlik Brifingi siire¢ baslar.

Defterdarligin tiim birimlerinden gelen e-postalar ile ilgili servislerden gelen listeler
ilgili dosyaya kaydedilir.

Bilgi Edinme Formu, evrak sayilari, dava sayilari, Koordinatdrliik kadro durumu ve
inceleme raporlari, birimlerden gelen evrak sayisi, maas 6denen personel sayisi, yevmiye sayist,
biitge gelir gider kalemleri, personel atama ayrilma tablosu, personel tablolari, tasit bilgisi ve
egitim bilgilerine dair alinan tablolarda yer alan bilgiler toparlanarak brifingde kullanilacak
sekilde diizenlenir.

Hazirlanan dosyadan alinan ¢ikt1 sureti Defterdara verilir.

Personel Brifingi (Merkez-Valilik Atamalr)
12.6 Personel Brifingi (Personel Tablolar1)
Her ayin basinda bir 6nceki ayin verilerine iliskin Personel Brifingi siiregi baslar.

Kadro Servisinden gelen Kadro Cetveli, Istatistik Veri Tabani, Istatistik Tablolar1
kullanilarak ay igerisinde personel durumunda meydana gelen degisiklikleri gosterir Personel
Brifingi dosyas1 hazirlanir.

Tasra Atamali Personel Artis Azalis Tablolari, Genel Calisan Istatistik Tablosu,
Merkez Atamali Personel Dagilimi Tablosu, Kadro Durumu Tablosu, Fiilen Calisan Personel
Tablosu, Goreve Baslayan Personel Tablosu, Gorevden Ayrilan Personel Tablosundan
olusturulan dosyadan Defterdar, Defterdar Yardimcisi, Miidiir ve Miidiir Yardimcilarina birer
suret gonderilir.

So6z konusu dosyadan bir suret de islem klasoriinde ve sanal ortamda arsivlenir.

Kamu Konutlar Servisi Islemleri

Madde 40. Kamu Konutlar1 Servisi Islemleri
Tasinmazlari Tahsis Talepleri

13.1 Tasinmazlarin Tahsis Talepleri

Kamu Konutlarimn ilanlar

Talimat, talep veya ilgili personel tarafindan bos kamu konutlarinin tespiti ile siireg
baslar.

Bos konutlar ilana (15 giin siire ile) ¢ikartlir.
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Ilan, siiresi icerisinde Defterdarligimiz bagh birimlerinde panolara asilmak ve
birimlere faks ¢ekilmek suretiyle duyurulur.

Kamu Konutlarmin Tahsisi

Kamu konutlar1 taleplerinin servise intikali ile siireg baslar.

Bagvurular degerlendirilir, MEOP ortaminda puanlama yapilarak siralanir ve puani
en yiiksek olan talep sahibi adina tahsis karar1 alinir.

Adina tahsis edilecek personele ait tahsis karari yazilir ve tahsis komisyonuna
sunulur.

Karar, adina tahsis yapilan personele yazili olarak teblig edilir.

Kamu konutlar1 giris tutanagi diizenlenir ve anahtar teslimi yapilir. MEOP
sisteminde giris kaydi yapilir.

Kira takibi baslatilir ve ilgilinin bagli bulundugu kurumu ile saymanliga kira kesintisi
yapilmasi yoniinde yazi yazilir.

Kamu Konutlarimin Tahliyesi

Bakanlik kontenjanina ait olan konutlardan 6zel, goérev, hizmet ve sira tahsisli
konutlarda Bakanligin ilgili biriminin bildirimi iizerine; Defterdarlik kontenjaninda ise gorev
ve hizmet tahsisli konutlarda oturanlarin gérevlerinin son buldugunun beyanlar1 veya konutun
tahliyesinin, Defterdarliga bildirimi {izerine; sira tahsisli konutlarda ise MEOP sisteminden
alinan rapora istinaden siirenin bittiginin tespiti ile siireg baslar.

Kamu konutunu tahliye etmesi i¢in ilgiliye tebligat yapilir.
Personelin tahliye i¢in gelmesi halinde kamu konutlar1 ¢ikis tutanag: diizenlenir.
Anahtar teslim alinir ve MEOP sisteminde ¢ikis islemi yapilir.

Tahliyesi saglanan personelin bagli bulundugu kurumuna/birimine kamu konutu kira
kesintisi yapilmamasi gerektigi yazi ile bildirilir.

Kendisine tebligat yapilan ilgilinin r1izaen kamu konutunu tahliye etmemesi halinde
res’en tahliye islemlerinin baslatilmasi, ilgili miilki amirliginden istenir.

Kamu Konutlarma Ait Yakit ve Yonetim Giderleri
Bina yonetimlerinden talep gelmesi ile siire¢ baslar.

Yakit ve aidat giderlerine iliskin talepler, s6z konusu konutun bos kaldig1 déonemler
dosyasi tizerinden teyit edilerek, Bakanligimiz Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligindan
Odenegi talep edilir.

Odenek tahsisine miiteakip, ilgili personel tarafindan MYS sisteminde tanzim edilen
evraklar (harcama talimati ve 6deme emri belgesi) harcama yetkilisinin onay1 ve imzasina
sunulur.
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Sistem {lizerinden onaylanarak imzalanan Harcama talimati ve 6deme emri belgesi bina
yonetiminden alinan diger belgeler (dilekge, karar defteri 6rnegi, makbuz) ile birlikte Muhasebe
Miidiirliigiine teslim edilir ve hak sahibi adina banka hesabina aktarilir.

Tasimaz Servisi
Madde 41. Tasinmaz Servisi islemleri

Tasmmmaz Servisi
14.Tasinmaz Servisi

Defterdarligimiz ait tahsisli veya diger sekilde kullaniminda bulunan tasinmazlarin
kayitlarinin, dosyalarinin tutulmasi ile takibi, is ve islemleri yiiriitmek.

ALTINCI BOLUM
SON HUKUMLER

Sorumluluk
Madde 46. Sorumluluk,

Bu yonergede yer alan is ve islemlerin zamaninda, etkin ve verimli bir sekilde
yapilmasindan tiim Defterdarlik personeli gorevli ve sorumludur.

Diger Hiikiimler
Madde 47. Diger Hiikiimler,

Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis edilir.

Yiiriirliik
Madde 48.Yuriirliik,

Bu Yonerge, Defterdarlik Makaminca onaylanmasint miiteakip yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 49.Yiriitme,

Bu Yonerge hiikiimleri, Defterdar tarafindan yiiriitiiliir.
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