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KAHRAMANMARAS DEFTERDARLIGI
PERSONEL MUDURLUGU

ISLEM YONERGESI

BIRINCIi BOLUM

Amag¢ ve Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag ve Kapsam

Madde 1-(1)Bu Yonerge, Kahramanmaras Defterdarligi Personel Miidiirliigiiniin is ve
islemlerinin yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Dayanak

Madde 2-(1)Bu Yonerge, Maliye Bakanligi Kamu i¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planinda yer alan “KFS 8.1 Idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri hakkinda yazili
prosediirler belirlemelidir.” sart1, “K.F.S 8.1.2 Defterdarliklarin 6nemli faaliyetleri ile mali karar ve
islemlerini kapsayan yazili prosediirler belirlenmesi” eylemi ¢ergevesinde hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 3- Bu yonergede gegen deyimlerden;

a) “Bakanhk”,

b) “Bakan”,

¢) “Genel Miidiirliik,
d) “vali”,

e) “Vali Yardimcis1”,
f) “Defterdarhk”,

g) “Defterdar” ,

h) “Personel Miidiirliigii”,
1) “Personel Miidiirii”,
i) “Personel ”,

j) “PERGEN?”,

k) “PEROP”,

) “MAYEM ”,

m) “BIMER ”,

n) “KPHYS”,

0) “KBS”,

6) “SGK ”,

p) “GYS”,

r) "EBYS",

Hazine ve Maliye Bakanligini,

Hazine ve Maliye Bakanini,

Personel Genel Miidiirligiini,

Kahramanmaras Valisini,

Kahramanmaras Vali Yardimcisini,

Kahramanmaras Defterdarligini,

Kahramanmarag Defterdarini,

Kahramanmarag Defterdarlig1 Personel Miidiirliigiinii,
Kahramanmarag Defterdarligi Personel Midiiriind,
K.Maras Defterdarligi Personel Miidiirligi personelini,
Personel Genel Miidiirligiinii,

Personel Otomasyon projesini,

Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Bagkanligini,
Basbakanlik Iletisim Merkezini,

Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemini,
Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
Sosyal Giivenlik Kurumunu,

Gorevde Yikselme Sinavini,

Elektronik Belge Ydnetim Sistemini ifade eder,



IKiNCi BOLUM

Atama Islemleri

Adayhgi Kaldirilmas: Islem Siireci
Madde 4-(1) Servis Gorevlisi Tarafindan PEROP'tan Alinan Hizmet Belgesi Incelenerek Hizmet
Siiresi Hesaplanir.

(2) Adaylhigin Kaldirilmasina iliskin Disiplin Amiri Teklifi Istem Yazis1 Hazirlanr.

(3) Adayligin Kaldirilmasinda Sakinca Bulunup Bulunmadiginin Disiplin - Amirine
Sorulmasina Iliskin Yazi Servis Gorevlisince Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu Ve
Personel Miidiir Yardimcisi Tarafindan Paraflandiktan Sonra Merkez Birimler ise Personel
Miidiiriine, Ilge Birimler Ise Defterdar Yardimcisina imzalatilir.

(4) Adayligin Kaldirilmasinda Disiplin Amirince Sakinca Bulunup Bulunmadigma iliskin Yazi
Servis Gorevlisince Teslim Alinir.

(5) Disiplin Amirinin Goriisiine Iliskin Yazi Servis Gorevlisince Incelenerek Adayligin
Kaldirilmasina Iliskin Onayin Hazirlanmasina Servis Sorumlusunca Karar Verilir.

(6) Disiplin Amirliginden Olumsuz Gériis Gelmesi Uzerine Aday Memurun 2 Yillik Hizmet
Siiresinin Dolmasi Beklenir.

(7) 1 Hizmet Yilin1 Dolduran Ve Disiplin Amirliginden Olumlu Goriis Gelen veya 2 Hizmet Yilin
Dolduran Kamu Gérevlisinin Adayligi Kaldirilarak Personelin Hizmet Siiresi Ogrenim Durumuna Gore
Tespit Edilerek Yiikselebilecegi Derece Ve Kademe Servis Gorevlisince Belirlenir.

(8) Asalet Onay1 Hazirlanir.

(9) Asalet Tasdik Onayr PEROP Uzerinde Servis Goérevlisince Hazirlanarak Servis
Gorevlisi, Servis Sorumlusu Ve Personel Miidiir Yardimcisi Tarafindan Paraflandiktan Sonra,
Personel Miidiirii ve Defterdar imzalatildiktan Sonra Vali Yardimcisinin Onayina Sunulur.

(10) Tebligatin Yapilmasi ile Yemin Belgesinin Istenilmesine Iliskin Yazi Hazirlanir.

(11) Adayhgmin Kaldirilmast Onaylanan Personele Tebligat Yapilmas: Ile Mevzuat
Geregince Yemin Ettirilerek Yemin Belgesinin imzalatilmasmin Istenilmesine Iliskin Yaz1 Servis
Gorevlisince Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu Ve Personel Midiir Yardimcisi
Tarafindan Paraflandiktan Sonra Personel Miidiirii Veya Defterdar Yardimcisina Imzalatilir,

(12) Adayligi Kaldirilan Personelin Onay Teblig Tarihinin Ve Yemin Belgesinin Gelmesi
Uzerine Servis Gérevlisince Teslim Almir Ve Teblig Tarihi PEROP'a Girilir.

Aciktan Atama Islem Siireci
Madde 5- (1) Aciktan Atama Yerlestirme Yazisi ve Ekleri Servis Gorevlisi ve Servis Sorumlusu
Tarafindan Kontrol Edilir.

(2) Atamas: Yapilacak Personelin Atamaya Esas Belgelerini Isteme Yazis1 Servis Sorumlusu
Tarafindan Hazirlanarak, Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Miidiir Yardimcisi, Personel
Miidiirii Tarafindan Paraflanarak, Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(3) Atamaya Esas Belgeler Servis Gorevlisi ve Servis Sorumlusu Tarafindan Kontrol Edilir.

(4)Smav Degerlendirme Komisyonu Onayi Servis Gorevlisi Tarafindan Hazirlanarak,
Yetkililerce Paraflanir ve Vali Tarafindan Imzalanur.

(5) Sinav Degerlendirme Komisyon Onayinin Uyelere Bildirimi Yazis1 Servis Gorevlisince
Hazirlanarak, Yetkililerce Paraflanir, Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(6) Smav Degerlendirme Komisyonu Atamas1 Yapilacak Personelin Degerlendirilmesi I¢in
Toplanir.

(7) Atamas1 Yapilacak Personele Ait Evraklar Incelenir.

(8)Atama Yapilacak Kadro Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasi Yapilip
Yapilmayacag: Incelenir.

(9) Atama Yapilacak Kadro Giivenlik Sorusturmasi ve Arsiv Aragtirmasini Gerektiriyorsa
Ilgili Emniyet Miidiirliiklerine Servis Gorevlisi Tarafindan Yazi Hazirlanir. Vali Yardimcisi
Tarafindan imzalanir.
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(10) Giivenli Sorusturmasi ve Arsiv Arastirmasit Gelen ve Atamasina Sakinca Bulunmayan
llgili Personelin Atanmasmna Iliskin Atama Onay1 Servis Gorevlisi Tarafindan PEROP Uzerinde
Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu Ile Personel Miidiir Yardimcisi Tarafindan
Paraflandiktan Sonra, Personel Miidiirii Defterdar, Vali Yardimcisi Tarafindan Imzalanarak Valinin
Onayina Sunulur.

(11) Aciktan Atama Onaymin Birimine ve Ilgiliye Génderme Yazisi Servis Gérevlisi
Tarafindan Hazirlanir, Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(12) Atamasi Yapilan Personeli Goreve Baslama veya Baslamama Yazisinin Gelmesi ile
Gerekli islemler Yapilir.

(13) Atamasi Yapilan Personeli Goreve Baglama Yazis1 Gelir.

(14) Atama Sartlarin1 Tasinamayan, Atandigi Halde Goreve Baslamayan, Atanip Goreve
Baslayanlarin Bilgisini Personel Genel Miidiirliigiine Bildirilmesine Iliskin Yazi Servis Gorevlisi
Tarafindan Hazirlanarak, Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(15) Goreve Baslama Yazilarinin Gelmesiyle Servis Gorevlisi Tarafindan PEROP ve
HITAP' a Girisler Yapilir.

(16) Atamaya Iliskin Sartlari Tasimadiginin Ilgiliye Tebligi Yazisi Servis Gorevlisi
Tarafindan Hazirlanir. Defterdar Tarafindan imzalanir.

(17) Atamas: Yapilarak Goreve Baslamayan Ilgili Icin Atama Iptal Onay1 Servis Gorevlisi
Tarafindan Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu Ile Personel Miidiir Yardimcisi
Tarafindan Paraflandiktan Sonra, Personel Miuduri, Defterdar, Vali Yardimcist Tarafindan
Imzalanarak Valinin Onayina Sunulur.

(18) Atama Iptal Onaymin ilgili Birimi ve Ilgiliye Génderilme Yazis1 Servis Gorevlisi
Tarafindan Hazirlanarak, Defterdar Tarafindan Imzalanur.

2828, 3713 ve 4046 Sayih Kanunlar Kapsaminda Yapilan Atama islem Siireci

Madde 6- (1) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Bakanliktan Gelen Atama Teklif Yazisinda
Ad1 Gegen Aday Personelden Atamaya Esas Teskil Edecek Belgelerin Istenilmesine Iliskin Yazi
Servis Gorevlisi Tarafindan Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Midiir
Yardimecisi, Personel Miidiirii Tarafindan Paraflandiktan Sonra Defterdara imzalatilir.

(2) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Aday Personel Tarafindan ibraz Edilen Atamaya
Esas Belgeler Servis Gorevlisi Ve Servis Sorumlusu Tarafindan Kontrol Edilir.

(3) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Ilgili Personelin Atanmasma iliskin Atama
Onay1 Servis Gorevlisi Tarafindan PEROP Uzerinde Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis
Sorumlusu Ile Personel Miidiir Yardimcisi Tarafindan Paraflandiktan Sonra, Personel Miidiirii,
Defterdar, Vali Yardimcisi Tarafindan Imzalanarak Valinin Onayma Sunulur.

(4) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Atamasi Yapilan Personelin Gorevine Baslama
Durumunun Sorulmasma iliskin Atamanm Yapildigi Birime Sorulmas1 Hakkinda Yazmin Servis
Gorevlisi Tarafindan Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Miudiir Yardimcisi
Ve Personel Miidiirii Tarafindan Paraflandiktan Sonra Defterdara Imzalatilir.

(5) Ilgilinin Géreve Basladig1 Birimden Baslama Yazis1 Gellir.

(6) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Atamasi Yapilan Ve Mevzuatta Belirtilen Siire
Icerisinde Gorevine Baslamayan Personele Iliskin Bakanlik Personel Genel Miidiirliigiine
Bilgilendirme Yazis1 Servis Gorevlisi Tarafindan Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu,
Personel Miidiir Yardimcisi, Personel Miidiirii Tarafindan Paraflanarak Defterdarm Imzasiyla
Gonderilir.

(7) Géreve Baslayan Personele Ait Baslayis Tarihinin Gelmesi Uzerine Servis Gorevlisi
Tarafindan Baglayis Tarihleri PEROP'a ve HITAP'a Girilir.

(8) 2828, 3713 ve 4046 S.K'nun Geregince Atamasi Yapilan Personelin Mevzuatta Belirtilen
Siire Icerisinde Goreve Baslamamasi1 Halinde Atama Onayinin Iptal Edilmesine iliskin Onay Servis
Gorevlisince Hazirlanarak Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Miidiir Yardimcisi
Tarafindan Paraflanir Ve Personel Miidiirii, Defterdar Ve Vali Yardimcisi Tarafindan
Imzalandiktan Sonra Valinin Onayina Sunularak Atama Onay Iptal Edilir.



(9) Atama Onayiin Ilgili Birime ve Ilgiliye Gonderilme Yazis1 Servis Gorevlisi Tarafindan
Hazirlanarak, Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Miidiir Yardimcisi, Personel Miidiiri
Tarafindan Paraflanarak, Defterdar Tarafindan imzalanir.

Ayhksiz izin Islemleri Siireci
Madde 7- (1)Ayliksiz izin Talebinin Mevzuata Uygunlugu ve Takdire Bagli Olup Olmadig1
Bakimindan Servis Gérevlisi ve Servis Sorumlusu Tarafindan Incelenir.

(2) Ayliksiz Izin Talebinin uygun Gériilmedigine Iliskin Tebligat Yazis1 Servis Gorevlisince
Hazirlanir.

(3) Ayliksiz Izin Talebinin Uygun Gériilmedigine Iliskin Tebligat Yazis1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(4) Ayliksiz izin Onay1 Servis Gérevlisince Hazirlanr.

(5) Ayliksiz izin Onay1 Vali Yardimcis1 Tarafindan Imzalanar.

(6) Ayliksiz izin Onay1 Tebligat Yazis1 Servis Gorevlisince Hazirlanir.

(7) Ayliksiz izin Onay1 Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(8) Ayrilis ve Baslayls Yazilarmin Izin Takip Kartina ve PEROP'a Servis Gérevlisince
Girisi Yapilir.

Bakanhk Atamal Personelin Emeklilik, Cekilme Ve Aylksiz izin Taleplerine iliskin Islem
Siireci
Madde 8- (1)Talep incelenir.

(2) Talebin Bakanhga Gonderilmesine iliskin Yazi Hazirlanir.

(3) Talebin Bakanliga Génderilmesine Iligkin Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(4) Talebe iliskin Bakanliktan Gelen Cevap Yazis/ Onayi Incelenir.

(5) Bakanliktan Alman Cevap Yazisi/Onay Dogrultusunda ilgili Birime Yaz1 Hazirlanr.

(6) Bakanliktan Alinan Cevap Yazisi/Onay Dogrultusunda Ilgili Birime Hazirlanan Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(7) 1lgili Birimden Gelen Baslayis, Ayrilis / Teblig Tarihlerinin Bildirilmesine Iliskin Yazi
Incelenir.

(8) Ilgilinin Ayrilis, Baslayis veya Teblig Tarihinin Bakanlhiga Bildirilmesine iliskin Yazi
Hazirlanir.

(9) llgilinin Ayrilis, Baslayis veya Teblig Tarihinin Bakanliga Bildirilmesine iliskin Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

Bakanhk Atamal Personelin Gorevden Ayrilis islem Siireci
Madde 9- (1) Bakanliktan Gelen Yaz1 Veya Onay Incelenir.

(2) Yaz1 Veya Onayin Gérev Yerine Gonderilmesine iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(3) Yaz1 Veya Onaym Goérev Yerine Gonderilmesine iliskin Yaz1 Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(4) Ayrilis Yazis1 Ve Eklerinin Incelenir.

(5) Ayrilis Yazisinin Bakanliga Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(6) Ayrilis Yazisinin Bakanliga Bildirilmesine iliskin Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(7) Defter Ve Servislere Islenir.

(8) Islem Dosyas1 ve Dizi Pusulasinin Génderilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(9)Islem Dosyas1 Ve Dizi Pusulasinin Gonderilmesine Iliskin Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanr.

(10) Dosyanin Teslim Alindigina Iliskin Gelen Yaz1 incelenir.

Bakanhik Atamal Personelin Goreve Baslayis Islem Siireci

Madde 10- (1) Atama Onay1 ve Yazi Incelenir.
(2) llgili Daireye Atamaya Iliskin Yaz1 Hazirlanr.
(3) Ilgili Daireye Atamaya iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.
(4) Atandig1 Daireden Baslama Yaz1 Gelir.



(5) Baslayis Tarihinin Bakanlhga Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(6)Baslayis Tarihinin Bakanliga Bildirilmesine iliskin Hazirlanan Yaz1 Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(7) Géreve Baslayis Tarihleri Defter Ve Servislere Islettirilir.

(8) Islem Dosyasinin Génderilmesine iliskin Yaz1 Gelir.

(9) islem Dosyas1 Ve Dizi Pusulas: Kontrol Edilir Ve Dosya Incelenir.

(10) Dizi Pusulasinin Bir Niishasinin Geri Génderilmesine Iliskin Yazi1 Hazirlanr.

(11) Dizi Pusulasimnin Bir Niishasinin Geri Gonderilmesine iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar
Tarafindan imzalanur.

(12) Eksik Evraklarin istenilmesine liskin Yaz1 Hazirlanr.

(13) Eksik Evraklarin Istenilmesine iliskin Hazirlanan Yazmin Defterdar Tarafindan
Imzalanmas:.

(14) Eksik Evraklarin Gonderilmesine iliskin Yaz1 Gelir.

(15) Gelen Evraklar Incelenir.

Bakanlhk Atamali Personelin Refakat izin Belgelerinin Gonderilmesi islem Siireci
Madde 11- (1) Bakanlik Atamali Personelin Refakat izin Belgeleri Incelenir.

(2) Refakat Izin Belgesinin Bakanliga Génderilmesine Iliskin Yazi Hazirlanir.

(3) Refakat izin Belgesinin Bakanliga Génderilmesine iliskin Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanr,

(4) Bakanliktan Gelen Refakat izin Onayina Iliskin Yazi ve Onay Incelenir.

(5) Refakat izin Onayin Ilgili Birime Gonderilmesi I¢in Yazi Hazirlanr.

(6) Refakat Izin Onayinin Ilgili Birime Gonderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

Dul ve Yetim Ayhg Baglanmasina Iliskin islem Siireci
Madde 12- (1) Dilekge ve Ilgili Birimden Gelen Yaz1 incelenir.

(2) Vefata Iliskin Belgelerin lgilinin Varislerinden Talep Edilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanir

(3) Vefata Iliskin Belgelerin Ilgilinin Varislerinden Istenilmesine iliskin Hazirlanan Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(4) Vefata Iliskin Belgeler incelenir.

(5) Aylik Baglanmasi Igin Belgelerin SGK'ya Génderilme Yazis1 Hazirlanr.

(6) Aylik Baglanmas: Icin Belgelerin SGK'ya Gonderilme Yazisi Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(7) SGK Yazis1 Incelenerek Islem Sonuglandirilir.

(8) Vefata lliskin Belgelerin Bakanliga Gonderilmesi I¢in Yazi Hazirlanir.

(9)Vefata liskin Belgelerin Bakanliga Gonderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

Hastalk izni Islem Siireci
Madde 13- (1)Diger Midiirliiklerde Gorev Yapan Personele Ait Gelen Hastalik Raporunun
Mevzuata Uygun Olup Olmadig: incelenir.

(2) Mevzuata Uygun Olmayan Rapor Igin Ilgili Miidiirliigii Ilgilin Géreve Baslatilmasi ile
Ilgili Yaz1 Hazirlanr.

(3) Yaz1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(4) Mevzuata Uygun Hastalik Raporlarinin Servis Gorevlisi Tarafindan Onay1 Hazirlanir.

(5) Hazirlanan Onay Defterdar Tarafindan imzalanir.

(6) Onayi Ilgili Birime Géndermek Uzere Servis Gorevlisince Yazi Hazirlanir.

(7) Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(8) Midirliik Personeline Ait Hastalik Raporlarinin Mevzuata Uygun Olup Olmadigi
Kontrol Edilir.

(9) Mevzuata Uygun Olmayan Hastalik Raporlar1 Igin Personele Goreve Baslama Yazisi
Hazirlanir.

(10) Goreve Baslama Bildirim Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanur.

(11) Mevzuata Uygun Olan Hastalik Raporlart Servis Gorevlisi Tarafindan Onay1 Hazirlanir
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(12) Onay Defterdar/Vali Tarafindan Imzalanir.
(13) Hastalik Izni Déniisii Géreve Baslayan Personelin Goreve Baslayis Tarihi Izin Takip
Kartina Islenerek Dosyasina Kaldirilir.

Hizmet Degerlendirme Islem Siireci
Madde 14- (1) Talep Incelenir.

(2) Bilgi/Belge isteme Yazis1 Hazirlanr.

(3) Bilgi/Belge isteme Yazis1 Defterdar/Vali Yardimcisi Tarafindan imzalanir.

(4) Hizmet Degerlendirilmesi ile Ilgili Gelen Bilgi ve Belgeler Incelenir.

(5) Hizmet Degerlendirme Onay1 Hazirlanir.

(6) Hizmet Degerlendirme Onay1 Defterdar/Vali Yardimcist Tarafindan Imzalanur.

(7) Hizmet Degerlendirme Onay1 Tebligat Yazis1 Hazirlanir.

(8)Hizmet Degerlendirme Onay1 Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir PEROP' a
Giris Yapilir.

Istek ve Yas Haddinden Emeklilik islemleri Siireci
Madde 15- (1) Yas Haddinden, Istek Uzerine ya da Diger Sebeplerle Emeklilige Sevk Islemi
Yapilmasina iliskin Liste, Dilekce ve yazi incelenerek, Personelin Hizmet Hesaplamas1 Yapilir.

(2) Yapilan Hizmet Siiresi hesabinda Emekli Olabilecek Hizmet Siiresine Bakilir.

(3) 65 Yasini1 Dolduran ve Emekli Olabilecek Hizmet Siiresini Dolduran Personel Igin
PEROP'a Giris Yapilarak Emeklilik Onay1 Hazirlanir.

(4) Emeklilik Onay1 Vali Yardimcist Tarafindan imzalanr.

(5) Kisinin Birimine Onayin Tebligi ve Ayrilis Yazisinin Hazirlanmasi.

(6) Yazinin Defterdar Tarafindan Imzalanmasi.

(7) Emeklilik Onaymin Personele Teblig Edildigine ve Gérevinden ayrildigma iliskin Yazi
ve Ekleri Gelir.

(8) Emeklilige Esas Gelen Belgeler Kontrol Edilir.

(9) Emekli Olacak Kisinin Gorevinden Ayrildigina iliskin Yazinin Gelmesinden Sonra
Ayrild1 Bilgisi PEROP ve HITAP'a Girilir.

(10) Emekli Onayinin ve Eki Hizmet Cetveli ve Diger Gerekli Belgelerin SGK'ya
Gonderilmesi I¢in Yazi Hazirlanr.

(11) ilgili Yaz1 defterdar Tarafindan Imzalanir.

(12) SGK'dan Aylik Baglanmasina iliskin Yazi Gelir.

(13) SGK'dan Gelen Emeklilikle ilgili Yazi Incelenir. Emekli Personelin Hizmeti Ile
Kontrol Edilir.

(14) SGK'nin Emeklilik Baglama Yazisina istinaden Emeklilik Defterine Islenilir.

(15) Yas ve Hizmet siiresinin Tutmadigina Iliskin lgili Personele Servis Gérevlisi
Tarafindan Yazinin Hazirlanir.

(16)Yazinin Defterdar Tarafindan imzalanir.

(17) Emeklilik Talebinde Bulunan Personelin Emeklilik Belgelerindeki Eksikliklerin
Tamamlattirilmasi i¢in Yazi Hazirlanir.

(18) Yazinin Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(19) Emekliligi Uygun Goriilmeyen Personel Igin Goreve Baglama Onayr Hazirlanir.

(20) Baslama Onay1 Vali Yardimcisi tarafindan Imzalanar.

(21) Baglama Onayinin Ilgilinin Birimine Génderilmesi Igin Yazi1 Hazirlanir.

(22) Baslama Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(23) Goreve Baglama Yazisi gelir.

(24) Géreve Baslayis PEROP ve HITAP'a Islenir.

Malulen Emeklilik Islemleri Siireci
Madde 16- (1) Gelen Rapor Incelenir.
(2) Raporun Yazi Ekinde SGK'ya Gonderilmesi Yazis1 Hazirlanir.



(3) Raporun Yazi Ekinde SGKYa Goénderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.
SGK'ya Gonderilir.

(4) SGK Saglik Kurulunun Rapor Hakkinda Verdigi Karar Gelir ve Incelenir.

(5) SGK Saglik Kurulunun Rapor Hakkinda Verdigi Karar Kabul/Red Y®éniiyle incelenir.

(6) Rapor SGK Saglik Kurulunca Kabul Edilmis ise Servis Gorevlisince PEROP'a Giris
Yapilarak Emeklilik Onay1 Hazirlanir.

(7) Emeklilik Onay1 Vali Yardimcis1 Tarafindan imzalanir.

(8) Emeklilik Onayinin flgilinin Birimine Génderilme Yazis1 Servis Gorevlisince Hazirlanir,

(9) Emeklilik Onaymin Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanar.

(10) Personelin Emeklilik Onayinin Tebelliig Ederek Gorevden Ayrilis Tarihi ve Emeklilige
Iliskin Belgelerin Gelmesi.

(11) PEROP'a ve HITAP'A Ayrilis Bilgileri Girilir.

(12) Emekli Olacak Kisinin Gorevinden Ayrildigma Iliskin Yazinin Gelmesinden Sonra
Ayrildi Bilgisi PEROP'a Girilerek Emekli Onay1 ve Eki Hizmet Cetveli ve Diger Gerekli Belgelerin
SGK'ya Gonderilmesi igin Yazi Hazirlanr.

(13) Emekli Onay1 ve Eki Hizmet Cetveli ve Diger Gerekli Belgelerin SGK'ya Gonderilmesi
Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(14) SGK'dan Emeklilige iliskin Yaz1 Gelir.

(15) SGK'dan Emeklilige Iliskin Gelen Cevabi Yazi Incelenerek Mutabakat Saglanir ve
Islem Tamamlanr.

(16) Rapor SGK Saglik Kurulunca Reddedilmis ise Durumu Ilgili Birime/Yere Bildirmek
I¢in Servis Gorevlisince Hazirlanan Yazi Hazirlanir.

(17)Servis Gorevlisince Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanr.

Mazeret izni Islem Siireci
Madde 17- (1) Mazeret izninde Bulunan Personelin Talebi Mevzuata Uygunluk Y®éniinden
incelenir

(2) Mazeret izin Onay1 hazirlanarak Defterdar tarafindan imzalanir.

(3) Izin Takip Kartima Islenir.

(4) Goreve Baslamasmin Personel Miidiirii Tarafindan Imzalanarak izin Takip Kartina
Islenir.

(5) Talebin Uygun Goériilmemesi Halinde Uygun Goriilmedigine iliskin Yazi hazirlanir.

(6) Talebin Reddine iliskin Yazi1 Defterdar tarafindan imzalanmasi.

Muvafakat Verme Islem Siireci
Madde 18- (1) Servis Gérevlisince Muvafakati Istenilen Personelin Bilgileri Hazirlanr.

(2) Yetkili Merciler Tarafindan Muvafakati Verilecek Personel Bilgileri Incelenir,
Muvafakat Verme Talebi Incelenir.

(3) Servis Gorevlisince Personelin Muvafakat Uygun Yazis1 Hazirlanir.

(4) Muvafakat Verme Yazis1 Vali Tarafindan imzalanur.

(5) Servis Gorevlisince Personelin Muvafakat Ret Yazis1 Hazirlanir.

(6) Muvafakat Ret Yazis1 Vali Yardimcisi Tarafindan Imzalanir.

Naklen Atama islem Siireci
Madde 19- (1) Atama Talebine iliskin Yaz1 ve Dilek¢e Degerlendirilir.
(2) Kurumlar aras1 Atama Izin Yazis1 Hazirlanir.
(3) Bakanliktan Atama izni Isteme Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.
(4) Atama Izin Yazis1 Gelir.
(5) Atama Yapilacak Birim Belirlenir.
(6) Atama Onay1 Hazirlanir.
(7) Atama Onay1 Vali Tarafindan Onaylanr.
(8) Ilgili Kuruma Atama Onaymni Gonderilmesine liskin Yaz1 Hazirlanir.



(9) llgili Kuruma Atama Onaymin Gonderilmesine iliskin Yaz1 Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(10) Ilgili Birime Yaz1 Hazirlanir.

(11) ilgili Birime Yazilan Baslayis Bildirim Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanur.

(12) Ilgili Kurumdan Ozliik Dosyas1 ve Ayrilis Tarihlerine Iliskin Yaz1 Gelir ve Servis
Gorevlisi Tarafindan Teslim Alinir.

(13) Ozliik Dosyas1 ve Dizi Pusulas1 Servis Gorevlisince Kontrol Edilir.

(14) Atandig1 Birimden Baslayis Tarihi Gelir.

(15) PEROP ve HITAP Girisleri Yapilir.

(16) ilgili Kuruma Yazi Hazirlanr.

(17) Eksik Evraklarin Istenilmesi Ve Dizi Pusulasinin Teslim Alinmasma Iliskin Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(18) Kurumlar Aras1 Gelen Evraklar Incelenerek, Arsiv Servisine Servis Notu Hazirlanr.

(19) Ozliik Dosyas1 ve Dizi Pusulasinin Teslim Alindigina iliskin Yazi Hazirlanr.

(20) Ozliik Dosyas1 ve Dizi Pusulasiin Teslim Alindigina Iliskin Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(21) Kurum I¢i iller Aras1 Tayin Taleplerinde ilgili Defterdarliktan Muvafakat Istenilmesine
iligkin Yaz1 Hazirlanir.

(22) Kurum Igi iller Aras1 Tayin Taleplerinde ilgili Defterdarliktan Muvafakat Istenilmesine
iliskin Yaz1 Vali Yardimcis1 Tarafindan imzalanir.

(23) Muvafakat Cevap Yazisi Gelir.

(24) Atanilacak Birim Belirlenir.

(25) Atama Onay1 Hazirlanir.

(26) Atama Onay1 Vali tarafindan imzalanir.

(27) Gérevden Ayrilis ve Baslayis Isteme Yazis1 Hazirlanir,

(28) Gérevden Ayrilis ve Baslayis Isteme Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(29) Ayrilis ve Baslayis Tarihlerine Iliskin Yaz1 Gelir.

(30) PEROP ve HITAP Girisleri Yapulir.

(31) Atama Tayin Talebinin Reddine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(32) Atama Tayin Talebinin Reddine iliskin Hazirlanan Yaz1 Vali Yardimeis1 Tarafindan
Imzalanur.

Ogrenim Degisikligi Islem Siireci
Madde 20- (1) Intibak Talebinin gelmesi iizerine durum incelenir.

(2) Servis Gorevlisince ilgili Personelin Sicil Numarasi Girilerek intibak Talebinin PEROP'a
Girist Yapilir.

(3) Hazirlanan intibak Onay1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(4) Onayin Ilgiliye Tebligat: I¢in Ilgili Birime Servis Gorevlisince Yazi Hazirlanir.

(5) Hazirlana Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(6) Servis Gorevlisince Intibak Onay1 PEROP'ta Onaylanur.

SGK'ya ise Baslama ve Ayrilma Aktivasyon.islemleri Siireci _ _
Madde 21- (1) E-SGK Kesenek Bilgi Sistemi Igerisinde Yer Alan Sigortal Ise Giris ve Isten Cikis
Bildirgesinde Kisiye Ait Bilgiler Doldurularak Sistem Uzerinden SGK'ya Gonderilir.

Terfi islemleri Siireci
Madde 22- (1)Terfi Listesi Veya Teklif Incelenir.
(2) Yapilacak Olan Terfi Islemleri Incelenir.
(3) Kademe Terfi Islemi Perop Uzerinden Yapilip Servis Gorevlisince Onaylanir.
(4) Derece Terfi Onay1 Hazirlanir.
(5) Derece Terfi Onay1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.
(6) Terfi Islemine Iliskin Onayin Ilgilinin Birimine Génderilmesi i¢in Yaz1 Hazirlanir.
(7) Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.



(8) Derece Terfi Islemi Kadro Ve Servislere Isletilmesi.

(9)Terfi Cizelgesi Dogrultusunda Onay Hazirlanir.

(10) Hazirlanan Onay Defterdar Tarafindan imzalanur.

(11) Terfi Onayinn ilgili Birime Gonderilmesi I¢in Yazi Hazirlanr.

(12) Hazirlanan Yazi1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(13) Derece Terfisine iliskin Onay Hazirlanr.

(14) Hazirlanan Onay Vali Tarafindan imzalanur.

(15) 64/4 Maddesinden Yararlanamayacak Olanlara Durumun Teblig Edilmesi i¢in Yazi
Hazirlanir.

(16) 64/4 Maddesinden Yararlanamayacak Olanlara Durumun Teblig I¢in Hazirlanan Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(17) Durum Ozliikk Ve Arsiv Ile Disiplin Servisinde Gérevli Servis Gorevlilerince Ilgili
Defterlere Islenir.

(18) 68/B Maddesine Gére Ilgilinin Disiplin Ve Hizmet Durumu Degerlendirilir.

(19) Talebin Uygun Gériilmemesine Iliskin Ilgiliye Yaz1 Hazirlanr.

(20) Hazirlanan Yazi1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(21) Kadro Servisinden Kadro Istenilir.

(22) Kadro Servisince Bos Kadro Verilir.

(23) 68/B Terfiye iliskin Onay Hazirlanr.

(24) 68/B Terfiye iliskin Onay Vali Yardimcist Tarafindan Imzalanir.

(25) Onayin Ilgili Birime Génderilmesi Igin Yazi Hazirlanir,

(26) Hazirlanan Yazi1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

Valilik Atamah Personelin Refakat izin Belgelerinin Gonderilmesi islem Siireci
Madde 23- (1) Refakat izin Talebine Iliskin Rapor Kanun ve Yonetmelik Hiikiimlerine Gore
Incelenir.

(2) Mevzuat hiikiimlerine Gére Uygun Goriilen Refakat Izin Talebi Igin Refakat Onayi
Hazirlanir.

(3) Hazirlanan Refakat Izin Onay1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(4) Refakat izin Onaymin ilgili Birime Gonderilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(5) Refakat izin Onaymnin Ilgili Birime Gonderilmesine Iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(6) Refakat iznine Ayrilan Personelin Gorevden Ayrilis ve Baslayis Yazilar1 Gelir.

(7) Personelin Refakat izin Talebinin Uygun Gériilmedigine iliskin Yazi Hazirlanir.

(8)Personelin Refakat Izin Talebine iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.

Vekalet islem Siireci
Madde 24- (1) Vekalet Talebine Iliskin Yazi incelenir.

(2) Vekalet Talebine iliskin Yaz1 Gelmesi Uzerine Asilin Yerine Vekalet Edecek Personelin
Belirlenmesi I¢in Personel Miidiirii, Defterdara Durumu Bildirir Ve Defterdar Tarafindan Vekalet
Edecek Personel Belirlenir.

(3) Vekalete Iliskin Onay Hazirlanar.

(4) Asilin Yerine Vekalet Edecek Personele Iliskin Servis Gorevlisince Hazirlanan Vekalet
Onay1 Servis Sorumlusu Ve Personel Midiir Yardimcist Tarafindan Paraflanir Ve Personel
Miidiirii, Defterdar Yardimcisi, Defterdar, Vali Yardimcisi Tarafindan Imzalanarak Vali'nin
Onayina Sunulur.

(5) Vekalet Onaymin Ilgili Birimlere Gonderilmesine Ve Vekil Ile Asilin Gorevlerine
Baslayis Ve Ayrilis tarihlerinin Bildirilmesi Talebine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(6) Vekalet Onaymin Ilgili Birimlere Gonderilmesine Ve Vekil Ile Asilin Gorevlerine
Baslayis Ve Ayrilis tarihlerinin Bildirilmesi Talebine Iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanir.



(7) Asilin Ve Vekilin Gérevlerine Baslayis Ve Ayrilis Tarihlerine Iliskin Yazinimn Gelmesi
Uzerine S6z Konusu Tarihler Servis Gérevlisince PEROP'a Islenir Ve Bilgi Islem, Sosyal Yéonetsel
Ve Mali isler Ile Istatistik Servislerine Servis Notu le Isletilir.

Yeniden Atanma Islem Siireci
Madde 25- (1) Yeniden Atamaya Ait Belgeler incelenir.

(2) Ilgiliye Yeniden Atama Sartlari ile Ilgili Belgelerin Istenilmesine iliskin Yazi Hazirlanr.

(3)llgiliye Yeniden Atama Sartlar ile lgili Belgelerin Istenilmesine iliskin Yaz1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(4) Atamaya iliskin Belgeler Gelir.

(5) Ilgilinin Yeniden Atanmasina Iliskin Izin Yazis1 Hazirlanr.

(6) ilgilinin Yeniden Atanmasma Iliskin izin Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanr.

(7) Bakanliktan Cevap Yazis1 Gelir.

(8) Atama Onay1 Hazirlanir.

(9) Atama Onay1 Vali Tarafindan Imzalanir.

(10) ilgiliye Onayin Tebligi ve Géreve Baslama Yazis1 Hazirlanr.

(11) Tlgiliye Gonderilmek Uzere Yazilan Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanur.

(12) ilgili Birime Goreve Baslayisinin Bildirilmesine iliskin Yazi Hazirlanir ilgili Birime
Goreve Baslayisinin Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(13) ilgili Birime Yazilan Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(14) Goreve Baglama Yazisi Gelir.

(15) ilgilinin Goreve Basladigiin Bakanliga Bildirilmesine Iliskin Yazi Hazirlanir.

(16) llgilinin Goreve Basgladiginin Bakanhiga Bildirilmesine Iliskin Yazi Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(17) Atama Onayn Iptaline Iliskin Onay Hazirlanir.

(18) Atama Onaymmin Iptaline iliskin Onay Vali tarafindan Imzalanr.

(19) Bakanliga ve llgiliye Atama Onayinin Iptal Edildigine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(20) Bakanhga ve Ilgiliye Atama Onaymn Iptal Edildigine Iliskin Hazirlanan Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(21)Yeniden Atanma Sartlarin1 Tasimadigina iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(22) Ilgiliye Yeniden Atanma Sartlarrm Tasimadigma iliskin Yazilan Yazi Defterdar
Tarafindan Imzalanur.

Yillik izin Islem Siireci

Madde 26- (1) Yillik izin Formu Hazirlanr.

(2) Yillik Izi Formu Defterdar/Vali Tarafindan Imzalanur.
(3) izin Déniisii PEROP'a Giris Yapulir.

Y1l Sonu izin Islemleri Islem Siireci

Madde 27- (1) Defterdarlik Merkez ve Ilge Birimlerinde Gérevli Bakanlik ve Valilik Atamali
Personelin 1 Takvim Yili Icinde Kullandigi izinlerin Birimlerden Istenilmesine iliskin Yazi
Hazirlanir.

(2) Bakanlik Merkez ve Ilge Birimlerinde Gérevli Bakanlik ve Valilik Atamali Personelin 1
Takvim Yili I¢inde Kullandig izinlerin Birimlerden Istenilmesine Iliskin Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(3) Defterdarlik Merkez ve Ilce Birimlerinde Gorevli Bakanlik ve Valilik Atamali Personele
Ait 1 Takvim Y1l iginde Kullanilan Izinlerin Mevzuat Hiikiimlerine Uygunlugu Kontrol Edilir.

(4) Bakanlik Atamali Personelin izin Takip Karti ve Eklerinin PERGEN'e Gonderilme
Yazis1 Hazirlanir.

(5) Bakanlik Atamali Personelin izin Takip Kart1 ve Eklerinin PERGEN'e Gé&nderilme
Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(6) Memurlarin 1 Takvim Y1l I¢inde Kullandig1 izinler PEROP'a Islenir.
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UCUNCU BOLUM
Disiplin Sorusturma ve Idari Dava Islemleri

Gorevden Uzaklastirma ve Goreve Iade Islemleri Siireci
Madde 28- (1) Mahkeme Karari, Rapor veya Yazi ile Ogrenilir.

(2) Gorevden Uzaklastirma ile Ilgili Mahkeme Karari/Rapor/Yaz1 incelenir.

(3) Gorevden Uzaklastirma ile Ilgili Mahkeme Karari/Rapor/Yaz1 incelendikten Sonra
Gorevden Uzaklastirma Onay1 Hazirlanir.

(4) Hazirlanan Gorevden Uzaklastirma Onay: Vali Tarafindan Imzalanir.

(5) Vali Tarafindan imzalanan Gé&revden Uzaklastirma Onayi Ilgilisine Teblig Edilmek
Uzere Ilgili Birime Génderme Yazis1 Hazirlanir.

(6) Vali Tarafindan imzalanan Gérevden Uzaklastirma Onayi Ilgilisine Teblig Edilmek
Uzere llgili Birime Goénderme Yazisi Defterdar/Defterdar Yrd/Personel Miidiirii Tarafindan
Imzalanir.

(7) ilgili birimden Tebelliig ve Gérevden Ayrilis Tarihinin Bildirilir.

(8) PEROP'a ayrilis bilgisi girilir.

(9) Kovusturma Asamasinda Goreve fade Edilmeyecekse Siire Uzatim Onayinin Hazirlanr.

(10) Hazirlanan Siire Uzatimi Gorevden Uzaklastirma Onay1 Vali Tarafindan imzalanir.

(11) Siire Uzatim Onaynin Ilgili Birime Génderme Yazisinin Hazirlanmasi.

(12) Siire Uzatim Onaymin Ilgili Birime Génderme Yazis1 Defterdar/Defterdar Yrd/Personel
Miidiirii tarafindan imzalanir.

(13) Ilgili birimden Tebelliig ve Gorevden Ayrilis Tarihinin Bildirilir.

(14) PEROP'a ayrilis bilgisi girilir.

(15) Goérevden Uzaklastirma Uygulamasina Liizum Kalmamasi Halinde Goreve lade Onayi
Hazirlanir.

(16) Gorevden Uzaklastirma Uygulamasina Liizum Kalmamasi Halinde Goreve fade Onayi
Vali tarafindan Imzalanir,

(17) Vali Tarafindan Imzalanan Goreve lade Onayi Ilgilisine Teblig Edilmek Uzere Ilgili
Birime Gonderme Yazis1 Hazirlanir.

(18) Vali Tarafindan imzalanan Iade Onay1 Ilgilisine Teblig Edilmek Uzere Ilgili Birime
Gonderme Yazis1 Defterdar/Defterdar Yrd/Personel Miidiirii Tarafindan Imzalanur.

(19) Ilgili birimden Tebelliig ve Goreve Baslayis Tarihi Bildirilir.

(20) islemlerin PEROP Girisleri Yapulir.

(21) Islemlerin Sonuglanmasina Miiteakip Evraklar Dosyasina Kaldirilir.

Kesinlesen Mahkeme Karar1 Uzerine Yapilacak islem Siireci
Madde 29- (1) Mahkemeden Kesinlesmis Karar Gelir.

(2) Mahkemeden Gelen Kesinlesmis Karar incelenir S6z Konusu Kararda Mahkumiyet
Yoksa Dosyasina kaldirilir.

(3) Mahkemeden Gelen Kesinlesmis Karar Memuriyete Engel ise 657 sayili Kanunun 48/A-
5 ve 98/b maddeleri uyarinca Goéreve Son Onay1 Hazirlanir.

(4) Goreve Son Onay1 Vali Tarafindan Imzalanir.

(5) Géreve Son Onaymin Ilgili Birime Génderme Yazis1 Hazirlanr.

(6) Goreve Son Onaymmin ilgili Birime Génderme Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(7) Ilgili birimden Tebelliig ve Gérevden Ayrilis Tarihi ve Ilgili Belgeler Bildirilir.

(8) PEROP'a ayrilis bilgisi girilir.

(9) Gorevine Son Verilen Personele Iliskin Bilgi Formunun Bakanlia Gonderilmesine
[liskin Yazinin Hazirlanr.

(10) Gérevine Son Verilen Personele Iligskin Bilgi Formunun Bakanhiga Gonderilmesine
Iliskin Yazinin Defterdar Tarafindan imzalanur.
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(11) Mahkemeden Gelen Kesinlesmis Karar Memuriyeti Sona Erdirmeyen Bir Mahkumiyet
ise Hiikiimlii Bulunulan Siire I¢in Memuriyetin Askiya Alinmas1 Onay1 Hazirlanir.

(12) Memuriyetin Askiya Alinmasi Onay1 Vali Tarafindan imzalanur.

(13) Memuriyetin Askiya Alimmasi1 Onayinin Ilgili Birime Génderme Yazis1 Hazirlanir.

(14) Memuriyetin Askiya Alinmas1 Onaymin Ilgili Birime Génderme Yazis1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(15) Ilgili birimden Tebelliig ve Gorevden Ayrilis Tarihi ve Ilgili Belgeler Bildirilir.

(16) Memuriyeti Askiya Alma veya Goreve Sona Bilgi Girisi PEROP' a Yapilir.

(17) Islemlerin Sonuglanmasina Miiteakip Evraklar Dosyasia Kaldirilir.

Idari Dava islemleri Siireci
Madde 30- (1) Muhakemat Miidiirliigiinden Idari Dava Dilekcesinin Gelmesiyle dava siireci baslar.

(2) Dava Dilekge ve ekleri ile Ilgilinin dosyas1 incelenir.

(3) Cevap Savunma Taslagiin Hazirlanir.

(4) Cevap Savunma Taslaginin Muhakemat Midiirliigiine gonderilmesi yazisinin hazirlanir

(5) Cevap Savunma Taslaginin Muhakemat Midiirliigine gonderilmesi yazis1 Defterdar
tarafindan imzalanir.

(6) Dava stirecinin PEROP'a islenir.

(7) Mahkeme kararinin Esastan Karar/Ara Karar olup olmadig1 incelenir.

(8) Ara Karar ise Bilgi/Belge/Cevap dilekgesinin hazirlanir.

(9) Bilgi/Belge /Cevaba Cevap Dilekgesi Taslaginin hazirlanarak {ist yazi ekinde
Muhakemat Miidiirliigiine génderilmesi yazisi hazirlanir.

(10) Bilgi/Belge /Cevaba Cevap Dilekgesi Taslaginin hazirlanarak iist yazi ekinde
Muhakemat Miidiirliigiine génderilmesi yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(11) Dava siirecinin PEROP'a islenir.

(12) Ara Karar Yiiriitmenin Durdurulmas1 Ret Karar1 ise Karar Idari Dava Takip ve
PEROP'a islenir.

(13)Ara Karar Yiiriitmenin Durdurulmasi Ret Kararina Kars1 Davacinin itiraz Dilekgesi
degerlendirilir.

(14) Ara Karar Yiiriitmenin Durdurulmas1 Ret Kararina Kars1 Davacinin Itiraz Dilekgesine
Cevap Dilekgesi Taslagi hazirlanir.

(15) Davanmn itiraz Dilekgesine Cevap Savunma Taslagi hazirlanarak iist yazi ekinde
Muhakemat Miidiirliigiine gonderilmesi yazis1 hazirlanir.

(16) Davanin itiraz Dilekgesine Cevap Savunma Taslagi hazirlanarak iist yazi ekinde
Muhakemat Miidiirliigiine génderilmesi yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(17) Dava siirecinin PEROP'a islenir.

(18) Kararin geregi i¢in Birimine Yazi hazirlanir.

(19) Mahkemeden Yiiritmenin Durdurulmasi Kabul Karari geregi i¢in Birimine Yazinin
Defterdar Tarafindan imzalanmasi.

(20) Yiiriitmenin Durdurulmas1 Kabul Kararina Karst Bolge Idare Mahkemesine Itiraz
Dilekge taslagi hazirlanir.

(21) Itiraz Dilekgesi Taslagi hazirlanmasi ve taslagin Muhakemat Miidiirliigiine
gonderilmesi yazis1 hazirlanir.

(22) Bolge Idare Mahkemesine Itiraz Dilekce taslagi Muhakemat Miidiirliigiine
gonderilmesi yazist Defterdar Tarafindan imzalanir.

(23) Dava siirecinin PEROP'a islenir, dosyasina kaldirilir.

(24) Bolge Idare Mahkemesinin Yiiriitmenin Durdurulmasi Itirazina Yonelik Karar
Incelenir.

(25) Bolge Idare Mahkemesinin Ara Kararinda Davacinin Itiraz Kabul Karari Incelenir.

(26) Bolge Idare Mahkemesinin Ara Kararinda Davacinin Itiraz Kabul Kararinin Geregi igin
Birime Ust Yaz1 hazirlanur.

(27) Bolge Idare Mahkemesinin Ara Kararinda Davacinin Itiraz Kabul Kararinin Geregi igin
Birime Ust Yazinin Imzalanr.

(28) Kararin Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.
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(29) Kararm Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(30) Kararin Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(31) Bolge Idare Mahkemesinin Ara Kararinda Idarenin Itirazinin Kabul Karari incelenir.

(32) Bolge Idare Mahkemesinin Ara Kararinda Idarenin Itiraz Kabul Kararinimn Geregi Igin
Birime Ust Yaz1 hazirlanur.

(33) Bolge idare Mahkemesinin Ara Kararinda Idarenin Itiraz Kabul Kararmin Geregi I¢in
Birime Ust Yaz1 Defterdar/Defterdar.yardimcisi tarafindan Imzalanr.

(34) Kararin Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(35) Mahkemenin Esas Kararinin Incelenir.

(36) Mahkemenin Iptal Karar1 incelenir.

(37) Iptal Kararmin geregi yapilmak iizere birimine yazi hazirlanr.

(38) Mahkeme Kararinin birimine gonderilmesine iliskin {ist yazi Defterdar/Defterdar
Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(39) Mahkemenin Istinafa Tabi Olmayan Iptal Karari PEROP'a islenerek dosyasina
kaldirilir.

(40) Iptal Kararinin geregi yapilmak iizere kurumuna yazilmasi, temyiz dilekce taslaginin
hazirlanarak {ist yazi1 ekinde Muhakemat Miidiirliigline gonderilmesi. Yazis1 hazirlanir.

(41) Muhakemat Miidiirliigiine Gonderilmek Uzere hazirlanan yazi Defterdar/Defterdar
Yardimecisi tarafindan imzalanir.

(42) Kararin Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(43) BiM Istinaf Karar1 Incelenir.

(44) Talebin Reddine iliskin BIM istinaf Karar1 i¢in Birimine Yaz1 Hazirlanr.

(45) Talebin Reddine iliskin BIM Istinaf Kararinin Birimine génderilmesine iligkin Yazi
Defterdar/Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanar.

(46) Talebin Reddine iliskin BIM istinaf Karar1 2577 sayili Kanunun 46. maddesine gore
Temyize Acik.

(47) Olmayan Karar ise Karar Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenerek kaldirilir.

(48) BIM Istinaf Karar1 Talebin Reddi 2577 sayili Kanunun 46. maddesine gore Temyize
Acik Karar ise Temyiz Taslaginin ve Ust Yazinin Muhakemat Miidiirliigiine Génderilmek Uzere
Hazirlanir.

(49) BIM Istinaf Karar1 Talebin Reddi 2577 sayili Kanunun 46. maddesine gore Temyize
Acik Karar ise Temyiz Taslaginin ve Ust Yazinin Muhakemat Miidiirliigiine Gonderilmek Uzere
Imzalanur.

(50) Kararm Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(51) Davacinin Temyiz Dilekgesi incelenir.

(52) Temyize cevap dilekgesi taslaginin hazirlanir.

(53) Temyize cevap dilekgesi taslagimin st yazi ekinde Muhakemat Miidiirliigiine
gonderilmesi yazis1 hazirlanir.

(54) Temyize cevap dilekgesi taslagmmin {ist yazi ekinde Muhakemat Miidiirligiine
gonderilmesi yazis1 Defterdar/Defterdar Yardimecisi tarafindan imzalanar.

(55) Kararin Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

(56) Danistay Kararinin Incelenir.

(57) Bolge idare Mahkemesi Kararinin Onanmast ile Temyizin Reddine Iligkin ise Kararin
Birimine Gonderilmesi i¢in Yazi1 Hazirlanir.

(58) Kararin Birimine Gonderilmesi Yazisinin Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan
Imzalanr.

Bolge Idare Mahkemesi Kararinin Kismen Onanmasi/Kismen Bozulmasi Kararinin Birimine
Gonderilme Yazis1 Hazirlanir.

(59) Kararin Birimine Gonderilmesi Yazisinin Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan
Imzalanir.

(60) Bolge Idare Mahkemesi Kararmin Reddi ile Temyizin Kabulii ise Kararin Birimine
Gonderilme Yazisinin Hazirlanir.
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(61) Bolge Idare Mahkemesi Kararmin Reddi ile Temyizin Kabulii ise Kararin Birimine
Gonderilme Yazis1 Defterdar Yardimeisi/Defterdar tarafinda Imzalanr.
(62) Kararm Idari Dava Takip Dosyasina ve PEROP'a islenir.

4483 sayih Kanun Kapsaminda Sorusturma islemleri Siireci
Madde 31- (1) Memurlarin isledikleri suglar, sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilir.

(2) Sikayet, ihbar veya teftis sirasinda 6grenilen olay Incelenir.

(3) Memurlarin isledikleri sucun sikayet, ihbar veya teftis sirasinda Ogrenilmesi sonucu
evraklar ilgili idare kuruluna gonderilir.

(4) Memurlarin isledikleri su¢un sikayet, ihbar veya teftis sirasinda Ogrenilmesi sonucu
evraklar ilgili idare Kuruluna gonderilme Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(5) Kararda Sorusturma izni Verilmesi/ Verilmemesi Halinde Karar Incelenir.

(6) Sorusturmaya izin verilmesine veya verilmemesine iligskin karar ilgililere tebligine iliskin
yaz1 hazirlanir.

(7) Sorusturmaya izin verilmesine veya verilmemesine iliskin karar ilgililere teblig edilmek
lizere teblig yazisi Defterdar tarafindan imzalanir ve gonderilir. Karara itiraz edilmezse karar
kesinlesir ve dosya islemden kalkar. Itiraz halinde Bolge idare Mahkemesince 3 ay iginde karar
verilir ve karar dosyaya kaldirilir.

(8) ilgili birimden Teblig belgesi ile ilgili diger belgeler gelir.

(9) Valilik il Idare Kuruluna Tebligi Gonderme Yazisinin Hazirlanir.

(10) Valilik il idare Kuruluna Tebligi Gonderme Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanur.

(11) Kararlarin PEROP' a Girisi Yapilir.

(12) Ilgilinin dosyasina evraklar kaldirilir.

Disiplin Cezalarina itiraz islem Siireci
Madde 32- (1) Uyarma/Kinama/Ayliktan Kesme Cezalarma itiraz Edilmesi Durumunda Cezaya
Iliskin Belgeler Istenir.

(2) Uyarma/Kinama/Ayliktan Kesme Cezalarma Itiraz Edilmesi Durumunda Dosyanin il
Disiplin Kuruluna Gonderilmesine Iliskin Yazi Hazirlanr.

(3) Uyarma/Kinama/Ayliktan Kesme Cezalarina itiraz Edilmesi Durumunda Dosyanin il
Disiplin Kuruluna Goénderilmesine iliskin Yazi Defterdar Tarafindan imzalanur.

(4) Yapilan Itiraza Iliskin Karar Yazis1 Incelenir.

(5) il Disiplin Kurundan Gelen Itirazin Kabuliine veya Reddine Iliskin Karar Yazismin Ilgili
Disiplin Amirligine Gonderilmesi Yazis1 Hazirlanir.

(6) Il Disiplin Kurundan Gelen Itirazin Kabuliine/Reddine Iliskin Karar Ilgili Disiplin
Amirligine Génderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(7) Kararin Ilgiliye Teblig Edilmesine iliskin Birimine Génderme Yazisiin Hazirlanr,

(8) Kararin Ilgiliye Teblig Edilmesine iliskin Birimine Gonderme Yazisi Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(9) Disiplin Amirliginden Gelen Teblig Yazisimn Il Disiplin Kuruluna Génderilmesine
Iliskin Yazinin Yazilmasi.

(10) Disiplin Amirliginden Gelen Teblig Yazisinin il Disiplin Kuruluna Génderilmesine
Iliskin Yaz1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(11) Bakanliga Gonderilmek Uzere Bilgi Yazisinin Yazilmast.

(12) Bakanliga Gonderilmek Uzere Bilgi Yazis1 Vali Yrd imzalanr.

(13) Islemler Tamamlanarak dosyasina kaldirildi.

Disiplin Isleri islem Siireci
Madde 33- (1) Disiplin suguna ait rapor, yazi veya tutanaklar gelir.

(2) Disiplin suguna ait rapor, yazi veya tutanaklarin incelenir.

(3) Konunun incelenerek 3071 sayili Kanuna Gére Islem Yapilmayacak olmasina karar
verilmesi.

(4) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi
durumunda evraklarin sakliya alinmasi i¢in onay hazirlanir.
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(5) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi
neticesinde evraklarin sakliya alinmasi onay1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Konunun arastirilmasina karar verilmesi durumunda arastirma onayinin hazirlanir.

(7) Konunun arastirilmasina karar verilmesi durumunda arastirma onaymin Defterdar
tarafindan imzalanir.

(8) Alinan Arastirma Raporunun arastirmayi yapacak Arastirmaciya gonderilmesi igin yazi
hazirlanir.

(9) Alinan Arastirma Raporunun arastirmay1 yapacak Arastirmaciya gonderilmesine iliskin
yazi Defterdar tarafindan imzalanir.

(10) Arastirmaci tarafindan hazirlanan Raporun gelmesi ile inceleme yapilir.

(11) Arastirma Raporunda sorusturmaya gerek olmadigina karar verilmesi halinde dosyanin
sakliya alinma onay1 alinir ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(12) Sorusturma sonucunda Disiplin Sorusturmasina gerek goriilmemesi nedeniyle yapilacak
bir islem bulunmamasina karar verilmesi durumunda evraklarin sakliya alinmasi i¢in onay
hazirlanir.

(13) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak islem bulunmamasina karar verilmesi
neticesinde evraklarin sakliya alinmasi onay1 Defterdar tarafindan imzalanur.

(14) Disiplin Sorusturmasi karari verilmesi hususu incelenir.

(15) Disiplin Sorusturmasina gerek olduguna karar verilmesi halinde Disiplin Sorusturmasi
icin Gorevlendirme Onay1 Hazirlanir.

(16) Disiplin Sorusturmasina gerek olduguna karar verilmesi halinde Disiplin Sorusturmasi
icin Gorevlendirme Onay1 Vali tarafindan imzalanir.

(17) Disiplin Sorusturma Onayimnin Sorusturmaciya gonderilmesi yazisinin hazirlanir

(18) Disiplin Sorusturma Onaymin Sorusturmaciya gonderilmesi yazisinin hazirlanarak
Defterdar tarafindan imzalanir.

(19) Disiplin Sorusturmasi Raporu Gelince Incelenir.

(20) Ceza 6nerilmemesi durumunda sakliya alma onay1 hazirlanir.

(21) Ceza dnerilmemesi durumunda sakliya alinma onayinin Defterdar Tarafindan imzalanir

(22) Kisinin yazili olarak uyarilmasina karar verilmesi halinde uyar1 yazisinin hazirlanmasi
ve ilgili amir tarafindan imzalanmasi.

(23) Kisinin yazili olarak uyarilmasina karar verilmesi halinde uyar1 yazisinin Defterdar
tarafindan imzalanir.

(24) lgili birimden Ilgilinin Yazili Olarak Uyarilmasi1 Ust Yazisinin ve Belgeleri geldi Islem
Gerekgesi Belirtilerek Sakliya Kaldirma Onaymin Hazirlanmas:.

(25) Yapilacak baska islem bulunmamasi durumunda sakliya alma onay1 hazirlanir.

(26) Yapilacak baska islem bulunmama gerekgesi belirtilerek hazirlanan sakliya alma onay1
Defterdar tarafindan imzalanur.

(27) Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezas1 Onerilen kisi Personel Miidiirliigii ¢alisan
ise Disiplin amiri tarafindan savunma istem yazisinin Hazirlanir.

(28) Uyarma Kinama ve Ayliktan Kesme Cezas1 Onerilen kisi Personel Miidiirliigii ¢alisan1
ise Disiplin amiri tarafindan savunma istem yazis1 imzalanir.

(29) Personelin hazirladig1 savunma dilekgesin gelir.

(30) Savunma dilekgesinde belirtilen konular hakkinda Disiplin Amiri degerlendirmesini
yapar.

(31) Kisiye konu hakkinda verdigi savunmasinin uygun bulundugunun bildirilmesi yazisinin
Disiplin amiri tarafindan hazirlanir.

(32) Kisiye konu hakkinda verdigi savunmasinin uygun bulundugunun bildirilmesi yazisi,
Disiplin amiri tarafindan imzalanir.

(33) Savunmasinin Uygun Gériildiigiine iliskin Yaz1 Kisiye Teblig Edilir.

(34) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi
neticesinde evraklarin sakliya alinmasi i¢in onay hazirlanir.

(35) Yapilan degerlendirme sonunda yapilacak bir islem bulunmamasina karar verilmesi
neticesinde evraklarin sakliya alinmasi onay1 Defterdar tarafindan imzalanir.
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(36) Kisiye uygun Disiplin Cezas1 verilmesi ve teblig edilmesine ait yazi1 Disiplin amiri
tarafindan Hazirlanir.

(37) Kisiye uygun Disiplin Cezas1 verilmesi ve teblig edilmesine ait yazi1 Disiplin amiri
tarafindan imzalanir.

(38) Verilen cezanin Muhasebe Miidiirliigiine ve Mali Isler Servisine bildirilmesi yazisi
hazirlanir.

(39) Verilen cezanin Muhasebe Miidiirliigiine ve Mali Isler Servisine bildirilmesi yazisi
Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

(40) Ceza, PEROP-VEDOP sistemleri ile Disiplin Defterine islenir.

(41) Disiplin Cezas1 Onerisinin ilgili Disiplin Amirine Génderme Yazis1 hazirlanr.

(42) Disiplin Cezas1 Onerisi Yazis1 Defterdar tarafindan imzalanr.

(43) Savunma Istem yazis1 ve eki belgelerde eksiklik olup olmadig1 incelenir.

(44) PEROP Disiplin ve Sorusturma Defterine islenir, dosyasina kaldirilir.

(45) Eksikliklerin tamamlanmast i¢in ilgili birime yazi hazirlanir.

(46) Hazirlanan yazi, Defterdar tarafindan imzalanir.

(47) Ayliktan Kesme Cezasi igin cezanin tahsiline iliskin yazinin ve vezne alindist kontrol
edilir.

(48) PEROP ve Disiplin ve Sorusturma Defterine islenir, dosyasina kaldirilir.

(49) Raporun Il Disiplin kuruluna génderilme yazis1 hazirlanir.

(50) Raporun 11 Disiplin kuruluna gonderilme yazis1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(51) i1 Disiplin Kurulundan Karar gelir ve ilgili birime génderme yazis1 hazirlanr.

(52) 11 Disiplin Kurulundan Karar gelir ve ilgili birime gonderilme yazisi Defterdar
tarafindan imzalanir.

(53) Kararin Tebligi yazisinin gelmesi ile PEROP ve Ilgili Deftere islenmesi ve kaldirilmasi

(54) Kararin Tebligi gelmesi ile PEROP ve llgili Deftere islenerek kaldirilir.

(55) Devlet Memurlugundan Cikarilmanin Onerilmesi Halinde Disiplin Sorusturma
Raporunun Valilige Gonderilme Yazis1 Hazirlanir.

(56) Devlet Memurlugundan Cikarma Onerilmesi Halinde Disiplin Sorusturma Raporunun
Valilige Génderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(57) Devlet Memurlugundan Cikarilmasinin Onerilmesi halinde Valinin gériis yazisi ile
birlikte Yiiksek Disiplin Kuruluna Yazi1 Hazirlanir.

(58) Devlet Memurlugundan Cikama Cezasi Onerilmesi halinde Valinin goriis yazisi ile
birlikte Yiiksek Disiplin Kuruluna yazilan yazi Vali tarafindan imzalanir.

(59) Yiiksek Disiplin Kurulundan Kararm Incelenir.

(60) Yiiksek Disiplin Kararmnn lgiliye Tebligi Yazisinin Hazirlanr.

(61) Yiiksek Disiplin Kararmin Ilgiliye Tebligi Yazisi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(62) Ayrilis tarihi ve ilgili formun doldurularak Bakanliga génderme yazist hazirlanir.

(63) Ayrilig tarihi ve ilgili formun doldurularak Bakanliga gonderilmesi yazist Defterdar
tarafindan imzalanir.

(64) Kararm Tebligi gelmesi ile PEROP ve Ilgili Deftere islenerek kaldirilir.

3628 sayih Kanun Islem Siirecleri
Madde 34-(1) 3628 sayili Kanun Kapsaminda Yazi, Thbar, Sikayet ya da Rapor Geldi.

(2) 3628 sayil1 Kanun Kapsaminda Gelen Yazi, Ihbar veya Sikayete iliskin Konu Incelenir.

(3) Isleme Konulmayacak Sikayet ve Ihbarlar Islem Yapilmaksizin Gerekgeleri Belirtilerek
Dosyasia Kaldirilma Yazis1 Hazirlanir.

(4) Isleme Konulmayacak Sikayet ve fhbarlar islem Yapilmaksizin Gerekgeleri Belirtilerek
Dosyasina Kaldirilma Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(5) Inceleme ve Sorusturmasi igin Onay Hazirlanmasi.

(6) Inceleme ve Sorusturmas1 Onayr Defterdar Tarafindan imzalanmasi.

(7) inceleme ve Sorusturma Onayini Ilgili Birime gdndermesi yazisinin Hazirlanmasi.

(8) Sorusturmasi Bakanlik¢a Yapilmasi I¢in Alinan Onay ve Eki Dosya Ilgili Birime
Gondermek Uzere Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(9) PEROP'a islenir, dosyasina kaldirilir.
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(10) Idari Oneri Bulunan Raporlar Geregi i¢in Ilgilinin Birimine veya Gérev Yaptig1 Yere
Gonderilmesi i¢in Yazi1 Hazirlanir.

(11) Idari Oneri Bulunan Raporlar Geregi igin Ilgilinin Birimine veya Gérev Yaptig1 Yere
Gonderilmesi i¢cin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(12) Yapilan islemlere iliskin PEROP' a Bilgi Girisi Yapulir.

(13) Adli Oneri Bulunan Raporlar Geregi Igin 1lgili Cumhuriyet Bassavciligina
Gonderilmesi i¢in Yazi1 Hazirlanir.

(14) Adli Oneri Bulunan Raporlar Geregi Igin 1lgili Cumhuriyet Bassavciligina
Gonderilmesi icin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(15) llgilinin Yargilamasmna Iliskin Siire¢ Savciliktan ve Mahkemeden Belirli Araliklarla
Takip Edilir.

(16) Yapilan islemlere Iliskin PEROP" a Bilgi Girisi Yaplir.

(17) Islemlerin Sonuglanmasina Miiteakip Evraklar Dosyasina Kaldirilir.

Malbildirimi islem Siiregleri
Madde 35- (1) Malbildirim formunun dilek¢e ya da yazi ekinde gelmesi.

(2) Valilik atamalar1 personele ait bildirimler kapali zarf iginden ¢ikartilarak incelenir ve
onceki beyanlarla karsilastirmasi yapilir.

(3) Bakanlik atamali personele ait malbeyannamesi zarfinin yazi ekinde Bakanliga
gonderilmesi yazis1 hazirlanir.

(4) Bakanlik atamali personele ait bildirimleri Bakanliga gonderilme yazis1 Defterdarca
imzalanir.

(5) Bakanlik atamali personele ait malbeyannamesinin gonderilmesi yazisi Dosyasina
Kaldirilir.

(6) Komisyon tarafindan Malbeyannamesi Formunun Onceki beyanlarla karsilastirilarak
degerlendirilmesi yapilir.

(7) Malbildiriminin Uygun Goriilmesi Halinde Karsilagtirma Tutanaginin Hazirlanir.

(8) Malbildiriminin Uygun Goriilmesi Halinde Karsilagtirma Tutanagmin Defterdar
Tarafindan Imzalanur.

(9) Malbildiriminin Uygun Goriilmesi Halinde Kargilagtirma Tutanagi Defterdar Tarafindan
Imzalanir ve Malbildirimi Izleme defterine kayit yaplir.

(10) Malbeyannamesi Formunun onceki beyanlarla degerlendirilmesinin yapilmasi sonucu
uygun goriilmeyenlerden izahat istenir.

(11) izahat istenilmesine iliskin yazi hazirlanir.

(12) izahat istenilmesi yazis1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(13) Komisyon tarafindan agiklama istenen konular hakkinda personelin yazili agiklamasi
degerlendirilir.

(14) Agiklamasi uygun goriilen personelin onayinin hazirlanir.

(15) Agiklamasi uygun goriilen personelin onayinin Defterdar Tarafindan imzalanr.

(16) Malbeyanindaki artis ya da azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu agiklama yeterli
goriilmedigi takdirde Izahat yetersiz Onaymin Hazirlanir.

(17) Malbeyanindaki artig ya da azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu agiklama yeterli
goriilmedigi takdirde Izahat yetersiz Onay1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(18) Malbeyanindaki artis ya da azalis ile ilgili personelin yapmis oldugu agiklama yeterli
goriilmedigi takdirde Disiplin Hiikiimlerinin uygulanmasi i¢in Disiplin Servisine bilgi verilir.

(19) Agiklamasi uygun goriilmeyen personel hakkinda Adli Yonden Cumhuriyet
Bagsavciligina Su¢ Duyurusu Yazis1 Hazirlanir.

(20) Agiklamasi uygun goriilmeyen personel hakkinda Adli Yonden Cumhuriyet
Bagsavciligina Su¢ Duyurusu Yazisi Vali tarafindan imzalanr.

(21) Adli Yénden Cumhuriyet Bagsavciligindan ve Mahkemeden Islemin Takip Edilir.
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DORDUNCU B(")LI"JM )
Kadro, Sinav, Egitim, Bilgi Islem Islemleri

Genel Kadro Degisikligi Islem Siireci
Madde 36- (1) Yapilmasi Diisiiniilen Dolu-Bos Kadro Degisikligine Iliskin Cetveller Hazirlanr.
(2) Defterdarlk Merkez ve Ilge Birimlerinde Yapilmasi Istenen Dolu Bos Kadro
Degisikligine iliskin Yaz1 Defterdar Tarafindan Imzalanr.
(3) Imzalanan Yazi ve Ekler PERGEN'e Gonderilir.
(4) PERGEN'den gelen Genel Kadro Degisikligine Iliskin Talimatin Gelmesi.
(5)PERGEN'den gelen Genel Kadro Degisikligine Iliskin Talimatin Gelmesi ile atama
servisine Bilgi verilir ve Atama Islem Siireci Ile Islem Devam Eder.

01 i¢i Kadro Tenkis-Tahsis islem Siireci
Madde 37- (1) Kadro Degisiklik ihtiyac1 Olustugunda Kadro Bilgileri incelenir.
(2) ihtiyaca Gore Tenkis-Tahsis Yazilar1 Hazirlanir.
(3) Ihtiyaca Gore Hazirlanan Tenkis-Tahsis Yazilar1 Defterdar Tarafindan imzalanir.
(4) Tenkis-Tahsis Yapilan Kadrolarin Bilgileri PEROP'a Islenir.
(5) Takip Eden Ay Basinda Tenkis-Tahsis Talep Formu Doldurulur.
(6) 11 I¢i Tenkis-Tahsis Talep Formu Gonderme Yazis1 Hazirlanr.
(7) 11 I¢i Tenkis-Tahsis Talep Formu Génderme Yazis1 imzalanir.

Bakanhk Tarafindan Tahsis-Tenkis Edilen Kadrolar Islem Siireci
Madde 38- (1) Bakanlik Tarafindan Gonderilen Kadro Degisiklik Bilgileri Incelenir ve PEROP'a
Girisleri Yapilir.

(2) Kadro Degisiklik Bilgileri Ilgili Saymanlhiga Bildirilmek Uzere Bildirim Yazisi
Hazirlanir.

(3) Kadro Degisiklik Bilgileri ilgili Saymanlhiga Bildirim Yazis1 Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(4) Degisikligi Yapilan Dolu Kadrolar I¢in Atama Islemi Yapilir.

Personel Hareketleri istatistik Formu Bildirim Islem Siireci
Madde 39- (1) Her Ay Personel Hareketleri (Atama, Ayrilma, Kurum I¢i Yer Degistirme) Incelenir
ve Derlenir.

(2) Incelenen ve Derlenen Personel Hareketleri (Atama, Ayrilma, Kurum I¢i Yer
Degistirme) Formlara Islenir.

(3) Personel Hareketleri Formlar1 Gonderilmesine liskin Yaz1 Hazirlanr.

(4) Personel Hareketleri Formlar1 Gonderilmesine iliskin Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanr.

(5) Hazirlanan Personel Hareketleri Bilgi Formlar1 Personel Genel Miidiirliigiine Gonderilir.

Saghk Personeli Bilgileri Islem Siireci
Madde 40- (1) Valilik Atamali Saglik Personeline Ait Kadro Bilgileri Servis Gorevlisi Tarafindan
PEROP Ve Kayit Defterine Islenerek Yillik Olarak Giincellenerek Diizenlenir.

(2) Servis Gorevlisi Tarafindan Diizenlenen Form Personel Genel Midiirliigiine
Gonderilmek Uzere Hazirlanan Ust Yazinin Servis Sorumlusu, Yonetici Yardimcisi, Yonetici
Tarafindan Paraflandiktan Sonra Defterdara Imzaya Sunulur.

(3) Personel Genel Miidiirliigiine Génderilecek Ust Yazinin Defterdar Tarafindan
Imzalanmas:.

(4) Personel Genel Miidiirliigiine Yazinin ve Listenin Gonderilir.

Aday Memur Egitim Islem Siireci
Madde 41- (1) Aday Memurlara ait Bilgilere Iliskin Yazinin Hazirlanr.

(2) Ilgili iller Ve Merkez Birimlerden Istenilecek Aday Memurlara Ait Bilgilere iliskin
Yazilan Yazinin Defterdar Tarafindan Imzalanr.
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(3) Aday Memurlara ait Bilgilere Iliskin Yazinin Génderilir.

(4) 1lgili Iller Ve Merkez Birimlerden Yazinin Gelir.

(5) Egitim Alacak Aday Memurlara iliskin Cizelge Ve Egitim Planinin Hazirlanr.

(6) PERGEN'e Katilimcilarm Konaklamasma Iliskin Yazilan Yazinin Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(7) Konaklamaya iliskin Yazmin Gonderilir.

(8) Hazirlanan Egitim Programi Yazisinin Génderilmesine Iliskin Yazinin Hazirlanir.

(9) Hazirlanan Egitim Programmin PERGEN'e Génderilmesine iliskin Yazilan Yazinin
Defterdar Tarafindan imzalanr.

(10) PERGEN'den Onay Yazisinin Gelir.

(11) Egitimde Gorevlendirilen Egiticilere Yazilan Teblig Y azisinin Hazirlanir.

(12) Egitimde Gorevlendirilen Egiticilere Yazilan Teblig Yazisinin Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(13) Gorevlendirilme Yazilarinin Birimlere Gonderilmesine Iliskin Yazinin Hazirlanr.

(14) Gérevlendirilme Yazilarmin Birimlere Gonderilmesine Iliskin Yazilan Yazinin
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(15) Bakanlik Merkez Ve Tasra Birimlerine Yazilan Davet Yazisinin Hazirlanir.

(16) Bakanlik Merkez Ve Tasra Birimlerine Yazilan Davet Yazisinin Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(17) Egitime Iliskin Sinav Komisyonu Onay Yazisinin Hazirlanir.

(18) Egitime Iliskin Sinav Komisyonu Onay Yazisinin Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(19) Smavlara Iliskin Belgelerin Hazirlanarak Komisyona imzaya Sunulur.

(20) Staj Degerlendirme Belgelerinin Komisyon Bagkanima Imzalatilir,

(21) Egitim Sonunda Egiticilere Ders Ucretlerinin Odenmesi icin Tahakkuk Servisine Yazi
Yazilir.

(22) Bakanlik Merkez ve Tasra Birilerine Gonderilecek Katilim Yazisinin Hazirlanir.

(23) Bakanlik Merkez Ve Tasra Birimlerine Génderilmek Uzere Hazirlanan Katilim
Yazisinin Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(24) 11 Personeline Ait Staj Degerlendirme Belgelerinin Doldurulmak Uzere Birimlere
Gonderilmesine Iliskin Yazinin Hazirlanr.

(25) Il Personeline Ait Staj Degerlendirme Belgelerinin Doldurulmak Uzere Birimlerimize
Gonderilmesine lliskin Yazinin Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(26) Birimlerimizden Staj Degerlendirme Belgesinin Gelir.

(27) PERGEN'e Egitim Sonuglarmin Génderilmesi Igin yazilan Yazinin Hazirlanir.

(28) PERGEN'e Egitim Sonuglarinin Génderilmesi Igin Yazilan Yazmnin Defterdar
Tarafindan Imzalanur.

Hizmet ici Egitim Islem Siireci
Madde 42- (1) Hizmet I¢i Egitim ders Programi yazis1 ve Egitimde Gorevlendirilen Egiticilere
Yazilan Teblig Yazisinin Hazirlanir.

(2) Egitimde Gorev Alacak Kisilere Ait Servis Gorevlisince Hazirlanan Gorevlendirme
Yazilar1 Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Yonetici Yardimcisi, YoOneticiye Paraflatilir ve
Defterdar Tarafindan imzalanur.

(3) Gorevlendirme Yazisinin Hazirlanir.

(4) Defterdarliktan Talep Edilen Egitimlere Katilmak Uzere Birimlere Servis Gorevlisince
Yazilan Davet Yazis1 Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Yonetici Yardimcisi, Yoneticiye
Paraflatilir ve Defterdar Tarafindan imzalanr.

(5) Egitime Katilacak Personele Iliskin Isim Listelerinin Birimlerden Gelmesi

(6) Egitim Bitiminde Birimlere Gonderilmek Uzere Katilim Yazisimin Ve Belgelerin
Hazirlanir.

(7) Egitim Sonunda Verilmesi Planlanan Ve Servis Gorevlisince Hazirlanan Katilim Yazisi
Ve Sertifikalar1 Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Yonetici Yardimcisi, Yoneticiye Paraflatilir ve
Defterdar Tarafindan imzalanur.
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(8)Egitim Sonunda Egiticilere Ders Ucretlerinin Odenmesi I¢in Tahakkuk Servisine Yazi
Yazilir.
(9) Katilim Yazis1 Ve Sertifikanin Ilgililerin Ozliik Dosyasina Islenir.

Mesleki Egitim Kursu islemleri
Madde 43- (1) Smav Duyurusunun Personele Duyurulmasina ve Basvurularin Elektronik Ortamda
Yapilmasina iliskin Yazinin Hazirlanir.

(2) Sinav Duyurusunun Personele Duyurulmasma ve Bagvurularin Elektronik Ortamda
Yapilmasina iliskin Yazinin Defterdar Tarafindan Imzalanar.

(3) Basvurular Personel Miidiirii Tarafindan Degerlendirilerek Uygun Goriilenler Onaylanir

(4) Elektronik Ortamda Yapilan Basvurularin Personel Miidiiri  Tarafindan
Degerlendirilerek Uygun Gériilenlerin Onaylanir.

(5) Bagvuru Sartlarin1 Tagimayan Personele Bildirim Yazilarinin Hazirlanir.

(6) Basvuru Sartlarini Tasimayan Personele Yazilan Yazinin Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(7) Smavi1 Kazanlara Iliskin Listenin Gelir.

(8) Sinavi1 Kazananlara Ait Tebligat Yazisinin Hazirlanir.

(9) Smav1 Kazananlara Ait Tebligat Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

3308 Sayih Kanun Islem Siireci (Beceri Egitimi)
Madde 44- (1) PERGEN'e Gonderilmek Uzere Kontenjan Talep Cizelge Yazis1 Hazirlanr.

(2) Talep Yazisinin Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(3) PERGEN'den Uygunluk Yazisinin Gelir.

(4) Beceri Egitimine iliskin Defterdar Tarafindan Onaylanur.

(5) Sézlesmelerin Staj Yapilacak Birime Gonderilmesine iliskin Yazi Yazilarak Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(6) ilgili Birimlerden Sozlesmelerin Gelir.

(7) Sozlesmelerin PERGEN'e Goénderilmesi I¢in Yazi Yazlarak Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(8) Ay sonunda Stajyerlerin Maas Odemeleri Igin Tahakkuk Servisine Yazi1 Yazilir.

Gorevde Yiikselme Ve Unvan Degisikligi Sinav islemleri
Madde 45- (1) Smavin Duyurulmasina iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(2) Tiim Birimlere Yazilan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir,

(3) Tiim Birimlerden Basvurularin Gelmesi Ve Incelenir.

(4) Smav Yerine Ve Tarihine iliskin Bilgi Yazisinin Bakanliktan Gelmesi.

(5) llgiliye Gonderilen Ret Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanr,

(6) Bakanliga Yaz1 Hazirlanir.

(7) Bakanliga Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.

(8) Miidiir Tarafindan Uygunlugu Onaylanir.

(9) Bakanliga Gonderilen Bagvurular Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(10) Bakanlik Tarafindan Siav Yerinin Ve Tarihinin Defterdarliga Bildirilir.

(11) Tlgili Birimlere Sinav Yeri Ve Tarihinin Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(12) Tlgili Birimlere Sinav Yeri Ve Tarihinin Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(13) Aciklanan Smav Sonuglarinin Bakanlik Tarafindan Defterdarliga Bildirilir.

(14) Smavi Kazananlara Yazilan Yazi1 Hazirlanir.

(15) Siavi Kazananlara Yazilan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(16) Atama Servisine Yazilan Sinav Sonuglarmin Bildirilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(17) Atama Servisine Yazilan Smav Sonuglarmin Bildirilmesine liskin Yaz1 Miidiir
Tarafindan imzalanir.
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Diger Kurum ve Kurulus Sinav Islemleri
Madde 46- (1) Birimlere Smavin Duyurulmasina Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(2) Tiim Birimlere Yazilan Yaz1 Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(3) Ilgili Birimlerden Sinava Yapilacak Basvuruya Iliskin Yaz1 Gelir.

(4) TODAIE Ve Diger Kamu Kurum Ile Kuruluslarina Yazilan Basvuru Yazis1 Hazirlanr.

(5) TODAIE Ve Diger Kamu Kurum Ile Kuruluslarina Yazilan Basvuru Yazis1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(6) Basvurusu Kabul Edilen Kisilere Ait Yazi TODAIE Ve Diger Kamu Kurum Ile
Kuruluslarindan Gelir.

(7) Bagvurusu Kabul Edilen Ilgililerin Gérev Yaptig1 Birimlere Yazilacak Yazi Hazirlanr.

(8) Basvurusu Kabul Edilen ilgililerin Gérev Yaptign Birimlere Yazilan Yazi Defterdar
Tarafindan imzalanir.

Defterdarhk Brifing Raporu Hazirlama islem Siireci
Madde 47- (1) Valilikten Ilgili Yazinin Gelmesi Veya Defterdarin Brifing Hazirlama Talimati
Geldiginde Birimlerden Brifing Raporunda Yer Alacak Bilgilerin Istenilmesine Dair Yaz
Hazirlanir.

(2) Birimlerden Brifingde Yer Alacak Bilgilerin Istenilmesine Dair Yazi Defterdar
Tarafindan Imzalanur.

(3) Birimlerden Gelen Yazi ve Eki Bilgilerin Incelenip Derlenir.

(4) Brifing Raporunda Yer Alacak Bilgiler Incelenir, Derlenir, Cesitli Tablolar Olusturulur,
Bunlara Ait Aciklamalar Hazirlanir ve Bir araya Getirilerek Brifing Raporu Olusturulur.

(5) Brifing Raporunun Valilige Gonderme Yazis1 Hazirlanir.

(6) Brifing Raporunun Valilige Génderme Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanur.

Web Sitesi Kurulmasi ve Yonetimi Islem Siireci
Madde 48- (1) Web Sitesi Kurulmasi icin Alan Adi Tescil islemlerine iliskin Servis Sorumlusunca
Yapilir.

(2) 1IS Optimizasyonu Ve Bakiminin Yapilmasi, Performansin izlenir.

(3) Serverm Rutin Kontrolleri Ve Bakimi, Performansin Izlenir.

(4) Firewall Ayarlar1 Kontroliiniin Yapilir.

(5) Yayinlama Asamasinin Baglatilir.

(6) Ilgili Servislerden Web Sitesinde Yaymlanmasi Istenen Taleplerin Incelenir.

(7) Talebin Ilgili Servise Geri Gonderilir.

(8) Ilgili Servis Tarafindan Diizeltme Isleminin Yapilir.

(9) ihale Ilanlarmin Database Entegrasyonunun Yapilarak Elektronik Ortama Atilir Hale
Getirilir.

(10) Ihale Ilanlar1, Cesitli Duyurular Ve Haberlerin Elektronik Ortama Atilir.

(11) Gorsel Tasarim Yapilarak Bilgi Islenirken Kullanilan Resimlerin Resim Editdriine
Uyarlanir.

BESINCi BOLUM
Mali islemler islemleri

Beceri Egitimi Ucret Odeme Islem Siireci
Madde 49- (1) Beceri Egitimi Yaptiran Birimden Ogrencinin Staj Yaptig1 Giinleri Gosterir Devam
Cizelgesi Gelir.

(2) Devam Cizelgesi Kontrol Edilerek Odeme Yapilacak Giin Sayisi Belirlenerek Yapilacak
Odeme Miktar1 Belirlenir Ve Harcama Talimat: Hazirlanr.

(3) Hazirlanan Harcama Talimat1 Personel Miidiirii Ve Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(4) Odeme Emri Belgesi Ve Cesitli >Odemeler Bordrosu Diizenlenir.

(5) Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Personel Miidiirii Ve Defterdar Tarafindan imzalanur.
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(6) Odeme Emri Belgesi Ve Eki Belgeler Muhasebe Miidiirliigiine Teslim Tutanag: Ile
Teslim Edilir.

Acik Thale Islemleri Siireci
Madde 50-(1) Thale alim1 konusunu olusturacak Mal ve Malzeme ihtiyaci belirlenir.

(2) Yapilacak olan ihalenin gergeklestirilebilmesi igin uygun tertipte 6denek bulunup
bulunmadigi, varsa miktari; yoksa aktarma yahut revize yapilip yapilamayacagi hususlari
Mutemetlik ile goriigiilerek durum degerlendirmesi yapilir.

(3) Odenegin yetersiz olmas1 durumunda Odenek Talep Yazis1 hazirlanarak Defterdarin
imzasina sunulur.

(4) Hazirlanan Odenek Talep Yazis1 Defterdar tarafindan imzalanur.

(5) Yapilacak alimin tirii (mal veya hizmet), personel calistirilip galistirilmayacagi ve
benzeri maliyet unsurlarinin belirlenmesine yonelik verilerin net olarak ortaya koyulabilmesi igin
yaklasik maliyet hesap cetveli olusturulmadan 6nce Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisince
olusturulan Yaklasik Maliyet Degerlendirme Formu doldurulur.

(6) Ihale uygulama yonetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller gergevesinde ayrintili bir
arastirma yapilir ve Katma Deger Vergisi hari¢ tutularak yaklasik maliyet belirlenir.

(7) SGB net modiiliine kullanic1 sifresi ile harcama girisi yapilarak siire¢ baslatilir ve siireg
numarasi alinir.Standart forma uygun olarak hazirlanmasi gereken ihale onay belgesi, SGB'sistemin
yonlendirdigi sayfalarda mevcut bilgi girisleri yapilarak tamamlanir.

(8) Diizenlenen ihale onay belgesi, yaklasik maliyet hesap cetveli ve ekleri ile ihale
komisyonu iiye listesi eklenerek ihale yetkilisinin onayina sunulur.ihale Yetkilisince imzalandiktan
sonra EKAP internet sitesi Ortak Kullanilan Programlar girisinden alinan onay numaras: ile
numaralandirilir.

(9) 4734 Sayili Kanunun 6 inc1 maddesinde diizenlenen usul ve esaslar dogrultusunda 5 asil
ve 5 yedek olmak iizere 10 iiyeden olusturulan Thale komisyon iiyelerine iliskin onay hazirlanir.

(10) Hazirlanan Ihale Komisyon iiyelerine iliskin onay, Thale Yetkilisi tarafindan imzalanur.

(11) Ihaleden sorumlu Gérevli Personel, TC kimlik numarasi ve sifresi ile sisteme giris
yapar ve ihale Oncesi islemleri baslatir.

(12) ihtiyag Raporu Bilgileri Girilir Isin Tlgili Oldugu Branslar Secilir, ihtiyag Kalemleri
Listesi Girilir.

(13) Ihale Kapsami Segilir, ihale Tiir ve Usulii Secilir, Yaklasik Maliyet Bilgileri Girilir,
Thale Bilgileri Girilir (Ihalenin ad1 vb.),Girilen Bilgiler Onaylanir, Thtiya¢ Raporu Thaleye Baglanir.

(14) Teknik Sartname ve Ekleri Sisteme Yiiklenir, Yiiklenen Teknik Sartname Onaylanir,
Idari Sartname Hazirlanir ve Onaylanir,- Sozlesme Tasarist Olusturulur ve Onaylanir, Ihale
Onaylanir.

(15) 4734 sayili Kanunun 13 {incii maddesi esaslarina gore esik degerler ve parasal tutarlar
gdz oOniinde bulundurularak, ilanin hangi araclarla yaymnlanacagi tespit edilir. Kamu ihale
Biilteninde yaymlanmas1 gereken ihale ilanlar1t EKAP {izerinden hazirlanirken, mahalli gazetelerde
yaymlanmasi gerekenler ise bir {ist yazi ekinde Basin Ilan Kurumuna gonderilir.

(16) Ilanin EKAP'ta Hazirlanip KiK'e gonderilir.

(17) ilan Bedelinin Yatirilmasi I¢in Muhasebe Miidiirliigiine Yaz1 Yazilir.

(18) Ilan bedelinin KIiK tarafindan alindigina iliskin teyitten sonra Sevk Islem Formu
Gonderilir.

(19) ilanm 4734 sayili Kanunun 13 {incii maddesi cercevesinde yerel gazete/gazetelerde de
yayimmlanmasi gerekiyorsa, ilan metni bir yaz1 ekinde Basm ve ilan Kurumuna iletilerek, ilanin
yayinlanacagi gazete/gazetelerin isimleri ile yayinlanacag: tarihe iliskin bilgiler alinir ve takibi
yapilir.

(20) EKAP sisteminden indirilen ihale dokiimani, ihale komisyon iiyelerine verilmek ve
elden satis1 yapilmak iizere CD formatinda cogaltilir. Cogaltilan CD lerin iizerine ihalenin adi
yazilarak numaralandirilir ve tarih atilarak paraflanir.

(21) hale 6ncesi gerekli inceleme ve kontrolleri saglamak amaciyla ihale dokiimanini iceren
CD ler ihale ilanini izleyen 3 giin igerisinde ihale komisyon iiyelerine imza karsiliginda verilir.
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(22) Istekli sifatim kazanabilmek igin dokiimanin idareden satin almmasi ya da e-imzali
olarak EKAP Sisteminden indirilmesi gerekmektedir.

(23) Ihale dokiimaninin idareden satin almak isteyen istekliler, dokiiman bedelini Muhasebe
Midiirligiine yatirdiklarina dair alindi belgesini getirdiklerinde, Dokiimanin Satin Alindigina
Iliskin Formun diizenlenmesi suretiyle kayit altina aliirlar. Form iki niisha diizenlenerek, bir
niishas1 CD formatinda olusturulan ihale dokiimanui ili birlikte isteklilere verilir.

(24) Ucretsiz olarak istekliler EKAP iizerinden e-imza kullanmak suretiyle ihale dokiimanini
indirdiklerinde, sistem otomatik olarak Dokiiman Indirildigine iliskin Standart Formu olusturur. Bu
durumda Servis gorevlisi sistemden formun ¢iktisini alarak dosyasina kaldiracaktir.

(25) Ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda zorunlu olarak yapilmasi gereken
degisiklikler zeyilname diizenlenerek gerceklestirilir. Diizenlenmis olan zeyilname ihale
dokiimaninin bir parcast oldugundan ihale dokiimanini daha dnce satin almis olanlara da son teklif
verme giinlinden en az 10 giin dncesinde bilgi sahibi olmalarimi1 temin edecek sekilde gonderilir
veya elden teblig edilir.

(26) Yapilacak olan degisiklik once sistem ftizerinde olusturulmus olan ihale dokiimanina
islenir.

(27) Yapilan degisiklik agik ve net bir ifadeyle zeyilname metninde belirtilir.

(28) Zeyilname sistem tizerinde islemsel olarak onaylandigi gibi sistemden alinan ¢iktis1 da
ihale yetkilisince onaylanir.

(29) Degisiklige yol acan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, siirece devam edilebilmesi,
diizeltme ilan1 yapilmasi ile miimkiindiir.

(30)Sevk ve Islem Formu Gonderilir.

(31) Diizeltme ilan1 yayimlanir.

(32) Zeyilnamenin Dokiiman Alanlara Gonderilir.

(33) Gorevli personel, ihale saatinden Once idari sartnamede belirtilmis olan ihalenin
yapilacagi toplanti salonunda hazir bulunarak, teklif zarfi alind1 belgesi diizenlemek suretiyle teklif
zarflarmi teslim alir. Teklif zarfi alind1 belgeleri iki niisha diizenlenerek bir niishasi isteklide
birakilir.

(34) ihale servis gorevlilerince teslim alman teklif zarflarmi degerlendirme gorevi, ihale
yetkilisince gorevlendirilen ihale komisyonuna aittir. ilk oturumda (isteklilere acik), teklifler alinis
sirasina gore acilir; teklif zarflari, teklif mektuplar1 ve gegici teminatlarin uygun olup olmadigi,
belgelerin eksik olup olmadigi incelenir; teklif fiyatlar1 ve yaklasik maliyet agiklanir. (Teklif
zarflarinin higbiri uygun degilse yaklasik maliyet agiklanmaz.) Diger oturumlarda ise (isteklilere
kapali) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmus olduklar1 belgelerin igerigi, tekliflerin uygun olup
olmadigi, birim fiyat teklif cetvelinde aritmetik hata olup olmadigi incelenerek uygun veya
degerlendirme dis1 birakilacak teklifler tespit edilir. Asirt diisiik teklif varsa sorgusu yapilir ve en
nihayetinde ekonomik acidan en avantajli 1. ve 2. teklifler belirlenerek ihale karara baglanir. Bu
asamada inceleme ve degerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca gerceklestirilmekte; ihalede
gorevli personelde igin sekretaryasini takip etmektedir.

(35) Tekliflerin alinmasi ve agilmasi islemleri Uygulama Yonetmeliklerinde belirlenmis
olan standart formlar1 kullanmak suretiyle gergeklestirilir. Thalede gorevli personel tarafindan teslim
alinan zarflar “Teklif Zarflarimin Ihale Komisyonunca Teslim Alindigina Dair Tutanak”
diizenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir. Thale komisyonunca kanunun 30 uncu maddesi
birinci fikrasma uygun olmadigi tespit edilmis olan teklif zarflart “Uygun Olmadig i¢gin
Degerlendirmeye Almmayan Teklif Zarflarma Iliskin Ihale Komisyon Tutanaginin diizenlenerek
imza altina almmasi suretiyle degerlendirmeye almmaz. Thaleye katilabilmek igin sunulmasi
gereken belgeler ile yeterlik kriterlerine iligskin belgeler kontrol edilerek; her bir belge igin ayri
siitunlar ihdas edilmis olan “Zarf A¢ma ve Belge Kontrol Tutanagi na islenir.Isteklilerin vermis
olduklar1 teklif fiyatlari, hazir bulunanlarmn 6niinde agiklanir. Aciklanan fiyatlar “Isteklilerce Teklif
Edilen Fiyatlar” standart formu kullanilmak suretiyle tutanaga baglanarak komisyonun imzasina
sunulur. Diger taraftan Zarf Agma ve Belge Kontrol Tutanag ile Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara
iliskin formlarin onayl suretlerini almak isteyen istekliler i¢cin bu formlarin Thale Komisyonu
Bagkani tarafindan onaylanmis suretleri, tutanak diizenlenmesi suretiyle verilebilecektir. (Zarf
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Ag¢ma ve Belge Kontrol Tutanagi ve/veya Teklif Edilen Fiyatlara ve Yaklasik Maliyetin
Aciklanmasma iliskin Tutanagin Hazir Bulunanlar Oniinde Yapilan Ilk Oturumda Talep Edenlere
Verildigine Iliskin Tutanak) Ayrica degerlendirme asamasinda mevzuata veya dokiimanda yer alan
sartlara uygun olmayan belgeler i¢inde “Uygun Olmayan Belgelerin Uygun Sayilmama
Gerekgelerine iliskin Tutanak” diizenlenerek komisyon iiyelerinin imzasina sunulur. Ihale esnasinda
istekliler tarafindan yapilan miiracaatlarin tamaminin Genel Evrak vasitasiyla yapilmasma dikkat
edilir.

(36) Kamu Ihale Genel Tebliginin asi1 diisiik tekliflerle ilgili hiikiimleri gdz oniinde
bulundurularak teklifi asir1 diisiik bulunan isteklilere yazi yazilarak agiklamalar1 yazili olarak
istenir. Istenilen belge ve dayanaklarin idareye ulastirilmast icin tayin edilen tarih ve saat hususunda
gerekli takibat yapilir. (Ag¢iklama i¢in isteklilere 3 is giliniinden az olmamak tizere makul bir siire
verilmesi gerekmektedir.

(37) Istenilen tarih ve saatte gelip gelmedigi kontrol edilerek teslim alian asir1 diisiik teklif
dosyalari, Genel Tebligin ilgili maddeleri dogrultusunda incelenmek iizere komisyon iiyelerinin
degerlendirilmesine sunulur. Degerlendirme sonrasinda, uygun bulunup bulunmadigi hususu
komisyon kararinda belirtilecek olan asir1 diisiik agiklamalarina iliskin dosyalar muhafaza edilmek
iizere ihale islem dosyasina kaldirilir.

(38) ihale Komisyonunun tiim degerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik agidan en
avantajli teklifi veren isteklinin iizerinde birakilir. Ihaleden sorumlu gorevli personel gerekgeli
karari, standart form ile tutanaga baglar.

(39) Hazirlanan Thale Komisyon Karari, lhale Yetkilisinin onayma sunulmak iizere
Komisyon Uyelerinin tamamina imzalattirlir.

(40) Ihale islem siirecinde gorevlendirilen personel, ihale karari ihale yetkilisinin onayima
sunulmadan Once, iizerinde ihale kalan istekli ile varsa ekonomik agidan en avantajli ikinci teklif
sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup olmadigini EKAP sisteminden teyit ederek buna
iligkin belgeyi ihale kararina eklemek zorundadir. Ortak girisimlerde, ortaklarin hepsi igin teyit
alimmalidir.

(41) Yasakli oldugu anlasilan isteklilerin Gegici Teminatlariin gelir kaydedilmesine karar
verilerek, ihale dis1 birakilir.

(42) 1. isteklinin ihale dis1 birakilmasi durumunda en avantajli 2. teklif degerlendirmeye
alinir.

(43) Thale Yetkilisi, karar tarihini izleyen 5 is giinii icerisinde ihale kararini onaylar veya
gerekeesini agiklamak suretiyle reddeder.

(44) Kesinlesen Ihale Karari, ihalede gorevlendirilen personelce uygulama
yonetmeliklerinde belirlenmis olan standart formuna uygun olarak yazilir.

(45) Kesinlesen Ihale Kararmin Ihale Yetkilisince Onaylanur.

(46) Kesinlesen ihale karari, ihale yetkilisinin onaymi takip eden 3 giin igerisinde, ekine
Ihale Komisyon Karar1 da eklenmek suretiyle biitiin isteklilere teblig edilir. Kesinlesen ihale karari
firma yetkililerine elden verildiginde yaziy: teslim alan kisinin istekli firmay: temsil ettigine dair
belgenin aranilmasi gerekmektedir. Yaziy1 alacak olan yetkili, yaziy1 elden aldigini belirterek giiniin
tarihi ile birlikte bildirimi imzalamahdir. Isteklilerce kabulii halinde elektronik posta yoluyla ve
faks ile de bildirim yapilabilir. Bu durumda ayni giin i¢inde tebligatin iadeli taahhiitlii posta ile
bildirime ¢ikarilmas1 gerekmektedir. Thalede gorevlendirilen personel, iadeli taahhiitlii olarak
gonderilen postalarin takibini, Genel Evrak Servisinden alacagi barkot numaralar ile PTT Genel
Miidiirliigiiniin internet sayfasi iizerinde kayith postalar igin olusturulan “Yurt I¢i Kayith Posta
Takibi” penceresinden sorgulayabilir.

(47) Ihale siirecinde gdrevlendirilen personel tarafindan, Ihale {izerinde kalan istekliye
uygulama yonetmeliklerinde sekli belirlenmis olan standart forma uygun olarak sozlesmeye davet
yazist yazilir.

(48) Sézlesmeye Davet Yazisinin fhale Yetkilisince Onaylanir.

(49) Kesinlesen ihale kararmin teblig siiresinin bitiminden; 6n mali kontrol yapilmasi
gereken ihalelerde ise bu kontroliin tamamlandig: tarihten itibaren 3 giin igerisinde, sézlesmeye
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davet yazisi ihale lizerinde kalan istekliye teblig edilir ve teblig tarihini izleyen 10 giin i¢inde
sozlesmeyi imzalamasi istenir.

(50) Muhasebe Miidiirliigiine bir yazi1 yazilarak, ihale bedeli tizerinden hesaplanan komisyon
karar1 ve sozlesmeye iligkin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi istenir.

(51) istekli sdzlesmeyi imzalamadan 6nce ihale tarihi itibariyle, 4734 sayili Kanunun 10
uncu maddesinin dordiincii fikrasinin a, b, ¢, d, e ve g bentlerinde sayilan durumlarda olmadigina
dair belgeleri idareye ibraz etmek durumundadir. Thale siirecinde gérevlendirilen personel gerekli
teyitleri yapmak suretiyle belgeleri kontrol eder.

(52) Isteklinin Ihale bedeli iizerinden 6demesi gereken komisyon karar1 ve sdzlesmeden
dogan damga vergileri ile KiK pay1 tutarlarina iliskin dekontlar kontrol edilerek, oran bazinda hesap
yapilir ve dogrulugu teyit edilir.

(53) Isteklinin sdzlesmeyi imzalamadan &nce vermek durumunda oldugu ihale bedelinin %6
s1 oranindaki kesin teminat tutari, Thale siirecinde gdrevlendirilen personel tarafindan hesaplanarak
kontrol edilir. Mektup olarak verilen kesin teminatlarin standart forma uygunlugu ve gegerlilik
stiresi incelenir. Ayrica ilgili banka ile de haberleserek teminat mektubu teyit edilir.

(54) Tip sartname seklinde hazirlanmis olan sézlesme tasarisinin bashig1 degistirilir. Idarenin
ve yiiklenicinin bilgilerine iliskin bos birakilmis boliimleri ile kesin teminata iliskin bilgileri
doldurularak s6zlesme, imzaya hazir hale getirilir.

(55) Ihale siirecinde gorevlendirilen personel, hazirlamis oldugu sézlesme metninden 1 (bir)
niisha ¢ikt1 alarak, tizerine ihale birakilan isteklinin, szlesmenin her sayfasini imzalamasini saglar.
Ayrica, istekli sdzlesmenin son sayfasinda yer alan “YUKLENICI” ibaresinin alti1 da firma kagesi
basmak suretiyle imzalamis olmalidir.

(56) Isteklinin imzalamis oldugu sozlesme, ihale yetkilisinin onayma sunulmadan &nce
EKAP sistemi lizerinden yeniden yasaklilik teyitleri alinir.

(57) Kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik payir dekontlar1 ile 10 uncu madde de
sayilan belgeleri de sézlesme ve ihale dokiimanina eklenmek suretiyle ihale yetkilisinin onayina
sunulur.

(58) Kesin teminat mektubu ve buna iliskin teyit belgesi bir yazi ekinde Muhasebe
Midiirliigline / Saymanliga gonderilerek; Miidiirlik veya Saymanliktan, teminat mektuplarmin
kendilerine teslim edildigine dair alind: belgesi istenir. Ilgili yerlerden gonderilen alindi belgeleri
sOzlesme stiresince ihale islem dosyasinda muhafaza edilmeli; is bitiminde 4735 sayili Kanunun 13
tincli maddesi hiikiimlerinin uygulanabilmesi i¢in ilgili subeye gonderilmelidir.

(59) Sonuglandirilan ihaleler EKAP iizerinden “Ihale Sonu¢ Formu” doldurmak suretiyle 15
giin igerisinde Kamu Ihale Kurumuna gonderilir.

(60) Yiiklenicilerin taahhiidii altina giren islerin, diizenlenmis olan sartname ve s6zlesme
hiikkiimlerine gore yapilip yapilmadiginin denetimini, is akisinda gerekli evraklarin incelemelerini
yiriitmek ve takip etmek {lizere olusturulacak muayene ve kabul komisyonu en az 3 kisiden
olusacak sekilde diizenlenir ve Thale Yetkilisinin onayma sunulur. Burada dikkat edilmesi gereken
husus; kontrol teskilatinda yer alan gorevlilerin, hizmet alimlarma iligkin isler i¢in olusturulan
muayene ve kabul komisyonlarinda gorev alamayacak olmalaridir.

(61) Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna iliskin liste aynen yahut degistirilerek
Ihale Yetkilisince Onaylanur.

(62)Taahhiit Dosyasi, Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yo6netmeliginde sayilan bilgi ve
belgelere istinaden hazirlanir.

(63) Hazirlanmis olan taahhiit dosyalar1 ilk 6demede Muhasebe Midiirliigiine gonderilir ve
ilgiliye 6deme yapilarak Thale Islem Siireci sonlandirilmis olur.

Avans ve Kredi Islemleri Siireci
Madde 51- (1) Mal ve hizmet alma talebinin intikali ile siire¢ baglar.
(2) intikal eden talebin uygun olup olmadigi degerlendirilir.
(3) SGB.net /Biitge Uygulama- Odenek Durum Bilgisi iizerinden ddenek kontrolii yapulir.
(4) Odenegin olmamasi durumunda, SGB.net sistemi {izerinden ddenek talep edilir.
(5) istenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.
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(6) Odenek geldikten sonra, SGB modiiliinde baslatilan siire¢ icerisinde harcama yetkilisine
sunulmak iizere onay hazirlanir.

(7) Hazirlanan Onay Belgesi Defterdar tarafindan imzalanir.

(8) KBS/HYS iizerinden MIF diizenlenerek gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisinin
imzasina sunulur.

(9) Diizenlenen MIF Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(10) Imzalanan MIF &deme belgesi ve eki belgeler) muhasebe birimine (Muhasebe
Midiirligii) teslim/teselliim tutanag: ile teslim edilir.

(11) Avans ya da kredi, ilgili hesaba aktarilir.

(12) Avanslar alindig tarihten itibaren bir ay, kredilerde ise ii¢ ay i¢inde SGB.net ve HY'S
sistemi lizerinden kapatma iglemleri yapilir.

(13) Odeme Emri Belgesi (SGB ve KBS iizerinde HYS modiilii iizerinden) diizenlenir ve
gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.

(14) Tamamlanan 6deme belgesi (mahsup) ekindeki gergeklestirme belgeleri ile birlikte
muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanag ile teslim edilir.

(15) Mutemet avans aldig1 tarihten itibaren bir ay (1), kredi aldig tarihten itibaren ti¢ (3) ay
igerisinde harcamadig1 paralart muhasebe veznesine iade ederek kapatma islemini gergeklestirir.

DMO'dan Kredili mal ve malzeme alimi ve Tasimir Mal islemleri
Madde 52- (1) Satin alma yapilmasi talebinin intikali ile siire¢ baslar.

(2) intikal eden talebin uygun olup olmadig1 degerlendirilir.

(3) SGB.net /Biitge Uygulama- Odenek Durum Bilgisi iizerinden 6denek kontrolii yapilir.

(4) Odenegin olmamas1 durumunda, SGB.net sistemi {izerinden ddenek talep edilir.

(5) istenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.

(6) Odenek geldikten sonra, DMO’ nun web sayfasindan hangi malzemelerin satin almacag,
fiyatlar1 ve iirlin kodlar tespit edilerek liriin ve fiyat degerlendirmesi yapilir. Gerekli durumlarda
DMO’dan stok teyidi yapilir.

(7) Alinacak mal ve malzeme ile ilgili hizmet gerekgesi, yapilacak isin konusu ve tutari,
stiresi, kullanilabilir 6denegi, gerceklestirme usulii ile gerceklestirmeyle gorevli olanlara iligkin
bilgilerin yer aldig1 Harcama Talimat1 Hazirlanir.

(8) Harcama Talimati 6ncelikle Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

(9) Harcama Talimati, Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalandiktan sonra Harcama
Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(10) KBS/HYS iizerinden MIF diizenlenerek gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

(11) Imzalanan MIF ve eki belgeler muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii)
teslim/teselliim tutanagy ile teslim edilir.

(12) Muhasebe Miidiirliiglince Kredi DMO banka hesabina aktarilir.

(13) Alinmasina karar verilen malzemeler ve hesaba aktarilan para i¢in DMO'ya yazi
hazirlanir.

(14) Yazilan yazi birim amiri tarafindan imzalanir.

(15) Yazilan yaz1 postaya verilir.

(16) DMO tarafindan belirtilen yer ve zamanda malzemeler teslim alinir.

(17) DMO'dan teslim alman malzemelerin, talep listesinde belirtilen Ozelliklere ve
standartlara uygun olup olmadig1 muayene kabul komisyonu tarafindan incelenir.

(18) Muayene Kabul Komisyonu tarafindan talep listesinde belirtilen mal ve malzemelerde
eksiklik tespit edilmesi halinde ret karari verilir.

(19) Mal ve Malzemelerin, Muayene Kabul Komisyonunca alimi uygun goriilmesi
durumunda kabul edilir.

(20) Mal ve Malzemeler igin SGB.net iizerinden TiF kesilerek depoya giris kayd: yapilir.

(21) Depoya giris kayd1 yapilan malzemenin ddemesine iliskin mahsubunun yapilmasi igin,
DMO'dan fatura istenir. Odeme yapilmak iizere SGB.net sayfasindan ve KBS/HYS iizerinden
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O0deme emri belgesi diizenlenir ve 6deme emri belgesi (mahsup) gergeklestirme gorevlisi ve
harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

(22) Oncelikle Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

(23) Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan Odeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

(24) DMO’ya yapilan 6demenin mahsup islemlerinin yapilabilmesi i¢in harcamalar
karsiliginda alinan belgeler ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginde sayilan diger
belgeler, Odeme Emri Belgesi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim
tutanag ile teslim edilir.

(25) DMO' ya 6denen kredi, mevzuatinda belirtilen yasal siire i¢inde (ii¢ ay icerisinde )
kapatilir.

Dogrudan Temin Islem Siireci
Madde 53- (1) Ihtiya¢ duyulan mal veya hizmetin talep edilmesi ile siire¢ baslar.

(2) Birim amiri tarafindan, alimi yapilmasi istenilen mal veya hizmetin degerlendirmesi
yapilir.

(3) Degerlendirmesi yapilan malzemenin 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu’nun 22 nci
maddesi kapsaminda alim usulii belirlenir.

(4) SGB.net/Biitce Uygulama- Odenek Durum Bilgisi iizerinde 6denek olup olmadig
kontrol edilir.

(5) Harcama yapilacak tertipte 6denek bulunmadig takdirde 6denek talep edilir.

(6) Istenilen Odeneklere HYS ve SGB.net sisteminden bakilip gelip gelmedigi kontrol edilir.

(7) Mal veya hizmetin piyasadan yaklasik maliyeti (KDV harig) piyasa arastirma
gorevlisi/gorevlileri tarafindan tespit edilerek yaklasik maliyet/fiyat tespiti (SGB Harcama Modiilii)
yapilarak yaklasik maliyet hesap cetveli hazirlanir.

(8) Yaklasik maliyet hesap cetveli ve satinalimla ilgili konusuna gore diger belgeler
eklenerek alinacak mal ve hizmet i¢in onay belgesi (SGB Harcama) hazirlanir ve gergeklestirme
gorevlisi ile harcama yetkilisinin imzasina sunulur.

(9) Oncelikle Onay Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanir.

(10) Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanan Onay Belgesi Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir.

(11) Onay1 miiteakip satin alma gorevlisince mal ve hizmet ile ilgili firmalardan piyasa fiyat
aragtirmas1 yapilir ve bu firmalardan fiyat teklifleri alinir. Alman teklifler, SGB.net sistemine
girilerek piyasa fiyat aragtirma tutanagi hazirlanir.

(12) Sisteme girilerek hazirlanan Piyasa Fiyat Arastirmasi Tutanagi gérevlendirilin kisilerce
imzalanir.

(13) Yapilan piyasa arastirmasi sonucunda en uygun teklifi veren firmadan ihtiya¢ olan mal
veya hizmet alinir.

(14) Malin/hizmetin kuruma getirilmesi veya hizmetin gordiirilmesini takiben alinan
malzemelerin depoya alimmak {izere niteliklerinin uygun olup olmadiginin tespit edilmesi i¢in
muayene kabul komisyonun imzasina sunulur.

(15) Alinan Mal veya Hizmet gerekli kosullar1 saglamis ve yeterli goriilmiis ise Muayene ve
Kabul Komisyonu Tutanag yetkililerce imzalanir.

(16) Eksik ve noksanliklarin giderilmesi i¢in gerekli islemler yapilarak eksiklik ve
noksanliklar tamamlattirilir.

(17) Mal ve Malzemeler i¢in SGB.net iizerinden TiF kesilerek depoya giris kayd: yapilir.

(18) SGB net iizerinden firmanin vergi borcunun olup olmadig1 sorgulanir.

(19) Vergi Borcu olmamast durumunda Borcu Yoktur yazist alinir.

(20) Vergi borcu olmamasi halinde buna dair yazi SGB.net sistemi lizerinden alinir.

(21) Vergi borcu olmasi halinde, yapilan 6demeden borcun kesilmesi islemleri yapilir

(22) Vergi Borcuna istinaden 6demenin yapilacagi firmadan/kisiden muvafakat dilekgesi
alinir.

(23) Muvafakat dilekc¢esinin alimmasinin miimkiin olmamas1 halinde bagli olunan vergi
dairesine haciz varakas1 gonderilir.
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(24) Alinan muvafakat dilekcesi veya gelen Haciz Varakasina gore islem (mahsup/kesinti)
yapilir.

(25) Mal veya hizmet bedelinin alacaklisina 6denebilmesi i¢in, vergi borcu var ise gerekli
kesintiler yapilarak ilgili KBS-HY'S modiilii sayfasindan 6deme emri belgesi diizenlenir.

(26) Diizenlenen Odeme Emri Belgesi, Gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalanir.

(27) Tamamlanan Odeme Emri Belgesi ekleriyle birlikte, alacaklisina ddeme yapilmak {izere
muhasebe birimine (Muhasebe Miidiirliigii) teslim/teselliim tutanagi ile teslim edilir.

Fatura Odemeleri islem Siireci
Madde 54- (1) Defterdarlik Makami Ve Midirliige Ait Telefon, Elektrik, Su, Isitma Faturalar
Servis Gorevlisince Incelenir.

(2) Kartli Abonelikleri Bulunan Dogalgaz ve su Ihtiyaglarinin Karsilanmasi Igin Actirilan
Kredi Harcama Yetkilisine Onaylatilir.

(3) Onay Sonrast KBS Sisteminden Tedarik¢inin Hesabina Alim Yapilacak Tutar Sistem
Uzerinden Génderilir.

(4) Servis Gorevlisince Kartlara Onaylanan Miktarda Yiikleme Islemi Yaptirilir.

(5) Yapilan Yiikletme Sonrasi Tedarikciden Gelen Faturaya Istinaden Kredi Mahsubu
Yapilarak Hesap Kapatilir Ve Harcama Yetkilisine Imzalatilir.

(6) Faturali Abonelikleri Bulunan Dogalgaz / Su, Elektrik Ve Telefon Ihtiyaglarmin
Karsilanmas1 i¢in Odeme Siireci KBS sisteminden Servis Gorevlisince Baslatilir.

(7) Muhasebe Miidiirliigiine Gonderilmek Uzere Odeme Evraklar1 Gergeklestirme Gorevlisi
Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan Imzalanarak Teslim Tutanag Ekinde Gonderilir.

Giyecek Yardim islem Siireci
Madde 55- (1) Giyecek Yardimma iliskin Yénetmelik Geregi Giyecek Yardimina Hak Kazanan
Personel ve Verilmesi Gereken Giyecekler Tespit Edilir.

(2) Giyecek Yardimina Iliskin Yoénetmelik Geregi Belirli Siirelerde Verilmesi Gereken
Giyecek Yardimlar: Yillara Gore Servis Gorevlisince Ayrilir.

(3) Ayni Yapilacak Yardimlarda Arastirma Yapilmak Suretiyle Yaklasik Maliyet Belirlenir
ve Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli Diizenlenir.

(4) Piyasa Fiyat Arastirmasmin Yapilmasi Igin Gorevlendirilecek Personel Belirlenir Ve
Gorevlendirme Onay1 hazirlanir.

(5) Piyasa Fiyat Arastirmasinin Yapilmasi I¢in Hazirlanan Gorevlendirme Onay1 Defterdar
Tarafindan imzalanir.

(6) Ayni Olarak Yapilacak Yardimlarda Alim Siirecinin Baslatilmasi I¢in Onaya Hazirlanir.

(7) Alim Siirecinin Baslatilmasi I¢in Hazirlanan Onay Defterdar Tarafindan imzalanir.

(8) Piyasadan Temin Edilen Giyecekler Muayene Islemleri Yapilmak Suretiyle Teslim
Almir Ve Tasinir Islem Fisi Diizenlenir.

(9) Diizenlenen Tasmr Islem Fisi Kayit Yetkilisi Tarafindan Imzalanr.

(10) Temin Edilen Giyecek Yardimna Iliskin Yapilacak Odemeyi Gosterir Fatura Yiiklenici
Firma Tarafindan Gonderilir.

(11) Faturanin Gelmesi Uzerine KBS Sistemi Uzerinden Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.

(12) Hazirlanan Odeme Emri Belgesi Defterdar Tarafindan imzalanr.

(13) Giyecek Yardimu llgilisine Teslim Edilir Sonrasinda Teslim Tutanag: Servis Sorumlusu
Ve llgilisi Tarafindan imzalanur.

(14) Defterdar Tarafindan imzalanan Odeme Evraklar1 Hazirlanan Teslim Tutanagi Ekinde
Imza Karsilig Muhasebe Miidiirliigiine Teslim Edilir.

(15) Giyecek Yardimlarinin Nakdi Olmas1 Durumunda Ilgili Yénetmelikte Belirtilen Siireler
Ve Miktarlar Uzerinden Ilgilinin Maas: ile Birlikte Odenmesi i¢in Cetvel Hazirlanr.

(16) Giyecek Yardimlarinin Nakdi Olmas1 Durumunda Ilgili Yénetmelikte Belirtilen Siireler
Ve Miktarlar Uzerinden llgilinin Maas1 Ile Birlikte Odenmesi I¢in Hazirlanan Cetvel Harcama
Yetkilisi Tarafindan Imzalanur.

(17) Nakdi Yapilacak Giyecek Yardimi Odemesi Igin Odeme Emri Belgesi Diizenlenir.
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(18) Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi Tarafindan
Imzalanr.

(19) Imzalanan Odeme Emri Belgesi Muhasebe Miidiirliigiine Teslim Tutanag Ekinde
Teslim Edilir.

(20) Odemeye iliskin Diizenlenen Belgeler Dosyaya Kaldirilir.

Hizmet Arag¢lar1 Bakim Onarim islemleri Siireci
Madde 56- (1) Bakim Onarim Veya Sigorta Islemi Yapilacak Arag icin Garaj Amirliginden
Ariza/Tespit Raporu Gelir.

(2) Ariza Tespit Raporunun Servise Gelmesi Sonrasinda Arizanin Giderilmesine iliskin
Harcama Yapilmasi I¢in Harcama Yetkilisinden Onay Almir.

(3) Alman Onay Dogrultusunda Arizanin Giderilmesine iliskin Piyasa Fiyat Arastirmasi
Servis Gorevlisi Tarafindan Yapilir.

(4) Piyasa Fiyat1i Arastirmasi Sonrast En Uygun Fiyat Tespit Edilerek Ara¢c Bakimi
Yaptirilir. Bakim Sonrast Odemeye Ait Fatura Firma Tarafindan Gonderilir.

(5) Faturada Belirtilen Miktarin Odenmesi Icin Elektronik Ortamda Harcama Siireci
Baslatilarak Onay Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisine Imzalatilir.

(6) Imzalanan Odeme Belgesi Teslim Tutanagi Ekinde Imza Karsihigi Muhasebe
Miudiirliigiine Teslim Edilir.

(7) Odenegin Yetersiz Olmas1 Durumunda Bakanliktan Odenek Talep Etmek Uzere Yazi
Hazirlanir.

(8) Odenek Talep Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(9) Bakanliga Yapilan Odenek Talebi Dogrultusunda Sistem Uzerinden Odenek Tahsisi
Edilerek Harcama Siireci Devam Ettirilir.

Hurdaya Ayrilan Tasimirin imhas islem Siireci
Madde 57- (1) Ekonomik dmriinii tamamlamis demirbaslarin, hurdaya ayrilmasina karar verilmesi
ile siire¢ baslar.

(2) Demirbas, personelin zimmetinden ¢ikarilir.

(3) Ekonomik domriinii tamamlamis demirbaslar personelin zimmetinden diisiiliir ve depoya
alinir.

(4) Harcama yetkilisi onay1 ile olusturulan hurdaya ayirmakla gorevli komisyon tarafindan,
imha edilecek malzemelerin degerlendirmesi yapilir.

(5) Talebin uygun olmamasi durumunda hurdaya ayirma islemi yapilmaz.

(6) Talebin uygun olmasi durumunda, Hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca hurdaya
ayrilmasi uygun goriilen tasinirlarin depodan ¢ikis islemine iliskin olarak kayittan diisme teklif ve
onay tutanagi hazirlanir.

(7) Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan hazirlanan ve komisyon tarafindan imzalanan Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanag: son olarak Harcama Yetkilisi Tarafindan Imzalanir.

(8) Kayittan diisme teklif ve onay tutanagi, tasmir kayit yetkilisi, komisyon ve harcama
yetkilisi tarafindan imzalanir. Taginirlarin hurda degerinin olup olmadig tespit edilir.

(9) Hurda Degerinin Olmamasi Hurdaya ayirmakla gorevli komisyonca; hurdaya ayrilacak
taginirlarin  satilmasi halinde bir deger olusturmamasi halinde vasita temin edilerek (tahta
malzemeler, hali parcalar1 vb) malzemelerin uygun bir yerde imhasi1 saglanir ve imha tutanagi
diizenlenir.

(10) Tahta malzemeler, hali pargalari vb. disindaki hurdaya ayrilan tasinirlar Milli Emlak
Birimlerine teslim edilir.

(11) Degeri olan ve hurdaya ayrilan taginirlar igin liste yapilir ve st yazi ekinde Milli Emlak
Birimlerine gonderilir.

(12) Liste birim yetkilisince imzalanir.

(13) Tasinirlarin teslim edildigine dair tutanak diizenlenir ve teslim alan ile teslim eden
tarafindan imzalanir.

(14) Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar Tasmir islem Fisi diizenlenerek kayitlardan
cikarilir. Fisin ekine Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanaginin bir niishas1 baglanir.
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(15) Hurda Cikis TIF yazis1 hazirlanir ve iist yazi ekinde muhasebe birimine (Muhasebe
Midiirligiine) gonderilir.

Keseneklerin SGK'ya Gonderilme Islem Siireci
Madde 58- (1) KBS Emsan Veri Islemleri Modiiliinden Ilgili Déneme Ait Emsan Verileri Text
Dosyas1 Olarak Bilgisayara Kaydedilir.

(2) SGK'dan Kesenek Bilgi Sistemine Giris Yapilarak Ilgili Doneme Ait Veriler SGK'ya
Gonderilir.

(3) Sistem Ciktisinin Muhasebe Miidiirliigiine Gonderilmesi Yazis1 Hazirlanir.

(4) Sistem Ciktisinin Muhasebe Miidiirliigline Gonderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

Memur Maaslar1 islem Siireci
Madde 59- (1) Maasin Hesaplanmasina Esas Olan Tahakkuk Ve Kesintilere iliskin Belgeler Ilgili
Servislerden Temin Edilir.

(2) Maasin Hesaplanmasina Esas Olan Tahakkuk Ve Kesintilere iliskin Bilgiler KBS
Sistemine Girilmek suretiyle Personel Bilgileri Giincellenir.

(3) KBS Sisteminden Maas Hesaplamasi Yapilir.

(4) Maas Hesaplama Islemi Tamamlanmasmi Miiteakip Odeme Emri Belgesi Ve Eki
Belgelerin Dokiimii Alinr.

(5) Maas Raporlar1 ve Odeme Emri Belgesi ile Maas Dosyas1 Hazirlanr.

(6) Maasa Iliskin Odeme Emri Belgesi Ve Eki Belgeler Gergeklestirme Gorevlisi Ve
Harcama Yetkilisi Tarafindan Imzalanur.

(7) Hazirlanan ve imza Islemi Tamamlanan Maas Belgeleri Teslim Tutanag Ekinde
Muhasebe Miidiirliigiine Teslim Edilir.

(8) Banka Listesi Elektronik Ortamda Bankaya Gonderilir.

(9) SGK'ya Emekli Keseneklerini Goénderme Islem Siirecinde Belirtilen Islemler
Gergeklestirilmek suretiyle Kesenek Génderme islemleri Tamamlanir.

Pazarlik Usulii [hale islemleri Siireci
Madde 60- (1) Alinacak olan Mal ve Hizmetin Ozelliklerine gore Teknik Sartname idarece
hazirlanir veya ilgi alanina gore hazirlattirilir.

(2) Teknik Sartnamede istenilen bilgi ve belgelerin mevzuatina uygun bir sekilde
incelenmesi.

(3) Odenek Kontrolii Yapulir.

(4) Yaklasik Maliyet Degerlendirme Formunun Diizenlenir.

(5) Yaklasik Maliyet Hazirlanir.

(6) Thale Yéntemi Belirlenir.

(7) ihale Onay Belgesi Hazirlanr.

(8) Thale Komisyon Uye Listesi Hazirlanr.

(9) ihale Onay Belgesi Thale Yetkilisince Imzalanir.

(10) Ekap Sisteminden Thale Oncesi Islemler Baslatilir.

(11) Ihtiyag Raporu Olusturulur.

(12) ihale Kayit Numarasi Alinur.

(13) ihale Dokiimanlar1 Hazirlanr.

(14) ilan EKAP'ta Hazirlamip KiK'e gonderilir.

(15) ilan Bedelinin Yatirilmas: i¢in Yaz1 Yazilur.

(16) Sevk Islem Formu EKAP'dan Génderilir.

(17) ilan Basin Ilan Kurumuna Yaz ile Bildirilir.

(18) Davet Yazis1 Hazirlanir.

(19) Davet Yazis1 Thale Yetkilisince Imzalanur.

(20) Davet Yazis1 En Az Ug Istekliye Gonderilir.

(21) ilan Yaymmlanir.

(22) ihale Dokiimani CD. Formatina Aktarilir.
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(23) Komisyon Uyelerine Bildirim Yapilir.

(24) ihale Dokiiman Bedeli Belirlenir.

(25) Thale Dokiiman Bedeli Saymanliga Bildirilir.

(26) ihale Dokiiman1 Satilir.

(27) E-Imza ile EKAP Uzerinden ihale Dokiiman1 Indirilir.

(28) ihale Dokiimanmin C.D ile Satis1 Yapilir.

(29) Thale Dokiimanina Degisiklikler Islenir.

(30) Zeyilname Hazirlanir.

(31) Zeyilname Ihale Yetkilisi Tarafindan Imzalanur.

(32) Diizeltme Ilan1 Girisi Yapilir.

(33) Sevk Islem Formu Hazirlanr.

(34) Diizeltme Ilan1 Yayimlanr.

(35) Zeyilname Dokiiman Alanlara Gonderilir.

(36) Teklif Zarflar1 Teslim Alinir.

(37) Yeterlilik Degerlendirilmesi Yapilir.

(38) 1.Fiyat Teklifleri Degerlendirilir ve Thale Tutanaklar: Komisyonca Imzalanr.

(39) Son Fiyat Tekliflerini Vermeye Davet Yazis1 Hazirlanir.

(40) 2.Fiyat Teklif Zarfi Teslim Alinur.

(41) 2.Fiyat Teklifleri Degerlendirilir ve Thale Tutanaklar1 Komisyonca Imzalanur.

(42) Ihale Komisyon Karar1 Yazilir.

(43) ihale Komisyon Karar1 Komisyonca Iimzalanr.

(44) Ihale Yasaklilik Teyitleri Almnir.

(45) Asin Diisiik Teklif Aciklamas Istenir.

(46) Asir1 Diisiik Teklif Aciklamasi fhale Komisyonunca Degerlendirilir.

(47) Isteklinin yasakli olmasi durumunda gecici teminat: gelir kaydedilmek suretiyle ihale
dis1 birakilir.

(48) 2. En Avantajli Teklif Degerlendirilmeye Alinir.

(49) Teklifler Degerlendirmeye Alinir.

(50) Mevzuatinda Belirtilen Kriterlere Uymayan Degerlendireme Dig1 Birakilir.

(51) ihale Komisyon Karar1 fhale Yetkilisince Onaylanir.

(52) Mevzuatinda Belirtilen Durumlarda ihale Iptal Edilir.

(53) Kesinlesen Ihale Karar1 Bildirimi Hazirlanir.

(54) ihale Iptal Ilan Formu Doldurulur.

(55) Thalenin Iptali Isteklilere Bildirilir.

(56) Kesinlesen Ihale Karari Thale Yetkilisi Tarafindan Onaylanir.

(57) Kesinlesen Ihale Karari Isteklilere Bildirilir.

(58) Sozlesemeye Davet Yazist Yazilir.

(59) Sézlesemeye Davet Yazisi Thale Yetkilisince Imzalanur.

(60) Sozlesmeye Davet Yazisi isteklilere Bildirilir.

(61) Muhasebe Miidiirliigiine Damga Vergisinin Tahsili I¢in Yaz1 Yazilir.

(62) Isteklinin 4734 Sayili Kanunun 10. Maddesi Geregince Ihale Tarihi Itibariyle Thale Dis1
Birakilip Birakilamayacaginin Kontrolii Yapilir.

(63) Damga Vergisi ve/veya KIK Pay1 Dekontlarinin Kontrol Edilir.

(64) Sozlesmeye Son Sekli Verilir.

(65) Sozlesme ve Ekleri Istekliye Imzalatilir.

(66) Sozlesmeye Iliskin Yasaklilik Teyidi Yapilir.

(67) Yasakl1 Oldugu Anlasilan istekli Gegici Teminat: Gelir Kaydedilmek Uzere Ihale Dist
Birakalir.

(68) 2. En Avantajli Teklifle Stirece Devam Edilir.

(69) Sézlesme ve Ekleri Thale Yetkilisi Tarafindan Onaylanur.

(70) 2. En Avantajli Teklif Sahibi S6zlesmeye Davet Edilir.

(71) Kesin Teminat Mektubu Saymanliga Gonderilir Alindi Belgesi Alinir.

(72) ihale Sonucu KiK'e Bildirilir.
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(73) Sozlesme Suretinin Bakanliga Gonderilmesi Yazis1 Hazirlanir.

(74) Sozlesme Suretinin Bakanliga Gonderilmesi Yazis1 Defterdar Tarafindan Imzalanar.
(75) Muayene Kabul Komisyon Uyeleri Tespit Edilir.

(76) Muayene Kabul Komisyon Uyeleri Listesi Thale Yetkilisince Onaylanur.

(77) Taahhiit Dosyas1 Hazirlanir.

(78) Taahhiit Dosyas1 Muhasebe Miidiirliigiine Gonderilir.

Tasimir Yonetim Hesabimin Hazirlanmasi
Madde 61- (1) Yilsonunun gelmesi ile siireg baslar.

(2) Tasmir sayimlari, harcama yetkilisince, kendisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin
bagkanliginda taginir kayit yetkilisinin de katilimiyla, en az {i¢ kisiden olusturulan sayim kurulu
tarafindan yapilir.

(3) Ambarin fiili sayim1 sonucunda, SGB harcama modiilii kayitlariyla uygunsuzluk varsa,
muhasebe kayitlar1 ve yil iginde yapilan igslemler kontrol edilerek ve gerekirse ambarin fiili sayimi
yeniden yapilarak uygunsuzlugun nedenleri tespit edilir.

(4) Tasinirlarin fiili miktarlarinin kayith miktarlardan eksik ya da fazla oldugu belirlenir.

(5) Eksik oldugunun tespit edilmesi halinde Kayittan Diisme, Teklif ve Onay Tutanagi ve
TIF, fazla oldugunun tespit edilmesi halinde ise TIF diizenlettirilerek sayim sonuclarmnin defter
kayitlartyla uygunlugu saglanir.

(6) Uygunsuzlugun diger nedenlerden kaynaklandiginin tespit edilmesi durumunda,
uygunsuzlugun giderilmesi saglanarak sayim tutanagi hazirlanir ve imzalanir.

(7) Kayitlarin sayim sonuglartyla uygunlugu saglandiktan sonra sayim kurulu tarafindan
Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli, SGB modiilii tizerinden diizenlenir.

(8) Diizenlenen Taginir ve Sayim Dokiim Cetveli, Sayim Kurulunca imzalanir.

(9) Ambar sayimi sonucunda ertesi yila yapilan devire iliskin devir c¢ikis TIF'i, ertesi
yilbasinda gegen yildan yapilan devire iliskin devir giris TIF'i SGB.net sistemi iizerinden otomatik
yapilir.

(10) Hazirlan Harcama Birimine ait Taginir Yonetim Hesab1 Cetveli, tasinir kayit yetkilisi
tarafindan imzalanarak ekine Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli ve bu cetvelin diizenlenmesine esas
olan diger belgeler konulmak suretiyle bir dosya halinde harcama yetkilisi onayina sunulur.

(11) S6z konusu cetvel, muhasebe kayitlariyla uygunluk kontrolii yapilmasi ve muhasebe
yetkilisi tarafindan imzalanmasi i¢in ilgili muhasebe birimine gonderilir.

(12) Muhasebe yetkilileri, harcama birimlerince hazirlanan Harcama Birimi Tasinir Mal
Yonetim Hesabi Cetvelinde gosterilen tutarlarin muhasebe kayitlariyla uygunlugunu kontrol ederek
onayladiktan sonra, harcama yetkilisine gondermekle gorevli ve sorumludurlar.

(13) Harcama birimi Tasimir Mal Yo6netimi Hesabinin Uygun Olmasit Muhasebe kayitlariyla
karsilastirtlip uygunlugu tespit edilen harcama birimine ait cetvel, muhasebe yetkilisi tarafindan
imzalanarak ilgili harcama birimine gonderilir.

(14) Harcama birimi Taginir Mal Yonetimi Hesabinin Uygun Olmamast durumunda,
Harcama birimine ait Taginir Mal Yo6netim Hesabi Cetveli muhasebe kayitlarina uygun degil ise
ilgili harcama birimine iade edilir.

(15) Uygunsuzlugun nedeni ambar mevcudunun eksik veya fazla olmasindan
kaynaklaniyorsa duruma gére sayim noksani veya sayim fazlasi TiF'leri SGB modiilii iizerinden
diizenlenir.

(16) Uygunsuzluk tespit edilen hususlarin muhasebe kayitlariyla uygunluk saglandiktan
sonra cetvel yeniden diizenlenir ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(17) Tasmir yonetim hesabi, yetkili mercilerce istenildiginde ibraz edilmek veya
gonderilmek tlizere harcama biriminde muhafaza edilir.

Yolluk islemleri Siireci
Madde 62-(1) Servis Notu Ekinde Atama Servisinden Gelen Yurt I¢i Gegici Goérev Yolluklarin
Kbs Sistemine Girisleri Yapilir.
(2) E-Devletten Giris Yapan Personelin Bildirimine Istinaden Avans Kapama Islemi
Tamamlanur.
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(3) Yolluk Bildirimleri 6245 Sayili Mevzuata Uygunluk Yéniinden Incelenir.

(4) Yolluk Bildirimleri Mevzuata Uygun Olanlar I¢in KBS Sisteminden Odeme Emri
Belgesi Diizenlenir.

(5) Diizenlenen Odeme Emri Belgesi Gergeklestirme Gorevlisi Ve Harcama Yetkilisi
Tarafindan imzalanir.

(6) Odeme Emri Belgesi Ve Ekleri Teslim Tutanagi Ekinde Muhasebe Miidiirliigiine
Gonderilir.

ALTINCI BOLUM
Sosyal Yonetsel Isler Islemleri

Arac Gorevlendirmesi islem Siireci
Madde 63- (1) Defterdarlik ve Valilik birimlerinin arag talebine iliskin gelen yazi ve talep formu
incelenir.

(2) Araglarin bakim, onarim, ariza vs gibi durumlarda veyahut talep edilen durum igin
yeterli olmayan Ozelliklerdeki(4*4) araglarin bulunmamasi nedenlerinden dolay1 talebin uygun
goriilmemesi durumunda talebin uygun goriilmedigine dair yaz1 hazirlanir.

(3) Araglarin bakim, onarim, ariza vs gibi durumlarda veyahut talep edilen durum igin
yeterli olmayan Ozelliklerdeki(4*4) araclarin bulunmamasi nedenlerinden dolay1 talebin uygun
goriilmemesi durumunda talebin uygun goriilmedigine dair yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Gorevlendirilecek aracin ve sofor belirlenerek onay hazirlanir.

(5) Arag gorevlendirme onayi / Tasit gorev emri Vali / Vali Yardimcisi tarafindan imzalanur.

(6) Gorevlendirilen aracin bildirimine iligkin yazi hazirlanir.

(7) Yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

Arsiv islemlerinin Yiiriitiilmesi Siireci

Madde 64- (1) Arsivlenecek Dosyalar Incelenerek Birim Arsivine Gonderilmek Uzere Hazirlanir.
(2) Birim Arsivine Gonderilecek Dosyaya Arsiv Numarast Verilerek Kayit Altina Alinir.
(3) Arsivlik Dosyaya Arsiv Numarasi Verildikten Sonra Arsivdeki Ilgili Yerine Kaldirilr.

CIMER
Madde 65- (1) Defterdarligin gorev alanina girmeyen talepleri tespit ederek kanuni siireler
icerisinde kapanis kaydini yapmak.

(2) Defterdarligin gorev alanina girmeyen taleplere ait ret bilgisinin Cimer kaydinin
yapilmasini saglamak.

(3) Defterdarligin gorev alanmna giren taleplerin ilgili birime gonderilme yazilarinin
hazirlanmasi siirecini takip etmek, sonuglandirmak.

(4) Defterdarhigin gorev alanina giren taleplere ait yazilarinin Defterdar/Deft.Yrd./Personel
Miidiirii tarafindan imzalanmasi siirecini takip etmek, sonuglandirmak.

(5) Birimlerden gelen cevaplama bilgisinin Kanuni siireler igerisinde Cimere islenerek
kapanis kaydinin yapilmasini saglamak.

Genel Evrak
Madde 66- (1) Gelen Evrak Incelenir.

(2) Zimmetle / Postadan / Faksla Gelen Evrak Tarayicidan Taranir.

(3) Gelen Evrak Kayit isleminin Yapilir, Tarayicidan Taranan Evrak Eklenir.

(4) Havale Edilecek Birim Belirlenerek Defterdar Havalesine Gonderilir.

(5) Sistemden Alinan Evrakin Havale Edilecegi Birimin Belirlenir ve Defterdar / Defterdar
Yardimcisinin Havalesine Gonderilir.

(6) Birimi Belirlenen Evrak Defterdar Tarafindan Havale Edilir.

(7) Gelen Evrak Zimmet Dokiimii Alinir ve Evrakin Birimlere Dagitimi Yapilir.
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Kayip ve Calint1 Kimlik islem Siireci
Madde 67- (1) Ilgili Personel Tarafindan 2 Niisha Halinde ve Birim Amirine Onaylatilmis Olan
Kayip ve Calint1 Formundaki Bilgiler SGB Sistemi Uzerinden Kontrol Edilir.

(2) Yapilan Kontrol Sonrasi1 Bilgilerin Dogrulugu Teyit Edildikten Sonra Icisleri Bakanlig
ve Emniyet Miidiirliigiine Formlar Gonderilmek Uzere Yaz1 Hazirlanir.

(3) Icisleri Bakanlig1 ve Emniyet Miidiirliigiine Formlar Gonderilmek Uzere Yazilan Yazi
Servis Gorevlisi, Servis Sorumlusu, Personel Midiir Yardimcisit ve Personel Miidirii Tarafindan
Paraflandiktan Sonra Defterdar Tarafindan Imzalanur.

Kimlik Islemleri
Madde 68- (1) Kimlik Talebine Iliskin Belgeler incelenir.

(2) Eksik Bilgi ve Belgelerin Giderilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(3) Eksik Bilgi ve Belgelerin Giderilmesine Iliskin Hazirlan Yazi Defterdar Tarafindan
Imzalanur.

(4) Valilik Atamali ve Emekli Personelden Bilgileri ve Evraki Tamam Olanlara Kimlik
Belgesi Diizenlenir.

(5) Diizenlenen Kimligin Vali Yardimcis1 Tarafindan Imzalanur.

(6) Diizenlenen Kimligin Ilgili Birime/Ilgiliye Génderilmesine iliskin Yaz1 Hazirlanr.

(7) Diizenlenen Kimligin ilgili Birime/ilgiliye Gonderilmesine iliskin Hazirlanan Yazi
Defterdar Tarafindan Imzalanr.

(8) Bakanlik Atamali Personele Ait Kimlik Taleplerinin Bakanliga Gonderilme Yonelik
Yazi Hazirlanir.

(9) Hazirlanan Yazinin Defterdar Tarafindan imzalanir.

(10) Bakanlik¢a Diizenlenen Kimlik Gelir.

(11) Bakanliktan Gelen Kimligin Ilgilisine Teslim Edilmesine Yonelik Gorev Yaptigi
Birime Yaz1 Hazirlanir.

(12) Hazirlanan Yazinin Defterdar Tarafindan imzalanr.

(13) Talep Sahibinin Calistig1 Birimden Teblig-Tebelliig Belgesi Gelir.

(14) Teblig-Tebelliig Belgesinin Bakanliga Gonderme Yazist Hazirlanir.

(15) Teblig-Tebelliig Belgesinin Bakanliga Gonderme Yazisi Defterdar Tarafindan
Imzalanr.

Komisyon Gorevlendirme
Madde 69- (1) Valilik Ve Diger Kamu Kuruluslarinin Olusturdugu Komisyon / Bilgilendirme
Toplantist Igin Ismi Belli Olanlarin Onay Yazis1 Gelir.

(2) Ismi Belli Olan Komisyon Uyesinin Bagli Oldugu Birime Gorevlendirmenin Bildirilmesi
Icin Yazi Hazirlanr.

(3) Teblig Yazis1 Defterdar Tarafindan imzalanur.

(4) llgili Birim Personeline Gérevlendirmesini Bildirir. Ve Birimden Tebelliig Belgesi
Gonderilir.

(5) Valilik Veya Diger Kamu Kuruluslarina Génderilmek Uzere Yazi Hazirlanr.

(6) llgili Personelin Gérevlendirmesinin Valilik Ve Diger Kuruluslara Bildirilmesi igin
Servis Gorevlisince Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanr.

(7) Valilik Veya Diger Kamu Kuruluslarinin Olusturacagi Komisyona / Bilgilendirme
Toplantisina Uye Talep Yazis1 Gelir.

(8) Gelen Talep Uzerine Defterdar Tarafindan Belirlenen Komisyon Uyesinin Yazinin
Geldigi Kuruma Bildirilmesi I¢in Yaz1 Hazirlanir.

(9) Belirlenen Uyenin Bildirilmesine Iliskin Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanir

(10) Ismi Belirlenen Komisyon Uyesinin Ilgilinin Calistig1 Birime Gonderilmek Uzere Yazi
Hazirlanir.

(11) Ismi Belirlenen Komisyon Uyesinin Ilgilinin Calistig1 Birime Gonderilmek Uzere
Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan imzalanir.
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Pasaport Islemleri Siireci
Madde 70- (1) Pasaport Talep Formu ve Dilekce Incelenir.

(2) Yapilan Inceleme Neticesinde Pasaport Alma Sartlarin1 Tasimayanlara Yonelik Talebin
Reddine Iliskin Yaz1 Hazirlanir.

(3) Hazirlanan Yazi1 Defterdar Tarafindan imzalanir.

(4) Ozliik Dosyas1 incelenir.

(5) Pasaport Talebinde Bulunan Emekli Personele Verilmek Uzere Kadro Durumunu
Gosterir Yazi Hazirlanir.

(6) Pasaport Talebinde Bulunan Emekli Personele Verilmek Uzere Kadro Durumunu
Gésterir Yazi1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.

(7) Pasaport Talep Formu Personel Miidiirii ve Defterdar Tarafindan imzalanir.

(8) Onaylanan Pasaport Talep Formu Il Niifus Miidiirliigiine Gonderilir.

Sevk Tehir
Madde 71- (1) Ust yaz1 ekinde gelen talep formu ve eklerinin incelenir ve degerlendirilir

(2) Talebi uygun goriilmeyen basvuru sahibine {ist yazi ile durumun bildirilmesine iligkin {ist
yaz1 hazirlanir.

(3) Ust yaz1 imza siirecindeki kisiler tarafindan imzalanip tamamlanir.

(4) Talebi uygun goriilen bagvuru sahibine ait belgelerin Bakanliga bildirilmesine iligkin {ist
yazi hazirlanir.

(5) Bakanliga gonderilecek {ist yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Bakanliktan cevabi yazinin gelir.

(7) Talebin uygun goriillmedigi Bakanlik¢a bildirilen durumun ilgilisine bildirilmesine iliskin
iist yaz1 hazirlanir.

(8) Hazirlanan iist yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(9) Sevk Tehir igleminin Bakanlik¢a uygun goriildiigiine iliskin ilgilisine teblig edilmek
iizere yazi hazirlanir.

(10) Ilgilisine tebligi edilmek iizere hazirlanan yazi Personel Miidiirii / Defterdar Yardimcisi
veya Defterdar tarafindan imzalanir.

(11) Bakanlik¢a Talebi uygun goriilen talep sahibine durumunu bildirir evrakin tebellig
edildigine yonelik ilgili birimden yaz1 gelir.

(12) Tebelliig belgesinin Bakanliga gonderilmesine iligkin iist yazinin hazirlanir.

(13)Ust yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

Yetkili Sendikanin Belirlenmesi
Madde 72- (1) Personel Genel Miidiirliigiinden Sendika Uye Sayilarmin Tespitine iliskin Gelen
Yazi Incelenir.

(2) Bakanliktan Gelen Yazinin Tiim Birimlere Iletilmesine Iliskin Ust Yazi1 Hazirlanur.

(3) Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(4) Defterdarlikta Uyesi Bulunan Sendikalar1 Toplantiya Davet Yazis1 Hazirlanir.

(5) Hazirlanan Yazi Defterdar Tarafindan Imzalanur.

(6) Birimlerden Gelen Toplanti Tutanagi Formlar1 Birlestirilir ve Tek Bir Form Haline
Dontisturiiliir.

(7) Birlestirilen Toplanti Tutanagi Formu Personel Midiirii ve Sendika Temsilcileri
Tarafindan imzalanur.

(8) Toplanti Tutanagi Formunun Bakanliga Génderilmesine Iliskin Yaz1 Hazirlanr,

(9) Hazirlanan Yazi1 Defterdar Tarafindan Imzalanir.
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YEDINCi BOLUM
Diger Islemler

Diger islemler

Madde 73- (1) Diger birimlerin gérev alanina girmeyen dilekgeler ile uygulama ve
koordinasyonla ilgili islemler yerine getirilir.

Yiiriirlik
Madde 74- (1) Bu Yonerge onay tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 75- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kahramanmaras Defterdarligi Personel Midiirligii
yiiriitiir.
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