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MUĞLA DEFTERDARLIĞI 

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEM YÖNERGESİ 
BİRİNCİ KISIM

Genel Esaslar

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar 

Amaç


MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı Muğla Defterdarlığı Personel Müdürlüğünün görev ve işlemlerinde standardın sağlanmasını, faaliyet ve işlemlerin gerçek ve anlık olarak, sağlıklı ve güvenilir bir şekilde kayıt altına alınmasını sağlamaktır.

Kapsam


MADDE 2- (1) Bu Yönerge; Muğla Defterdarlığı Personel Müdürlüğünün hizmet alanlarına, görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları kapsar.


Hukuki dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yönerge; Defterdarlık İç Kontrol Eylem Planı gereğince düzenlenmiştir. 

Tanımlar


MADDE 4- (1) Bu Yönergede geçen;


a) Bakanlık: Maliye Bakanlığını,


b) Bakan: Maliye Bakanını,

c) Bakanlık atamalı personel: Kadrosu Defterdarlığa ait olup ataması Bakanlıkça yapılan personeli,

ç) Birim: 178 sayılı Kanun Hükmünde Kararnamede belirtilen merkez ve taşra teşkilatı hizmet birimlerini,

d) Defterdarlık: Muğla Defterdarlığını,


e) Defterdar: Muğla Defterdarını,


f) Defterdarlık Personeli: Muğla Defterdarlığında görev yapan Bakanlık ve Valilik atamalı personeli,



g) Genel Müdür: Personel Genel Müdürünü,


ğ) Genel Müdürlük: Personel Genel Müdürlüğünü,


h) PEROP: Personel Otomasyon Projesini, 


ı) Personel Müdürü: Muğla Defterdarlığı Personel Müdürünü,


i) Personel Müdürlüğü: Muğla Defterdarlığı Personel Müdürlüğünü,


j) Valilik atamalı personel: Kadrosu Defterdarlığa ait olup, ataması Valilikçe yapılan personeli,

k) Yönerge: Bu Yönergeyi,


ifade eder.
İKİNCİ BÖLÜM


Personel Müdürlüğü servisleri


MADDE 5- (1) Personel Müdürlüğü aşağıdaki servislerden oluşur.

a) Sınav Servisi


b) Atama Servisi


c) Kadro ve İstatistik Servisi

ç) Bilgi İşlem Servisi


d) Sicil Servisi


e) Disiplin ve Soruşturma Servisi


f) İdari Davalar Servisi 

g) Sosyal-Yönetsel ve Mali İşler Servisi 

ğ) Eğitim Servisi 

g) Evrak Servisi


ı) Arşiv Servisi 

İKİNCİ KISIM

Sınav Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Kamu Personeli Seçme Sınavı

Sınav Servisinin görevleri

MADDE 7- (1) Sınav Servisi; memuriyete giriş, görevde yükselme, unvan değişikliği ve geçiş sınavları ile Bakanlıkça yapılacak diğer sınavlara ilişkin işlemleri ilgili mevzuatı ve Genel Müdürlükçe belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde yürütür.


Kamu personeli seçme sınavı

MADDE 8- (1) Kamu personeli seçme sınavı (KPSS); 03/05/2002 tarihli ve 24744 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmelik uyarınca yapılan merkezi sınavı ifade eder. 

Personel ihtiyacının bildirilmesi


MADDE 9- (1) Genel Müdürlükten merkez ve ilçe birimlerinin personel ihtiyacına ilişkin bilgilerin istenilmesi veya re’sen “Personel İhtiyaç Çizelgesi” hazırlanır ve gerekçeli bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.

KPSS sonucu yerleştirilen adaylara bildirim ve istenilecek belgeler

MADDE 10- (1) KPSS sonucu yerleştirilenlerin Genel Müdürlükçe bildirilmesi üzerine; adaylara, aşağıda belirtilen belgelerle birlikte en geç 15 gün içerisinde Personel Müdürlüğüne başvurmaları yazılı olarak tebliğ edilir. Tebligat yazısında; “KPSS Sonucu Yerleştirilen Aday Bilgi Formu”nun belge teslim süresi içerisinde doldurulması gerektiği, gerçeğe aykırı belge verilmesi ya da beyanda bulunulması halinde yasal işlem yapılacağı hususlarına da yer verilir. 

a) Son altı ay içerisinde çekilmiş altı adet vesikalık fotoğraf

b) Mezuniyet belgesi

c) Mal bildirimi

ç) KPSS Sonucu Yerleştirilen Aday Bilgi Formu 
d) ÖSYM Tercih Kılavuzunda atanacak unvan için varsa belirlenmiş özel şartlara ilişkin belge

e) Herhangi bir kamu kurumunda kadrolu olarak çalışıp çalışmadığına dair yazılı beyan

(2) İdarelerin elektronik ortamda paylaşıma açtığı bilgi ve belgeler adaylardan istenilmeyerek ilgili kamu idaresinden temin edilir.

(3) Belge aslının ibrazı halinde, fotokopisi Personel Müdürü tarafından aslına uygunluğu kontrol edildikten sonra isim ve unvan yazılarak tasdik edilir.


(4) Adayların adli sicile ve askerlik durumuna ilişkin bilgilerinin doğruluğu yetkili askeri ve adli mercilerden teyit edilir. 


Sınav değerlendirme komisyonu


MADDE 11- (1) Sınav değerlendirme komisyonu atamaya yetkili amirin onayı ile yedeklerini de kapsayacak şekilde Defterdar veya görevlendireceği Defterdar Yardımcısının başkanlığında, Personel Müdürü ve en az Müdür düzeyinde üyelerin katılımıyla beş kişiden teşekkül ettirilir. 

Değerlendirme işlemi


MADDE 12- (1) Yerleştirilen adayların durumu, sınav değerlendirme komisyonu tarafından 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel şartlar ile Bakanlıkça belirlenen özel şartları taşıyıp taşımadıkları yönlerinden incelenir. İnceleme sonucunda “Sınav Değerlendirme Komisyonu Kararı”  düzenlenir. 

Dosyalama işlemleri


MADDE 13- (1) KPSS sonucu yerleştirilen adayların belgeleri ayrı ayrı açılacak dosyalara konulur. Ataması teklif edilenlerin dosyaları sınav değerlendirme komisyonu kararı ile birlikte “Dizi Pusulası”  ekinde Atama Servisine teslim edilir.

Sonuçların bildirilmesi


MADDE 14- (1) Sınav değerlendirme komisyonunun tespiti neticesinde “Ataması Yapılamayan Adaylara İlişkin Form”  üç iş günü içerisinde düzenlenerek  bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.

(2) Ataması yapılarak göreve başlayan, ataması yapıldığı halde göreve başlamayan ve ataması iptal edilen adaylara ilişkin bilgilerin Atama Servisinden gelmesi üzerine; “Ataması Yapılarak Göreve Başlayan Adaylara İlişkin Form”, “Ataması Yapıldığı Halde Göreve Başlamayan Adaylara İlişkin Form” ile “Ataması İptal Edilen Adaylara İlişkin Form”  üç iş günü içerisinde düzenlenerek bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.
İKİNCİ BÖLÜM

Engellilerin Memuriyete Alınmaları


Engellilerin memuriyete giriş sınavı

MADDE 15- (1) Engellilerin memuriyete giriş sınavı, 07/02/2014 tarihli ve 28906 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Engelli Kamu Personel Seçme Sınavı ve Engellilerin Devlet Memurluğuna Alınmaları Hakkında Yönetmelik uyarınca yapılacak sınavı ifade eder.

EKPSS sonucu yerleştirilen adaylara bildirim, istenilecek belgeler, Sınav Değerlendirme Komisyonu, Değerlendirme işlemi, Sonuçların bildirilmesi


MADDE 16- (1) EKPSS sonucu yerleştirilenlerin adaylara ilişkin işlemler 10, 11, 12, 13 ve 14. maddelerde belirtilen şekilde yapılır.  

Adaylardan Sınav değerlendirme komisyonunca incelenmek üzere, Özürlülük Ölçütü, Sınıflandırması ve Özürlülere Verilecek Sağlık Kurulu Raporları Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre alınmış ve bu Yönetmelikçe geçerliliği kabul edilen en az yüzde kırk veya üzerinde çalışabilir engelli olduğunu gösterir sağlık kurulu raporu istenir. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Korunmaya Muhtaç Çocukların Memuriyete Alınmaları


Korunmaya muhtaç çocukların memuriyete giriş sınavı


MADDE 17- (1) Korunmaya muhtaç çocukların memuriyete giriş sınavı, 2828 sayılı Sosyal Hizmetler ve Çocuk Esirgeme Kurumu Kanunu ve 02/03/1995 tarihli ve 22218 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Korunmaya Muhtaç Çocukların İşe Yerleştirilmesine İlişkin Tüzük hükümleri uyarınca yapılacak sınavı ifade eder.

Korunmaya muhtaç çocukların memuriyete giriş sınavına ilişkin işlemler

MADDE 18- (1) Korunmaya muhtaç çocukların memuriyete giriş sınavına ilişkin işlemler, Korunmaya Muhtaç Çocukların İşe Yerleştirilmesine İlişkin Tüzük hükümleri dikkate alınarak Genel Müdürlükçe belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde yapılır. 
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görevde Yükselme


Görevde yükselme sınavına tabi olmayan unvanlar 


MADDE 19- (1) Görevde yükselme sınavına tabi olmayan unvanlar, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinin  4 üncü maddesinin (f) bendinde belirtilmiştir.
Görevde yükselme sınavına tabi olmayan unvanların sınav işlemleri 


MADDE 20- (1) Görevde yükselme sınavına tabi olmayan unvanlara ilişkin merkez birimlerinden alınan sınav duyurusunun merkez ve ilçe birimlerine dağıtımı yapılır.

(2) Sınava ilişkin başvurular, sonuçlar, sözlü sınav, göreve hazırlama eğitimi ve sınav sonuçlarına itirazlara ilişkin hususlar, sınav duyurusu ve Bakanlıkça bildirilen talimatlar doğrultusunda yapılır. 

Görevde yükselme sınavına tabi unvanlar 


MADDE 21- (1) Görevde yükselme sınavına tabi olan unvanlar, Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme, Unvan Değişikliği ve Atama Yönetmeliğinin  4 üncü maddesinin (g) bendinde belirtilmiştir.


Görevde yükselme sınavı 

MADDE 22- (1) Görevde yükselme sınavı, 21 inci maddede belirtilen unvanlar için merkez birimince ya da Defterdarlıkça veyahut Genel Müdürlüğün koordinesinde yapılacak ya da Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezi Başkanlığına (ÖSYM), Milli Eğitim Bakanlığına, Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü Genel Müdürlüğüne veya yükseköğretim kurumlarından birine yaptırılacak sınavı ifade eder. 


Görevde yükselme sınavı duyurusu ve başvurusu


MADDE 23- (1) Bakanlıkça bildirilen sınav duyurusunun merkez ve ilçe birimlerine dağıtımı yapılır.


(2) Sınav başvuruları, adaylar tarafından son başvuru tarihine kadar duyuruda belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde yapılır. 

Görevde yükselme sınav kurulu


MADDE 24- (1) Görevde Yükselme Sınav Kurulu, Valilik onayı ile Defterdar veya görevlendireceği Defterdar Yardımcısının başkanlığında Personel Müdürünün de katılımıyla beş kişiden teşekkül ettirilir.


(2) Sınav kuruluna aynı usulle en az iki yedek üye belirlenir.


(3) Sınav kurulunu teşkil eden üyeler, görevde yükselme sınavına katılacak personelden, öğrenim ve kazanmış oldukları unvanlar itibarıyla daha düşük seviyede olamazlar ve en az Müdür düzeyindeki personel arasından seçilir. 


(4) Sınav kurulu görevlerini Görevde Yükselme Yönetmeliğinde belirlenen esaslar çerçevesinde yerine getirir.  

Sınav sorularına, cevap anahtarına ve sınav puanına itiraz


MADDE 25- (1) Görevde yükselme sınavına katılanlar, gerekçelerini de belirtmek suretiyle sınav sorularına, cevap anahtarına ve sınav puanına ilişkin itirazlarını görevde yükselme sınav duyurusunda belirtilen esaslar çerçevesinde yaparlar. 

Defterdarlıkça düzenlenen görevde yükselme sınavına ilişkin başarı listesinin oluşturulması ve itiraz

MADDE 26- (1) Genel Müdürlükten alınan sınav sonuçlarının Defterdarlığa ulaştığı tarihi takip eden günden itibaren en geç üç iş günü içerisinde, aynı puanı alan son sıradaki adaylar da dahil olmak üzere, puan sıralamasına göre “Görevde Yükselme Sınavında Başarılı Olan Adaylar Listesi”  oluşturularak, internet sitesinde yayımlanmak üzere Bilgi İşlem Servisine bildirilir. 

(2) Aynı puanı alan son sıradaki adaylardan atanmaya hak kazanacak olanlara ilişkin değerlendirme işlemi sırasıyla hizmet süresi fazla olana ve daha üst öğrenimi bitirmiş olanlara öncelik tanınır. 

(3) Sınav ilanında yer verilmesi kaydıyla, başarılı olan adaylardan en fazla ilan edilen kadro sayısı kadar aday yedek olarak belirlenebilir. 

(3) Sınav sonuçları, ilgilisine tebliğ edilmek üzere birimlerine yazılı olarak bildirilir. 

(4) Başarı listesine ilişkin itiraz, listenin duyurulduğu tarihi takip eden en geç beş iş günü içinde sınavı düzenleyen merkez birimine veya Personel Müdürlüğüne yapılır. İtirazlar, on iş günü içinde Yönergenin 25 inci maddesi çerçevesinde incelenir ve sonuç ilgilisine yazılı olarak bildirilir. 

Sınavda başarılı olanların bildirimi

MADDE 27- (1) Sınavda başarılı olanların belgeleri “Dizi Pusulası”  ekinde Atama Servisine gönderilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Unvan Değişikliği Sınavı


Unvan değişikliği sınavı


MADDE 28- (1) Unvan değişikliği sınavı, Görevde Yükselme Yönetmeliği kapsamındaki personelden en az ortaöğretim düzeyinde mesleki veya teknik eğitim sonucu kazanılan unvanlara atanacaklar için ÖSYM’ye, Milli Eğitim Bakanlığına, Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü Genel Müdürlüğüne veya yükseköğretim kurumlarına yaptırılan yazılı sınavı ifade eder.


Unvan değişikliği sınavına ilişkin işlemler

MADDE 29- (1) Unvan değişikliği sınavına ilişkin işlemler, Yönergenin 22, 23, 24, 25, 26 ve 27 nci maddelerinde belirtilen usule göre yapılır.

ALTINCI BÖLÜM

Diğer Sınavlar


Defterdar Yardımcılığı sınavı


MADDE 30- (1) Defterdar Yardımcılığına atanacaklar için Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri uyarınca yapılan yazılı ve sözlü sınavı ifade eder. 

(2) Başvuru, Genel Müdürlüğün internet sitesinde yayımlanan duyuruda belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde elektronik ortamda yapılır. 

(3) Sınav sonuçları, Genel Müdürlükçe Defterdarlığa bildirilmesini müteakip  ilgilisine tebliğ edilmek üzere görev yaptıkları yere gönderilir. 

Mesleki Eğitim Kursu sınavı


MADDE 31- (1) Mesleki Eğitim Kursu sınavı, Mesleki Eğitim Kursuna katılacak personelin seçimi amacıyla 26/09/2007 tarihli Bakanlık Makamı onayı ile yürürlüğe giren Maliye Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğü Mesleki Eğitim Kursu Yönergesi hükümlerine göre yapılacak sınavı ifade eder.

(2) Başvuru, Genel Müdürlüğün internet sitesinde yayımlanan duyuruda belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde elektronik ortamda yapılır. 
YEDİNCİ BÖLÜM

Ortak Hükümler


Sınavların geçersiz sayılması


MADDE 32- (1) Aşağıdaki durumları tespit edilenlerin sınavları geçersiz sayılır.


a) Kopya çekenler, kopya verenler veya bunlara teşebbüs edenler ile sınav kağıtlarına belirtici işaret koyanlar sınav salonundan çıkarılarak durum tutanakla tespit edilir ve bunların sınavları geçersiz sayılır. Ayrıca bu kişiler, haklarında disiplin işlemi uygulanmak üzere birimlerine bildirilir. Bu fiilleri işleyenler beş yıl süreyle Görevde Yükselme Yönetmeliği kapsamında yapılacak sınavlara alınmazlar.


b) Sınava girecek adayın yerine başka bir kişinin sınava girdiğinin anlaşılması halinde, durum bir tutanakla tespit edilir ve bunların sınavı geçersiz sayılır. İlgililer hakkında yasal işlem yapılır. Bu fiilleri işleyenler Görevde Yükselme Yönetmeliği kapsamında yapılacak sınavlara alınmazlar. 

Sınavlarla ilgili belgelerin dosyalanması ve saklanması


MADDE 33- (1) Sınavlarla ilgili belgeler, dosya planına uygun olarak açılan dosyalarda saklanır.


(2) Dosyalar, sınav işlemlerinin tamamlanmasından sonra, dava açma süresinden az olmamak kaydıyla ilgili mevzuatında yer alan süre kadar muhafaza edilir. Bu süre sonunda Arşiv Servisine gönderilir.


Özürlü adaylara ilişkin tedbirler


MADDE 34- (1) Yönerge hükümleri çerçevesinde yapılacak sınavlarda özürlü adaylar için gerekli tedbirler alınır. 
ÜÇÜNCÜ KISIM

Atama Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Açıktan Atama İşlemleri


Atama Servisinin görevleri

MADDE 35- (1) Atama Servisi; atama, nakil, terfi, hizmet değerlendirmesi, vekâlet, izin, görevden çekilme, çekilmiş sayılma, emeklilik ve mal bildirimi gibi özlük işlemlerini ilgili mevzuatı ve Genel Müdürlükçe belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde yürütür.

Sınav sonucu açıktan atama işlemleri

MADDE 36- (1) KPSS sonucu yerleştirilen adaylar ile özürlüler ve korunmaya muhtaç çocuklara yönelik memuriyet giriş sınavı sonucu atanmaya hak kazanan adayların Sınav Servisinden intikal eden belgelerinin tamam olup olmadığı incelenir, varsa eksiklikler tamamlattırılır. Aday hakkında Maliye Bakanlığı Personeli Hakkında Yapılacak Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması Yönergesine (Güvenlik Soruşturması Yönergesi) göre zorunlu olması veya ihtiyaç duyulması halinde güvenlik soruşturması ve/veya arşiv araştırması yaptırılır. 

(2) İlgili mevzuatı uyarınca gerekmesi halinde, kamu kurum ve kuruluşlarında çalışanların muvafakati istenilir.


(3) Yukarıdaki işlemlerin tamamlanmasından sonra PEROP’tan alınan “Atama Onayı Formu”  Personel Müdürünün önerisi, defterdarın ve vali yardımcısının uygun görüşü ile valinin onayına sunulur. 

(4) Atama onayının imzalanmasından sonra bir örneği atandığı birime gönderilerek ilgilinin göreve başlayış tarihi ve sosyal güvenlik sicil numarasının bildirilmesi, ayrıca “Etik Sözleşmesi”nin  imzalatılması ve “Personel Bilgi Formu”  doldurtularak gönderilmesi istenilir. Onayın bir örneği de tebligat için iadeli taahhütlü olarak adayın adresine gönderilir. 


(5) Tebligat yazısında, 657 sayılı Kanunda belirtilen süre içerisinde göreve başlamasının gerektiği aksi takdirde atama onayının iptal edileceği adaya bildirilir. Tebligat işlemi, iadeli taahhütlü postayla yapılabileceği gibi memur eliyle veya Personel Müdürlüğünde de gerçekleştirilebilir. 

(6) Ayrıca, kamu kurum veya kuruluşlarında çalışmakta olanların görev yerlerine de onayın bir örneği gönderilerek görevinden ayrılış tarihi ile birlikte özlük ve sicil dosyalarının devren gönderilmesi istenilir.


3713 sayılı Kanun uyarınca yapılacak atama işlemleri


MADDE 37- (1) 3713 sayılı Terörle Mücadele Kanunu ile Terör Eylemleri Nedeniyle Şehit ve Malul Olanların Yakınlarının ve Çalışabilecek Durumdaki Malullerin Kamu Kurum ve Kuruluşlarında İstihdamı Hakkında Yönetmelik hükümlerine göre, terör mağdurları veya yakınlarından atamasının yapılması Genel Müdürlükçe bildirilenlerin, atama işlemi bu kapsamda ayrılan kadrolara yapılmak kaydıyla ve PEROP’tan alınan “Atama Onayı Formu”   kullanılmak suretiyle Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayıyla gerçekleştirilir. Bu şekilde yapılacak atama bir ay içerisinde sonuçlandırılır. 

(2) Ataması yapılanlara ilişkin tebligat işlemleri Yönergenin 36 inci maddesinde belirtilen usul çerçevesinde gerçekleştirilir. 


Göreve başlama ve başlamama hallerinde yapılacak işlem 


MADDE 38- (1) Göreve başlama ve başlamama hallerinde yapılacak işlemler aşağıda belirtilmiştir.


a) İlgilinin göreve başlamasına ilişkin yazının gelmesi üzerine, tüm özlük bilgileri PEROP’a girilir. Memurun belgeleri kontrol edilerek özlük dosyası oluşturulur. Aday memur eğitimi alabilmesi için Eğitim servisine bilgi verilir. Hizmet takip programına (HİTAP) giriş yapılır ve daha sonra da güncellemeleri takip edilir. 

b) Ataması yapılan, ancak 657 sayılı Kanunda belirtilen süreler geçmesine rağmen göreve başlamadığı anlaşılanların atama onayı, Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile iptal edilir.

İptal onayının bir örneği yazı ekinde Defterdarın imzasıyla ilgili birime, bir örneği de iadeli taahhütlü olarak ilgiliye gönderilir. Ayrıca, memuriyete ilk atamada istenilen belgeler, atama onayı ve iptal onayı aslı dosyanın içerisine konularak Arşiv Servisine gönderilir. 

c) Ataması yapılarak kanuni süresi içerisinde göreve başlayan, başlamayan veya feragat edenler hakkında Sınav Servisi bilgilendirilir.


ç) 3713 sayılı Kanun uyarınca ataması yapılanlardan, belirlenen sürede görevine başlamayanların onayları (b) bendindeki usule göre iptal edilir ve Genel Müdürlüğe bilgi verilir. 

Yeniden atanma taleplerine ilişkin işlemler

MADDE 39- (1) Çekilen veya çekilmiş sayılanlar yeniden görev taleplerini dilekçe ile yaparlar.


(2) Başka kamu kurum veya kuruluşu personeli iken çekilen veya çekilmiş sayılanların talebinin değerlendirilmesine yönelik olarak aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Ayrıldığı kurum veya kuruluştan hizmet belgesi, var ise son üç yıllık sicil raporu ve adli idari soruşturmasının bulunup bulunmadığı yazı ile istenilir.


b) Adli sicil kaydı bulunması halinde 657 sayılı Kanununa göre memur olma koşullarını taşıyıp taşımadığı ilgili mercilerden araştırılır. 


c) Belgeler temin edildikten sonra; Defterdar başkanlığında, Defterdar Yardımcısı ve Personel Müdüründen oluşacak komisyon tarafından değerlendirme yapılır ve “Yeniden Atanma Talebinde Bulunanlara İlişkin Değerlendirme Tutanağı” düzenlenir.
ç) Yeniden atanma şartlarını taşıyanların bilgi ve belgeleri atama iznine esas olmak üzere Genel Müdürlüğe gönderilir. 

(3) Bakanlık atamalı personel veya başka Defterdarlık personeli iken çekilen veya çekilmiş sayılanların taleplerinin değerlendirilebilmesi için; hizmet belgesi, mevcut ise son üç yıllık sicil raporu, öğrenim belgesi ve adli idari soruşturmasının bulunup bulunmadığı yazı ile istenildikten sonra ikinci fıkranın (b), (c) ve (ç) bentlerinde belirtilen işlemler yapılır.


(4) Defterdarlık personeli iken çekilen veya çekilmiş sayılanların taleplerinin değerlendirilebilmesi için yukarıda sayılan belgeler Sicil Servisinden temin edildikten sonra ikinci fıkranın (b), (c) ve (ç) bentlerinde belirtilen işlemler yapılır.


(5) Genel Müdürlükten atama izni geldiğinde, atamaya esas diğer belgeler tamamlattırılır. Ayrıca Güvenlik Soruşturması Yönergesine göre zorunlu olan veya ihtiyaç duyulanlar hakkında, güvenlik soruşturması ve arşiv araştırması yaptırılır. 


(6) Atama onayının hazırlanması ve sonuçlandırılması ile göreve başlama ve başlamama hallerinde Yönergenin 36 ve 38 üncü maddelerinde belirtilen işlemler yapılır. Ayrıca, özlük ve sicil dosyası en son görev yaptığı yerden temin edilir. 

(7) 298 sayılı Seçimlerin Temel Hükümleri ve Seçmen Kütükleri Hakkında Kanuna göre seçimler nedeniyle görevinden çekilenlerden tekrar göreve dönmek isteyenlerin eski görevlerine veya kazanılmış hak aylık derecelerine uygun başka bir göreve atamaları yapılır. 
İKİNCİ BÖLÜM

Asli Memurluğa Atanma


Asli memurluğa atanma işlemleri

MADDE 40- (1) Valilik atamalı aday memurların görev yaptığı birimden asli memurluğa atanmasını içeren yazının Personel Müdürlüğüne gelmesinden sonra, memurun adaylık süresi içerisinde temel, hazırlayıcı eğitim ve staj devrelerinin her birinde başarılı olup olmadığı özlük dosyasından araştırılır. Disiplin amirinin teklifi üzerine “Atama Onayı Formu”  PEROP’tan alınır. Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile asli memurluğa atanma işlemi gerçekleştirilir. 

(2) Bakanlık atamalı personelin adaylık devresi içinde başarılı olması ve bu durumun görevli olduğu birim amirince Personel Müdürlüğüne bir yazı ile bildirilmesinden sonra, asalet tasdiki hakkında disiplin amirinin teklifi Genel Müdürlüğe gönderilir. 


(3) İki yıllık sürenin dolum tarihi itibarıyla memuriyetle ilişikleri kesilmeyen Bakanlık atamalı personel Genel Müdürlüğe bildirilir. Valilik atamalı personelin adaylığı ise iki yılın dolum tarihi itibarıyla Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile kaldırılır. 
  
(4) Onayın bir örneği tebliğe esas olmak üzere ilgilinin görev yaptığı birime gönderilir. Ayrıca, asaleti tasdik edilenler yemin merasimi yapılmasına esas olmak üzere Eğitim Servisine bildirilir.


Başarısız olan aday memurlar hakkında yapılacak işlemler

MADDE 41- (1) Aday memurların temel, hazırlayıcı eğitim veya staj devrelerinde başarısız olmaları, adaylık süresi içerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet ile bağdaşmayacak durumlarının ve göreve devamsızlıklarının tespiti halinde bu durumun disiplin amirinin teklifiyle birlikte Personel Müdürlüğüne intikal ettirilmesi üzerine, Bakanlık atamalı personel için disiplin amirinin teklifiyle birlikte diğer belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir. Valilik atamalı personelin ise Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile ilişiği kesilir. 

(2) Aday memurların adaylık devresi içinde aylıktan kesme cezası ve kademe ilerlemesinin durdurulması cezası alması halinde bu durumun disiplin amirinin teklifiyle birlikte Personel Müdürlüğüne intikal ettirilmesi üzerine, Bakanlık atamalı personel için disiplin amirinin teklifiyle birlikte diğer belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir. Valilik atamalı personelin ise Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile ilişiği kesilir. 

(3) Onayın bir örneği görev yaptığı birime gönderilerek, ilgiliye tebliği ile ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir.


(4) Valilik atamalı personelin ilişiğinin kesilmesinden sonra “Disiplin Cezası Alan veya Devlet Memurluğu Sona Eren Memurlara İlişkin Bildirim Formu” düzenlenir. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Naklen Atamalar


Defterdarlık içi isteğe bağlı naklen atamalar


MADDE 42- (1) Valilik atamalı personelden merkezden ilçeye, ilçeden merkeze, merkez birimleri veya ilçeler arasında eş, sağlık ve öğrenim durumu ile diğer nedenlerle atanma isteminde bulunanlar, naklen atanma talep dilekçelerini Personel Müdürlüğüne intikal ettirilmek üzere görev yaptıkları yere verirler. 

(2) Kadro ve ihtiyaç durumu ile özlük ve sicil dosyalarının incelenmesi neticesinde talebi uygun görülenler hakkında yapılacak atama işlemi “Atama Onayı Formu” PEROP’tan alınarak Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile sonuçlandırılır.


(3) Atama onayının imzalanmasından sonra onayın birer örneği eski ve yeni görev yerlerine gönderilir. İlgilinin görevine başlamasını takiben eski görevinden ayrılış yeni görevine başlayış tarihleri PEROP’a işlenir.


(4) Talep sahibinin atamasının uygun görülmemesi hallerinde bu husus, ilgilisine duyurulmak üzere birimine bildirilir.


Defterdarlıklar arası isteğe bağlı naklen atamalar

MADDE 43- (1) Başka bir Defterdarlıktan naklen atanma talep dilekçesi gelmesinin üzerine kişinin durumu incelenir. Naklen atanmasının uygun görülmesi halinde görev yaptığı Defterdarlıktan muvafakatıyla beraber hizmet belgesi örneği, adli ve idari tahkikat durumu, görev yapacağı yerin Bakanlıkça belirlenip belirlenmediği, gerektiğinde düşük dereceli kadroya atanmayı kabul ettiğine dair dilekçe ve atanma istem formunun  doldurularak gönderilmesi istenir.
(2) Muvafakatının ve ilgili belgelerin gelmesi üzerine, kadro ve ihtiyaç durumu da dikkate alınarak atanmasına engel bir durumu bulunmayanlar hakkında PEROP’tan “Atama Onayı Formu”  alınır. Atama onayının imzalanmasından sonra onayın birer örneği eski ve yeni görev yerlerine gönderilir. 
(3) Eski görev yerinden ayrılış tarihinin bildirilmesi ve özlük ve sicil dosyalarının devren gönderilmesi ile göreve başlayış tarihinin bildirilmesini müteakip ayrılış ve başlayış tarihleri PEROP’a işlenir.

(4) Başka bir Defterdarlığa naklen atanma talebinde bulunan memurun muvafakat talep yazının gelmesi üzerine kadro ve ihtiyaç durumu göz önüne alınarak talep reddedilecekse red yazısı ilgili Defterdarlığa gönderilir. Talep kabul edilecekse muvafakat yazısı ve ilgili belgeler atamayı yapacak Defterdarlığa gönderilir.
(5) Görevde yükselme sınavı sonucu Şef ve daha alt unvanlara atananlar ile KPSS sonucu atananlardan göreve başlayanların atandıkları il sınırları içerisinde iki yıllık çalışma süresini doldurmadan naklen atanma talebinde bulunmaları halinde durumları Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri çerçevesinde incelenir.


(6) Görevinden ayrılmasında sakınca görülmeyenlere için Bakanlıktan izin istenir veya atanacağı Defterdarlıktan istenmesi istenir. Daha sonra muvafakat yazısı ve ilgili belgeler atamayı yapacak Defterdarlığa gönderilir.
(7) Atama onayının gelmesinden sonra görev yaptığı birime göndererek görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi, tebliğ-tebellüğ belgesi, memur kimliği ve izin takip kartı ve belgelerinin gönderilmesi istenir.

Bakanlık merkez birimlerinden defterdarlıklara naklen atamalar

MADDE 44- (1) Bakanlık merkez birimleri kadrolarında görevli olanların atanma isteminin Genel Müdürlükçe muvafakatle birlikte Defterdarlığa bildirilmesi halinde Yönergenin 43 inci maddesindeki usule göre işlem yapılır.

Defterdarlık merkez birimleri veya ilçe birimleri arasında görevlendirmeler


MADDE 45- (1) Valilik atamalı personelden, merkezde görevli olanlar merkez birimleri arasında, ilçede görevli olanlar aynı ilçe birimleri arasında hizmet ihtiyacı göz önünde bulundurularak, merkezde görevli olanlar için Personel Müdürünün önerisi Defterdarın onayı ile ilçede görevli olanların ise Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ve Vali Yardımcısının onayı üzerine görevlendirilebilir.


Defterdarlık içi hizmetin gereği olarak yapılacak atamalar


MADDE 46- (1) Valilik atamalı personelin, merkezden ilçeye, ilçeden merkeze, merkez birimleri veya ilçeler arasında atama işlemleri hizmetin gereği, kadro ve ihtiyaç durumu göz önüne alınarak Yönergenin 42 nci maddesindeki usule göre yapılır. 

Defterdarlıkta çalışması uygun görülmeyenlerin defterdarlıklar arası atamaları

MADDE 47- (1) Defterdarlıkta çalışması uygun görülmeyenlerin atamasının yapılabilmesi için, atamayı gerektiren belgelerle birlikte hizmet belgesi, Vali imzasını taşıyan gerekçeli bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. Atanacağı Defterdarlığın bildirilmesine ilişkin yazının Genel Müdürlükten gelmesini takiben ilgilinin atanmasına esas belgeler atamayı yapacak Defterdarlığa gönderilir. Atamayı yapacak Defterdarlıkça atama işlemi gerçekleştirildikten sonra göreve başlayış tarihi Genel Müdürlüğe bildirilir.


(2) Bu şekilde ataması yapılanların daha sonraki görev yeri değişikliği taleplerinin Genel Müdürlüğe bildirilmesi zorunlu olduğundan alınacak talimata göre işlem yapılır. 


Bakanlık merkez birimlerinde çalışması uygun görülmeyenlerin veya hizmetine ihtiyaç duyulmayanların defterdarlığa atanmaları

MADDE 48- (1) Bakanlık merkez birimlerinde görevli olanlardan çalışması uygun görülmeyenlerin veya hizmetine ihtiyaç duyulmayanların atama işlemi, Yönergenin 47 nci maddesindeki usule göre gerçekleştirilir.


(2) Bunlardan, çalışması uygun görülmeyenlerin daha sonraki görev yeri değişikliği taleplerinin Genel Müdürlüğe bildirilmesi zorunlu olduğundan alınacak talimata göre işlem yapılır.


Diğer kurumlara nakil

MADDE 49- (1) Valilik atamalı personelden diğer kurumlara naklen atanma talebinde bulunanlara ilişkin muvafakat istem yazısı geldiğinde durumları değerlendirilir ve görevinden ayrılmalarında sakınca görülmeyenlerin muvafakat yazısı Defterdarın imzasına sunulur. Atanmalarına ilişkin onay geldiğinde tebligata ilişkin işlemler Yönergenin 43 ncü maddesindeki usul takip edilerek yapılır.

Diğer kurumlardan naklen atamalar

MADDE 50- (1) Diğer Kurumlardan Defterdarlığa naklen atanma talebinde bulunanlardan, Görevde Yükselme Yönetmeliğinde belirtilen naklen atanma şartlarını taşıyanlar atama iznine esas belgeler gönderilmek suretiyle Genel Müdürlükten atama izni istenilir.


(2) İzin verilmesi halinde Yönergenin 43 ncü maddesindeki usule göre atama işlemleri gerçekleştirilir. 
Defterdarlık Uzmanlarının naklen atanmaları

MADDE 51- (1) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görev yapan Defterdarlık Uzmanlarının özür halleri hariç naklen atanma talep dilekçeleri Haziran ve Aralık aylarının ilk haftasında Defterdarlık görüşünü içeren yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


(2) Defterdarlık Uzmanlarının özür hallerine ilişkin naklen atanma talep dilekçeleri yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.

Bakanlık atamalı personelin yer değiştirme suretiyle naklen atanmaları

MADDE 52- (1) Bakanlık atamalı personelin Maliye Bakanlığı Personelinin Yer Değiştirme Suretiyle Atanmalarına İlişkin Yönetmelik hükümleri uyarınca Ocak ayı sonuna kadar verecekleri Yer Değiştirme Suretiyle Atanma İstem Formları incelenir. Eksik belgeler varsa yazı ile istenerek tamamlattırılır. 

(2) Formlar durumuna göre vali veya defterdarın imzasıyla Genel Müdürlüğe gönderilir.


Bakanlık atamalı personelin nakil işlemleri

MADDE 53- (1) Bakanlık atamalı personelin Genel Müdürlükten gönderilen atama onayının bir örneği tebliğ edilmek üzere ilgili birime gönderilerek görevinden ayrılış/görevine başlayış tarihinin bildirilmesi istenilir.


(2) Ayrılış/başlayış tarihi Genel Müdürlüğe bildirilir, ayrıca işlem dosyasının “Dizi Pusulası” ekinde yeni görev yerine gönderilmesine esas olmak üzere Sicil Servisine bilgi verilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Görevde Yükselme Yönetmeliği ve 

Özel Kanunlar Uyarınca Yapılan Atamalar 


Görevde Yükselme Yönetmeliği  uyarınca yapılan atamalar 

MADDE 54- (1) Yönergenin 27 ve 29 uncu maddeleri uyarınca Sınav Servisinden sınav sonuçlarının intikali üzerine, atamaya hak kazananların Bakanlık merkez birimi/başka Defterdarlık personeli olması halinde ilgililerin görev yaptığı yerden muvafakati ile birlikte, hakkında adli ve idari bir soruşturma bulunup bulunmadığı, görev yapacağı yerin Bakanlıkça belirlenenlerden olup olmadığı sorulur, ayrıca hizmet belgeleri ve Atanma İstem Formunun doldurularak gönderilmesi istenilir. Defterdarlık personeli için söz konusu bilgiler özlük ve sicil dosyasından temin edilir. Atama onayının görev yaptığı yere gönderilmesine ilişkin yazılacak yazıda, atama onaylarının onay tarihinden itibaren en geç onbeş gün içinde tebliğ edilme zorunluluğuna da yer verilir. 

(2) Başarılı olanların atamaları başarı sırasına göre yapılır.


(3) Başarılı olanlardan, atama şartlarını taşımadıkları sonradan anlaşılanların sınavları geçersiz sayılarak atamaları yapılmaz; atamaları yapılmış olsa dahi iptal edilir. Görevde yükselme sınavını kazanarak atanmaya hak kazanmış olanlardan görevden uzaklaştırılanların, göreve iade edilinceye kadar atamaları yapılmaz.


(4) Atamaları yapılanlardan süresi içinde göreve başlamayanlar ile atama onayının iptalini isteyenlerin atamaları iptal edilir. Bunlar ile atanmadan önce feragat edenlerin sınav sonuçları geçersiz sayılır.


(5) Emeklilik, ölüm, memurluktan çekilme veya çıkarılma, başka unvanlı kadro veya pozisyonlara ya da başka bir kuruma naklen atanma sebebiyle boş kalan veya boşalan kadrolara veyahut üçüncü fıkranın birinci cümlesi ile dördüncü fıkrada sayılanların yerine, başarı sıralamasının ilan edildiği tarihten itibaren altı aylık süreyi aşmamak üzere aynı unvanlı kadrolar için yapılacak müteakip sınava ilişkin duyuruya kadar yedekler arasından başarı sıralamasına göre atama yapılır. Ancak, ataması yapılıp göreve başladıktan sonra çeşitli nedenlerle görevinden ayrılanların yerine atama yapılmaz. 

Özel kanunlar uyarınca yapılan atamalar


MADDE 55- (1) 4046 sayılı Özelleştirme Uygulamaları Hakkında Kanun veya özel kanunlar gereğince atamasının yapılması için Genel Müdürlükten bilgi ve belgeleri Defterdarlığa gönderilenlerin atanma işlemleri, kanunlarında belirtilen süreler dikkate alınarak Yönergenin 43 ncü maddesindeki usule göre gerçekleştirilir.  

BEŞİNCİ BÖLÜM

Terfi İşlemleri


Kademe ilerlemesi ve derece yükselmesi işlemi


MADDE 56- (1) Valilik atamalı personelin kademe ilerlemesi ve derece yükselmeleri PEROP’tan takip edilir.


(2) Emekliliğe esas ve kazanılmış hak aylığına ilişkin kademe ilerlemesi ve derece yükselmesi yapacaklara ait liste ay itibarıyla PEROP’tan alınır.

(3) Liste, Disiplin Servisine gönderilerek, disiplin durumlarının bildirilmesi istenilir.


(4) Bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi otomatik olarak yapılması gerekenlerin işlemleri PEROP’a işlenir.


(5) Derece yükselmesi yapacaklar için “Atama Onayı Formu”, PEROP’tan alınarak, Personel Müdürünün teklifi, Defterdarın uygun görüşü ile Vali Yardımcısının onayına sunulur. Onaylanmasını takiben yazı ekinde Defterdarın imzasıyla bir örneği ilgilinin görev yaptığı birime gönderilir. 

(6) Ödemeye esas aylıkları değişmeksizin emeklilik keseneğine esas aylıkları ve/veya kazanılmış hak aylıklarına ilişkin derece yükselmesi işlemleri PEROP’tan alınan “Terfi Çizelgesi” kullanılarak Defterdarın imzasıyla sonuçlandırılır. Takip eden işlemler beşinci fıkra çerçevesinde gerçekleştirilir.  

Kadrosuzluk halinde derece yükselmesi işlemi

MADDE 57- (1) Derece yükselmesine hak kazandığı halde derece yükselmesini sağlayacak kadro bulunmaması nedeniyle terfi edemeyecek olanların öğrenim durumu dikkate alınarak 657 sayılı Kanun uyarınca işgal ettiği kadronun üst derecelerine yükseltilmesi işlemi Yönergenin 56 ncı maddesindeki esaslara göre yapılır. 

Süre kaydı aranmaksızın üst dereceli kadrolara atama işlemi

MADDE 58- (1) 657 sayılı Kanunun 68/B maddesine göre üst dereceli kadrolara ataması düşünülen personelin gerekli şartları taşıyıp taşımadığı kontrol edilir. İlgilinin tahkikat durumu Disiplin ve Soruşturma Servisinden istenilerek durumu değerlendirilir. Değerlendirmenin olumlu sonuçlanması üzerine işlemler, Yönergenin 56 ncı maddesindeki usule göre yapılır. 


Sekiz yıl disiplin cezası almayan personele yapılacak işlemler

MADDE 59- (1) Her yıl şubat ayı içerisinde tarama yapılarak son 8 yıl içerisinde disiplin cezası almayan personele (geçiş hükümlerine göre sicil ile bağlantılı)  kademe ilerlemesi işlemi PEROP’tan alınan terfi çizelgesi kullanılarak yapılır. 

(2) Öğrenim durumları, hizmet sınıfları ve görev unvanları itibarıyla azami yükselebilecekleri derecenin dördüncü kademesinden aylık almaya hak kazanan ve son sekiz yıl içerisinde disiplin cezası almayanlar (geçiş hükümlerine göre sicil ile bağlantılı)   belirlenerek kazanılmış hak aylıklarının 657 sayılı Kanun uyarınca kadro şartı aranmaksızın bir üst dereceye yükseltilmesi işlemi, PEROP’tan alınan terfi çizelgesi kullanılarak vali yardımcısının onayı ile sonuçlandırılır. 

Bakanlık atamalı personelin terfi işlemi

MADDE 60- (1) Bakanlık atamalı personelin ilerleme ve yükselmelerine ilişkin Genel Müdürlükten alınan onayın bir örneği görev yaptıkları birime gönderilir.

ALTINCI BÖLÜM

Değerlendirme İşlemleri


Adaylık süresinin değerlendirilmesi

MADDE 61- (1) Aday memurların adaylıkta ve muvazzaf askerlikte geçen hizmet süreleri ile varsa değerlendirilmesi gereken diğer hizmetleri, adaylığının kaldırılması sırasında işlem tarihi itibarıyla hesaplanır. Hesaplanan süreler her yıl için bir kademe her üç yıl için bir derece verilmek suretiyle kazanılmış hak aylığı ve emeklilik keseneğine esas aylığı yönünden değerlendirme işlemi Yönergenin 56 ncı maddesinde belirtilen usul takip edilerek yapılır. Ay ve gün olarak belirlenen artık süreye göre müteakip terfi tarihi tespit edilir. 

Aday memurun öğrenim değişikliği nedeniyle değerlendirme işlemi

MADDE 62- (1) Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrılarak üst öğrenimi bitirmesi üzerine değerlendirme işlemlerinin yapılmasını içeren dilekçe ve eki öğrenim belgesinin Personel Müdürlüğüne gelmesi halinde öğrenim belgesi incelenir.


(2) Öğrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gerçek olup olmadığı, yetkili makamlarca verilip verilmediği, imza ve mührü ile tarih ve kayıt numarasının bulunup bulunmadığı ve mezuniyet tarihi kontrol edilir.


(3) İnceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattırılmak üzere ilgiliye iade edilir.


(4) Belgesi ikinci fıkraya uygun olanların giriş derece ve kademesinin yükseltilmesi işlemi, en son bitirdiği öğrenime göre, 657 sayılı Kanunun 36/D maddesi uyarınca belgenin görev yerine ibraz tarihi itibarıyla, Yönergenin 56 ncı maddesinde belirtilen usul takip edilerek yapılır.


(5) Adaylıklarının kaldırılmasını müteakip 657 sayılı Kanunun 36/A-12/d maddesine göre yeniden değerlendirme işlemi yapılır.


Öğrenim değişikliği ile ilgili değerlendirme işlemi

MADDE 63- (1) Memuriyette iken veya memuriyetten ayrılarak üst öğrenimi bitirenlerin hizmet değerlendirme işleminin yapılmasını içeren dilekçe ve eki öğrenim belgesinin Personel Müdürlüğüne gelmesi üzerine; Yönergenin 62 nci maddesine göre inceleme yapıldıktan sonra, “İntibak Çizelgesi” hazırlanır. En son bitirilen öğrenim dikkate alınarak 657 sayılı Kanunun 36/A-12/d maddesine göre değerlendirme işlemi yapılır. İşlemin geçerlik tarihinin tespitinde personelin görev yaptığı yere müracaatının kayıt tarihi esas alınır. Kayıt tarihi belli değilse evrakın personelin görev yaptığı yer tarafından Personel Müdürlüğüne gönderildiği tarih, bu tarih de belli değilse, evrakın Personel Müdürlüğüne giriş tarihi esas alınır. Bu şekilde değerlendirilen sürelerden arta kalan ay ve gün tespit edilir ve müteakip terfileri de artık süreye göre belirlenir. 


(2) Takip eden işlemler Yönergenin 56 ncı maddesinde belirtilen şekilde yapılır.


Hizmet değerlendirmesi


MADDE 64- (1) Hizmet değerlendirme talebi Personel Müdürlüğüne intikal ettikten sonra hizmetin geçtiği kurumların özelliklerine göre;


a) Sosyal Güvenlik Kurumuna (SGK) tabi olarak geçmiş hizmetler (SSK, Bağ-Kur gibi) için ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin başlangıç ve bitiş tarihleri ile sigorta prim ödeme gün sayısının SGK’dan yazı ile teyit edilmesi istenilir. 


b) Hizmet yurtdışında geçmiş ise bu konudaki mevzuata uygun olarak borçlanma işleminin yapıldığına dair SGK’dan borçlanma belgesinin temini sağlanır.


c) Borçlanmaya esas hizmetlere ilişkin belgenin Personel Müdürlüğüne intikal etmesi üzerine söz konusu hizmetler emeklilik keseneğine esas aylığında, borçlanmanın tamamlandığı tarih esas alınmak suretiyle değerlendirilir ve Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın oluru ile onaylanır. Ayrıca, PEROP’a işlenir. 


(2) Bunların dışında hizmet değerlendirilmesi amacıyla ibraz edilen her türlü belge ve dokümanlar Personel Müdürlüğünce incelenerek herhangi bir tereddüt bulunması halinde ilgili yerlere yazılır. 


(3) İbraz edilen belgelerde belirtilen hizmetlerden, değerlendirilmesi gereken süre, mevcut hizmetleri ile birleştirilerek değerlendirilme işlemi gereğine göre kazanılmış hak aylığı ve/veya emeklilik keseneğine esas aylığında Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın onayı ile yapılır.


(4) Görevden uzaklaştırma tedbiri kaldırılan personelin 657 sayılı Kanunun 143 üncü maddesinde sayılan durumların gerçekleşmesi halinde görevinden uzakta geçen sürelerinin tamamı kazanılmış hak aylığı ve emeklilik keseneğine esas aylığında Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın onayı ile değerlendirilerek yükselebileceği derece ve kademeye getirilir.


(5) Görevine son verilen ve Devlet memurluğundan çıkarma cezası verilenlerden yargı kararı gereğince görevine yeniden başlatılanların memuriyetten sayılması gereken sürelerinin göreve başlayış tarihi itibarıyla kazanılmış hak aylığı ve emeklilik keseneğine esas aylığında Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın onayı ile değerlendirilerek yükselebileceği derece ve kademeye getirilir.


(6) Yukarıdaki işlemler PEROP’a işlenir, ayrıca onayla birlikte hizmet belgesi de görev yaptığı birime gönderilir. 
YEDİNCİ BÖLÜM

Vekalet İşlemleri


Ataması Valilikçe yapılan kadrolara vekalet işlemi


MADDE 65- (1) Ataması Valilikçe yapılan ayni, nakdi ve mali sorumluluğu bulunan kadro ve görevlerin çeşitli nedenlerle geçici veya sürekli olarak boşalması halinde, mevcut kanun, tüzük, yönetmelik ve esaslara uygun olması şartı ile aylıklı, aylıksız, yetkili kılınma ve harcırahlı olarak vekalet işlemi yapılır. 


(2) Şef kadrolarına da aynı şekilde vekalet işlemi yapılabilir.


(3) Vekalet işlemi yapılmadan önce vekalet edilecek kadronun vekaleten görevlendirilecek personelin durumuna uygun olup olmadığı PEROP üzerinden kontrol edilmek suretiyle düzenlenecek “Vekalet Onayı Formu”  Personel Müdürünün önerisi ile defterdarın onayına sunulur. Onaylanmasını müteakip yazı ekinde ilgili birime gönderilir.


(4) Vekilin göreve başlayış ve ayrılış tarihi Personel Müdürlüğüne geldiğinde PEROP’a işlenir. 

Bakanlık atamalı kadrolara vekalet işlemi


MADDE 66- (1) Bakanlık atamalı kadroların çeşitli nedenlerle geçici veya sürekli olarak boşalması halinde, mevcut kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer düzenlemelere uygun olması şartı ile aylıklı, aylıksız, yetkili kılınma ve harcırahlı olarak vekalet işlemi yapılır. 


(2) Vekalet işlemleri Yönergenin 65 nci maddesinde belirtilen esas ve usuller çerçevesinde sonuçlandırılır. Ayrılış ve başlayış bilgileri PEROP’a işlenir. 
SEKİZİNCİ BÖLÜM

İzin İşlemleri


Genel esaslar
MADDE 67- (1) Defterdarlık personelinin 657 sayılı Kanun ile diğer kanunlarda belirtilen izinlerin kullanılmasına ilişkin işlemleri, ilgili mevzuat ve Bakanlıkça belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde yerine getirilir. 

(2) Defterdarlık personelinin bir takvim yılı içinde kullandığı izinler görev yaptığı birim tarafından “İzin Takip Çizelgesi”ne işlenir. Çizelgenin fotokopisi izne ilişkin belgelerle birlikte Bakanlık ve Valilik atamalı personel için izleyen yılın ocak ayı sonuna kadar Personel Müdürlüğüne intikal ettirilmesini müteakip, bilgiler PEROP’a kaydedilir. Bakanlık atamalı personelin İzin Takip Çizelgesi, izne ilişkin belgelerle birlikte Şubat ayı sonuna kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.
(3) Defterdarlık bünyesinde yapılan naklen atamalarda anılan Çizelge, personelin eski görev yeri tarafından yeni görev yerine gönderilir. 
Yıllık/Mazeret  izin işlemleri

MADDE 68- (1) Personel Müdürlüğü personeli yıllık veya mazeret izin taleplerini “Yıllık/Mazeret İzin Formu”  ile yaparlar.  

Hastalık izni işlemleri

MADDE 69- (1) İstirahat raporunun hastalık iznine çevrilebilmesi için;
a) İstirahat raporlarının SGK ile sözleşmeli sağlık hizmeti sunucuları tarafından düzenlenmiş olması şartıyla ayakta tedavilerde tek hekim tarafından verilecek istirahat süresinin bir defada en çok on gün, raporda istirahat sonrasında kontrol muayenesi yapılacağının belirtilmiş olması kaydıyla toplam yirmi günü geçmemiş olması,

b) Yirmi günü aşan raporların SGK ile sözleşmeli resmî sağlık hizmeti sunucusu sağlık kurulunca verilmiş olması,

c) SGK ile sözleşmesi olmayan sağlık hizmeti sunucuları tarafından verilen ve on günü geçmeyen (on gün dahil) raporların sözleşmeli resmî sağlık hizmeti sunucusu hekimi tarafından; on günü aşan raporların ise SGK ile sözleşmeli resmî sağlık hizmeti sunucusu sağlık kurulunca onaylanmış olması,


ç) Tek hekim tarafından ayakta tedavilerde verilecek rapor sürelerinin bir takvim yılı içinde toplam kırk günü geçmesi halinde bu süreyi aşan istirahat raporunun sağlık kurulunca verilmiş olması,


d) Yurtdışından alınan raporların;


1) Ülkemiz ile sosyal güvenlik sözleşmesi bulunan ülkelerden alınmış ise o ülkenin sigorta kurumu mevzuatına göre düzenlenmiş ve SGK’ya bildirilmiş olması, 


2) Ülkemiz ile sosyal güvenlik sözleşmesi bulunmayan ülkelerden alınmış ise SGK’nın tasdikine gerek olmaksızın dış temsilciliklerimizce onanmış olması,


gerekir.


(2) Sağlık hizmeti sunucularından alınan raporların en geç ertesi gün içinde görev yapılan birime intikal ettirilmesi zorunludur.


(3) Yapılan inceleme sonucunda birinci fıkra esaslarına uygun olduğu anlaşılan raporların hastalık iznine dönüştürülmesi amacıyla Personel Müdürünün önerisi Defterdarın onayı ile “Raporların Hastalık İznine Dönüştürülmesi Onayı”  alınır. 

Aylıksız izin işlemleri

MADDE 70- (1) Valilik atamalı personelin aylıksız izin talebine ilişkin dilekçe ve ilgili belgeler görev yaptıkları birimin yazısı ekinde Personel Müdürlüğüne intikal ettirildiğinde mevzuat hükümlerine uygun olup, belgeleri tamam olanlar için “Aylıksız İzin Onayı”  düzenlenerek, Personel Müdürünün önerisi, defterdarın uygun görüşü ve vali yardımcısının onayı ile sonuçlandırılır. 


(2) Yapılan inceleme sonucunda eksik belgelerin bulunması halinde, tamamlattırılması müteakip birinci fıkradaki işlemler yapılır.

(3) Onayın bir örneği yazı ekinde personelin görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliği ile ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir. 


(4) İzin talebinin uygun görülmemesi halinde, personelin görevli olduğu birime yazılarak ilgiliye duyurulması istenilir.


(5) Bakanlık atamalı personelin aylıksız izin talebine ilişkin dilekçesinin görev yaptığı birimin yazısı ekinde Personel Müdürlüğüne intikali halinde belgeler incelenir, varsa eksiklikleri tamamlattırılarak Genel Müdürlüğe gönderilir. Onay geldikten sonra bir örneği personelin görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliğ ile ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir. Ayrılış tarihi ile izin süresi bitiminde göreve başlayış tarihi Genel Müdürlüğe bildirilir. 
DOKUZUNCU BÖLÜM

Çekilme ve Çekilmiş Sayılma İşlemleri


Çekilme işlemi

MADDE 71- (1) Görevinden çekilme isteminde bulunan Valilik atamalı personelin dilekçesi görev yaptığı birimce bir üst yazı ekinde Personel Müdürlüğüne intikal ettirilir. Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısını uygun görüşü ve valinin onayı ile çekilme işlemi gerçekleştirilir. Bakanlık atamalı personelin dilekçesi ise Genel Müdürlüğe gönderilir.


(2) Onayın bir örneği personelin görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilir ve ilgiliye tebliği ile görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve memur kimliğinin gönderilmesi istenilir.


(3) Görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra bilgiler PEROP’a işlenir ve “Disiplin Cezası Alan veya Devlet Memurluğu Sona Eren Memurlara İlişkin Bildirim Formu” düzenlenir. Bakanlık atamalı personelin görevden ayrılış tarihi ile istenilen belgelerin Personel Müdürlüğüne intikalinden sonra, belgeler ilgilinin görevinden ayrılış tarihini de belirtir bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. 

Çekilmiş sayılma işlemi 

MADDE 72- (1) Aşağıda yazılı hallerde personel görevinden çekilmiş sayılır.


a) Mazeretsiz veya kurumca kabul edilen bir mazerete dayanmaksızın görevin kesintisiz on gün terk edilmesi


b) Başka yerdeki görevlere atananlardan eski görevlerinden ayrılış ve yeni görevlerine başlayış tarihleri arasında aylık verilmemek şartıyla verilen ilave on günlük sürenin sonunda zorlayıcı sebep olmaksızın yeni görev yerine başlanılmaması

c) Bilgilerini arttırmak üzere dış memleketlere gönderilen personelin, bu sürelerinin bitiminde göreve başlamaması 

ç) Kadrolarının kaldırılması nedeniyle başka göreve atanan personelin atandıkları göreve başlamaması 

d) Aylıksız izin kullananların izin süresinin bitiminde veya mazeretinin kalkması üzerine 10 gün içinde görevine dönmemesi


(2) Görevden çekilmiş sayılma işlemi, durumun tespiti veya belgelerin Personel Müdürlüğüne intikalinde Personel Müdürünün önerisi, defterdar ile vali yardımcısının uygun görüşü ve valinin onayı ile gerçekleştirilir. Bakanlık atamalı personel hakkında birinci fıkrada sayılan hallerin tespiti halinde, durumu belirtir belgeler Genel Müdürlüğe intikal ettirilir.


(3) Görevden çekilmiş sayılma onayının bir örneği, personelin görev yaptığı birime gönderilerek, ilgiliye konunun duyurulması, temin edilebilmesi halinde mal bildirimi ve memuriyet kimliğinin gönderilmesi istenilir.


(4) Ayrıca görevden çekilmiş sayıldığı tarih PEROP’a işlenir ve “Disiplin Cezası Alan veya Devlet Memurluğu Sona Eren Memurlara İlişkin Bildirim Formu”  düzenlenir. Bakanlık atamalı personelin Personel Müdürlüğüne intikal eden belgeleri Genel Müdürlüğe gönderilir.

ONUNCU BÖLÜM

Emeklilik İşlemleri


Emeklilik işlemleri


MADDE 73- (1) Emeklilik işlemleri, “Emeklilik İstek Dilekçesi”nin, Personel Müdürlüğüne ulaşması üzerine başlatılır. Ancak, resen ve malulen emeklilik hallerinde Emeklilik İstek Dilekçesi aranmaz.

(2) Hakkında emeklilik işlemi yapılacak personel için Personel Müdürlüğünce ilk aşamada, ilgilinin özlük dosyası ve/veya hizmet belgesi veri girişlerinin doğruluğu, borçlanma bilgileri, sigortalı hizmeti var ise sigortalı sicilinin kaydının bulunup bulunmadığı, her türlü intibak ve ilerleme unsurlarının varlığı ve tarihsel akışının doğruluğu, yapılmış ise askerlik borçlanmasında dilekçe tarihinden itibaren, diğer borçlanmalarda ödeme tarihinden itibaren altı aylık sürenin dolup dolmadığı, hizmet ihyasının gerekip gerekmediği, varsa yaş tashihinin mevzuatı uyarınca geçerli olup olmadığı, fiili hizmet zammına tabi hizmetinin bulunup bulunmadığı incelenir. 

İstekle emeklilik işlemleri


MADDE 74- (1) Valilik atamalı personel emeklilik istemini, tek nüsha olarak düzenleyeceği “Emeklilik İstek Dilekçesi” ile yapar ve dilekçe, görev yaptıkları birimi aracılığıyla Personel Müdürlüğüne gönderilir. 


(2) 08/09/1999 tarihinden önce görevde olanlar için, 5434 sayılı T.C. Emekli Sandığı Kanununun Geçici 205 inci maddesindeki hükümler uyarınca 14/09/1999-14/06/2002 tarihleri esas alınarak yapılan hesaplama sonucu, kadınlarda yirmi, erkeklerde yirmibeş fiili hizmet yılı ile birlikte yaş şartı incelenip, bu şartları taşımayanların emeklilik dilekçeleri, Defterdarın imzası ile görev yaptığı birime, gerekçeli bir yazı ile iade edilir. 


(3) 25 yıl fiili hizmete sahip 58 yaşındaki kadın ile 60 yaşındaki erkek personelin emeklilik talebinde bulunmaları halinde, 5434 sayılı Kanunun Geçici 205 inci maddesine göre değerlendirme yapılmasına gerek bulunmamaktadır.


(4) 01/10/2008 tarihinden sonra ilk defa göreve başlayanlar için 5510 sayılı Sosyal Sigortalar ve Genel Sağlık Sigortası Kanunu hükümleri, bu tarihten önce bir gün dahi görevi bulunanlar için 5434 sayılı Kanun hükümleri geçerli olacaktır.

(5) Emekliliğe hak kazandığı tespit edilen personelin “Emeklilik Onayı” ; fiili hizmet süresi ayrıntıları, “Fiili Hizmet Hesap Cetveli”ne işlenmek suretiyle, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile Vali Yardımcısının onayına sunulur. 

(6) Onayın bir örneği yazı ekinde görev yaptığı birime gönderilerek, emeklilik açısından tabi olduğu Kanun  gereği süresi içinde tebligatın yapılması, ayrılış tarihinin bildirilmesi, dört adet fotoğraf ve mal bildirimine ilişkin form ve talep edilmesi halinde kimlik talep formu düzenlenerek gönderilmesi istenilir.  Ayrılış tarihi bildirildiğinde PEROP’a işlenir.


(7) Onayın fotoğraf yapıştırılmış bir örneği, onaylanmış hizmet cetveli, emekli talep dilekçesi, diğer belgeler ve üç adet fotoğraf bir yazı ile SGK’ya gönderilir.

(8) Aylık bağlandığına ilişkin yazının gelmesi üzerine; unvan, isim, derece-kademe, görev yeri ve hizmet süresi açısından inceleme yapılarak, SGK ile karşılıklı uyum sağlanır. 

(9) Göreve girişlerinde özürlülere verilecek 16/07/2006 tarihli ve 26230 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Özürlülük Ölçütü, Sınıflandırması ve Özürlülere Verilecek Sağlık Kurulu Raporları Hakkında Yönetmelik hükümlerine uygun olarak alınmış raporda özürlülük oranı en az yüzde kırk olduğu belirtilenlerin, fiili hizmetleri onbeş yıla tamamlandığında ilgili Kanun hükümlerinden yararlandırılarak haklarında yukarıdaki işlemler uygulanır. 

Emeklilik talebinden vazgeçme


MADDE 75- (1) Emeklilik onayının imzalanmasından sonra personelin bu talepten vazgeçtiğini dilekçe ile bildirmesi üzerine, durumu değerlendirilerek gerekmesi halinde emeklik onayının alındığı yöntemle iptal onayı alınır ve birimine gönderilir. 


Resen emeklilik


MADDE 76- (1) Valilik atamalı personel hakkında aşağıdaki hallerde resen emeklilik işlemi yapılır.


 Yaş haddi


Her yılın aralık ayı içinde, bir sonraki yıl içerisinde yaş haddinden emekliye ayrılacak personelin PEROP üzerinden belirlenmesini müteakip özlük dosyaları yeterli zaman dilimi içinde Yönergenin 73 üncü maddesinde belirtilen hususlar itibariyle incelenir. Ayrıca yaş tashihi olup olmadığına bakılmak suretiyle resen emeklilik durumu netleştirilir ve zamanı geldiğinde işlemi yapılmak üzere gündeme alınır. 


İşlemler Yönergenin 74 üncü maddesinde belirtilen esaslar dahilinde gerçekleştirilir. Yaş haddinden alınan emeklilik onayları bir yazı ekinde görev yaptığı yere gönderilerek altmışbeş yaşın dolum tarihi dikkate alınarak ayrılışının sağlanması istenilir. Bunlardan altmışbeş yaşının dolumundan önce istekle emekli olmak isteyenler varsa, yaş haddinden emeklilik onayı iptal edilmek suretiyle Yönergenin   73 üncü maddesindeki usule göre haklarında istekle emeklilik onayı alınır. Ancak, bu onayın tebligatında da altmışbeş yaşın dolum tarihinin dikkate alınması istenilir. 

Malulen emeklilik


MADDE 77- (1) Tedavisi olmayan bir hastalığı veya özrü olan veya başkalarının yardımı olmaksızın yaşamını sürdüremeyecek durumda olduğunu mevzuatına uygun olarak alınan rapor ile belgelendiren personelin, bu raporlarının SGK Sağlık Kurulunca incelenerek onaylanması üzerine, haklarında Yönergenin     74 üncü maddesinde belirtilen usul takip edilerek malullük işlemi yapılır. 

(2) Haklarında 657 sayılı Kanunun 105 inci maddesindeki şartlar oluşan personelin, sağlık raporu asılları, Sağlık Kurulu incelemesinden geçirilmesini teminen SGK’ya gönderilir. Kurul kararında belirtilen hususlar dikkate alınarak, Yönergenin  74 üncü maddesinde belirtilen esaslara göre işlem yapılır. 


(3) Kati iş göremez raporu bulunanlar hakkında, SGK Sağlık Kurulundan intikal eden karar üzerine, Yönergenin 74 üncü maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayı alınır. 

Vazife malullüğü


MADDE 78- (1) Vazife malullüğünü ortaya koyan belge ve raporlar, mevzuatında belirtilen süre içerisinde SGK’ya gönderilir. Kurum Sağlık Kurulunca vazife malullüğü ve derecesinin tespitini takiben, ilgili hakkında Yönergenin 74 üncü maddesindeki usul takip edilerek emeklilik onayı alınır. 


(2) 3713 sayılı Kanun uyarınca SGK Sağlık Kurulunca vazife malulü kararı verilmiş olanlar hakkında, görevlerinden ayrılmalarına gerek olmadığı göz önüne alınarak, Yönergenin 74 üncü maddesindeki usul uyarınca emeklilik onayı alınır. 


Memurluğu sona eren personelin emekliliği


MADDE 79- (1) Mevzuatın öngördüğü süreyi tamamladıktan sonra çekilme, çekilmiş sayılma, göreve son verme, Devlet memuriyetinden çıkarılma veya herhangi bir nedenle memurluğu sona eren personelin, yaş şartını tamamlamaları kaydıyla açıkta iken emekli olma talebinde bulunmaları halinde emekli onayı, Yönergenin 74 üncü maddesinin beşinci fıkrasındaki usul takip edilerek ilgili makamın onayına sunulur. Söz konusu onayın tebligatı, ilgilisini adresine iadeli taahhütlü olarak yapılır, dört adet fotoğraf ve kimlik istenilmesi halinde iki adet fotoğraf eklenmek suretiyle kimlik talep formunun doldurularak gönderilmesi istenilir. Takip eden işlemler Yönergenin 74 üncü maddesinin yedi ve sekizinci fıkrasında belirtildiği şekilde yapılır.


(2) Onbeş yıl fiili hizmeti olup görevden ayrılmış bulunanlardan, açıkta iken altmışbir yaşını tamamlayanların emekli olma talebinde bulunmaları halinde haklarında birinci fıkrada belirtilen usul çerçevesinde emekli işlemi yapılır. 


Dul ve yetimlerin müracaatları ve yapılacak işlemler


MADDE 80- (1) Personelin ölümü halinde, var ise dul ve yetimlerine aylık bağlama işlemlerinin başlayabilmesi için kanuni mirasçılarının dilekçe vermeleri beklenir. Bu dilekçelerle birlikte alınan üçer adet fotoğraf, veraset ilamı, öğrenci belgeleri, yine hizmet hesaplanmak ve fiili hizmet çizelgesinde ayrıntılı gösterilmek suretiyle, onaylı hizmet belgesiyle birlikte gereği için SGK’ya gönderilir ve Yönergenin 74 üncü maddesinde belirtilen karşılıklı uyum sağlanır. 

(2) Yönergenin 103 üncü maddesindeki nedenlerle memurluğu sona erenlerden açıkta iken vefat edenlerin emekli aylığı ve ikramiyesine müstahak dul ve yetimlerinin başvurusu halinde dilekçe ve ekleri ile onaylı hizmet belgesi SGK’ya gönderilir. SGK’dan doğrudan talep gelmesi halinde onaylı hizmet belgesi SGK’ya gönderilir. 

Teşekkür belgesi


MADDE 81- (1) Haklarında emekli işlemi uygulanan personele, “Emeklilik Teşekkür Belgesi”  verilebilir.


Bakanlık atamalı personelin emeklilik işlemleri


MADDE 82- (1) İstekle emeklilik halinde “Emeklilik İstek Dilekçesi”, diğer hallerde ise mevzuatın öngördüğü belgeler de ilave edilmek suretiyle Genel Müdürlüğe gönderilir. 


(2) Emeklilik işleminin yapıldığına ilişkin onayın Personel Müdürlüğüne intikalinde, onayın bir örneği yukarıda belirtilen usullere göre personelin görev yaptığı birime gönderilerek, tebliği ile belgelerin gönderilmesi ve görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir.


(3) İstenen belgeler Genel Müdürlüğe gönderilirken ayrıca ayrılış tarihi de bildirilir.
ONBİRİNCİ BÖLÜM
Mal Bildirimi İşlemleri


Mal bildirimlerinin alınması


MADDE 83- (1) Mal bildirimleri; ilk atamada göreve başlamadan önce, görevin sona ermesi halinde ayrılma tarihini izleyen bir ay içinde, malvarlığında önemli bir değişiklik olduğunda bir ay içinde aşağıda belirtilen esaslar dahilinde Personel Müdürlüğüne  gönderilir. 

(2) Personel Müdürlüğünce, sonu (0) ve (5) ile biten yılın şubat ayı sonuna kadar bildirimde bulunmalarını sağlamak üzere, ocak ayı içinde yeteri kadar boş mal bildirimi bir yazı ekinde birimlere gönderilir. Doldurulan mal bildirimlerinin bir zarf  içerisin de süresi içinde Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenilir. 

(3) Bakanlık atamalı personele ait mal bildirimleri Genel Müdürlüğe gönderilir.


Valilik atamalı personelin mal bildirimlerinin kaydı, izlenmesi ve muhafazası


MADDE 84- (1) İlgili birimlerce Personel Müdürlüğüne gönderilen mal bildirimleri, zarflar açılmadan zarfın üzerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesi sağlanır. Bildirim vermeyenler PEROP’tan tespit edilerek, vermeleri için ilgili birimlere yazı yazılır. 

Komisyon oluşumu


MADDE 85- (1) Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karşılaştırılması işlemlerini yürütmek üzere Personel Müdürünün başkanlığında, en az üç üyeden oluşan bir komisyon teşkil edilmesi amacıyla Defterdarlık Makamından onay alınır. 

Mal bildirimlerinin incelenmesi ve karşılaştırılması


MADDE 86- (1) Genel beyanlar verildiği yılın nisan ayı sonuna kadar, ek beyanlar ise verilmesini izleyen bir ay içerisinde aşağıdaki hususlar dikkate alınarak komisyon tarafından incelenir ve karşılaştırılır. 

a) Mal bildiriminin 15/11/1990 tarihli ve 20696 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Mal Bildiriminde Bulunulması Hakkında Yönetmelik’le belirlenen formla yapılmış olması


b) Formun okunaklı bir şekilde el yazısıyla veya elektronik ortamda doldurulması


c) Kimlik bilgileri ile imza ve tarihte eksiklik ve farklılık olmaması


ç) Taşınır ve taşınmaz malların beyan bilgilerinde eksiklik olmaması


d) Hakları, alacakları, borçları ve gelirlerine ilişkin bilgilerde eksiklik bulunmaması


(2) İncelemenin tamamlanmasını müteakip bildirimler, daha önceki bildirimlerle karşılaştırılarak;


a) Genel beyan döneminde verilen bildirimler için; önceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun olması, değişiklik bildirimlerinde ise sadece yeni edinilen mal, hak, gelir, alacak ve borçların olması,


b) Kişinin malvarlığında haksız artış halinin olması,


halinde Yönergenin 87 nci maddesinde yazılı işlemler yapılır.


İnceleme ve karşılaştırma sonrası yapılacak işlemler


MADDE 87- (1) Komisyon tarafından, incelenen ve bir öncekiyle karşılaştırılan mal bildiriminin ait olduğu zarf “KARŞILAŞTIRILMIŞTIR” kaşesi basılmak suretiyle imzalanır. İncelemede herhangi bir eksikliği olmayanlar için komisyon kararı alınıp Defterdarın onayına sunulur.

(2) İnceleme sonrası görülen eksiklik ile son bildirimin verilmemiş olması halinde; eksikliğin giderilmesi veya bir ay içinde bildirimde bulunması için ilgili memura yazılı olarak ihtarda bulunulur. 

(3) Karşılaştırma sonrasında malvarlığında artış söz konusu ise memurdan malvarlığı artışını izah etmesi ve ispatlayıcı belgeleri sunmasını içeren gizli bir yazı yazılır.


(4) Yazılı olarak verilen izahat yerinde görülürse, konuyla ilgili yazışma ve belgeler, memurun özlük dosyasında muhafaza edilir.


(5) İzah yapılmamış veya yeterli görülmemişse konu denetim elemanlarına, bunun mümkün olmaması halinde en az Müdür düzeyinde bir personele incelettirilir. Bu inceleme neticesinde de memurun malvarlığındaki artışın haksız artış olduğu kanaatine varılmışsa 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanununun ilgili maddeleri gereğince Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulur. 

(6) Haksız malvarlığı artışı yargı organları kararı ile kesinleşmişse haksız edinilen malların zoralımı ile haksız edinilen değere eşit bedelin ilgililerden tahsili için söz konusu kesinleşmiş karar ilgili Vergi Dairesine yazıyla gönderilir.

ONİKİNCİ BÖLÜM
Diğer İşlemler


Pasaport işlemleri


MADDE 88- (1) Bir, iki ve üçüncü dereceli kadrolardan aylık almakta olan Valilik atamalı personelin pasaport talep formunun ilgili bölümlerinin kontrolü yapılarak doğruluğu tespit edilir. Form, Personel Müdürü ile Defterdar tarafından imzalamasını ve mühürlenmesini müteakip İl Emniyet Müdürlüğüne gönderilir. 

(2) Emekli personelin veya hak sahiplerinin pasaport veya pasaport süre uzatım talep dilekçesi geldiğinde nüfus bilgileri, unvan, öğrenim, hizmet süresi, son görev yeri ile kadro derecesi araştırılır. Kadro şartını taşıyor ise pasaport talep dilekçesi ile kadro derecesini bildirir yazı Defterdar tarafından imzalanmak ve mühürlenmek suretiyle dilekçede belirtilen adresteki İl Emniyet Müdürlüğüne ve şahsa dağıtımlı olarak gönderilir. 


(3) Görevden ayrıldığı tarihte kadrosuzluk nedeniyle terfi yapamayan ancak unvan ve öğrenim durumu itibarıyla bugünkü emsalleri bir, iki ve üçüncü dereceli kadrolarda bulunanların talepleri üzerine ikinci fıkradaki işlemler yapılır.


(4) Kadro şartını taşımayanlara ise bu husus ilgili amir tarafından imzalanan bir yazı ile bildirilir. 
DÖRDÜNCÜ KISIM

Kadro ve İstatistik Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri, Kadro Talep ve Hareketleri, Kadroların Kullanılması


Kadro ve İstatistik Servisinin görevleri

MADDE 89- (1) Kadro ve İstatistik Servisi;

a) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde ihtiyaç duyulan kadroların Genel Müdürlükten talep edilmesi, tahsis ve tenkis işlemlerinin yürütülmesi ve kadro hareketlerinin PEROP üzerinden izlenmesi,

b) İstatistik amaçlı verilerin derlenmesi, değerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi,
işlemlerini yürütür.

Genel kadro değişikliği talepleri


MADDE 90- (1) Genel kadro değişiklikleri; 190 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ve 13/05/1984 tarihli ve 18400 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Kadro İhdası, Serbest Bırakılma ve Kadro Değişikliği ile Kadroların Kullanım Usul ve Esasları Hakkında Yönetmelik hükümleri uyarınca Bakanlar Kurulu Kararı ile dolu ve boş kadrolarda yapılacak değişikliklere ilişkin yılda bir defa yapılan işlemlerdir.


(2) Genel kadro değişiklik taleplerine ilişkin işlemler aşağıdaki şekilde yapılarak her yıl şubat ayı sonuna kadar Genel Müdürlüğe iletilir.


a) Dolu kadrolarda değişiklik


Dolu kadrolarda yalnız derece değişikliği yapılabilir.


Defterdarlık birimlerinden gelen talepler de dikkate alınarak Atama Servisi ile koordineli şekilde belirlenen dolu kadro değişiklik talepleri, “Dolu Kadro Değişiklik Formu”  düzenlenir. 


Değişiklik işlemleri tamamlanıncaya kadar bu kadrolar kullanılamaz.


b) Boş kadrolarda değişiklik

Boş kadrolarda sınıf, unvan ve derece değişikliği yapılmasına ihtiyaç duyulduğunda “Boş Kadro Değişiklik Formu”  düzenlenir.

Değişiklik işlemleri tamamlanıncaya kadar bu kadrolar kullanılamaz.

Dolu ve boş kadro değişikliği formu Genel Müdürlüğe gönderilir.

İl içi kadro hareketleri


MADDE 91- (1) Defterdarlık birimlerinin kadro ihtiyaçları öncelikle kadronun ait olduğu birim içinde kadro tahsis ve tenkisi yapılarak sağlanır.

(2) Atama Servisince yapılan atamalar da  Kadro ve İstatistik Servisince önce kadronun tahsisi sağlanır daha sonra atama yapılır.


Kadro değişiklik ve ilave kadro talepleri

MADDE 92- (1) Kadro ihtiyacının Yönergenin 86 ncı maddesinde belirtildiği şekilde karşılanamaması halinde kadro değişikliği ve/veya ilave kadro talebinde bulunulur.


(2) Değişiklik talepleri “Kadro Değişikliği Talep Formu” , ilave kadro talepleri ise “İlave Kadro Talep Formu”  ile Genel Müdürlüğe iletilir.


Kadro Tahsis ve Tenkis cetvellerin harcama birimine gönderilmesi

MADDE 93- (1) Yıl içinde yapılan kadro tahsis tenkis işlemleri yazı ile ilgili harcama birimine intikal ettirilir. 

Kadroların kullanılması 

MADDE 94- (1) Defterdarlığa tahsisli kadroların kullanımına ilişkin işlemler Kadro ve İstatistik Servisi ile koordine sağlanarak Atama Servisince yapılır.


(2) Görevde yükselme sınavına yönelik ilan edilen kadroların kullanılmaması için gerekli tedbirler alınır. Bu kadroların kullanımının zorunlu olması halinde gerekçesi de belirtilmek suretiyle Genel Müdürlükten izin istenilir.
İKİNCİ BÖLÜM

İstatistiki Faaliyetler


İstatistiki faaliyetler 

MADDE 95- (1) Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinin personel ihtiyacının tespitinde ve personel politikasıyla ilgili çalışmalarda yararlanılmak amacıyla gerekli istatistiki bilgiler derlenir, değerlendirilir ve ilgili yerlere iletilir. 

(2) Merkez ve ilçe birimlerinin personel ihtiyacı dosya sayısı, yevmiye sayısı vb. kıstaslar ile atama yapılabilecek boş kadrolara ilişkin bilgiler esas alınarak işlem hacmi analiz edilir.

(3) Diğer servisler tarafından istatistik amaçlı üretilen bilgi ve belgeler değerlendirilip ilgili yerlere intikal ettirilir.


(4) Defterdarlık faaliyetlerini gösterir raporlar hazırlanır. 
BEŞİNCİ KISIM

Bilgi İşlem Servisi
BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri

Bilgi İşlem Servisinin görevleri

MADDE 96- (1) Bilgi İşlem Servisi;

a) Bilgisayar ve çevre birimleri gereksinimlerini tespit etmek ve mevcut donanım bilgilerini güncel tutmak, 


b) Servislerde, bilgisayar ve çevre birimlerinin periyodik bakımının yapılmasına ve arızalarının giderilmesine yardımcı olmak,


c) Defterdarlık internet sayfasını tasarlamak ve güncellemek,

ç) Personel Müdürlüğünün kullanımında olan e-posta adreslerine gelen iletileri günlük olarak takip etmek ve yetkililerin talimatı ile ilgili yerlere iletmek,


d) Sisteme yeni alınan bilgisayar ve çevre birimlerinin hizmete sunulmasını sağlamak,


e) Bilgi işlem ile ilgili diğer hizmetleri yürütmek,


görevlerini yerine getirir.

ALTINCI KISIM

Sicil Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri, Kütük Defteri ile 
Özlük , Sicil  ve İşlem Dosyaları

Sicil Servisinin görevleri


MADDE 97- (1) Sicil Servisi;

a) Valilik atamalı personelin memur kütüğüne kaydedilmesi,

b) Özlük, sicil ve işlem dosyalarının oluşturulması ve muhafazası,

c) Defterdarlıktan naklen gidenlerin özlük, sicil ve işlem dosyalarının gönderilmesi,

d) Sicil raporlarına ilişkin işlemlerin yapılması,

e) Başarı belgesi ve ödül tekliflerine ilişkin işlemlerin yapılması,
f) Servislerce düzenlenen “Disiplin Cezası Alan veya Devlet Memurluğu Sona Eren Memurlara İlişkin Bildirim Formu”nun  Genel Müdürlüğe gönderilmesi,
işlemlerini yürütür.

Memur kütük defteri

MADDE 98- (1) Personel Müdürlüğünce ilk defa ataması yapılan ve göreve başlayan her personel için, kendilerince düzenlenmiş “Personel Bilgi Formu”nda  yer alan bilgilere dayanılarak “Memur Kütük Defteri”  tutulur. Kayıtlarda ayrıca bir “Personel Sıra Numarası” verilir. Bu numara personelin sicil numarasını oluşturur. 

(2) Ölüm, istifa, emeklilik, göreve son verme ve memurluktan çıkarma gibi nedenlerle memurluğun sona ermesi halleri ile naklen atama nedeniyle Defterdarlıktaki görevlerinden ayrılanların “Personel Sıra Numarası” daha sonra atananlara verilmez. Ancak, bunlardan aynı Defterdarlığa tekrar atananların işlemleri yeni “Personel Sıra Numarası” verilmeksizin eski “Personel Sıra Numarası” üzerinden gerçekleştirilir.


Özlük dosyası

MADDE 99- (1) Valilik atamalı her personel için, üzerine fotoğraf yapıştırılmak ve adı, soyadı ile T.C. kimlik numarası ve personel sıra numarası yazılmak suretiyle klasör halinde, özlük dosyası düzenlenir. 

(2) Klasörün içerisinde aşağıdaki bölümler bulunur.


a) İlk-yeniden-naklen atamaya ilişkin belgeler,

b) Öğrenim durumu, bildiği yabancı diller ve derecesi, yaptığı lisansüstü eğitim-staj ve incelemeleri ile ilgili belgeler, katıldığı her türlü eğitim faaliyetine ilişkin belgeler, kendisi tarafından verilen yayın ve eserlerine ilişkin bilgiler,

c) Memurun kullandığı izinlere ilişkin belgeler,

ç) Memur hakkında yapılan disiplin soruşturmalarına ilişkin evraklar ile verilen disiplin cezaları, yargı organlarınca memur hakkında verilmiş karar örnekleri, görevden uzaklaştırmaya ilişkin belgeler ile varsa inceleme, soruşturma ve denetim raporları,

d) Kurumlarca gerekli görülmesi halinde memurun maaş, ücret, harcırah ve sair parasal haklarına ilişkin belgeler, emeklilik durumuna ilişkin belgeler, bakmakla yükümlü olduğu kişilere ilişkin bildirimler, mal beyannameleri ile sendika üyeliğine ilişkin belgeler,
e) Memurun adaylık ve asli memurluğa atanmasına ilişkin belgeler, derece ve kademe ilerlemeleri, sınıf, yer, unvan, görev değişiklikleri ile ilgili belgeler, geçici görevlendirilmesine ilişkin belgeler,
f) Ödül, başarı ve üstün başarı belgesi verilmesine ilişkin bilgi ve belgeler,

e) Askerlik durumu, mecburi hizmet yükümlülüğü ve özürlülük durumuna ilişkin belgeler ile yukarıdaki bölümler kapsamına girmeyen memurun hizmet durumuna ilişkin diğer mesleki bilgi ve belgeler, 
(3) Valilik atamalı personele ilişkin işlemler, özlük dosyalarındaki ilgili bölümler üzerinden yürütülür. Özlük dosyasının ilgili bölümü işlem türüne göre ilgili servislerce bu Servisten alınır ve işlemin bitmesini müteakip iade edilir.


Sicil dosyası

MADDE 100- (1) Sicil Servisince Valilik atamalı her personel için tespit edilen esaslara göre sicil dosyası tutulur. Dosya üzerine personelin sicil numarası, adı soyadı yazılır. 

(2) Sicil dosyasında sicil raporları ile vali ve kaymakamlarca Düzenlenen Ek Sicil Raporları bulunur.

(3) Sicil dosyaları Personel Müdürünün veya görevlendireceği Personel Müdür Yardımcısının sorumluluğunda bunları saklamakla yükümlü bulunan Sicil Servisince gizlilik ve sorumlulukları bu Servise ait olmak üzere kilit altında ve tercihen çelik dolaplarda personel sıra numarasına göre dizilerek saklanır.

İşlem dosyası 


MADDE 101- (1) Bakanlık atamalı personelin özlük işlemlerine ilişkin yazışmaların konulacağı işlem dosyası oluşturulur. 
Özlük, sicil ve işlem dosyalarının devri

MADDE 102- (1) Herhangi bir nedenle memurluğu sona erenlerin özlük, sicil ve işlem dosyaları Arşiv Servisine teslim edilir.

(2) Bakanlık merkez birimlerine veya başka bir Defterdarlığa naklen atananlar ile başka kurumlara naklen gidenlerin dosyalarında yer alan belgeler bölümleri itibarıyla tarih sırasına konularak her belgenin sağ üst köşesine birden başlamak üzere müteselsil sıra numarası verilerek iki nüsha “Dizi Pusulası” hazırlanır. Personelin yeni görev yerine “Teslim Eden” bölümü dizi pusulasını düzenleyen personel tarafından imzalanmak suretiyle gönderilerek, dosyaların teslim alındığına ilişkin dizi pusulasının onaylanarak bir nüshasının iadesi istenilir. 

(3) İlgili hakkındaki atama onayının, tebliğ-ayrılış yazısının, dizi pusulası ve eki dosyanın gönderilmesine ilişkin yazının dosya nüshalarının konulduğu bir dosya açılır. İlgili yerden dizi pusulasının tasdik edilmiş nüshasının gelmesi üzerine söz konusu dosya Arşiv Servisine gönderilir.
İKİNCİ BÖLÜM

Sicil İşlemleri

Denetim elemanlarınca düzenlenen denetleme raporları ile ilgili işlemler

MADDE 103- (1) Denetim elemanlarınca düzenlenen denetleme raporu, personel değerlendirme formu veya mütalaanın Personel Müdürlüğüne intikal etmesi halinde, ilgili personelin varsa olumsuz davranışları hakkında gerektiğinde kendilerine uyarıda bulunmak amacıyla gizli bir yazı yazılabilir. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kimlik Düzenleme İşlemleri

Kimlik düzenleme işlemleri

MADDE 104- (1) Valilik atamalı personel ile emekli olanların kimlik düzenleme işlemleri aşağıda belirtilen esaslar çerçevesinde gerçekleştirilir. 

a) Kimlik talebinde bulunan personelin “Maliye Bakanlığı Personeli Kimlik Talep Formu”nu bilgisayar ortamında doldurarak imzalamak suretiyle iki adet fotoğraf ile birlikte görev yaptığı birim aracılığıyla Personel Müdürlüğüne göndermesi üzerine, formda yer alan bilgiler PEROP’tan karşılaştırılarak doğruluğu sağlandıktan sonra, talep sahibinin nüfus bilgileri Kimlik Paylaşım Sisteminden kontrol edilmek suretiyle kimlik düzenlenir. 

b) Düzenlenen kimlik, personelin görev yaptığı yere gönderilmek suretiyle talep sahibine tutanakla imza karşılığı teslim edilerek tutanağın bir örneği Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenilir. 


c) Emekli personel için düzenlenen kimlik, son görev yaptığı yere veya talebi halinde adresine yazı ekinde kapalı zarf içinde iadeli taahhütlü olarak gönderilir.


ç) Çekilme, göreve son verme, diğer kurumlara nakil, sözleşmenin sona ermesi, emeklilik gibi çeşitli nedenlerle görevinden ayrılanlar ile halen görev yaptığı unvandan daha alt kadro unvanına atanan personelin kimliği, görev yaptığı yer tarafından geri alınarak Personel Müdürlüğüne gönderilir.


(2) Unvanı veya birimi değişen personel, yeni unvanına veya birimine başlamasını müteakip yeniden kimlik talebinde bulunması halinde, yeni kimliğin teslimi sırasında eski kimlik geri alınır. 


(3) Merkez atamalı personelin görev yaptığı birim aracılığıyla Personel Müdürlüğüne intikal ettirdikleri kimlik talepleri, Genel Müdürlüğe gönderilir. Genel Müdürlükçe düzenlenen kimliklerin ilgilisine teslimi ve eski kimliğinin alınmasına ilişkin işlemler yukarıdaki esaslara göre yapılır.


(4) Kimliğin çalınması veya kaybedilmesi durumunda, kimlik sahibi tarafından doldurularak görev yaptığı birimi aracılığıyla Personel Müdürlüğüne intikal ettirilen “Kayıp ve Çalıntı Kimlik Kartları Çizelgesi”, mahallin genel güvenlik gücüne (Polis, Jandarma) ve İçişleri Bakanlığına gönderilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Teşekkür, Başarı Belgesi ve Ödül İşlemleri


Teşekkür ve Başarı Belgesi

MADDE 105- (1) Çalışmaları başarılı olan personelin durumları değerlendirilerek uygun görülenlere “Teşekkür Belgesi”  verilir. Verilen belgenin bir örneği özlük dosyasına konulur.


(2) Görevlerinde olağanüstü gayret ve çalışmaları ile başarı sağlayan memurlara yetkili amirler tarafından “Başarı Belgesi”  verilmesi halinde bir örneği özlük dosyasına konulur, ayrıca bilgiler PEROP’a işlenir. 

(3) Bakanlık atamalı personele verilen teşekkür ve başarı belgesinin bir örneği yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.
(4) Üç defa başarı belgesi alanlara üstün başarı belgesi verilir.

Ödül


MADDE 106- (1) Üstün başarı belgesi alan personele ödül verilmesi için hazırlanan onay Valilik Makamının takdirine sunulur.

(2) Ödül teklifine ilişkin Valilik Makamından alınan onay PEROP’a işlenir,  özlük dosyasına konulur, ödemenin gerçekleştirilmesi için onayın bir örneği yazı ekinde personelin görev yaptığı birime intikal ettirilir.


(3) Bakanlık atamalı personel için de ödemenin gerçekleştirilmesini sağlamak üzere onayın bir örneği yazı ekinde görev yaptığı birime intikal ettirilir ve bir örneği Genel Müdürlüğe gönderilir. 
YEDİNCİ KISIM
DİSİPLİN VE SORUŞTURMA SERVİSİ 

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Disiplin İşlemleri


Disiplin ve Soruşturma Servisinin görevleri


MADDE 107- (1) Disiplin ve Soruşturma Servisi; Defterdarlık personeli hakkındaki inceleme, ön inceleme, soruşturma ve görevden uzaklaştırma işlemlerinin yürütülmesi, izlenmesi ve sonuçlandırılması ile bu işlemlerden ilgili servislerin bilgilendirilmesi görevlerini yerine getirir.

(2) İnceleme ve soruşturma işlemleri her aşamasında PEROP üzerinden forma kaydedilir. 

Fiil ve halin öğrenilmesi 


MADDE 108- (1) Disiplin cezasına ilişkin fiil veya haller; bizzat, ihbar veya şikayet yoluyla, teftiş, denetim ve incelemeler esnasında, adli, idari veya disiplin soruşturması sonucunda öğrenilebilir. 


Ön değerlendirme 


MADDE 109- (1) Soruşturulacak eylemle ilgili ön değerlendirme yapılır.


(2) Disiplin cezasını gerektiren fiil ve hallere ilişkin ihbar veya şikayetlerde somut olay belirtilmesi, iddiaların ciddi bulgu ve belgelere dayanması, ad, soyad, adres bilgileri ile imza bulunması hallerinde ihbar ve şikayetin işleme konulması zorunludur. Somut olay belirtilmeyen, ad, soyad, adres bilgileri ile imza bulunmayan ihbar veya şikayetler işleme konulmaz. Ancak, ihbar veya şikayetin sıhhati şüpheye mahal vermeyecek belgelerle ortaya konulmuş olması halinde şekil şartı aranmaz.

(3) İşleme konulmayan ihbar ve şikayetler gerekçeli olarak varsa ihbarcı veya şikayetçisine bildirilir.

İnceleme veya araştırmayla ilgili işlemler

MADDE 110- (1) Disiplin cezasına ilişkin fiil veya halin işlenildiğinin; rapor, belge veya tutanakla tespit edilmiş olması halinde ya da basın yayın organları aracılığıyla öğrenilmesi durumunda doğrudan disiplin soruşturması yaptırılır. 

(2) Aksi halde konu hakkında disiplin soruşturması yapılıp yapılmayacağına esas olmak üzere Personel Müdürünün önerisi Defterdarın onayına istinaden inceleme veya araştırma yaptırılır. 


(3) İnceleme veya araştırma ile görevlendirileceklerin, hakkında inceleme veya araştırma yapacakları personel ile eşit veya üstü konumunda bulunmaları zorunludur. Defterdar, bir veya birden fazla Defterdarlık Uzmanını (DYH) Defterdarlık personeli hakkında inceleme veya araştırma yapmak üzere görevlendirebilir. 

(4) Onayın tasdikli bir örneği ile inceleme veya araştırmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazı ile ilgilisine gönderilerek, düzenlenecek raporun Defterdarlığa verilmesi istenilir.


Soruşturmacı görevlendirilmesi 

MADDE 111- (1) Disiplin soruşturması için; soruşturma konusu, hakkında soruşturma yapılacak personel ile soruşturmacının isim ve unvanının yer aldığı bir onay hazırlanır.


(2) Soruşturmacının görevlendirilmesi Yönergenin 110 uncu maddesinde belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde yapılır. 

(3) Onayın tasdikli bir örneği ile soruşturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazı ile soruşturmacıya gönderilerek, düzenlenecek raporun Defterdarlığa verilmesi istenilir.


(4) Soruşturmacının, 657 sayılı Kanunda belirtilen haller nedeniyle memurluğunun sona ermesi veya Defterdar tarafından uygun görülecek mazereti üzerine soruşturmayı tamamlayamaması hallerinde, soruşturma ile ilgili tüm bilgi ve belgeler, Defterdarlık Makamından aynı yöntemle alınacak ek bir onay ile başka bir soruşturmacıya devredilir.


Rapor üzerine yapılacak işlemler


MADDE 112- (1) İnceleme, araştırma veya soruşturma sonucunda düzenlenen raporların, usul ve esas yönünden ilgili mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı Personel Müdürlüğünce tetkik edilir.


(2) Raporlarda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, gerekçeli bir yazı ile iade edilerek eksiklik ve hataların giderilmesi istenilir. Raporu düzenleyenin ısrar etmesi halinde, Defterdar tarafından görevlendirilecek en az üç kişiden oluşan bir komisyon tarafından söz konusu rapor değerlendirilerek sonucuna göre işlem yapılır.


(3) Raporlar, gereği yapılmak üzere ilgili yerlere/mercilere gönderilir.


(4) Raporlarda, herhangi bir suç unsuruna rastlanmaması nedeniyle yapılacak bir işlem bulunmadığının belirtilmesi durumunda, Personel Müdürünün yazılı önerisi ve Defterdarın onayı ile dosya işlemden kaldırılır. Bakanlık atamalı personele ait soruşturmaya ilişkin tüm işlemleri içeren dosya Genel Müdürlüğe gönderilir.

Uyarma, kınama ve aylıktan kesme cezası ile ilgili işlemler

MADDE 113- (1) Disiplin soruşturması raporunda; uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarının önerilmesi halinde, raporun bir örneği, mümkün olmaması halinde rapordaki öneriyi kapsayan bölümlerinin örneği, hakkında soruşturma yapılan personelin disiplin amirine gereği yapılmak üzere gönderilir. İstenilmesi halinde önceki disiplin ve sicil bilgileri de verilerek memurun savunmasının alınması, ceza verildiği takdirde buna ilişkin belgelerin gönderilmesi, ceza verilmesi yoluna gidilmediği takdirde ise bilgi verilmesi istenilir.


(2) Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmediği takdirde; hakkında soruşturma yapılanın savunmasının diğer belgelerle birlikte Personel Müdürlüğüne gelmesini müteakip Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın onayı ile belgeler işlemden kaldırılır. Ancak, mevzuat hükümlerini göz önünde tutmaksızın hakkaniyet ve eşitliğe aykırı bir tutum veya keyfi davranış sergileyen disiplin amirlerinin sorumlulukları saklıdır. 

(3) Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda; verilen cezaya ilişkin belgelerin Personel Müdürlüğüne gelmesi üzerine, savunma ve tebellüğ belgelerinin asılları ile savunma istem yazısı ve ceza verilmesine ilişkin yazının onaylı örneklerinin gönderilip gönderilmediğine bakılır, eksiklik bulunduğu takdirde tamamlattırılır.

(4) Tamamlanan belgelere göre verilmiş olan cezanın, 657 sayılı Kanun ve 24/10/1982 tarihli ve 17848 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Disiplin Kurulları ve Disiplin Amirleri Hakkında Yönetmelik ile 09/02/2003 tarihli ve 25019 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Maliye Bakanlığı Disiplin Amirleri Yönetmeliği hükümlerine uygun olarak verilip verilmediği tetkik edilerek; cezanın yetkili disiplin amiri tarafından verilmiş olması, memurun konu ile ilgili yazılı savunmasının alınması, cezanın yasal süre içerisinde verilmesi, ceza verilirken memur hakkında tekerrür hükümlerinin dikkate alınmış olması hususlarına dikkat edilir.


(5) Dördüncü fıkrada belirtilen hususlara aykırı olarak ceza verildiğinin tespit edilmesi durumunda, aynı fıkrada belirtilen mevzuat çerçevesinde işlem yapılır.


(6) Verilen disiplin cezasının yerinde görülmesi halinde, cezaya ilişkin rapor ve belgeler özlük dosyasına konulur. Bakanlık atamalı personele ilişkin belgeler ise Genel Müdürlüğe gönderilir.

İl disiplin kuruluna yapılan itirazlarla ilgili işlemler


MADDE 114- (1) Disiplin amirleri tarafından verilen cezalara karşı, ceza verilen personel tarafından disiplin kuruluna itiraz edilmesi gerektiğinden buna ilişkin dilekçe İl Disiplin Kuruluna gönderilir. İl Disiplin Kurulu tarafından verilen karar ilgiliye tebliğ edilmek üzere görev yaptığı yere gönderilir. 
(2) Cezanın reddedilmesi halinde karar ve ilgili belgeler disiplin amirine gönderilir. Disiplin amiri, cezayı hafifletebilir veya tamamen kaldırabilir. Otuz gün içinde vermesi gereken kararı ilgiliye duyurur. 
(3) İtiraza ilişkin belgeler ile itiraz dilekçesinin örneği ve itiraz sonunda verilen kararın onaylı bir örneği Personel Müdürlüğüne gönderildiğinde söz konusu belgeler incelenir ve cezanın kaldırıldığı veya hafifletildiğine ilişkin belgelerle birlikte özlük dosyasına konulur.

Kademe ilerlemesinin durdurulması cezası ile ilgili işlemler


MADDE 115- (1) Soruşturma raporlarında kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının önerilmesi halinde; soruşturma dosyasının tamamı ile varsa ilgilinin sendika bilgileri, geçmiş hizmetlerine ilişkin adli ve idari tahkikat bilgileri ve hizmet belgesi gizli bir yazı ekinde İl Disiplin Kuruluna intikal ettirilir.


İl Disiplin Kurulu kararı üzerine yapılacak işlemler

MADDE 116- (1) İl Disiplin Kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulması cezası verilmesi uygun görüldüğü takdirde, Vali tarafından onaylanmış Kurul kararının onaylı bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere gizli bir yazı ekinde birimine gönderilir ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir. Verilen cezaya ilişkin rapor ve belgeler, özlük dosyasına konulur. Bakanlık atamalı personele ilişkin belgeler ise Genel Müdürlüğe gönderilir.

(2) Önerilen kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının İl Disiplin Kurulunca reddedilmesi halinde, atamaya yetkili amir onbeş gün içerisinde başka bir ceza vermekte serbest olduğundan, kararın Personel Müdürlüğüne intikalinden sonra Valilik Makamının takdirine sunulur. Bakanlık atamalı personele ilişkin İl Disiplin Kurulunun red kararı ve soruşturmaya ilişkin diğer belgeler ivedilikle Genel Müdürlüğe gönderilir.

(3) Atamaya yetkili amir tarafından başka bir ceza verilmesinin/verilmemesinin uygun görülmesi durumunda, buna ilişkin onayın bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere gizli bir yazı ekinde birimine gönderilir ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir.

(4) Öğrenim durumu itibarıyla yükselebileceği derecenin son kademesinde bulunmaları nedeniyle haklarında brüt aylıklarının 1/4-1/2’si kesilmesi şeklinde uygulanan kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının tekerrüründe, personelin görevine son verme işlemi Personel Müdürünün teklifi, defterdar ve vali yardımcısının uygun görüşü ile atama yetkili amirin onayına sunulur.
Yüksek Disiplin Kuruluna yapılan itirazla ilgili işlemler


MADDE 117- (1) Kademe İlerlemesinin Durdurulması cezasına karşı Yüksek Disiplin Kuruluna karşı itiraz edilmesi halinde, ceza ile ilgili belgeler bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. Kurulca verilen karar üzerine Yönergenin 114 üncü maddesindeki esaslara göre işlem yapılır.


Devlet memurluğundan çıkarma cezası ile ilgili işlemler

MADDE 118- (1) Soruşturma raporunda Devlet memurluğundan çıkarma cezasının önerilmesi halinde; düzenlenen rapor ile personelin son üç yıla ait sicil raporlarının onaylı örneği, varsa ilgilinin sendika bilgileri, Devlet memurluğundan çıkarma cezası önerisine bizzat Valinin iştirakini içeren yazı ekinde Bakanlık Yüksek Disiplin Kurulu Başkanlığına sunulmak üzere Genel Müdürlüğe gönderilir.


(2) Yüksek Disiplin Kurulunca önerilen cezanın reddi yolunda karar verilmesi halinde, atamaya yetkili amir onbeş gün içerisinde başka bir ceza vermekte serbest olduğundan, kararın Personel Müdürlüğüne intikalinden sonra Valilik Makamının takdirine sunulur.

(3) Atamaya yetkili amir tarafından başka bir ceza verilmesinin/verilmemesinin uygun görülmesi durumunda, buna ilişkin onayın bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere gizli bir yazı ekinde birimine gönderilir ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir.


(4) Yüksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkında “Devlet Memurluğundan Çıkarma” cezası verilmesi ve bu kararın Personel Müdürlüğüne intikalinde kararın bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere gizli bir yazı ekinde birimine gönderilir ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi ile görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir. Tebellüğ belgesi ile “Disiplin Cezası Alan veya Devlet Memurluğu Sona Eren Memurlara İlişkin Bildirim Formu” Genel Müdürlüğe gönderilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Disiplin Cezalarının Sicilden Silinmesi 

Disiplin cezalarının sicilden silinmesi işlemleri


MADDE 119- (1) Uyarma, kınama, aylıktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulması cezalarından herhangi birisi ile tecziye edilen personel, disiplin cezasının sicilden silinmesine ilişkin dilekçesini birimine verir. Dilekçe, personelin tutum ve davranışlarında düzelme olup olmadığına ilişkin birim amirinin görüşünü belirtir yazı ekinde Personel Müdürlüğüne gönderilir.


(2) Personel Müdürlüğünce yapılan incelemede;


a) Birim amirinin görüşünün olumlu,

b) Cezaların sicilden silinmesine ilişkin 657 sayılı Kanunda belirlenen sürelerin tamamlanmış ve bu süreler içerisinde başka bir disiplin cezası alınmamış,

c) Kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının sicilden silinmesinde İl Disiplin Kurulunun mütalaasının olumlu,

olması halinde disiplin cezasının ilgilinin sicilinden silinmesi; aksi durumda silinmemesi hususunda hazırlanan onay, Personel Müdürünün önerisi ve ilgili amirin uygun görüşü ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur. 

(4) Onayın bir örneği, personelin birimine gönderilerek tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir.

(5) Uyarma, kınama ve aylıktan kesme cezalarından herhangi birisi ile tecziye edilen Bakanlık atamalı personel, disiplin cezasının sicilden silinmesine ilişkin dilekçesini Defterdarlık Makamına verir. Dilekçe, ilgilinin tutum ve davranışlarında düzelme olup olmadığına ilişkin Defterdarlığın görüşünü belirtir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


(6) Genel Müdürlükten gelen onayın bir örneği, personelin görev yaptığı birime gönderilerek tebliğ edilmesi istenilir. Alınan tebellüğ belgesi Genel Müdürlüğe gönderilir.


Disiplin cezalarının idari yargı kararı üzerine sicilden silinmesi


MADDE 120- (1) Verilen disiplin cezalarının idari yargı kararı ile iptal edilmesi halinde cezaya ilişkin belgelerin özlük dosyasından çıkarılmasına esas olmak üzere karar Sicil Servisine gönderilir.

(2) Bakanlık atamalı personelin idari yargı kararı ile iptal edilen disiplin cezalarının sicilden silinmesi işlemine esas olmak üzere idari yargı kararı Genel Müdürlüğe gönderilir.

İKİNCİ BÖLÜM

4483 Sayılı Kanun ile İlgili İşlemler


Suçun öğrenilmesi
MADDE 121- (1) 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun kapsamına giren suçlar; bizzat, Cumhuriyet Başsavcılıklarının bildirmesiyle, ihbar veya şikayet yoluyla, inceleme, araştırma ve soruşturma sonucunda düzenlenen raporlarla öğrenilebilir.


İşleme koymama


MADDE 122- (1) İhbar veya şikayetlerde somut olay belirtilmesi, iddiaların ciddi bulgu ve belgelere dayanması, ad, soyad, adres bilgileri ile imza bulunması hallerinde ihbar ve şikayetin işleme konulması zorunludur. Somut olay belirtilmeyen, ad, soyad, adres bilgileri ile imza bulunmayan ihbar veya şikayetler işleme konulmaz. Ancak, ihbar veya şikayetin sıhhati şüpheye mahal vermeyecek belgelerle ortaya konulmuş olması halinde şekil şartı aranmaz.


(2) İşleme konulmayan ihbar ve şikayetler gerekçeli olarak varsa ihbarcı veya şikayetçisine bildirilir.


İşleme koyma


MADDE 123- (1) İl merkezinde görev yapan personel hakkında yapılan değerlendirme neticesinde ihbar ve şikayetin işleme konulması halinde Yönergenin 124 üncü maddesine göre ön inceleme onayı alınır.

(2) İlçede görev yapan personel hakkında ise belgeler Kaymakamlığa gönderilerek düzenlenecek ön inceleme raporu ve bu rapor üzerine verilen karar ile tebellüğ belgelerinin gönderilmesi istenilir. Ön incelemenin Defterdarlık personelince yapılması talebinde bulunulması halinde, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ve Valilik Makamının onayı ile görevlendirme yapılır. Düzenlenen rapor kararını vermek üzere Kaymakamlığa gönderilir. 

Ön inceleme onayının alınması


MADDE 124- (1) 4483 sayılı Kanun uyarınca ön inceleme yapılabilmesi için; ön incelemenin konusu, hakkında ön inceleme yapılacak personel ile ön inceleme ile görevlendirilen kişi/kişilerin ismi, unvanı ve ön inceleme süresi de belirtilmek suretiyle hazırlanacak onay, Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamına sunulur. Onayın tasdikli bir örneği gizli bir yazı ekinde bilgi ve belgelerle birlikte ön inceleme ile görevlendirilen kişi/kişilere gönderilerek düzenlenecek raporun Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenilir.

(2) Düzenlenen ön inceleme raporu İl İdare Kuruluna gönderilir.

İzin vermeye yetkili merci tarafından verilen kararlar üzerine yapılacak işlemler


MADDE 125- (1) Vali tarafından verilen soruşturma izni verilmesi veya verilmemesi kararları hakkında inceleme yapılan memura tebliğ yapılmamışsa kararın bir örneği tebliğ yapılmak üzere görev yaptığı birime gönderilir. Karar ve tebellüğ belgeleri soruşturma dosyasına konulur. PEROP’a kayıt edilir.

(2) Kaymakam tarafından verilen soruşturma izni verilmesi veya verilmemesi kararları ile kararların tebliğine ilişkin belgeler Personel Müdürlüğüne gelmesine müteakip soruşturma dosyasına konulur ve PEROP’a kayıt edilir.
(3) Soruşturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarının kesinleşip kesinleşmediği takip edilir.

Ön incelemenin merkez denetim elemanlarınca yapılması halinde yürütülecek işlemler


MADDE 126- (1) Defterdarlık personeli hakkında yapılacak ön incelemenin merkez denetim elemanlarınca yapılmasına yönelik izin vermeye yetkili mercilerin talepleri Genel Müdürlüğe intikal ettirilir. 

(2) Genel Müdürlükten alınan ön inceleme raporu, karar verilmek üzere yetkili mercie gönderilerek verilecek kararın bir örneğinin gönderilmesi istenilir.


Kesinleşen kararlar üzerine yapılacak işlemler


MADDE 127- (1) Bakanlık atamalı personel hakkında kesinleşen soruşturma izni verilmesi veya verilmemesi kararlarına esas belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir.
(2) Soruşturma izninin verilmemesi kararının kesinleşen Valilik atamalı personele ilişkin belgeler özlük dosyasına konulur.


(3) Soruşturma izni verilmesi kararı kesinleşen Valilik atamalı personelin yargılama süreci Personel Müdürlüğünce; savcılıktan iki, mahkemeden dört- altı aylık sürelerle takip edilir. 
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

3628 Sayılı Kanun ile İlgili İşlemler


Suçun öğrenilmesi


MADDE 128- (1) 3628 sayılı Kanun kapsamına giren suçlar; bizzat veya ihbar veya şikayet yoluyla, teftiş, denetim ve incelemeler ile adli, idari veya disiplin soruşturması sonucunda düzenlenen raporlarla öğrenilebilir. 


Soruşturmacının belirlenmesi

MADDE 129- (1) Suçun bizzat veya ihbar veya şikayet yoluyla öğrenilmesi üzerine, hakkında soruşturma yapılacak personel ile soruşturmacının ismi, unvanı belirtilmek suretiyle hazırlanacak onay, Personel Müdürünün önerisi ile Defterdarın onayına sunulur. Onayın tasdikli bir örneği gizli bir yazı ekinde soruşturmaya esas bilgi ve belgelerle birlikte soruşturmacıya iletilerek düzenlenecek raporun Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenilir.


(2) Soruşturmacının, 657 sayılı Kanunda belirtilen haller nedeniyle memurluğunun sona ermesi veya Defterdar tarafından uygun görülecek mazereti üzerine soruşturmayı tamamlayamaması hallerinde, soruşturma ile ilgili tüm bilgi ve belgeler, Defterdarlık Makamından aynı yöntemle alınacak ek bir onay ile başka bir soruşturmacıya devredilir.


Soruşturma raporunun incelenmesi 


MADDE 130- (1) Soruşturmacı tarafından düzenlenip Personel Müdürlüğüne verilen raporun usul ve esas yönünden ilgili mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı, işlenen suç ile getirilen öneri arasında aykırılık bulunup bulunmadığı hususları Personel Müdürlüğünce tetkik edilir.

(2) Yapılan tetkik sonucu noksanlık tespit edilmesi halinde, rapor soruşturmacıya iade edilerek eksiklik ve hataların giderilmesi istenilir.


(3) Noksanlık tespit edilmeyen ya da noksanlığı giderilen raporun aslı suç duyurusunda bulunulmak üzere yazı ekinde Cumhuriyet Başsavcılığına intikal ettirilir. Yargılama sürecinin takibine ilişkin işlemler Yönergenin 128 inci maddesine göre yapılır. 

(4) Bakanlık atamalı personel hakkında soruşturmacı tarafından düzenlenen raporun bir örneği Genel Müdürlüğe gönderilir. 

Soruşturmanın merkez denetim elemanlarınca yapılması halinde yürütülecek işlemler


MADDE 131- (1) 3628 sayılı Kanun kapsamına giren suçlar nedeniyle merkez denetim elemanlarınca yapılan soruşturma sonucunda Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulduğunun bildirilmesi ve soruşturma raporunun Defterdarlığa intikali halinde rapor ilgisine göre özlük veya işlem dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir.

(2) Yargılama sürecinin takibine ilişkin işlemler Yönergenin 128 inci maddesine göre yapılır. 

Genel hükümlere göre soruşturulan suçlarla ilgili işlemler


MADDE 132- (1) Defterdarlık personeli hakkında memuriyet görevi ile ilgili olmayan ancak 5237 sayılı Türk Ceza Kanunu veya ceza hükümlü özel kanunlarında belirtilen bir suçun işlenildiğinin öğrenilmesi halinde, soruşturma ve kovuşturma genel hükümlere tabi olduğundan, Cumhuriyet Başsavcılığından veya yetkili makamlardan temin edilecek suç ile ilgili belgeler ilgisine göre özlük veya işlem dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir.

(2) Yargılama sürecinin takibine ilişkin işlemler Yönergenin 128 inci maddesine göre yapılır. İşlenen suçun niteliğine göre gerektiğinde bu Yönergede belirtilen usul ve esaslara göre idari inceleme veya disiplin soruşturması yapılır.

(3) Bakanlık atamalı personel hakkında suç ile ilgili olarak Cumhuriyet Başsavcılığından veya yetkili makamlardan temin edilecek bilgi ve belgeler bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.
DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Yargılama Sonucu Verilen Kararlara Göre Yapılacak İşlemler


Kesinleşmiş kararlara göre yapılacak işlemler


MADDE 133- (1) Yapılan yargılama sonucunda personelin memuriyetine engel olmayan kararlar özlük dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir.


(2) Ancak, mahkumiyet kararında verilen hapis cezasının memuriyete engel olmaması halinde; hapis cezasının infazı süresince hizmet ilişkisinin askıya alınması, tüm özlük ve sosyal haklarının dondurulması amacıyla Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın ve Vali Yardımcısının uygun görüşü ile Validen onay alınır. Onayın bir örneği ilgilinin birimine gönderilerek tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir. Tebellüğ belgesi geldiğinde mahkeme kararı ve onay, özlük dosyasına konulmak üzere Atama Servisine gönderilir. 

(3) Yapılan yargılama sonucunda personelin memuriyetine son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararı üzerine; Personel Müdürünün önerisi, Defterdar ile Vali Yardımcısının uygun görüşü ve Valinin onayı ile 657 sayılı Kanun hükümleri uyarınca görevine son verilir. Onayın bir örneği personelin birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi ile tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenilir. Görevinden ayrılış tarihi ile tebellüğ belgesi alındığında onay ve eki belgeler özlük dosyasına konulmak üzere Atama Servisine gönderilir. Düzenlenen form ise Genel Müdürlüğe gönderilir.
(4) Bakanlık atamalı personele ilişkin mahkeme kararları ivedilikle Genel Müdürlüğe gönderilir.


İsnat ve iftiralara karşı koruma ile ilgili işlemler


MADDE 134- (1) Defterdarlık personeli hakkındaki ihbar ve şikayetlerin garaz veya mücerret hakaret için uydurma bir suç isnadı suretiyle yapıldığı ve soruşturma veya yargılamanın tabi olduğu kanuni işlem sonucunda bu isnat sabit olmadığı takdirde, isnatta bulunanlar hakkında Vali tarafından kamu davası açılması Cumhuriyet Başsavcılığından istenilir.
BEŞİNCİ BÖLÜM

Görevden Uzaklaştırma İşlemleri


Görevden uzaklaştırma


MADDE 135- (1) Memuriyet görevi ile ilgili olsun veya olmasın herhangi bir nedenle gözaltına alınan veya tutuklanan, yürütülmekte olan soruşturma veya kovuşturma nedeniyle görevi başında kalmasında sakınca görülen personel hakkında; Personel Müdürünün önerisi, Defterdar ile Vali Yardımcısının uygun görüşü ve Valinin oluru ile görevden uzaklaştırma onayı alınır. Onayın bir örneği, personelin görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi istenilir. Ayrıca, Atama Servisine bilgi verilir. 

(2) Görevden uzaklaştırma tedbirinin Kaymakam tarafından alınması halinde, bu işleme ilişkin belgeler özlük dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir. Ayrıca, Atama Servisine bilgi verilir. 

(3) Görevden uzaklaştırma işlemi Vergi Müfettişi veya Vali tarafından doğrudan yapılmış ise tebligat ve ilgili birime bildirme işlemleri Personel Müdürlüğünce yerine getirilir.


(4) Bakanlık atamalı personel hakkındaki görevden uzaklaştırma tedbirine ilişkin belgeler ivedi olarak Genel Müdürlüğe gönderilir. 


Görevden uzaklaştırma süresi


MADDE 136- (1) Görevden uzaklaştırma tedbiri, bir disiplin kovuşturması icabından olduğu takdirde en çok üç ay devam edebileceğinden, bu süre sonunda hakkında bir karar verilmeyen personel, görevden uzaklaştıran amirden alınacak onay ile görevine başlatılır.


(2) Görevden uzaklaştırma tedbiri, bir ceza kovuşturması icabından olduğu takdirde, il merkezinde görevli Defterdarlık personelinin durumu her iki ayda bir incelenip bu süre içerisinde görevine dönüp dönmemesi konusunda bir karar verilmesi gerektiğinden, bu husus Valinin takdirine sunulur ve alınacak onayın ilgiliye tebliğ edilmesi sağlanır. 


Görevden uzaklaştırma tedbirinin kaldırılması


MADDE 137- (1) Soruşturma sonunda disiplin nedeniyle Devlet memurluğundan çıkarma veya cezai bir işlem uygulanmasına lüzum kalmayan Defterdarlık personeli için alınan görevden uzaklaştırma tedbiri; Kaymakam tarafından alınanlar için Kaymakam; Vali tarafından alınanlar için Vali; Valilik atamalı personel hakkında Müfettişler tarafından alınanlar için Vali tarafından kaldırılır.

(2) 657 sayılı Kanunun 143 üncü maddesinde sayılan hallerin gerçekleşip kesinleşmesi durumunda personelin görevine başlatılması zorunludur.


(3) Görevden uzaklaştırma tedbirinin kaldırılmasına ilişkin onayın bir örneği ilgilinin birimine gönderilerek tebliğ edilmesi ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesi istenilir. Tebellüğ belgesinin alınması ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesini müteakip göreve iade onayının aslı, tebellüğ belgesi ve göreve başlama tarihi, özlük dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir ve Atama Servisine bilgi verilir.


(4) Bakanlık atamalı personelin göreve iade edilmesine ilişkin onay ile tebellüğ belgesi Genel Müdürlüğe gönderilir.
SEKİZİNCİ KISIM

İdari Davalar Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri, Dava Takibi ve Dava Dosyası


İdari Davalar Servisinin görevleri


MADDE 138- (1) İdari Davalar Servisi; Defterdarlıkta görev yapmakta olan personelin atama, disiplin ve emeklilik gibi özlük işlemleri ile Personel Müdürlüğünce yürütülen diğer iş ve işlemlere karşı idari yargı organları nezdinde Valilik (Defterdarlık) hasım gösterilmek suretiyle açılan idari davalara karşı savunmaların hazırlanması ve buna ilişkin aşamalar ile kararlara karşı 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanununda yer verilen kanun yollarına başvurulması işlemlerinin takibi ve sonuçlandırılması görevlerini yerine getirir. 


Dava kayıt ve takibi

MADDE 139- (1) Açılan davalarla ilgili olarak dava aşamalarının bir arada izlenmesi amacıyla her bir dava ile ilgili bilgileri kapsayan kayıtlar PEROP’ta tutulur. 


Dava dosyası

MADDE 140- (1) Dava dosyası, açılan her bir idari dava için Serviste oluşturulan ve içerisinde; davayla ilgili her türlü yazışma, bilgi ve belgeler ile dava dilekçesi, yapılan savunmalar ve ekleri ile kararlar, kararlara karşı başvurulan kanun yollarına ilişkin dilekçeler, savunma yapılmamış ya da kanun yollarına başvurulmamış ise buna ait yetkili merciden alınmış gerekçeli onayların bulunduğu dosyadır. 

(2) Dosya üzerine davacının adı-soyadı, görev yeri ve sicil numarası yazılır.

İKİNCİ BÖLÜM

İdari Dava İşlemleri


Tebligat üzerine ilk inceleme


MADDE 141- (1) İdari yargı organları tarafından gönderilen tebliğ zarfı alındığında; zarfın üzerinde yer alan bilgiler ile içerisinden çıkan belgeler karşılaştırılır. Eksiklik, farklılık ya da yanlışlık bulunması halinde ilgili yargı organı ile yazışma yapılarak durumun düzeltilmesi ve savunma hakkı saklı kalmak şartıyla tebligatın eksiksiz olarak yeniden yapılması talep edilir. Ayrıca, tebliğ zarfı ve dava dilekçesinin muhatabının, Valilik bünyesinde başka bir kurum olduğu tespit edilirse tebligat zarfı dahil gelen tüm belgeler bir yazı ekinde ilgili yere gönderilerek Valiliğe bilgi verilir. 


(2) Dava dilekçelerinden Valilik bünyesi dışında başka kamu kurum ve kuruluşlarına ait olanlar ilgili mahkemeye iade edilir.


Dava dilekçeleri ile ilgili ilk inceleme

MADDE 142- (1) İdari yargı mercilerinden tebliğ zarfı ekinde alınan dava dilekçeleri, kaydı yapıldıktan sonra savunmanın yapılmasına esas olmak üzere; 


a) Nezdinde dava açılan mahkemenin görevli veya yetkili olup olmadığı,

b) İdari merci tecavüzü olup olmadığı,

c) Davacının dava açma ehliyetinin bulunup bulunmadığı,

ç) İdari davaya konu olacak kesin ve yürütülmesi gereken bir işlem olup olmadığı,

d) Davanın süresinde açılıp açılmadığı,

e) Açılan davanın husumet yönünden doğru olup olmadığı,

f) 2577 sayılı Kanunun diğer ilgili maddelerine uygun olup olmadığı,

hususları yönünden incelenir.


Savunma

MADDE 143- (1) Dava konusu işleme dayanak teşkil eden her türlü bilgi ve belgeler ilgili yerlerden temin edildikten sonra savunma yapılmasında aşağıdaki hususlar dikkate alınır:


a) Dilekçede yer alan iddialar tek tek belirlendikten sonra, Yönergenin         142 inci maddesinde yazılı inceleme konularında tespit edilen hususlar, yapılan savunmada öncelikle “USUL YÖNÜNDEN” başlığı altında yasal dayanakları ve belgelerle birlikte ifade edilir.


Davaya konu işlemin boyutları ve hukuki sebepleri belirlendikten sonra, uygulamaya esas kanun ve yönetmelik hükümleri ile tebliğ, genelge, görüş ve benzeri metinler incelenerek bütün iddiaları karşılayan ve işlemin gerekçesini açıklayan bir savunma metni hazırlanır. 

Savunmada;


aa) Dava, yürütmenin durdurulması talepli açılmış ise öncelikle bu talep olmak üzere davanın reddi istenilir. 


ab) Duruşma isteminde bulunulacaksa bu istem açıkça belirtilir.


ac) Yargılama giderlerinin karşı tarafa yükletilmesine karar verilmesi istenilir.


aç) Gerektiğinde savunma için ek süre istenilir.


b) 2577 sayılı Kanunda belirtilen esaslara uygun olarak hazırlanan ve imzalanan savunma ekleriyle birlikte ilgili yargı merciine intikal ettirilmek üzere yazı ekinde Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir.


(2) İkinci savunma ve gerek görülmesi halinde yapılacak ek savunmada da yukarıdaki işlemler yapılır.

DOKUZUNCU KISIM

Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisi
BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Sosyal Tesisler

Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisinin görevleri 

MADDE 144- (1) Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisi;


a) Personel Müdürlüğünün kullanımındaki kadro ve pozisyonlarda görev yapmakta olan personelin aylık ve mali haklarına ilişkin gerçekleştirme görevi ile işe başlama ve işten ayrılma bildirimleri,

b) Personel Müdürlüğünün mal ve hizmet alımları,

c) Elektrik, su ve yakacak giderlerine ilişkin işlemler,

ç) Defterdarlığa tahsisli taşıtların bakım, onarım, sigorta, muayene ve akaryakıt alımı işlemleri,

d) Giyecek yardımından yararlanacak Defterdarlık personelinin tespiti ile atamaya yetkili amirden alınacak onayla bunların birimler itibarıyla dağılımının yapılması ve işlemlerinin yürütülmesi,

e) Merkezi yönetim bütçe kanunları uyarınca tahsis edilen ödenekler üçer aylık dönemler itibarıyla serbest bırakıldığından, ödenek taleplerinin üçer aylık dönemler itibarıyla ilgili mevzuat çerçevesinde yapılması,

f) 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanununa göre Defterdarlık bünyesinde beceri eğitimi yaptırılan öğrencilerin ücretlerinin ödenmesi,

g) Personel Müdürlüğüne ait taşınır mallara ilişkin işlemlerin yapılması,

görevlerini yerine getirir.


Sosyal tesisler


MADDE 145- (1) Defterdarlık yönetiminde bulunan yemekhane, misafirhane, lokal, kreş, eğitim ve dinlenme tesisi gibi sosyal tesislerin yönetimi, işletilmesi ve bu tesislerden yararlanma koşulları ile ilgili işlemler yürürlükteki mevzuat ve Bakanlık talimatları doğrultusunda Personel Müdürlüğü koordinesinde yürütülür.

İKİNCİ BÖLÜM

Bildirimler ile Sağlık İşlemleri


İşe giriş ve işten ayrılışların bildirilmesi


MADDE 146- (1) Personel Müdürlüğü bünyesinde ilk defa, yeniden veya diğer kurumlardan nakil yoluyla atanarak göreve başlayan personel; göreve başladığı tarihten itibaren onbeş gün içinde Sigortalı İşe Giriş Bildirgesi ile e-sigorta yoluyla SGK’ya bildirilir. Bildirim sonucunda SGK sisteminden alınacak çıktıların bir nüshası personele verilir, bir nüshası da özlük dosyasına konulmak üzere Sicil Servisine gönderilir. Kurum içi nakil ve görevlendirmelerde bildirim yapılmaz.
 
(2) Personel Müdürlüğü bünyesinde görev yapan personelin;


a) Görevinden çekilme/çekilmiş sayılma, nakil, göreve son verme, başka bir kurumda geçici görevlendirme, aylıksız izin nedeniyle görevinden ayrılması halinde, görevden ayrıldığı tarihten,


b) Ölümü veya emekli aylığı bağlanmasını gerektiren hallerde, görev aylığının kesildiği tarihi takip eden aybaşından,


c) 5434 sayılı Kanunun 40 ıncı maddesinde belirtilen yaş hadleri ile sıhhi izin sürelerinin doldurulması halinde, bu süre ve hadlerin doldurulduğu tarihi takip eden aybaşından,


itibaren on gün içerisinde Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi ile e-sigorta yoluyla SGK’ya bildirimi yapılarak, ait olduğu ay itibarıyla Aylık Prim ve Hizmet Belgesinde de gösterilir. On günlük süre dolmadan SGK’ya Aylık Prim ve Hizmet Belgesi verilmiş ise ayrıca Sigortalı İşten Ayrılış Bildirgesi verilmez.
ONUNCU KISIM

Eğitim Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Eğitim Planı


Eğitim Servisinin görevleri

MADDE 147- (1) Eğitim Servisi; Defterdarlık personelinin aday memur eğitimi, hizmet içi eğitim ve görevde yükselme eğitiminin planlanması, eğitim programının hazırlanması ve uygulanması işlemlerini yerine getirir. 


(2) Defterdarlık personelinin katılmış olduğu eğitimlere ilişkin kayıtlar PEROP üzerinden tutulur. 

Eğitim planı


MADDE 148- (1) Bir sonraki yılda yapılacak eğitim faaliyetlerine ilişkin hazırlanacak “Hizmet İçi Eğitim Planı Tablosu”,  Genel Müdürlüğe gönderilir. 


Program hazırlanması


MADDE 149- (1) Bakanlıkça onaylanan eğitim planı çerçevesinde bu Yönergede ve ilgili mevzuatında yazılı usul ve esaslara göre eğitim programları hazırlanır.

İKİNCİ BÖLÜM

Eğitim Esasları


Eğitici


MADDE 150- (1) Eğiticilerin; Defterdar, Defterdar Yardımcısı, Müdür, Müdür Yardımcısı veya Defterdarlık Uzmanı (DYH) arasından görevlendirilmesi esastır. Bunun mümkün olmaması halinde konusunda uzman olması kaydıyla Defterdarlık veya diğer kamu idareleri personelinden görevlendirme yapılabilir.

(2) Eğiticilere günde dört saatten fazla ders görevi verilmemesi esastır. 


Eğitimin organizasyonu


MADDE 151- (1) Eğitimler; Defterdar veya Defterdar Yardımcısının sorumluluğunda, Personel Müdürünün koordinatörlüğünde yürütülür.

(2) Eğitime alınacak personel, birimlerle koordine edilerek belirlenir. Eğitimde daha önce aynı konuda eğitim almamış olanlara öncelik tanınır.

(3) Eğitimler; kırkbeş dakika ders, onbeş dakika ara olacak şekilde programlanır, günlük ders süresi en az üç en fazla sekiz saat olarak düzenlenir.
(4) Eğitime katılanların tespiti “Eğitim Devam Çizelgesi”  doldurulmak suretiyle yapılır. 

Katılım belgesi verilmesi ve Eğitim belgelerinin gönderilmesi

MADDE 152- (1) Bilgi tazeleme, mesleki geliştirme, değişikliklere intibak amacıyla düzenlenen eğitim programını tamamlayanlara, “Katılım Belgesi”  verilir. 

(2) Eğitim sonunda sınav yapılması durumunda birinciye “Teşekkür Belgesi”, 70 ve üzeri puan alan katılımcılara “Başarı Belgesi” verilir.

(3) Bakanlık atamalı personele ilişkin belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Eğitimler


Aday memur eğitimi ve yemin merasimi

MADDE 153- (1) Eğitime alınacak aday memurların listesi Atama Servisinden alınır. Aday memur eğitimi; temel, hazırlayıcı eğitim ve staj devrelerinden oluşur ve 27/06/1983 tarihli ve 18090 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Aday Memurların Yetiştirilmelerine Dair Genel Yönetmelik ile Genel Müdürlükçe belirlenen esaslar çerçevesinde yerine getirilir. Bu eğitimler adaylık süresi içerisinde yapılır.


(2) Verilecek olan aday memur eğitiminde temel eğitim 74, hazırlayıcı eğitim 154 saatten az olamaz.


(3) Temel ve hazırlayıcı eğitim sonucunda başarılı olan personelin görev yaptıkları birimlere “Staj Değerlendirme Belgesi” gönderilir. İki aydan az olmamak üzere staja tabi tutulan personel hakkında doldurulan belgenin gönderilmesi istenilir.


(4) Temel ve hazırlayıcı eğitim ile staj değerlendirme sonuçlarına ilişkin belgeler gereği yapılmak üzere Valilik atamalı personel için Atama Servisine, Bakanlık atamalı personel için ise Genel Müdürlüğe gönderilir. 


(5) Asli memurluğa atananların yemin merasimi, 30/11/1982 tarihli ve 17884 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Asli Devlet Memurluğuna Atananların Yemin Merasimi Yönetmeliğinde belirtilen usul ve esaslar dahilinde yerine getirilerek “Yemin Belgesi” imzalatılır. Bakanlık atamalı personelin yemin belgesi Genel Müdürlüğe gönderilir.

Değişikliklere İntibak Eğitimi


MADDE 154- (1) Mesleki geliştirme, bilgi tazeleme, değişikliklere intibak v.b. eğitimlerin en geç iki yılda bir yapılması esastır.


(2) Eğitime katılacak personelin birimler bazında dağılımı yapılır. Merkez ve ilçe birimlerine eğitime katılacak personel sayısı bildirilerek eğitime katılması uygun görülen personel isimlerinin bildirilmesi istenir. Personel Müdürlüğünce eğitim programı hazırlanır ve duyurusu yapılır.

(3) Düzenlenen eğitime katılan personelin görev yaptığı yere bilgi verilir.


Eğitim faaliyet raporu


MADDE 155- (1) Birinci altı aylık dönemde gerçekleştirilen eğitimler temmuz ayının onbeşine kadar, ikinci altı aylık dönemde gerçekleştirilen eğitimler ocak ayının onbeşine kadar “Altı Aylık Eğitim Faaliyet Raporu”  düzenlenerek Genel Müdürlüğe gönderilir.

Beceri eğitimi


MADDE 156- (1) 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu hükümleri dikkate alınarak ocak ayındaki dolu kadro sayısının yüzde beşini geçmeyecek şekilde “Beceri Eğitimi Kontenjan Talep Çizelgesi” doldurularak her yıl haziran ayı sonunda Genel Müdürlüğe gönderilir, tanınan kontenjan çerçevesinde beceri eğitimi yaptırılır.


Diğer kurumlarca yapılan eğitimler ile eğitici talebi


MADDE 157- (1) Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsünce düzenlenen eğitimlerde Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara göre işlem yapılır.


(2) Diğer kurumların, eğitici talebinde bulunması halinde Defterdarlıkça görevlendirme yapılabilir. 
ONBİRİNCİ KISIM

Evrak Servisi
BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri, Genel Evrak İşlemleri


Evrak Servisinin görevleri 


MADDE 158- (1) Evrak Servisi; Valilikten havaleli, doğrudan veya elektronik ortamda Defterdarlığa gelen evrakın EBYS üzerinden kaydının yapılması, ilgili birimlere intikali, Defterdarlık birimleri arasındaki evrak giriş kaydı ile Personel Müdürlüğü gelen ve giden evrak işlemlerini yerine getirir. 


Genel Evrak İşlemleri 


MADDE 159- (1) Elektronik evrak, evrak servislerinde görevli ve yetkili personel tarafından EBYS'nin gerektirdiği veriler girilmek suretiyle kaydı sağlanır, elektronik evrak kayıt defterine aktarılır, gelen evrak kayıt numarası alınır ve birimlere gönderilir. 

(2) Gelen evrak, fiziki ortamda alınmış ise, EBYS tarafından belirlenen ve kullanım kılavuzlarında belirtilen veriler girilerek taranır ve sisteme kaydı yapılır. Elektronik ortama alınan bu evraka ilişkin işlemler, elektronik ortamdaki kurallara göre işlem yapılır.


(3) Elektronik ortamda alınan evrakın fiziki ortamda alınan nüshası yeni evrak olarak kayıt edilmez. Fiziki ortamda alınan evrak üzerine elektronik nüshanın kayıt numarası işlenerek ilgili birime gönderilir.

(4) Fiziki ortamda gelen evrakın, günde en az bir defa, ilgili birimlere dağıtımı yapılır.

(5) Fiziki ortamda alınan hizmete özel, gizli ve kişiye özel nitelikteki evrakın sadece zarfları taranmak suretiyle elektronik ortamda kaydı yapılır ve ilgililerine iletilir.

(6) Yanlış geldiği değerlendirilen evrak, usulüne uygun olarak ilgilisi veya yetkilisine iade edilir.

(7) Fiziksel ortamda alınan evrakın, EBYS'ye aktarılamayacak nitelikteki ekleri

taranmadan ilgili birime gönderilir.

Evrakın birimlere dağıtılması


MADDE 160- (1) Evrakın birimlere dağıtılmasında EBYS üzerinden alınan Liste kullanılır. Evrak ilgili birime bu liste ile imza karşılığı teslim edilir. Listenin bir nüshası ilgili birimde, bir nüshası da Serviste yılı itibarıyla dosyalanmak suretiyle saklanır. 


(2) Evrak geldiği günü izleyen gün mesai bitimine kadar, acele ise derhal ait olduğu birime intikal ettirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Personel Müdürlüğü Evrak İşlemleri


Gelen evrakın servislere dağıtımı

MADDE 161- (1) Personel Müdürlüğüne gelen evrak, EBYS üzerinden ilgililere havale edilir. Ayrıca ilgili memurlara imza karşılığı teslim edilir. Listeler yılı itibariyle dosyalanmak suretiyle saklanır.


Giden evrak işlemleri

MADDE 162- (1) Giden evraka ilişkin işlemler EBYS üzerinden takip edilir. 


(2) Zimmetle gönderilecek evrak “Giden Evrak Teslim Listesi” posta aracılığı ile gönderilecek evrak ise “Postaya Verilecek Evrak Listesi” ile gönderilir. 

ONİKİNCİ KISIM

Arşiv Servisi

BİRİNCİ BÖLÜM

Servisin Görevleri ve Arşiv İşlemleri


Arşiv Servisinin görevleri

MADDE 163- (1) Arşiv Servisi; Müdürlük bünyesindeki arşiv malzemesinin saklanması ile saklanmasına lüzum görülmeyen malzemenin imha işlemlerini 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik (Arşiv Yönetmeliği) esasları çerçevesinde yerine getirir.

İKİNCİ BÖLÜM

İmha İşlemleri


Muhafazasına lüzum kalmayan ve imha edilecek malzeme, ayıklama ve imha komisyonu

MADDE 164- (1) İmha edilecek malzemelerin belirlenmesi, ayıklama ve imha komisyonunun teşkili, yetki ve sorumlulukları ile çalışma esasları, imha işlemleri, imha listesinin düzenlenmesi, listelerin kesinlik kazanması ve imha şekilleri Arşiv Yönetmeliğinde belirtilen esas ve usuller dahilinde yapılır. 


(2) Ayıklama ve imha komisyonu tarafından oluşturulan kesin imha listeleri Defterdarın onayı ile kesinleşir. Kesinleşmesini müteakip imha işlemi gerçekleştirilir. 

ONÜÇÜNCÜ KISIM 

Çeşitli ve Son Hükümler


Dosya planı


MADDE 165- (1) Personel Müdürlüğünce yapılan yazışmaların dosyalanması 25/03/2005 tarihli ve 25766 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan 2005/7 sayılı “Standart Dosya Planı” konulu Başbakanlık Genelgesine uygun olarak konu bazında tasnif sistemi esas alınarak yapılır.

(2) Dosya sırtına ana konu ve alt konu numarasını içeren “Dosya Etiketi”  yapıştırılır.

