T.C.
SAMSUN DEFTERDARLIGI

YETKi DEVRi VE CALISMA ESASLARI YONERGESI

BiRINCi KISIM

BASLANGIC HUKUMLERI

AMAG: 5442 sayili il idaresi Kanunu, 1 sayili Cumhurbaskanhg Teskilati Hakkinda Cumhurbagkanligi
Kararnamesi, diger yazili mevzuat ve Hazine ve Maliye Bakanliginca, Defterdarlik birimlerine verilen
gorevlerin yerine getirilmesinde;

1.Defterdarlik birimlerinin gérevlerini tanimlamak,

2.Tanimlanmis gorevlerin is akis semalarini ortaya g¢ikaracak bilgi altyapisini hazirlamak,
3.Tanimlanmis gorevleri imzaya yetkili olanlari ve kullanacaklari yetkileri belirlemek,

4 Yetki kullaniminin usul, esas ve ilkelerini belirlemek,

5.Kirtasiyeciligi en aza indirmek, zaman ve personel planlamasi yapmak, is akislarini
hizlandirmak suretiyle hizmette verimliligi artirmak,

6.Yoneticilerin, tanimlanmis isleri planlamasi, ydratilmesini takip etmesi, denetlemesi,
istatistiki verilerden yararlanarak yeni hedefler belirlemesi gibi yonetimsel faaliyetlerde verimliligini
artiracak is ortamini olusturmak,

7.Kendisine yetki devredilmis olanlarin karar alma ve uygulama becerilerini gelistirmek,

8.Personelin islerine, is arkadaslarina ve kurumlarina aidiyet duygularini gelistirmek, ekip ruhu
kazanmalarini temin etmek, motivasyonlarini artirmak,

9.Gorevlerin sonuca odakli olarak yerine getirilmesi sirasinda birimler arasinda koordinasyonu
saglamak,

10.Tanimlanmis gorevleri tam ve zamaninda yerine getirmek suretiyle halkta ve is sahiplerinde
Defterdarliga ve Devlete karsi gliven ve saygl uyandirmak.

KAPSAM: Bu yonerge, Defterdarlik birimlerine verilmis gorevlerin tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesi amacina yonelik olarak Defterdarlik merkez birimlerinde gorevli yoneticilere
devredilen yetkileri, yetki devredilen personeli, yetki devrinin amacg, ilke ve sinirlarini, usul ve esaslarini,
yetkiyi kullananlarin sorumluluklarini kapsar.

Defterdarlik baglh ilce yoneticileri, kaymakamliklar tarafindan hazirlanan yetki devri yonergesinde
belirtilen usul ve esaslara gore yetki kullanirlar.

YASAL DAYANAK: Bu yonerge, 5442 sayili il idaresi Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 3071
sayil Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 4483 sayil
Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi Hakkinda Kanun, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi
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ve Kontrol Kanunu, 1 sayili Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanligi Kararnamesi, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Samsun Valiligi imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi ile diger yazili mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR: Bu yonergenin uygulanmasinda;

a) Yonetim: Kurumun sahip oldugu para, bilgi, teknoloji, zaman, insan giici gibi kaynaklari en
etkin sekilde kullanarak dnceden belirlenmis kurumsal amaclara ulasabilmeyi,

b) Yonetici: Kurumsal amaclara ulasabilmek icin isleri planlayan, birimleri koordine eden,
denetleyen, sonuglari degerlendiren ve kuruma yeni hedefler belirleyen kisiyi,

c) Yetki: Kurumsal amaglara ulasmada, yoneticilere kamu hukuku ile taninmis olan, karar
verme ve verilen kararlari calisanlara uygulatma giiclin,

¢) Yetki Devri: islem yénergeleriyle belirlenmis gorevlerin tam, zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesinde etkinligi ve verimliligi saglayabilmek amaciyla yetkinin bir yoneticiden digerine
aktarilmasini,

d) Bakanlik: Hazine ve Maliye Bakanhgini,
e) Valilik: Samsun Valiligini,

f) Vali: Samsun Valisini,

g) Defterdarlik: Samsun Defterdarhgini,

g) Defterdar: Hazine ve Maliye Bakanhginin ildeki en blylk memuru, il ve bagl ilgeler
teskilatinin amiri olarak Samsun Defterdarini,

h) il idare Sube Baskani: Hazine ve Maliye Bakanliginin il ydnetiminin ist gérevlisi olan Samsun
Defterdarini,

1) Birim Miidiirii: Samsun Defterdarligi teskilat yapisi icinde Defterdarin sorumlulugu altinda
yer alan alt hizmet birimlerinin yoneticilerini,

i) Faaliyet Raporu: Tanimlanmis gorevlerin yili icerisinde yerine getirilmesinde olusan etkinligi
ve verimliligi degerlendirmek, takip eden yil hedeflerini belirlemek amaciyla diizenlenen raporu,

ifade eder.

IMZA YETKILILERI: Defterdarlik birimleri tarafindan yerine getirilen gorevleri iceren resmi yazi ve
onaylari imzalamaya yetkililer.

1-vali

2-Vali Yardimcisi

3-Defterdar,

4-Defterdar Yardimcisi,
5-Defterdarlk Birim Mudurleri,

6-Denetmenler Biiro Koordinatord,
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YETKi DEVRININ iLKELERi: Yetki devri ydnergesinin hazirlanmasinda ve tanimlanmis yetkilerin
kullanilmasinda asagidaki ilkeler esas alinir.

1.Defterdar, devrettigi yetki ile birlikte sorumluluklarini da devredemez. Yetkinin mevzuata
uygun kullanilmasindan resmi belgeleri hazirlayanlar, paraflayanlar ve imzalayanlar Defterdar ile
birlikte sorumludurlar.

2.Defterdarlik birim yoneticileri ve personeli gorevlerin tam, zamaninda ve yasalara uygun
olarak yerine getirilmesinden Defterdara ve Valiye karsi sorumludurlar.

3.Yetki devri, kendisine yetki devri yapilanlarin is yogunluklarinin altindan kalkabilmeleri igin is
tanimlari, stiregleri ve gorev dagilimlari dikkate alinarak yapilmistir.

4.Yetki sahibi, devrettigi yetkilerin, yetki devretme amacglarina ve hukuka uygun olarak
kullanilmasini gerekli gérdigli zamanlarda denetleyebilir.

5.Defterdar, devretmis oldugu yetkileri geri alabilir veya yetkiyi devrettigi personelle birlikte
kullanabilir.

6.Yetki devri, is tanimlari, sirecleri ve goérev dagihimlar dikkate alinarak, Defterdarhk
birimlerinin en alt kademedeki personeline niifuz edebilecek sekilde yapiimistir.

7.Yetki devri, gorevlerin basariyla yerine getirilebilmesi icin, yeterli diizeyde teorik bilgisi ve is
tecrlbesi olan personele yapilmistir.

8.Yetki devredilen ve devredilmeyen alanlar, is tanimlari, slregleri ve goérev dagilimlari
incelenerek belirlenmistir.

9.Yetki devri, Defterdarlik birimlerinin siire¢ yonetimi anlayisina uygun olarak stirekli gelisme,
yenilesme icerisinde olmasini saglamak amacina uygun olarak hazirlanmistir.

10.Yetki devrinin, Defterdarlik birimlerinin islemlerinin yerine getiriimesine olumlu veya
olumsuz etkileri yilsonunda hazirlanacak faaliyet raporlarinda degerlendirilecektir.

11.Defterdarlik Yetki Devri Yonergesi, Defterdarlik birimlerde gorevli biitiin personele yazili
olarak teblig edilmeli ve yoneticiler tarafindan hizmet igi egitimle anlatilmalidir.

12.Bu yonetmelikte yazili, Vali Yardimcisi ve Vali tarafindan kullanilan yetkiler, Samsun Valiligi
imza Yetkileri ve Yetki Devri Ynergesi ile belirlenmistir.

YETKINIiN KULLANILMA USUL VE ESASLARI

1.Gelen vyazilar hangi makam tarafindan imzalanmis ise cevap yazilari da ayni makam
tarafindan imzalanur.

2.llce Kaymakamliklari ile yapilan yazismalar Vali, yetki devrine gére Vali Yardimcisi ve
Defterdar tarafindan imzalanur.

3.Kendisine yetki devri edilmis olanlar, imza yetkilerini, yetkiyi Validen almislarsa “Vali a.”,
yetkiyi Defterdardan almislarsa “Defterdar a.” ibaresini yazarak kullanirlar.

4. Kendisine yetki devredilmemis olanlar, hicbir sekilde imza yetkisi kullanamazlar.
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5.Yetki sahibi tarafindan devredilmis olan yetkiler, yetki sahibinin onayl olmadan diger
personellere devredilemez.

6.Yonerge ile belirlenmis olan yetki devirlerindeki degisiklikler ayni usulle yetki sahibinin onayi
ile yapilabilir.

7.Gorevlerin basariyla yerine getirilebilmesi icin devredilen yetkiler eksiksiz ve dogru
kullanilmalidir.

8.Gorevlerin yerine getirilmesi sirasinda yetki devrine konu edilmemis bir islemin tespiti
halinde, gbrevin tanimlamasinin yapilmasi ve imza yetkisinin belirlenmesi amaciyla Defterdarlik
Makamina bildirilir.

9.Defterdarlik birimlerinde gorevli her unvandaki personel, vatandaslarin hukuka uygun islerini
talimat beklemeden yerine getirirler.

10.Defterdarlk birimlerinde gorevli personellerin tamami, vatandaslarin sorularina dogrudan
cevap vermeye, gerekli aciklamalari yapmaya yetkilidirler.

11.Sorunlarin vaktinde ¢o6zilebilmesi amaciyla, birimlerde goérevli personel amirlerine
geciktirmeden bilgi vermelidir.

12.Resmiyazi ve onaylar, o belgeyi hazirlayan personelden baslayarak en fazla bes paraf olacak
sekilde, sirali amirlerin parafina ve yetkili amirin imzasina sunulur.

13.Birden fazla kurumu ilgilendiren yazilar, ilgili kurumlara bilgi ve geregi icin dagitiml olarak
hazirlanir.

14.Yazi ve onaylar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir. imza rotasinda paraf ve imzasi bulunanlar, yazinin esas ve usullere
ve igeriginin hukuka uygunlugunu inceleyerek paraf/imza yetkilerini kullanirlar.

15.Yazilarin igerigi hakkinda imza rotasindaki personelin ayrica bilmesinde fayda oldugu
disindlen hususlar imza rotasindaki bir Ust gorevliye bilgi notu halinde iletilir.

16.”GIZLI” kaseli yazilarin icerigi, yazidan bilgisi olan personeller tarafindan aciklanmaz, gizli
tutulur.

17.Defterdarlk ile ilgili konularda yazili ve gorsel basinda ¢ikan haberler hakkinda bilgisi olan
birim miduri geciktirmeden konuyu Defterdarin bilgisine sunar. Gerekli gérmesi halinde basina bilgi
ve demeg Vali tarafindan, yetkilendirmesi halinde ise Defterdar tarafindan verilir.

Personel Midiri, yazili ve gorsel basini sirekli takip etmek ve halkla iliskileri yonlendirmek
Uzere gorevlendirdigi personeli yazili olarak Defterdara bildirir. Personel Mudiri halkla iliskiler
kapsaminda basinla iliskileri bu personel ile birlikte takip eder ve yuritdr.

18.Cumhurbaskanligi iletisim Merkezine (CIMER), Defterdarlik birimleri hakkinda yapilan
miracaatlar, ilgili birim tarafindan incelendikten sonra bizzat Defterdar tarafindan cevaplanir.

19.4982 sayili Bilgi Edindirme Kanunu geregince yapilan miiracaatlar, kanundaki yasal siresi
icerisinde, hukuki dayanak ve belgelerle desteklenerek Defterdar tarafindan cevaplandirilir.

20.Bakanliklar tarafindan uygulamaya konulan genel yazi ve genel tebligler ile valilik genel
emirleri Defterdar imzasiyla merkez ve baglh birimlere gdnderilir.
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21.”GizZLi” ve “HiZMETE OZEL” kaseli her tiirlii yazinin agilmasi, havalesi ve cevap yazilarinin
imzalanmasi Defterdar tarafindan yapilr.

22.Teftis ve denetim raporlarina verilen cevap yazilari Defterdar tarafindan imzalanir.

23.Defterdar Yardimcisi unvanina atama yapilmamis olmasi ya da Defterdar Yardimcisinin yasal
izinde, gegici gorevde bulunmasi gibi nedenlerle goérevinden sireli ayrilmalarinda, kendisine
tanimlanmis yetkiler Defterdar tarafindan kullanihr.

Kendisine yetki devredilmis olan Birim Mudirli ve Defterdar Yardimcisinin herhangi bir
nedenle anlik/kisa streli yerinde bulunmamasi sirasinda, islemlerin geciktiriimemesi amaciyla, imza
rotasindaki bir Gst gorevli belirlenerek imzalanmasi saglanir.

Defterdarin toplanti, denetleme gibi nedenlerle anlik/kisa sireli yerinde bulunmamasi
sirasinda, geciktiriimemesi gereken acil ve sireli isler Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

24.Merkez ilcelere arag ve sofor gérevlendirme onayi Defterdar Yardimcisi, bagli ilcelere arag
ve sofor gorevlendirme onayi Defterdar imzasi ile diizenlenir. Defterdarin denetim, komisyon toplantisi
gibi nedenlerle gorev basinda bulunmadigi zamanlarda bagli ilgelere arag ve sofor gérevlendirme onayi
Defterdar Yardimcisi imzasi ile diizenlenir.

25.Defterdar, Vali Yardimcisi, Vali ve Bakanlik bilgi veya onayina sunulacak dosyalardaki bilgi
ve belge eksikliklerini tamamlamak amaciyla yazilan, bir direktif, goriis 6zelligi tasimayan ve yeni bir
hak dogurmayan yazilar Defterdar tarafindan imzalanir.

26.Merkez ve bagh birimlerin bakanlktan 6denek talep yazilari Defterdar, gelen 6denegin
merkez birimlere bildirilme yazilari Defterdar Yardimcisi ilge birimlerine bildirilme yazisi Defterdar
tarafindan imzalanur.

27.Adli ve idari mahkemeler ile icra daireleri tarafindan valilik araci kilnmadan dogrudan gelen
yazilara verilen cevap yazilari Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

28.Defterdarhigimiza yanlishkla gelen yazilar ilgili kurumlara geregi/bilgi icin dagitimh olarak
Defterdar Yardimcisi imzasiyla gonderilir.

29.Defterdar Yardimcisi, Defterdarlik birimlerini, personelini ve islemlerini, gerekli gordugi
zamanlarda dogrudan Defterdar adina denetler ve denetim sonucunu Defterdara bildirir.

30.imza yetkisi devrinde, Defterdarin her konuda imza, onay ve havale yetkisi sakldir.

YETKi KULLANIMININ SORUMLULUKLARI

Yetki sahibi, devrettigi yetki ile birlikte sorumluluklarini da devredemez. Yetkinin mevzuata uygun
kullanilmasindan resmi belgeleri hazirlayanlar, paraflayanlar ve imzalayanlar Defterdar ile birlikte
sorumludurlar.

Kendisine yetki devredilenler, aldiklari yetkiyi kullanmaya direnemezler, sorumluluk almaktan
kaginamazlar. Yetkilerini zamaninda ve dogru kullanmak zorundadirlar. Yetkilerini kullanmamaktan
dogacak idari, mali, adli sonuglardan sorumludurlar.
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IKINCI KISIM
PERSONEL MUDURLUGU iSLEMLERINDE YETKi DEVRI
BiRINCi BOLUM

DEVLET MEMURLUGUNUN BASLAMASI

ACIKTAN ADAY MEMUR ATAMASI
1.Atama islemi icin gerekli belgelerin, atamasi yapilacak adaydan istenilme yazisi Personel Miidiiri
2.Atamasl yapilacak adayin glvenlik sorusturmasi ve/veya arsiv arastirmasi yazisi Defterdar

3.Atama isleminin dayanagi olan belgelerin incelenmesi amaciyla komisyon olusturulma onayi
Defterdarin teklifi Gizerine Vali Yardimcisi onayi ile diizenlenir.

4.Komisyon Uyelerine toplanti tarihinin bildiriime yazisi Personel Midiirii

5.Komisyon kararina uygun olarak atama isleminin yapilmasi onayi Defterdarin teklifi, Vali
Yardimcisinin uygun gorusi lGzerine Vali onayi ile diizenlenir

6.Atama isleminin yapildigi/yapilmadigina dair sonucun, atamasi uygun goértlen adayin yasal stiresinde
goreve baslamasinin teblig edildigi yazi Personel Miidiirii

7.Yasal siresinde gbreve baslamayan adayin atama onayinin iptali onayl Defterdarin teklifi, Vali
Yardimcisinin uygun gorisu Gzerine Vali onayi ile diizenlenir

8.Atamasi yapilan personelin atama onayinin merkez birimlere génderilme yazisi Defterdar Yardimcisi,
ilce birimlerine génderilme yazisi Defterdar

9.Atama isleminin sonug¢ (atamanin yapildigl, atamanin yapilmadigi, atamanin yapilmasina ragmen
adayin goreve baslamadig) bilgisinin bakanhga bildiriime yazisi Defterdar

ADAVYLIGIN KALDIRILMASI VE ASLi MEMURLUGA ATAMA

1.Temel ve hazirlayici egitimleri alan ve staj sliresi dolan aday memurun asli memurluga atanmasinin
teklif edildigi yazi Birim Muduri

2.Kosullari taglyan aday memurun asli memurluga atanma onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin
uygun gorisl Gzerine Vali onayi ile diizenlenir.

3.Asli memurluga atanma onayi ile yemin belgesinin, aday memurun yemin islemini tamamlamak (izere
bagh oldugu merkez birimine génderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimine gonderilme yazisi
Defterdar

4 Yemin isleminin tamamlandigini gosteren belgelerin Defterdarliga (Personel Mudurligi) gonderilme
yazisi Birim Mudiiri
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IKINCi BOLUM
MEMURIYET SIRASINDA ATAMA iSLEMLERI
NAKLEN ATAMA
a.Defterdarhigimiza Naklen Gelen Personelin Atamasi

1.Baska bakanhk, kurum ve kuruluslardan Defterdarligimiza naklen atanma talebinin bakanhgimiz
gorils ve onayina sunulma yazisi Defterdar

2.Defterdarligimiza naklen atanma talebinde bulunan personelinin muvafakatinin bagh bulundugu
Vilayetin Defterdarligindan, kurum ve kurulusundan istenmesi yazisi Defterdar

3.Naklen atama onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun gorisi Gzerine Vali onayi ile
dizenlenir.

4.Defterdarhigimiza naklen atanma talebinde bulunan personelinin atanma talebinin uygun
bulunmadiginin kendisine ve bagl bulundugu merkez birimine bildirilme yazisi Defterdar Yardimcisi,
ilge birimine bildirilme yazisi Defterdar

5.Bakanlhigimizca veya Defterdarligimizca dizenlenen naklen atama onayinin, Defterdarligimiza
atamasi yapilan personelin kadrosunun bulundugu vilayete (Defterdarlik), kurum ve kurulusa
gonderilmesi yazisi Defterdar

6.Naklen atama onayinin, memurun atamasinin yapildigi merkez birimlerine gonderilme yazisi
Defterdar Yardimcisi, ilge birimlerine gonderilme yazisi Defterdar

7.Defterdarligimiza naklen atanan personelin goreve basladiginin bildirilme yazisi Defterdar Yardimcisi

8.Defterdarligimiza naklen atanan personelin islem dosyasi ve dizi pusulasindaki eksikliklerin
giderilmesi yazismalari Defterdar

b.Defterdarligimizdan Naklen Giden Personelin Atamasi

1.Baska vilayete (Defterdarlik), kurum ve kurulusa naklen atanma talebinde bulunan personelin
talebinin uygun gorildigi/gorulmedigine dair muvafakat yazisi Defterdar

2.Personelin naklen atanma onayi Defterdarligimiza geldiginde, 6zlik dosyasinin dizi pusulasi ekinde
atamasi yapilan vilayete (Defterdarlik), kurum ve kurulusa gonderilme yazisi Defterdar

3.Naklen atama onayinin, personelin kadrosunun bulundugu Defterdarhigimiz merkez birimlerine
gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimlerine gonderme yazisi Defterdar

4.Personelin gorevden ayrilis tarihinin atamasi yapilan vilayete (Defterdarlik), kurum ve kurulusa
bildirilme yazisi Defterdar

5.Personelin islem dosyasi ve dizi pusulasindaki eksikliklerin giderilmesi yazisi Defterdar
YENIDEN ATAMA

1.Gorevinden ayrilan bir personelin yeniden gérevine atanmasina dair dilekgesi lizerine, atamaya esas
belgelerin kendisinden istenilmesi yazisi Personel Miidiirii

2.Yeniden atama talebinin bakanligimiz géris ve onayina sunulmasi yazisi Defterdar
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3.Bakanlik talimatina uygun olarak yeniden atama onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun
gorisu lzerine Vali onayi ile diizenlenir

4. Atamanin isleminin yapildigi/yapilmadigina dair sonucunun ilgiye bildirildigi, atamasi uygun gortlen
ilgilinin yasal sliresinde géreve baslamasinin kendisine teblig edildigi yazi Personel Midirii

5.Atama onayinin, personelin atamasinin yapildigi merkez birimlere génderilme yazisi Defterdar
Yardimcisi, ilge birimlerine génderme yazisi Defterdar

6.Yasal slresinde goreve baslamayan adayin atama onayinin iptali onayl Defterdarin teklifi, Vali
Yardimcisinin uygun gorisi lzerine Vali onayi ile diizenlenir

7.Yeniden atamasi yapilan personelin géreve basladiginin, siiresinde goreve baslamadigi icin atama
onayinin iptal edildiginin bakanliga bildirilme yazisi Defterdar

UcUNCU BOLUM
MEMURUN iziN KULLANMASI
YILLIK iZiN

1.Bakanhgin izni Gzerine, Defterdarin senelik izin onayi Defterdarin talebi, Vali Yardimcisinin uygun
gorusl Gzerine Vali imzasi ile diizenlenir.

2.Hizmetli, isci, VHKi, Memur, Teknik Eleman, Uzman gibi yénetici konumunda olmayan personellerin
yillik izin onaylari Birim Mudiri

3.Sef, Midir Yardimcisi, Midir, Defterdar Yardimcisi gibi yonetici konumundaki personel ile
Denetmen, Avukat, Defterdarlik Ozel Kalemde ¢alisan personelin yillik izin onaylari Birim Mudiriiniin
teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorusi tzerine Defterdar

4.Personelin izin donlisl goreve baslama onaylari yillik izni verenler tarafindan imzalanir

5.Personelin izin donisl gorevine basladiginin Personel MidirlGgine bildirilme yazisi yillik izni
verenler tarafindan imzalanir

6.Personelin yil icinde kullandigi yillik izinlere ait bilgi ve belgeler ile gorevden ayrilis ve baslayis
tarihlerinin Defterdarliga (Personel Mudurligu) bildirilme yazilari Birim Mudurii

7.Bakanlk atamali personelin yil icinde kullandigi yillik izinlere ait bilgi ve belgelerin Bakanhga bildirilme
yazisi Defterdar

MAZERET iZNi

1.Defterdarin mazeret izni onayi Defterdarin talebi, Vali Yardimcisinin uygun gorisi tizerine Vali imzasi
ile diizenlenir.

2.Diger personelinin mazeret izin onaylari Birim Muadarandn teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun
gorisu lizerine Defterdar

2.Uygun gorilmeyen mazeret izinlerinin personelin kadrosunun bulundugu merkez birimlerine
bildirilmesi yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimlerine bildirilme yazisi Defterdar

3.Personelin yil icinde kullandigi mazeret izinlerine ait bilgi ve belgeler ile gérevden ayrilis ve baslayis
tarihlerinin Defterdarliga (Personel MudurlGga) bildiriime yazilari Birim Mudurii
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4.Bakanhk atamali personelin yil icinde kullandigi mazeret izinlerine ait bilgi ve belgelerin Bakanliga
bildirilme yazisi Defterdar

YURTDISI iZNi

1.Defterdarin yurtdisi izin onayi Defterdarin talebi, Vali Yardimcisinin uygun gorisi tGzerine Vali imzasi
ile diizenlenir.

2.Personelin yurtdisi izin onaylari Birim Muadarianin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goérisi
Uzerine Defterdar

3.Uygun gorilmeyen vyurtdisi izinlerinin personelin kadrosunun bulundugu merkez birimlerine
bildirilmesi yazisi Defterdar Yardimcisi, ilgce birimlerine bildirilme yazisi Defterdar

4.Personelin yil icinde kullandig yurtdisi izinlere ait bilgi ve belgeler ile gorevden ayrilis ve baslayis
tarihlerinin Defterdarliga (Personel MudurlGgu) bildiriime yazilari Birim Mudurii

5.Bakanlk atamali personelin yil icinde kullandig yurtdisi izinlerine ait bilgi ve belgelerin Bakanliga
bildirilme yazisi Defterdar

HASTALIK iZNi

1.Hastalik raporu alan personelin raporlarinin hastalik iznine donistirilmek amaciyla Defterdarliga
(Personel Mudurliigi) bildirilme yazilari Birim Mudurii

2.Hekim raporlarinin hastalik iznine donustirilmesi onaylari Personel Mudirinin teklifi tzerine
Defterdar Yardimcisi

3.Hastalik izin onaylarinin personelin birimine bildirilme yazilari Personel Midiiri

4.Personelin yil icinde kullandig hastalik iznine ait bilgi ve belgeler ile gbrevden ayrilis ve goreve
baslama tarihlerinin Defterdarliga (Personel MidurlGga) bildiriime yazilari Birim Mudiirii

5.Bakanhk atamali personelin yil igcinde kullandigi hastalik iznine ait bilgi ve belgelerin Bakanhga
bildirilme yazilari Defterdar

REFAKAT izZNi

1.Personelin refakat izni taleplerinin Defterdarliga (Personel MidirlGgi) bildirilme yazilari Birim
Mudiirii

2.Personelin refakat izin onaylari Personel Midirinin teklifi lizerine Defterdar Yardimcisi
3.Refakat izin onaylarinin personelin birimine bildirilme yazilari Personel Midiirii

4.Personelin yil igcinde kullandigi refakat iznine ait bilgi ve belgeler ile gorevden ayrilis ve goreve
baslama tarihlerinin Defterdarliga (Personel MudirlGgi) bildirilme yazilari Birim Miidiirii

5.Bakanlik atamali personelin yil icinde kullandigi refakat iznine ait bilgi ve belgelerin Bakanlga
bildirilme yazilari Defterdar
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AYLIKSIZ iZiN

1.Defterdarin ayliksiz izin onayi Defterdarin talebi, Vali Yardimcisinin uygun gorusi Gzerine Vali imzasi
ile diizenlenir.

2.Personelin ayliksiz izin taleplerinin Defterdarliga (Personel MudurlGgi) bildirilme yazilari Birim
Mudiirii

3.Valilik atamal personelin ayliksiz izin onaylari Personel Miudirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin
uygun gorisl Gzerine Defterdar

4.Bakanhk atamali personelin ayliksiz izin taleplerinin Bakanliga gonderilme yazisi Defterdar

5.Bakanliktan gelen onayin Defterdarligimiza bagh merkez birimine gonderilme yazisi Defterdar
Yardimcisi, ilce birimlerine génderilme yazisi Defterdar

6.Personelin yil icinde kullandigi ayliksiz izne ait bilgi ve belgeler ile gérevden ayrilma ve goreve
baslama tarihlerinin Defterdarliga (Personel MiidiirlGg() bildirilme yazilari Birim Miidiira

7.Bakanlik atamali personelin yil icinde kullandigi ayliksiz izne ait bilgi ve belgelerin Bakanliga bildirilme
yazilari Defterdar Yardimcisi

DORDUNCU BOLUM
MEMURUN TERFi VE iNTiBAK iSLEMLERI
TERFi iSLEMLERI

1.Kademe ilerlemesi onaylari Personel Mudirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisa,
Defterdar imzasi ile diizenlenir

2.Derece yukselme onaylari Defterdarin teklifi Gizerine Vali Yardimcisi imzasi ile diizenlenir

3.Gerek il atamali gerekse bakanlik atamali personellerin kademe ilerlemesi ve derece ylikselmesi terfi
onaylarinin Defterdarligimiz merkez birimine génderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilge birimlerine
gonderilme yazisi Defterdar

4.Kademe ilerlemesi cezasi alan personelinin, terfi durumunun kadrosunun bulundugu
Defterdarli§imiza bagli merkez birimine goénderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilge birimlerine
gonderilme yazisi Defterdar

HiZMET DEGERLENDIRME iNTiBAK iSLEMLERI

1.il atamali personelin hizmet degerlendirme talebinin incelenmesinden sonra eksik oldugu anlasilan
bilgi ve belgelerin tamamlanmasinin memurun bagli oldugu merkez biriminden isteme yazisi Defterdar
Yardimcisi, ilce biriminden istenilmesi yazisi Defterdar

2.Bakanlik atamali personelin hizmet degerlendirme talep ve ekli belgelerinin bakanlga gonderilme
yazisi Defterdar

3.Personelin degerlendirilecek hizmetinin Sosyal Gilvenlik Kurumundan istenme yazisi Defterdar
Yardimcisi

4.Hizmet degerlendirme onayi Defterdarin teklifi Gizerine Vali Yardimcisi imzasi ile diizenlenir
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5.Gerek il atamali gerekse bakanlik atamali personellerin hizmet degerlendirme onaylarinin
Defterdarligimiza bagli merkez birimine gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilge birimlerine
gonderilme yazisi Defterdar

OGRENiM DEGISiKLiGi iSLEMLERI

1.il atamali personelin 6grenim degisikligi onaylari Defterdarin teklifi (izerine Vali Yardimcisi imzasi ile

dizenlenir

2.Bakanlik atamali personelin 6grenim degisikligi talep dilekcesi ve ekli belgelerinin bakanhga
gonderilme yazisi Defterdar

3.Gerek il atamali gerekse bakanlk atamali personellerin 6grenim degisikligi onaylarinin
Defterdarligimiza bagli merkez birimine gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimlerine
gonderilme yazisi Defterdar

BESINCi BOLUM
MEMURUN VEKALETEN VE GECiCi GOREVLE GOREVLENDIRILMESi
VEKALETEN GOREVLENDIRME

1.Defterdarin yillk, mazeret, hastalik, refakat izni, ayliksiz izin, yurtdisi izni, il disina gegici
gorevlendirilmesi gibi nedenlerle gorevinden sireli ayrilmalarinda yerine vekalet onayi Defterdarin
teklifi, Vali Yardimcisinin uygun gortsi tzerine Vali imzasi ile diizenlenir.

2.Defterdarlik merkez ve bagh ilce birim mudirleri ile miidir yardimcilarinin, bos kadroya vekalet
onaylari Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun gorist Gzerine Vali imzasi ile diizenlenir.

3.Valilik ve merkez atamali personelinin, harcirah 6denmesini gerektirmeyen (Miidirlik, Veznedarhk
vs.) dolu kadrolara, birim icinden vekaleten gorevlendirme onayl Personel Mudirinin teklifi,
Defterdar Yardimcisinin uygun goriisi Defterdarin onayi ile diizenlenir.

4 Valilik ve merkez atamali personelinin, harcirah 6denmesini gerektiren (Mudurlik, Veznedarlik vs.)
dolu kadrolara, birim disindan (il merkezinden ilgeye, ilgeden ilgeye, ilceden il merkezine) vekaleten
gorevlendirme onayi Defterdarin teklifi Gzerine Vali Yardimcisi onayi ile diizenlenir.

5.Vekaleten gorevlendirme onaylarinin merkez birimlerine gdnderme yazilari Defterdar Yardimcisi,
ilce birimlerine génderilme yazisi Defterdar

GECiCi GOREVLENDIRME

1.Defterdarin il disina gegici gorevlendirme onayi, Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun gorisu
Uzerine Vali onayi ile diizenlenir.

2.Bakanlik ve il atamal personelin il disina ve ilgelere gegici gorevlendirme onayi, Defterdarin teklifi
Gzerine Vali Yardimcisinin onayi ile diizenlenir.

3.Defterdarlik merkez personelinin merkez birimlerine, ilce personelinin bulundugu ilgeye
gorevlendirme onayl Personel Mudirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisi Uzerine
Defterdar onayi ile diizenlenir

4.Gegici gorevlendirme onaylarinin merkez birimlerine gonderme yazilari Defterdar Yardimcisi, ilce
birimlerine gonderilme yazisi Defterdar
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5.llceler dahil Defterdarhigin biitiin birimlerine acil durumlar veya giiniibirlik gegici gérevlendirmeler
Personel Middirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gortsi Uzerine Defterdar onayi ile yapilir.

ALTINCI BOLUM
MEMUR HAKKINDA ARASTIRMA, DiSiPLIN SORUSTURMASI,

CEZA KOVUSTURMASI VE DAVA iSLEMLERI

ARASTIRMA RAPORU DUZENLEME iSLEMLERI

1.Kurumsal ¢alisma ile ilgili her tlrli konunun arastirilmasi amaciyla arastirmaci goérevlendirme onayi
Personel Mudirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorlisi Uzerine Defterdarin onayi ile
dizenlenir

2.Arastirma raporunun Defterdar tarafindan incelenmesinden sonra herhangi bir islem yapilmasina
gerek olmadigina karar verilen raporlarin sakliya kaldirma onaylari Defterdar

3.Arastirma raporunun Defterdar tarafindan incelenmesinden sonra, personelin veya birimin
uyarilmasi gerektigine karar verilmesi halinde hazirlanan uyari yazisi Defterdar

4. Arastirma raporunun Defterdar tarafindan incelenmesinden sonra, gerekli gorilmesi halinde
personel hakkinda ilgisine gore idari, mali, disiplin, ceza sorusturmalari birlikte veya ayri ayri baslatilir.

DiSIPLIN SORUSTURMASI iSLEMLERI
a.Disiplin Sorusturma Raporunun Diizenlenmesi

1.Disiplin sorusturmasi yapilmasini gerektiren fiilin arastirma, sikayet, inceleme, teftis, denetim, ihbar
gibi vyollarla 6grenilmesini takiben sorusturmaci goérevlendirme onayi Disiplin Amiri imzasi ile
diizenlenir

2.Bagliilceler personeli hakkinda Kaymakamliklardan alinan disiplin sorusturmasi baslatiimasi talebinin
Valilik Makamina (idare Kurulu Midurliigi) gonderilmesi yazisi Defterdar

3.Sorusturma dosyasindaki eksikliklerin tamamlanmasi amaciyla sorusturmaciya veya ilgili birime
yazilan yazi Defterdar

b.Disiplin Sorusturma Raporunda Ceza Onerilmemesi

1.Disiplin sorusturma raporunun Defterdar tarafindan incelenmesinden sonra herhangi bir islem
yapilmasina gerek olmadigina karar verilen raporlarin sakliya kaldirma onaylari Disiplin Amiri,

c.Disiplin Sorusturma raporunda Uyarma, Kinama Veya Ayliktan Kesme Cezalarinin Onerilmesi

1.Disiplin sorusturma raporu geregi personel hakkinda uyarma, kinama, ayliktan kesme cezasi
uygulanmak tzere raporun yetkili disiplin amirine génderilme yazisi Defterdar

2.Personelden savunma istenme yazisi Disiplin Amiri

3.Personele savunmasinin uygun goruldiginiin bildirilmesi yazisi Disiplin Amiri
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4.Savunmasi yeterli goriilen personelin sorusturma dosyasinin sakliya kaldirma onayi Defterdar
5.Savunmasi uygun gorilmeyen personel hakkinda uygulanan cezanin tebligi yazisi Disiplin Amiri
d.Disiplin Sorusturma Raporunda Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi Onerilmesi

1.Personel hakkinda kademe ilerlemesi cezasi 6nerilen disiplin sorusturma raporunun, personelin son
savunmasi, Uyesi oldugu sendika bilgisi, gecmis yillar 6diil ve cezalar bilgisinin il Disiplin Kuruluna
gonderilme yazisi Defterdar

2.1l Disiplin Kurulu kararinin ilgili birime génderilme yazisi Defterdar
e. Disiplin Sorusturma Raporunda Devlet Memurlugundan Gikarilma Cezasi Onerilmesi

1.Disiplin sorusturma raporunun, personelin son savunmasi, lyesi oldugu sendika bilgisi, gecmis yillar
6dil ve cezalari bilgisinin il Disiplin Kuruluna génderilme yazisi Disiplin Amiri,

2.Disiplin sorusturma raporunun bakanligimiz Yiksek Disiplin Kuruluna gonderilme yazisi Vali,
3.Yuksek Disiplin Kurulu kararinin personele teblig edilmek {izere birimine gonderilme yazisi Defterdar
4.Teblig isleminin ve personelin gérevden ayrilis tarihinin bakanliga form ekinde bildirilmesi Defterdar
f.Disiplin Cezalarina itiraz

1.Disiplin amirinin uyguladig cezalara itiraz nedeniyle il Disiplin Kurulunca istenen, personelin iiyesi
oldugu sendika bilgisi, ge¢mis yillar 6dil ve cezalarinin kurula génderilme yazisi Defterdar,

2.1l Disiplin Kurulu kararinin ilgili birime génderilme yazisi Defterdar

3.Kararin ilgili personele teblig edildigine dair teblig tebelliig belgesinin il Disiplin Kuruluna génderilme
yazisi Defterdar

4.Bakanhk atamali personeller hakkinda yapilan disiplin sorusturmasi sonucunun bakanlhga bildirilme
yazisi Vali Yardimcisi

g.Gorevden Uzaklastirma

1.Sikayet, ihbar, denetim, sorusturma, teftis, mahkeme karari gibi nedenlerle personelin idari bir tedbir
olarak gorevden uzaklastirilmasi onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun goérisi Gzerine Vali
onayi ile dizenlenir

2.Gorevden uzaklastirma onayinin personele teblig edilmek tizere birimine gonderilme yazisi Defterdar

3.Gorevden uzaklastirilan personelin goéreve iadesi ile ilgili olarak yapilan degerlendirme sonucunda
alinan uzaklastirma halinin devami/goreve iadesi onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin uygun
gorisu Gizerine Vali onayi ile diizenlenir

4.Gorevden uzaklastirilan personelin goreve iadesi ile ilgili olarak yapilan degerlendirme sonucunda
alinan uzaklastirma halinin devami/goreve iadesi onayinin personele teblig edilmek lzere birimine
gonderilme yazisi Defterdar

h.Sikayet Sahibinin Bilgilendirilmesi

1.3071 sayil Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregi yapilan sikdayet nedeniyle baslatilan
disiplin sorusturmasi sonucunun dilekce sahibine bildirilme yazisi Defterdar
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4483 SAYILI YASA KAPSAMINDA ON iNCELEME iSLEMLERI

1.Memurun, 5237 sayili Tark Ceza Kanunu kapsaminda isledigi fiilin sikayet, ihbar, denetim,
sorusturma, teftis, mahkeme karari gibi yollarla idarece 6grenilmesi lizerine, mevcut belgelerin, 4483
saylll Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmasi hakkinda Kanuna goére 6n inceleme
baslatilmasi amaciyla Valilik Makamina (il idare Kurulu) génderilme yazisi Defterdar

2.0nincelemcinin hazirladigi rapor tizerine, il Valisi tarafindan sorusturma izni verilmesi/verilmemesine
dair alinan kararin personele teblig edilmek lizere birimine gonderilme yazisi Defterdar

3.Personele yapilan teblig belgelerinin il idare Kuruluna génderilme yazisi Defterdar

4.Mahkeme kararina gore memurun Devlet Memurluguna son verilmesi onayl Defterdarin teklifi, Vali
Yardimcisinin uygun gorUsi lGzerine Vali onayi ile diizenlenir

5.Devlet Memurluguna son verilme onayinin personele teblig edilmek lizere birimine gonderilme yazisi
Defterdar

6.Gorevine son verilen personelin bakanliga bildirilme yazisi Defterdar
3628 SAYILI YASA KAPSAMINDA HAZIRLIK SORUSTURMASI iSLEMLERI

1.Memurun, 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Risvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanunu
kapsaminda isledigi fiilin Cumhuriyet Bassavciliginca bildirilmesi yazisi Defterdar

2.Sorusturmacinin hazirladig tevdi raporunun bir 6rnegin Cumhuriyet Bassavciligina génderilme yazisi
Vali Yardimcisi, bir 6rneginin ise personele teblig edilmek lizere birimine gonderilme yazisi Defterdar

3.Personele yapilan teblig belgelerinin il idare Kuruluna génderilme yazisi Defterdar

4.Mahkeme kararina gére memurun Devlet Memurluguna son verilmesi onayi Defterdarin teklifi, Vali
Yardimcisinin uygun gorisu Gzerine Vali onayi ile diizenlenir

5.Devlet Memurluguna son verilme onayinin personele teblig edilmek tzere birimine gonderilme yazisi
Defterdar

6.Gorevine son verilen personelin bakanliga bildirilme yazisi Defterdar
iDARI DAVA iSLEMLERI

1.Defterdarligimizca idari mahkemelerde acilacak davalara iliskin dilekge taslaginin Muhakemat
Mudurligine gonderilme yazisi Defterdar

2.idari mahkemelerce istenilen bilgi ve belgelerin génderilme yazisi Defterdar

3.Defterdarligimiz aleyhine agilan dava dilekgelerine karsi hazirlanan cevap/savunma taslaginin
Muhakemat MudurlGgline gonderilme yazisi Defterdar

4.Defterdarhigimizca Ust dereceli idare mahkemelerine yapilan itiraz, istinaf, temyiz dilekge taslaginin
Muhakemat MidurlGgline gonderilme yazisi Defterdar

5.idare mahkemelerinin, yiiriitmenin durdurulmasi, kesinlesmemis veya kesinlesmis idari islemin iptali
veya davanin reddi, tazmin gibi kararlarinin ilgili birime gonderilme yazisi Defterdar
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YEDINCi BOLUM
DEVLET MEMURLUGUNUN SONA ERMESi
EMEKLILIK
a.istek Uzerine Veya Yas Haddinden Emeklilik

1.Emeklilik talebinde bulunan personelin dilekg¢esinin incelenmesinden sonra eksik belgelerin
tamamlanmasinin memurun bagh oldugu merkez birimden istenme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce
biriminden istenme yazisi Defterdar

2.Bakanlik atamali personelinin emeklilik talep dilekgesinin ve ekli belgelerinin bakanlga génderilme
yazisi Defterdar

3.Valilik atamali personelin emeklilik onayi Defterdarin teklifi Gzerine Vali Yardimcisi imzasi ile
diizenlenir

4.Gerek il atamali gerekse bakanlik atamali personellerin emeklilik onaylarinin Defterdarligimiza bagl
merkez birimine gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilgce birimine gonderilme yazisi Defterdar

5.Emeklilik onayinin ve belgelerinin Sosyal Giivenlik Kurumuna génderilme yazisi Defterdar
b.Malulen Emeklilik (Adi Malulliik-Vazife Malulligii)

1.il atamali personelin malulen emeklilige esas saglik raporunun Sosyal Giivenlik Kurumuna
gonderilmesi Defterdar

2.Bakanlik atamali personelin malulen emeklilik talep dilekcesini, eklerinin ve saglik raporunun
bakanliga génderilme yazisi Defterdar

3.Sosyal Givenlik Kurumunun rapor hakkindaki olumsuz gorisi tizerine, malulen emeklilik talebinin
uygun gorilmediginin memurun kadrosunun bulundugu Defterdarligimiza bagli merkez ve ilce birimine
gonderilme yazisi Defterdar

4.il atamali personelin, Sosyal Giivenlik Kurumunun uygunluk yazisi (izerine malulen emeklilik onayi
Defterdarin teklifi (izerine Vali Yardimcisi imzasi ile diizenlenir

5.Gerek il atamali gerekse bakanlk atamali personellerin emeklilik onaylarinin Defterdarligimiza bagh
merkez birimine génderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimine gonderilme yazisi Defterdar

6.Emeklilik onayinin ve belgelerinin Sosyal Givenlik Kurumuna gonderilme yazisi Defterdar

7.Emekliligi uygun goriilen personelin gérevden ayrihsi ile ilgili belgelerin bakanliga génderime yazisi
Defterdar

GEKILME

1.Memurun kendi istegiyle ¢ekilme talep dilekgesinin Defterdarliga (Personel MidirlGgi) génderilmesi
yazisi Birim Miidiiri

2.il atamali personelin rizaen gekilme onayi Defterdarin teklifi izerine Vali Yardimcisi imzasi ile
dizenlenir

3.Bakanlk atamali personelin gérevden ¢ekilme dilekgesini ve eklerinin bakanhga gonderilme yazisi
Defterdar
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4.Gerek il atamali gerekse bakanlik atamali personelin cekilme onayinin Defterdarligimiza bagl merkez
birimine génderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimine gonderilme yazisi Defterdar

5.Gorevden cekilen personelin gorevden ayrilis tarihinin bakanliga bildirilme yazisi Defterdar
MEMURUN OLUMU VE YAKINLARINA AYLIK BAGLANMASI
1.Memurun 6limine iliskin belgelerin varislerinden istenme yazisi Defterdar

2.Bakanlik ve Valilik atamali personellerden 6lenlerin eslerine ve ¢ocuklarina dul ve yetim ayligi
baglanmasi icin gerekli evraklarin Sosyal Glivenlik Kurumuna génderilme yazisi Defterdar

SEKiziNCi BOLUM

MEMURLARIN KiSiSEL TALEPLERININ DEGERLENDIRILMESi iSLEMLERI

KiMLIK DUZENLENMESi
1.Personelin memur kimlik talebinin bakanliga génderilme yazisi Defterdar

2.Bakanliktan gelen kimligin personele teslim edilmek Uzere bagh bulundugu merkez birimine
gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilge birimine génderilme yazisi Defterdar

3.Kimligin personele teslim edildigine dair belgenin bakanliga gonderilme yazisi Defterdar

4. Kaybedilen memur kimliklerin ilgili kurumlara bildirilme yazisi Defterdar

YESIL PASAPORT TALEPLERI

1.Pasaport alma sartlarini tasimayan Defterdarligimiz personelinin talebinin reddi yazisi Defterdar
2.Pasaport alma sartlarini tasiyan Defterdarligimiz personelinin pasaport talep formlari Defterdar
3.Defterdarligimiz kadrolarindan emekli personelin kadro derecesini belirleme belgesi Defterdar

4.Diger Defterdarliklar personelinin kadro derecesini belirleme talebinin Defterdarligina gonderilme
yazisi Defterdar

5.Merkez atamali personelin kadro derecesini belirleme talebinin bakanhga gonderilme vyazisi
Defterdar

MAL BiLDIRIMLERI

1.inceleme sonucunda uygun gériilen mal bildiriminin karsilastirma tutanaginin onaylanmasi Defterdar
2.Mal bildirimi uygun goérilmeyen personelden izahat istenme yazisi Defterdar

3.izahatin uygun goriilmesi halinde izahat yeterli onayinin imzalanmasi Defterdar

4.izahatin yeterli gdérilmemesi halinde izahat yetersiz onayinin imzalanmasi Defterdar

5.izahati uygun gorilmeyen personel hakkinda 657 sayili Devlet Memurlari Kanuna gore disiplin
sorusturmasi baslatilmasi onayi ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Micadele Kanununa gére Cumhuriyet Bassavciligina su¢ duyurusunda bulunma yazisi Defterdar

6.Bakanlik atamali personellerin mal bildirimlerinin bakanliga gonderilme yazisi Defterdar
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BASARI BELGELERI VE ODULLENDIRME

1.Valilik Makaminca verilen Tesekkiir Belgesi ile Basari ve Ustiin Basari Belgelerinin, personele teblig
ve teslim edilmek Gzere ilgili birime ve bakanliga gonderme yazisi Defterdar

2.Ustlin Basari Belgesi verilen personele 6diil verilmesi onayi Defterdarin teklifi, Vali Yardimcisinin
uygun gorisl Gzerine Valiimzasi ile hazirlanir.

ASKERLiK SEVK VE TEHIRLERI

1.Valilik atamali personelin askerlik gorevine sevkine esas ayliksiz izin onayl Personel Midiriiniin
teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorusil lizerine Defterdar imzasi ile diizenlenir.

2.Bakanlik atamali personelin askerlik sevk dilekcesinin ekleriyle birlikte bakanliga gonderilme yazisi
Defterdar

3.Ayliksiz izin onayinin personele teblig edilmek Gizere bagli oldugu merkez birimine génderilmesi yazisi
Defterdar Yardimcisi, ilgce birimine gonderme yazisi Defterdar

4.Personelin biriminden gelen teblig tebelliig belgesinin bakanliga gonderilme yazisi Defterdar

DOKUZUNCU BOLUM
ICKONTROL VE BiLGi TEKNOLOJILERI
iC KONTROL iSLEMLERI

1.i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani kapsaminda hazirlanan Yénetim Kararlilik Beyaninin
imzalanmasi Defterdar

2.Bakanligimiz tarafindan gergeklestirilecek eylemlerin aylar itibariyle kapsama dahil birimlere dagitimi
yazisi Defterdar

3.izleme ve Degerlendirme Tablosunun {i¢ ayda bir bakanliga génderilme yazisi Defterdar

BiLGI ISLEM SERVISi ISLEMLERI

1.Birimlerin ilk defa veya yenileme kapsamindaki e-imza taleplerinin, Bilgi Teknolojileri Genel
Midirltginin, Dokiiman ve is Akis Yonetimi Sistemi (izerinden gérevli personel tarafindan gcevrimigi
olarak agilan taleplerinin onaylanmasi Defterdar

2.Birimlerden st yazi ekinde gelen ve e-imza kullanicisi tarafindan doldurularak imzalanmis olan talep
formlarinin TUBITAK Kamu Sertifikasyon Merkezine génderilme yazisi Defterdar

3.Defterdarligimiz merkez ve ilce birimlerinden, Bilgi Teknolojileri Genel MuddurlGglinin, Dokiiman ve
is Akis Yonetimi Sistemi izerinden, cevrimici olarak gelen donanim ve sarf malzemesi taleplerinin
onaylanmasi Defterdar
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ONUNCU BOLUM
EGITiM FAALIYETLERI
EGIiTiM FAALIYETLERI
a.Hizmet ici Egitim Faaliyetleri

1.Hizmet i¢i Egitim Plani ve Uygulama Esaslar geregince, Defterdarigimiz merkez birimlerinin
katihmiyla hizmet ici egitim diizenleme onay! Personel Mudirinin teklifi, Defterdar Yardimcisinin
uygun gorisl Uzerine Defterdar imzasi ile hazirlanir

2. Hizmet ici Egitim Plani ve Uygulama Esaslari geregince, Defterdarligimiz merkez ve ilce birimlerinin
katilimiyla hizmet ici egitim dizenleme onayi Defterdarin talebi lzerine Vali Yardimcisi imzasi ile
hazirlanir

3.Hizmet ici egitim onaylarinin merkez birimlerine gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce
birimlerine gonderilme yazisi Defterdar

4. Hizmet igi Egitim Plani ve Uygulama Esaslari geregince, tig aylik Egitim Faaliyet Raporunun bakanliga
gonderilme yazisi Defterdar

5.Hizmet i¢i egitim sonrasi diizenlenen belge ve sertifikalar Defterdar
b.Staj Egitim Faaliyetleri

1.Ulusal Staj Programi kapsaminda Defterdarligimizda staj yapacak stajyerlerin Sosyal Givenlik
Kurumu islemleriyle ilgili Universitelere génderilen yazi Defterdar Yardimcisi

2.Stajyerlerin, staj yapacaklari birimlere bildirilmesi yazisi Defterdar Yardimcisi
3.Staj suresinin biriminde dizenlenen Staj Takip Cizelgesinin bakanlhga génderilme yazisi Defterdar
c.Diger Egitim ve Sinav Faaliyetleri

1.Aday memurlarin, bakanlik tarafindan hazirlanan temel ve hazirlayici egitim programlarinin ve sinav
tarihlerinin merkez birimlere gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimlerine génderilme yazisi
Defterdar

2.Bakanlik tarafindan yapilan gorevde yilikselme sinavlari hakkindaki yazilarin merkez birimlere
gonderilme yazisi Defterdar Yardimcisi, ilce birimlerine gonderilme yazisi Defterdar

ONBIRINCi BOLUM
TASINIR MALLARIN YONETIMI
TASINIR MALLARIN YONETiIMi
a.Tasinirlarin Giris Kayitlan

1.Bakanliktan alinan tasinirlara ait Tasinir Devir Cikis Fisinin, tasinirlarin teslim edildigi birime
gonderilme yazisi Personel Miidiirii

2.ilgili birim tarafindan teslim alinip ambar giris islemleri yapildiktan sonra Tasinir Kayit Yetkilisi
tarafindan imzalanan Tasinir Devir Cikis Fisinin, Personel Midirligine génderilme yazisi Birim
Miuidiirii

3. Tasinir Devir Cikis Fisinin bakanliga génderilme yazisi Defterdar

Sayfa 18 /23



b.Taginirlarin Cikis Kayitlan

1.Birimlerin ihtiya¢ duyduklari temizlik, kirtasiye ve posta pulu gibi tasinirlarin satin alinmasini veya
ihtiyac fazlasi tasinirlardan karsilanmasini Personel Middirluginden talep yazilari Birim Mudiirii

2.ihtiyac fazlasi tasinirlarin ilgili birime devrine ait Tasinir Devrine iliskin Protokol Defterdar Yardimcisi

3.Gerek satin alma yontemiyle gerekse ihtiyag fazlasi tasinirlardan talep sahibi birime gonderilenleri
gosterir, TKYS sistemi Gzerinden hazirlanarak Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanmis olan Tasinir
Devir Cikis Fisi ile Tasinir Devrine iliskin Protokoliin ilgili birime génderilme yazisi Personel Miidiirii

c.Ekonomik Omriinii Tamamlamis Tasinirlarin Kayitlardan Diisiimii

1.Ekonomik o6mrini tamamlamis veya teknik ve fiziki nedenlerle kullanilmasinda vyarar
gorilmediginden hizmet disi birakilan gereken tasinirlarin kayittan diisiilmesi igin hazirlanan ve Taginir
Kayit Yetkilisi ile Komisyon (yeleri tarafindan imzalanmis olan Kayittan Disme Teklif ve Onay
Tutanaginin onayi Defterdar Yardimcisi

2.Kayittan diistilen tasinirlari gdsterir Tasinir islem Fisi, Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan imzalanir

3.Kayittan disilen tasinirlarin teslim alinarak tasfiyesinin saglanmasi amaciyla Milli Emlak Dairesi
Baskanligina yazi Defterdar Yardimcisi

d.Tasinir Yonetim Hesabi

1.Mali yilsonunda TKYS sisteminden alinan Sayim ve Dokiim Cetveli, Muhasebe Midurliginin kayitlari
ile karsilagtirilir. Olusan kurus farklari igin diizenlenen Kurus Farklari Cetveli, Tasinir Kayit Yetkilisi ve
Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir

2.Ambarin fiziki sayimi sonucunda hazirlanan Sayim Tutanagi ile Tasinir Sayim ve Dokiim Cetveli, Sayim
Kurulunca imzalanir

3.Yil icerisindeki tasinir mal faaliyetlerini gbsterir Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetveli,
Tasinir Kayit Yetkilisi, Tasinir Kontrol Yetkilisi, Muhasebe Yetkili Yardimcisi ve Defterdar Yardimcisi
tarafindan imzalanir

ONIKINCi BOLUM
SOSYAL TESISLERIN YONETiMi
LOJMAN TAHSIS iSLEMLERI

1.Yili iginde kendisine sira tahsisli konut tahsisini talep eden personel tarafindan bizzat doldurulan ve
Personel Mudurl imzasi ile teslim alinan Ek 5 nolu Kamu Konutlari Tahsis Talep Beyannamesi, konut
tahsis islemlerini yliriitmekle gorevli birime teslim edilir.

2.Yili icerisinde tahsis talebinde bulunulmamasi halinde bos olan konutlar Kasim ve Aralik aylarinda
Defterdar imzasi ile duyurulur.

3.Tahsis Talep Beyannamesindeki bilgilerin, konut tahsis islemlerini ylritmekle gorevli birim
tarafindan, Mal Bildiriminde Bulunulmasi Hakkinda Yonetmelik uyarinca verilen mal bildirimleri ile
karsilastirilmasi saglanir.

4.Beyannameyi kasten noksan veya yanlis dolduranlar hakkinda kanuni kovusturma baslatiimasi
Personel Midiri imzasi ile hazirlanan bir yazi ile Defterdardan talep edilir.
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5.Konut tahsis islemlerini ylritmekle gorevli birim beyannamedeki bilgilere gore Ek 4 nolu Sira Tahsisli
Konutlarin Puanlama Cetvelini diizenler.

6.Konut tahsis islemlerini yiritmekle gorevli personel tarafindan, her yil Ocak ayi icinde gerekli
degerlendirmeler bilgisayar ortaminda yapildiktan sonra bulunacak toplam puana gore Sira Cetveli
dizenlenir.

7.Sira Cetveli ve eki belgeler Personel Midiirii imzasi ile hazirlanan yaziyla Konut Dagitim Komisyonuna
teslim edilir.

8.Konut Dagitim Komisyonu tiim belgeleri inceleyerek hak sahibi personellere konut tahsis edilmesi
kararlarini alir.

9.Konut Dagitim Komisyonunun kararlarin konut tahsis talebinde bulunan personele veya bu personele
teblig edilmek lizere gorev yaptigl birime bildirilmesi yazisi Personel Midri tarafindan imzalanir.

10.Konutlar, kendisine konut tahsis edilen personele, konut tahsis islemlerini yiritmekle gorevli
personel tarafindan, Ek 6 nolu Kamu Konutlari Giris Tutanagi ile EK 7 nolu Demirbas Esya ve Mefrusat
Listesi diizenlenmek suretiyle mahallinde teslim edilir.

11.Konutun anahtari, kendisine konut tahsis edilen personele, konut tahsis islemlerini ylriitmekle
gorevli personel tarafindan teslim edilir.

12.Tahsis edilen konutlarin elektrik, su, dogalgaz gibi aboneliklerinin agilmasini temin etmek lizere
hazirlanan yazilar Personel Mudiri tarafindan imzalanir.

13.Herhangi bir nedenle bosaltilan konutlar, konut tahsis islemlerini ylritmekle gorevli personel
tarafindan, konut mahallinde Ek 8 nolu Kamu Konutlari Geri Alma Tutanagi diizenlenerek teslim alinir.

14.Yil icinde baska bir talep olmamasi halinde, talep sahibinin magduriyetine yol agmamak icin Ocak
ay! beklenilmeden konut tahsis edilebilir.

15.Gorev tahsisli konutlar, konutun tahsis edildigi unvan sahibinin goreve basladigl tarihte Konut
Dagitim Komisyonu karari ile tahsis edilir. Konutun unvan sahibine teslimi ve geri alinmasinda
yukaridaki aciklamalara goére islem tesis edilir.

16.Konutun teslim tarihinden itibaren pesin olarak tahsil edilen konut kiralarini gésterir Alindi Belgesi,
maas bordrosu Ulzerinden hesaplanan Lojman Kira Listesi gibi belgeler, Birim Mudirl imzasiyla
hazirlanan bir yazi ekinde, Muhasebe Mudirligiine ve Milli Emlak Dairesi Baskanhgina génderilir.

YEMEKHANE HiZMETLERI
a.Yemekhane ihtiyaglarinin Dogrudan Temin Yéntemiyle Karsilanmasi

1.Yemekhanede kullanilacak malzemeler As¢i ve Satin Alma Memuru imzasiyla hazirlanan Malzeme
Siparis Fisi ile belirlenir.

2.Gerekli gérilmesi halinde sartname taslagi Ascl, Satin Alma Memuru ve Personel Midiiri imzalariyla
hazirlanir.

3.Gerekli gorilmesi halinde, sdzlesme taslagi Ascl, Satin Alma Memuru ve Personel Midurl imzalariyla
hazirlanir.

4.Piyasa arastirmasinda ve yaklasik maliyetin hesabinda personel gérevlendirme onayr Yemekhane
Yonetim Kurulu Bagkani,
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5.Ekinde taslak sartname, taslak idari sartname, taslak sdzlesme 6rnekleri yer alan teklif mektubu
Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

6.Kapali zarf igerisindeki teklif mektubu ve ekleri, gorevli personel ve teklif sahibi tarafindan
imzalanacak bir tutanakla teklif sahibine tarih saat belirtilerek teslim edilir.

7.Teklif sahibinin kasesi, imzasi, tarihi, yazi ve rakamla teklif ettigi tutari gosterecek seklide hazirlanmig
kapali zarf icerisindeki teklif mektubu ve ekleri, gérevli personel ve teklif sahibi tarafindan imzalanacak
bir tutanakla gorevli personelce teslim alinir.

8.Piyasa Arastirma Tutanagi, piyasa arastirmasinda gorevli personel imzasi ile hazirlanir.

9.Yaklasik Maliyet Cetveli, piyasa arastirmasina dayanilarak gorevlendirilmis personel imzasi ile
hazirlanir.

10.Satin alinacak mal ve hizmetin Ozelliklerini, miktarini, yaklasik maliyet tutarini, kimden temin
edilecegini, bedelini ve gerekli goriilen diger bilgileri iceren Onay Belgesi, Yemekhane Yonetim Kurulu
imzalariyla hazirlanir.

11. Yuklenicinin idari sartname ile s6zlesmeyi imzalamasindan sonra idareye teslim etmek istedigi
malin muayene ve kabulii, Asci, Satin Alma Memuru ve Ambar Memuru tarafindan yapilarak Muayene
ve Kabul Tutanagi dlizenlenir.

12.Muayene ve kabuli yapilan malin ambara girisi, Satin Alma Memuru ve Ambar Memuru tarafindan
diizenlenen Ambar Girisi Fisi ile yapilr.

13.Stoklarin glincellenmesi, malzeme giris ve cikislari, Yemekhane Stok Programinda yer alan Tiiketim
Malzemeleri Defterinin, Satin Alma Memuru tarafindan diizenlenmesi ile yapilir.

14.Yemekhane ambarindan giinliik malzeme giris ve c¢ikislari, Ambar Memuru tarafindan isletme
hesabi Ozeti ve Dogrudan Temin Kayit ve Bilgi Formu diizenlenerek yapllir.

15.isletme Hesabi Ozeti ve Dogrudan Temin Kayit ve Bilgi Formunun bir aylik dékiimi Yemekhane
Yoénetim Kurulu Bagkani tarafindan imzalanir.

16.Ylkleniciye odemelerin aylik yapilmasi halinde, her ayin sonunda hazirlanan borg listesi,
Yemekhane Yonetim Kurulu Baskani tarafindan imzalanir.

17. Yiikleniciye 6demelerin aylk yapilmasi halinde, yiiklenici, borg listesine uygun olarak dizenledigi
faturayi, bedelin aktarilacagi banka hesap bilgilerini gosterir dilekcesi ekinde idareye teslim eder.

18.Yilkleniciye yapilacak 6demeler, idareye bildirdigi banka hesap numarasina, Yonetim Kurulu Baskani
tarafindan EFT yontemiyle yapilr.

19.Yemekhanenin gelir ve giderleri licer aylik donemler halinde, Personel Midurltgiinde KBS sistemini
kullanmakla gérevli personel tarafindan, KBS-Mali istatistikler Veri Girisi Moddiliine girilir.

b.Devlet Katki Payinin Yemekhane Yonetim Kurulu Hesabina Aktarilmasi

Devlet katki pay1 6denekleri, yemekhane hizmetlerinden yararlanan personelleri gosterir listeye uygun
olarak, Defterdar Yardimcisi imzasiyla, Yemekhane Yonetim Kurulu banka hesaplarina aktarilir.

c.Yilsonu islemleri

1.Defterdar tarafindan yapilacak goérevlendirme (zerine, yilsonlarinda yemekhane faaliyetleri
denetmen tarafindan denetlenir.

Sayfa21/23



2.Denetlenecek tim belgeler, Personel Midiri tarafindan imzalanan bir yazi ile denetmene teslim
edilir.

3.Raporda tespit edilen eksiklikler Yemekhane Yénetim Kurulu Baskani gozetiminde giderilir.

4.Yemekhane denetim raporunun bakanliga génderilme yazisi Defterdar tarafindan imzalanir.

ONUCUNCU BOLUM
DIGER iSLEMLER

KADRO HAREKETLERI
1.Personel Hareketleri Tablosunun her ayin basinda bakanliga génderilme yazisi Defterdar
2.Tenkis ve Tahsis Tablosunun her ayin basinda bakanliga gonderilme yazisi Defterdar
3.Dolu ve Bos Kadrolar Tablosunun her ayin basinda bakanliga gonderilme yazisi Defterdar
4.Bakanlhktan kadro talep edilme yazisi Defterdar
5.Bakanhigin kadro tahsis ve tenkis islemlerinin birimlere génderilme yazisi Defterdar
BRIFING VE iSTATiSTiK RAPORLARI

1.Bagh birimlerimizden alinan veriler dogrultusunda ¢ ayda bir hazirlanan Brifing Raporunun
imzalanmasi Defterdar

2.Brifing Raporunun Valilige (il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii) gonderilme yazisi Defterdar

3.Muhakemat Mudurliiglinden alinan devlet davalarina iliskin tablonun Ocak ve Temmuz aylarinda
Valilige (il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii) gonderilme yazisi Defterdar

SiViL SAVUNMA VE AFET FAALIYETLERI

1.Defterdarlik Sivil Savunma Amiri, Personel Muduruniin teklifi, Defterdar Yardimcisinin uygun goriisu
Uzerine Defterdar imzasi gérevlendirilir

2.Sivil Savunma Plani, Zarar Tespit ¢calisma Grubu Operasyon Plani, il Afet ve Acil Durum Midirligiinin
talebi dogrultusunda hazirlanan diger planlar Defterdar tarafindan imzalanir/onaylanir

3.Hazirlanan planlarin il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiine gonderilme yazisi Defterdar

4.Sivil savunma ve afet kapsaminda hazirlanan planlarda gérevlendirilen personele gérevlerinin tebligi
amaciyla ilgili birimlere yazi Defterdar

5.Afetler sirasinda hazirlanan raporlarin ilgili birim ve kurumlara génderilme yazisi Defterdar

6.Genel hayata etki etmeyen zarar tespit calismalari sonucunda hazirlanan form, tutanak ve raporlarin
il Afet ve Acil Durum Mudirligiine ve bakanhga (Muhasebat Genel Midiirligi) génderilme yazisi
Defterdar

iHALE YETKILILiGi

4734 sayih Kamu ihale Kanunu kapsaminda yapilacak ihalelerde “ihale Yetkilisi” gorevi Defterdar
Yardimcisi tarafindan yerine getirilir.
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HARCAMA YETKILILiGi

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda bir giderin gerceklestirilmesinde,
Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen parasal tutara kadar olanlarin “Harcama Yetkililigi” gorevi
Defterdar Yardimcisi tarafindan yerine getirilir.

YURURLUK
Bu yonerge yayimi tarihinde yururltge girer.

Bu yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde Samsun Valiliginin 04.02.2021 tarihli imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi hiikimleri uygulanir.

YURUTME YETKISi
Bu yonerge hiikimlerini Samsun Defterdari yirdtar.
YURURLUKTEN KALDIRILMA

Samsun Defterdarhginin 25.12.2020 tarihli imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi Yiirirlikten
kaldirilmistir.

Orhan TAS
Defterdar

Uygun Gorisle Arz Ederim

Emin COLAK

Vali Yardimcisi

OLUR
..... /...../2023
Dog. Dr. Ziilkif DAGLI

Vali
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