PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEM YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam ve Genel Esaslar


Amaç


Madde 1- Bu yönergenin amacı, Maliye Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğü taşra teşkilatı olan İl Personel Müdürlüğünün, hizmet alanlarına, görevlerine ilişkin esas ve usulleri düzenlemektir.


Kapsam


Madde 2- Bu yönerge; İl Defterdarlık Personel Müdürlüğünün görevlerini, çalışma usul ve esaslarını kapsar.


Hukuki Dayanak


Madde 3- Bu yönerge; Maliye Bakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkındaki 178 sayılı Kanun Hükmündeki Kararnamenin 39 ncu maddesine göre düzenlenmiştir.


Tanımlar


Madde 4- Bu yönergede geçen deyimlerden;


a) “Bakanlık”, 
Maliye Bakanlığını,


b) “Bakan”, 
Maliye Bakanını,


c) “Genel Müdürlük, 
Personel Genel Müdürlüğünü,


d) “Genel Müdür”, 
Personel Genel Müdürünü,


e) “Defterdarlık”, 
İl Defterdarlığını,


f) “Defterdar” , 
İl Defterdarını,


g)“Personel Müdürlüğü”, 
İl Defterdarlık Personel  Müdürlüğünü,


h)“Personel Müdürü”, 
İl Defterdarlık Personel  Müdürünü,


ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Personel Müdürlüklerinin Örgütlenmesi


Personel Müdürlüklerinin Örgütlenmesi


Madde 5- Genel Müdürlük taşra teşkilatında, görevlerinin uygulanması bakımından Personel Müdürlüğü şeklinde örgütlenir. Bakanlık, büyükşehir belediyesi olan illerde kadro sayısını dikkate alarak birden fazla Personel Müdürlüğü kurmaya yetkilidir.


Personel Müdürlüğü Servisleri


Madde 6- Personel Müdürlüğü; Sınav, Atama, Kadro ve İstatistik, Bilgi İşlem, Sicil ve Disiplin, İdari Davalar, Sosyal -Yönetsel ve Mali İşler, Eğitim, Genel Evrak, Arşiv ile Sivil Savunma Servislerinden oluşur. Bu servislerin sayılarının artırılmasına, azaltılmasına veya birleştirilmesine Defterdarın önerisi üzerine Genel Müdürlük yetkilidir.


Servisler arası haberleşme servis notu ile yapılır.

SINAV SERVİSİ

BİRİNCİ KISIM

TANIMLAR


Sınav 


Madde 7- Sınav; memuriyete giriş sınavı, yükselme sınavı, sınıf ve ünvan değişikliği sınavı ve Bakanlıkça yapılacak diğer sınavları ifade eder.


Memuriyete Giriş Sınavı

Madde 8- Memuriyet giriş sınavı; Defterdarlık merkez ve ilçe kadrolarına ilk defa atanacak personelin seçimine esas olmak üzere “İlk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Görevlerine Devlet Memuru Olarak Atanacaklar İçin Mecburi Yeterlik ve Yarışma Sınavları Genel Yönetmeliği” uyarınca yapılacak sınavı ifade eder.


Yükselme Sınavı

Madde 9- Yükselme sınavı; Defterdarlık merkez ve ilçe kadrolarında halen çalışan personelin yükselmesine esas olmak üzere “Maliye Bakanlığı Personeli Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esaslarına göre yapılacak yükselme sınavını ifade eder.


Sınıf ve Ünvan Değişikliği Sınavı


Madde 10- Sınıf ve ünvan değişikliği sınavı; Defterdarlık merkez ve ilçe kadrolarında halen çalışan personelin sınıf ve ünvan değişikliğine esas olmak üzere “Maliye Bakanlığı Personeli Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esaslarına göre yapılacak sınıf ve ünvan değişikliği sınavını ifade eder.


Diğer Sınavlar

Madde 11- Diğer sınavlar; Bakanlıkça yapılacak olan Maliye Kursu, Mesleki Eğitim Kursu, yükselme, eleme, seçme ve benzeri sınavları ifade eder.

İKİNCİ KISIM

SINAV İŞLEMLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Memuriyete Giriş Sınavları

Memuriyete Giriş Sınavı

Madde 12- Memuriyet giriş sınavları; Bakanlıkça merkezi sistemle birden fazla İl Defterdarlığını kapsayacak şekilde, bölgesel veya Bakanlıkça uygun görülmesi halinde Defterdarlık tarafından yapılır.


Sınavın Bakanlıkça Merkezi Sistemle Yapılması

Madde 13- Sınavın merkezi sistemle yapılması halinde, Kadro ve İstatistik Servisinden gerekli bilgiler (kadroların sınıfı, ünvanı, derecesi ve adedini gösterir) alınır ve Genel Müdürlüğe bildirilir.


Sınavın Bölgesel Yapılması

Madde 14- Sınavın birden fazla İl Defterdarlığını kapsayacak şekilde bölgesel olarak yapılması halinde Genel Müdürlükçe belirlenen esaslar çerçevesinde işlem yapılır.


Sınavın Defterdarlıkça Yapılması

Madde 15- Defterdarlığın personel ihtiyacının bulunması ve bu ihtiyacın sınav açılarak karşılanmasının düşünülmesi halinde; Kadro ve İstatistik Servisinden açıktan atama yapılabilecek boş kadroların sınıf, ünvan, derece ve adedini gösterir bilgiler alınır.


Boş kadro sayısı, sınavla personel alınacak birimlerin mevcut personelinin hizmet binalarındaki yerleşim durumları, birimlerin iş kapasitelerine göre ihtiyaç duyulan memur sayıları değerlendirilerek sınav açılması kararlaştırıldığında, bu konuları kapsayan (Ek:1)’deki form doldurularak bir yazı ile Genel Müdürlükten sınav açılması için gerekli izin istenilir. İzin verilmesi üzerine sınav Defterdarlık tarafından yapılır.


Sınav Duyurusu

Madde 16- Sınav duyurusu müracaat süresinin bitiminden en az 15 gün önce “İlk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Görevlerine Devlet Memuru Olarak Atanacaklar İçin Mecburi Yeterlik ve Yarışma Sınavları Genel Yönetmeliği” ve Genel Müdürlük talimatları doğrultusunda, merkez ve ilçe binalarının girişinde bulunan ilan panolarında duyurulur. Sınavın duyurulmasında Resmi Gazete, radyo, televizyon veya ülke çapında tirajı yüksek gazetelerden asgari birinden veya diğer araçlardan da faydalanılabilir. 


Resmi Gazete, radyo, televizyon veya tirajı yüksek gazetelerden asgari birinde, sınav duyurusunun yayınlanmasının uygun görülmesi halinde; sınav duyurusu doğrudan ilgili merciie gönderilir. İl düzeyinde mahalli gazetelerde yayınlanması halinde ise İl Makamı (Basın ve Halkla İlişkiler) kanalı ile sınav duyurusunun yayınlanması sağlanır.


Duyuruda, yukarıda sözü edilen yönetmelik gereğince aşağıdaki hususların bulunması gerekmektedir:


a) Atama yapılacak boş kadroların ünvanı, sınıfı, derecesi, sayısı, bulundukları yer, aylık tutarları ile istihdam şekli.


b) Alınacak personelde aranacak genel ve özel şartlar.


c) İlk ve son müracaat tarihleri ile müracaat edilecek mercii.


d) Sınavın yapılacağı tarih, saat ve yeri.


e) Sınava katılacaklardan ehliyet tespiti ile ilgili istenilen belgeler (şoförler için sürücü belgesi, kaloriferciler için ateşçi belgesi, aşçılar için aşçılık belgesi, daktilograflar ile bilgi işlem kadrolarında görevlendirilecekler için diploma veya en az iki ay veya 160 saat süreli kurs belgesi).


f) Sınav konuları


Sınav Başvuruları ve Kabulü

Madde 17- Sınav başvuruları “İlk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Görevlerine Devlet Memuru Olarak Atanacaklar İçin Mecburi Yeterlik ve Yarışma Sınavları Genel Yönetmeliği” nin ekindeki örneğe uygun olarak düzenlenmiş iş talep formları (Ek:2) ile yapılır. Müracaat esnasında herhangi bir karışıklığa meydan verilmemesi ve işlerin daha sağlıklı yürütülebilmesi amacıyla, iş talep formları farklı renklerle düzenlenebilir.


Müracaatçılardan alınan iş talep formlarının; 


a) Formun iş talebinde bulunanın el yazısı ile ve mürekkepli kalem ile silinti ve kazıntı olmaksızın doldurulması,


b) Bütün soruların tam ve açık olarak cevaplandırılması,


c) Cevapların seçme kutularına (x) işareti konulmak suretiyle belirtilmesi,


d) Form’a son üç ay içerisinde çekilmiş (4,5 x 6 ebadında) fotoğraf yapıştırılması ve bir adedinin de giriş belgesine yapıştırılmak üzere iliştirilmesi,


gerekir.


İş talep formları alındıktan sonra müracaatçının sınav duyurusunda belirtilen genel ve özel şartları taşıyıp taşımadığına ve öncelikle bunlardan yaş şartına bakılır. Müracaatçının yaşının altyaş sınırının altında olması halinde, meslek veya sanat okulu mezunu ile kazai-rüşt kararı olup olmadığına bakılır. Bu şartların mevcut olmaması halinde, müracaatı kabul edilmez.


Erkek adaylarda askerliğini yapmış olma şartı aranması halinde, adayın askerlik hizmetini yapıp yapmadığı incelenir.


Müracaatçının mahkumiyeti varsa mahkumiyetinin, 657 sayılı Kanunda belirtilen şartlara göre Devlet Memurluğuna alınmasına engel olup olmadığı incelenir.


Adayın herhangi bir kamu kurumunda halen veya daha önce memur olarak görev yapıp yapmadığı kontrol edilir. Bunun söz konusu olması halinde, adayın müracaatı kabul edilmez.


Sınavın yüksekokul mezunları için yapılması halinde; ayrı bir şart öngörülmediği takdirde, ön lisans diplomasına sahip olanlar da lisans diploması olanlarla birlikte sınava girerler.


Duyuruda belirtilen tüm şartları taşıdıkları anlaşılan adayların başvuruları kabul edilerek tahsil durumları itibariyle yüksek okul, lise ve dengi mesleki okullar, ortaokul ve dengi mesleki okullar ve ilkokul mezunları için müteselsil sıra numarası verilmiş ve iş talep formları renklerine uygun olarak hazırlanmış ve Personel Müdürlüğünce mühürlenmiş sınav müracaat formu kabul föylerine (Ek:3) kaydedilir.


Aday Numaralarının Verilmesi

Madde 18- Aday numaraları; sınavın yapıldığı yıl, il, adayın öğrenim durumu, sınava gireceği ünvan kodlanmak suretiyle verilir. 


Bu kodlamada; soldan başlamak üzere ilk iki rakam sınavın yapıldığı yılın son iki rakamı, sonra ilin trafik kod numarası, izleyen bölüme öğrenim ve sınava gireceği ünvanın baş harfleri (İlkokul Hizmetli “İH”, İlkokul Aşçı “İA”, İlkokul Kaloriferci “İK”, İlkokul Şoför “İŞ”, İlkokul Bekçi “İB”, Ortaokul Aşçı “OA”, Lise Memur “LM”, Yüksekokul Memur “YM”), daha sonra ise başvuru sıra numarası yazılarak aday numarası kodlanmış olur.


Örneğin; Ankara Defterdarlığının 1997 yılında açmış olduğu sınava yüksekokul mezunu memur olarak 155 nci sırada başvuran adaya (9706YM0155) şeklinde aday numarası verilir.

	9
	7
	0
	6
	Y
	M
	0
	1
	5
	5



Sınav Müracaatlarının Kayıtlara Alınması


Madde 19- İş talep formlarının föylere geçirilmesini müteakip föylerdeki sıra numarası aday numarası olarak kabul edilir ve iş talep formunun sağ üst köşesine mürekkepli veya tükenmez kalemle veya numaratörle aynı numara verilir.


Müracaat süresinin bitiminden sonra, en son müracatçının bulunduğu föyün altı, “sınav müracaatının son günü olan ............tarihinde mesai saati bitimine kadar .............. mezunu ...........adayın müracaat ettiğine dair iş bu tutanak tarafımızdan tanzim ve imza edilmiştir” ifadesiyle kapatılarak Personel Müdürü, Personel Müdür Yardımcısı ve Şef tarafından imzalanarak mühürlenir.


Sınav Giriş Belgesinin Düzenlenmesi

Madde 20- İş talep formlarının incelenmesi ve föylere kaydedilmesinden sonra sınava girebilme şartlarını taşıyan adaylara fotoğraflı sınav giriş belgesi (Ek: 4) verilir. Belgedeki fotoğrafın iş talep formundaki fotoğrafla aynı olmasına özellikle dikkat edilir.


Sınav giriş belgesinde, aday numarası, adı ve soyadı, doğum yeri ve tarihi, tahsil derecesi, katılacağı sınav, sınav tarihi, saati ve sınava gireceği yer ile ilgili bölümlerin bulunması gereklidir. Giriş belgesinin usulüne uygun bir şekilde tanziminden sonra sınav giriş belgesi Personel Müdürü veya yetki vereceği Müdür Yardımcısı tarafından imzalanır. Adayın fotoğrafının üzeri mühürlendikten sonra adayın adresine iadeli taahhütlü olarak postayla gönderilebileceği gibi, adaylara elden de teslim edilebilir.


Yazılı Sınav Öncesi Yapılacak İşlemler

Madde 21- Yazılı sınav öncesi aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Yazılı Sınavlara Girecekleri Belirtir Listelerin Hazırlanması

Müracaat süresinin bitiminden ve işlemlerin tamamlanmasından sonra müracaat kabul föylerinden yararlanmak suretiyle başvuran adayların, aday numaraları, adı ve soyadı ile tahsil derecelerine göre listeler hazırlanır.


b) Adayların Sınava Giriş Yer(ler)inin Belirlenerek İlan Edilmesi

Sınav tarihinden önce, sınavın yapılacağı yerde aday sayısına göre gerekli düzenlemeler yapılarak, adayların hangi yer(ler)de sınava gireceği belirlenir ve kimin hangi salonda sınava gireceğini gösterir bu listeler, sınav gününden bir gün önce sınav yerlerinde ve hizmet binalarının uygun görülen yerlerinde adayların görebileceği şekilde asılır.


c) Sınav Kurulunun Oluşturulması

Memuriyet giriş sınavının Defterdarlıkça yapılması ve soruların Defterdarlıkça hazırlanıp değerlendirilmesi halinde sınav kurulu Defterdar veya görevlendireceği Defterdar Yardımcısının başkanlığında Müdür düzeyinde üç üye ile Personel Müdüründen teşekkül eder. “İlk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Görevlerine Devlet Memuru Olarak Atanacaklar İçin Mecburi Yeterlik ve Yarışma Sınavları Genel Yönetmeliği” gereğinde bu kurulu teşkil edenlerin öğrenim seviyeleri sınava girecek adayların öğrenim seviyelerinden aşağı olamaz. Eşleri, ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve sıhri hısımları sınava katılanlar, sınav kurulunda başkan veya üye olarak görev alamazlar. Bu hususun sınavların herhangi bir aşamasında tespit edilmesi halinde; bu üye veya üyeler yerine yeni başkan veya üye(ler) görevlendirilir, başkan ve ilgili üye(ler)in daha önce yaptığı değerlendirmeler geçersiz sayılır ve bu durumda, diğer kurul üyelerinin değerlendirmeleri esas alınır.


Sınavın sorumluluğu, sınav kuruluna aittir. Sınavların düzenli bir şekilde yürütülmesinden sınav kurulu başkanı sorumludur.


d) Sınavın Şekli ve Soruların Hazırlanması

Sınavın yazılı olarak yapılması esastır. Sınav klasik usülde veya test uygulaması şeklinde yapılabilir.


Sınav soruları “İlk Defa Devlet Kamu Hizmeti ve Görevlerine Devlet Memuru Olarak Atanacaklar İçin Mecburi Yeterlik ve Yarışma Sınavları Genel Yönetmeliği” esaslarına göre sınav kurulunca hazırlanır. Çoğaltılan sorular kurul tarafından tutanak (Ek:5) düzenlenmek suretiyle kapalı zarflara konularak Personel Müdürlüğü mühürü ile mühürlenir ve muhafaza altına alınır. Sınav günü bina sınav sorumlularına tutanakla (Ek:6) teslim edilir. 


e) Sınavlarda Bakanlık Gözlemcisi Görevlendirilmesi

Soruların hazırlanması ile yazılı ve sözlü sınavların yapılması esnasında Bakanlık gözlemcisi görevlendirilmesi istenebileceği gibi, Bakanlıkça bu amaçlarla re’sen gözlemci görevlendirebilir.


f) Yazılı Sınav Salonlarında Görev Alacakların Belirlenmesi

Bina sınav sorumlusu, salon başkanı ve gözetmen olarak görev verilecekler, sınavdan bir gün önce belirlenip kendilerine görev verileceği duyurulduktan sonra, hangi salonda kimlerin görev yapacağı sınav günü sabahı belirlenerek Defterdarın imzasını taşıyan bir yazı ile sınav saatinden makul bir süre önce tebliğ edilir.


Bina sınav sorumlusu, salon başkanı ile gözetmenlere sınavda görevli olduklarına dair yaka kartı (Ek:7) verilir. Gerekli görülmesi halinde diğer kurum personeli ile çevre il Defterdarlıkları personelinin de görevlendirilmesi sağlanabilir.


g) Yazılı Sınav Gününde Güvenlik Tedbirlerinin Alınması

Emniyet Müdürlüğüne yazı yazılarak, sınav süresince gerekli güvenlik tedbirlerinin alınması istenilir. 


Yazılı Sınav Esnasında Yapılacak İşlemler

Madde 22- Yazılı sınav esnasında aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Adayların Sınav Salonlarına Alınması

Sınav saatinden önce salon başkanı ile gözetmenler, sınava girecek adayların giriş belgeleri ile kimliklerini karşılaştırmak suretiyle kontrol ettikten sonra, adayların sınav salonlarına yerleştirilmelerini sağlarlar.


b) Yazılı Sınavın Başlatılması İşlemleri


Köşesi kapanabilir ve mühürlü cevap kağıtları dağıtılarak adayların kimlikleri ile ilgili bölümü doldurmaları sağlanır.


Sınav kurulunca hazırlanan sorular görevlilerce adaylara dağıtılmadan önce, kapalı torba veya zarf içerisinde olduğunu ve sınav görevlilerince sınav saatinde açıldığını belirtir şekilde, sınava katılan adaylardan iki kişinin de imzası ile, sınavın başlayış saatini belirten bir tutanak (Ek:8) düzenlenir.


c) Yazılı Sınavın Sonuçlandırılması İşlemleri

Sınavın bitiminde, bitiş saatini, sınava girenlerin sayısını, her adayın kaçar adet kağıt kullandıklarını ve sınavın akışını gösteren bitiş tutanağı (Ek:9) düzenlenerek, salondaki görevlilerce ve sınava giren adaylardan iki kişi tarafından imzalanır. 


Sınav cevap kağıtları zarf veya torbalara konularak, kapatılıp ağzı mühürlendikten sonra sınav tutanakları ile birlikte salon başkanı ve/veya bina sınav sorumlusu tarafından sınav kurulu başkanına teslim edilir.


Yazılı Sınav Sonuçlarının Değerlendirilmesi

Madde 23- Yazılı sınav 100 tam puan üzerinden değerlendirilir. Bu değerlendirme  sonucunda sınav kurulunca sözlü veya uygulamalı sınava ya da mülakata çağrılacak adayların yazılı sınavda en az 70 puan alması şarttır.


Yazılı Sınav Sonuçlarının İlan Edilmesi ve Adaylara Duyurulması İle İlgili İşlemler

Madde 24- Sınav cevap kağıtlarının sınav kurulunca değerlendirilmesini müteakip, kurulca imzalanan başarı listeleri ilan edilir.


Sonuçlar ile birlikte sözlü veya uygulamalı sınavın ya da mülakatın yer, gün ve saati, yazılı sınavı kazanan adaylara yazı ile bildirilir. 


Sözlü, Uygulamalı Sınav, Mülakat Öncesi İşlemler

Madde 25- Yazılı sınavı kazananların ilgili mevzuata göre gerekli olması halinde arşiv araştırması işlemleri bu sınav(lar)dan önce yapılır. Ayrıca, yazılı sınavı kazanan adayların daha önce Devlet Memurluğundan çıkarılıp çıkarılmadığı mevcut kayıtlardan ve Devlet Personel Başkanlığından araştırılır. Bu durumda olanlar, sınav(lar)a alınmaksızın haklarında 29 ncu maddede belirtilen işlemler yapılır.


Sınavın Şekli

Madde 26- Yazılı sınavı kazananlar; sözlü, uygulamalı sınava veya mülakata alınırlar. Bunların bir veya birkaçı birlikte uygulanabilir.


Bu sınavlarda, yazılı sınav kurulundan farklı sınav kurulu oluşturulması mümkündür. Ayrıca sınavda; bilgi, tecrübe ve uzmanlığından yararlanmak üzere sınav kurulunun uygun görmesi halinde danışmanlık yapmak üzere görevlendirme yapılması mümkün olduğu gibi, Bakanlık gözlemcisi de bulunabilir.


Sınav(lar)da Kullanılacak Belge ve Formlar

Madde 27- Kurul başkan ve üyelerince, adayların bilgi seviyesi, genel durum ve davranışları ile iş için gerekli tecrübesi, işlere karşı ilgi ve arzusu ile tayinde işe yarayacak diğer bilgileri kapsayan bir form (Ek:10) kullanılmak suretiyle, adaylar hakkında kanaatlar belirlenir ve bu form aynı zamanda sınav tutanağı yerine geçer.


Daha sonra aynı kişilerce verilen sözlü notu ve ortalamalarını belirtir, aynı zamanda sözlü sınav tutanağı yerine geçen bir form düzenlenir. (Ek:10/a)


Sınav Sonrası Başarı Listelerinin Hazırlanması ve Adaylara Duyurulması

Madde 28- Sözlü, uygulamalı sınav ile mülakat 100 tam puan üzerinden değerlendirilir ve başarılı olmak için en az 70 puan alınmış olması şarttır. 


Sınavlara katılanların nihai puanları, yazılı ve diğer sınav(lar)a sınav kurulu üyelerinin herbirinin ayrı ayrı verdikleri puanların aritmetik ortalaması alınmak suretiyle tespit edilir. 


Sınav kurulunca değerlendirme sonuçları en yüksek puandan başlamak üzere sıraya konularak, bir başarı listesi hazırlanır. Bu sıralamada puanların eşit olması halinde uygulama veya mesleki bilgiler puanına öncelik verilir. 


Sınav kurulunca, duyuruda yer alan boş kadro sayısı kadar yazılı ve yazılı sonrası sınav(lar)da alınan puanların ortalamalarına göre hazırlanan ve kurulca imzalanan başarı listeleri ilan edilir. Ayrıca yazı ile ilgililere duyurulur ve sınavda başarılı olanlardan;


a) Nüfus hüviyet cüzdanı onaylı örneği,


b) Diplomasının onaylı örneği,


c) Görevin gerektirdiği belge veya sertifika,


d) Adli sicil belgesi,


e) Askerlik durum belgesi,


f) Resmi tabip raporu, hizmet yönünden özellik arzeden görevler için sağlık kurulu raporu, 


g) Kılık ve Kıyafet Yönetmeliğine uygun olarak son üç ayda çekilmiş 6 adet vesikalık fotoğraf,


h) Mal bildirimi,


ı) Atamaya esas tercih dilekçesi,

ile birlikte en geç 15 gün içerisinde Personel Müdürlüğüne müracaatları istenir.


Gerçeğe Aykırı Beyanda Bulunanlar Hakkında Yapılacak İşlemler

Madde 29- Sınav giriş belgesi verilmek suretiyle sınava alınan ve yapılan sınavlar sonucunda başarılı olanlardan, 28 inci maddede belirtilen belgelerin temin edilmesinden sonra; iş talep formunda gerçeğe aykırı beyanda bulunduğu tespit edilenlerin sınavlarının geçersiz sayılması ve haklarında Türk Ceza Kanununun ilgili hükümlerinin uygulanması için Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulması hususunda atamaya yetkili amirden onay alınarak ilgili yerlere bilgi verilir.


Başarılı Olanlara Ait Dosyalama İşlemleri

Madde 30- Başarılı olan adaylara ait belgeler (başarı listeleri dahil) her aday için ayrı ayrı açılacak dosyalar içerisine konulup üzerine adayların adı ve soyadı ile tahsil derecesi yazılarak, dizi pusulası ekinde Atama Servisine gönderilir. 


Bakanlığın talebi halinde, Bakanlığa veya diğer İl Defterdarlıklarına ataması uygun görülen adaylara ait sınav dosyaları dizi pusulasına bağlanmak suretiyle ilgili yerlere gönderilir. 


Memuriyet Giriş Sınavına İlişkin Belgelerin Saklanması

Madde 31- Sınavla ilgili yazışmalar, dosyalama planına uygun olarak açılan dosyalarda saklanır. Ayrıca sınav müracaatlarının kayıt edildiği föyler cilt haline getirilerek bu dosya ve föy ciltleri Arşiv Servisinde muhafaza edilir.


Bunların dışında kalan sınavla ilgili belgeler (kazanamayanların iş talep formları, sınav evrakları vs.) müteakip sınav tarihine kadar klasörler içinde Arşiv Servisine gönderilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Yükselme ve Diğer Sınavlar

I- ŞEFLİK SINAVLARI


Şeflik sınavları

Madde 32- Şeflik sınavları, Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara göre verilen izin üzerine şef ihtiyacı olduğu belirlenen birimlerin bu ihtiyaçlarını karşılamak için yapılır. 


Sınav açılmadan önce Kadro ve İstatistik Servisinden, dolu ve boş bulunan şef kadrolarının yeri, kadro derecesi ve adedini belirtir listenin gönderilmesi istenilir. (Ek:11)


Sınav Duyurusu

Madde 33- “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” ile Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara uygun olarak, Personel Müdürlüğünce sınava katılma koşulları, sınav tarihi ve sınav yeri belirlenerek onay alınır ve duyurusu yapılır.


Sınav Müracaatlarının Kabulü

Madde 34- Sınav başvuruları (Ek-11/a) form ile yapılır. Şeflik sınavı için başvuran adayların başvuruları incelendikten sonra şeflik sınavına giriş şartlarını taşıyan adayların müracaatları kabul edilir.


Şeflik Sınavı Öncesi Yapılacak İşlemler

Madde 35- Şeflik sınavı öncesi aşağıdaki işlemler yapılır :


a) Şeflik Sınavı Giriş Belgesinin Düzenlenmesi


Sınava katılması uygun görülenlere, üzerinde aday numarası, sınav yeri, tarihi ve saati yazılı ilgilinin fotoğrafı yapışık “Şeflik Sınavına Giriş Belgesi” (Ek:12) düzenlenip Personel Müdürünce imzalandıktan sonra görev yaptığı yere yazı ekinde gönderilerek ilgiliye teslimi ile sınava girmesinin sağlanması istenilir.


Sınava katılması uygun görülmeyenlerin durumları gerekçeli bir yazı ile ilgililere duyurulmak üzere görev yaptığı birime bildirilir. 


b) Sınav Kurulunun Oluşturulması

Sınav kurulu; Defterdar veya görevlendireceği Defterdar Yardımcısı başkanlığında Personel Müdürünün katılımıyla Müdür düzeyinde üç üye olmak üzere en az beş kişiden oluşur.


c) Şeflik Sınavının Şekli ve Soruların Hazırlanması

Şeflik sınavının yazılı olarak yapılması esastır. Sınav klasik usülde veya test uygulaması şeklinde yapılabilir.


Sınav soruları Genel Müdürlükçe belirlenen usül ve esaslar dahilinde sınav kurulu tarafından hazırlanır. Çoğaltılan sorular kurul tarafından (Ek:5) tutanak düzenlenmek suretiyle kapalı zarf veya torbalara konularak Personel Müdürlüğü mühürü ile mühürlenir.


d) Şeflik Sınavlarında Bakanlık Gözlemcisi Görevlendirilmesi

Şeflik sınavı sorularının hazırlanması ile yazılı ve sözlü sınavların yapılması esnasında Bakanlık gözlemcisi görevlendirilmesi istenebileceği gibi, Bakanlıkça bu amaçla re’sen gözlemci görevlendirilebilir.


Yazılı Sınav Esnasında Yapılacak İşlemler

Madde 36- Sınava katılacakların adı ve soyadı ile aday numaralarını gösterir şekilde hazırlanan listeye göre adaylar sınav mahalline alınarak, sınav kurulu tarafından hazırlanan ve mühürlü zarf içerisindeki sorular adayların önünde açılarak, sınava başlanır ve sınava başlama tutanağı (Ek:13) düzenlenir.


Sınav sonrasında sınav bitiş tutanağı (Ek:14) düzenlenir. Bu tutanakta sınava katılan iki adayın imzası bulunur.


Yazılı Sınav Sonuçlarının Değerlendirilmesi

Madde 37- Yazılı sınav sonuçlarının değerlendirilmesi, “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esasları çerçevesinde sınav kurulunca yapılır.


Yazılı Sınav Sonuçlarının Duyurulması

Madde 38- Sınav cevap kağıtları “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esasları çerçevesinde sınav kurulu tarafından değerlendirildikten sonra başarı listesi tanzim edilerek tutanak (Ek:15) altına alınır ve imzalanmasını müteakip ilan edilir.


Sınav sonuçları ile sözlü sınavın yer, gün ve saati, yazılı sınavı kazanan adaylara yazı ile bildirilir.


Sözlü Sınavı

Madde 39- Yazılı sınavı kazananlar sözlü sınava alınırlar. Belirlenen tarihte yapılan sözlü sınav sonucunda da başarılı olan adayların yazılı ve sözlü sınav sonucunda aldıkları puanların aritmetik ortalaması alınmak suretiyle başarı listesi (Ek:16.) düzenlenerek ilan edilir ve başarılı olanların görev yerlerine bildirilir. 


Sınav başarı listesi ile sınav evrakları, dizi pusulasına eklenerek Atama Servisine intikal ettirilir.


II- SINIF VE ÜNVAN DEĞİŞİKLİĞİ SINAVLARI


Yardımcı Hizmetler Sınıfı Personelinin Sınıf Değişikliği Sınavı

Madde 40- Yardımcı Hizmetler Sınıfına dahil personelin sınıf değişikliği ile ilgili olarak Genel Müdürlükçe belirlenen usül ve esaslar ile “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esaslarına göre sınıf değişikliği için sınav açılmasına ihtiyaç olduğunun belirlenmesi halinde, hizmetin aksamaması kaydıyla sınıf değişikliği sınavı yapılır.


Sınavdan önce, Kadro ve İstatistik Servisinden, dolu ve boş bulunan kadroların yeri, kadro derecesi ve adedini belirtir liste alınarak gerekli ön hazırlık çalışmaları yapıldıktan sonra (Ek: 17 ) form ile sınıf değişikliği sınavı açılması için Genel Müdürlükten izin istenilir. 


Sınav Duyurusu, Müracaatların Kabulü

Madde 41- “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esasları ile Genel Müdürlükçe belirlenen usül ve esaslara uygun olarak, Personel Müdürlüğünce sınava katılma koşulları, sınav tarihi ve sınav yeri belirlenerek, onay alınır ve duyurusu yapılır.


Sınıf değişikliği sınavı için başvuran adayların başvuruları incelendikten sonra sınava giriş şartlarını taşıyan adayların müracaatları kabul edilir.


Sınav Öncesi ve Sınav Sonrası Yapılacak İşlemler


Madde 42- Sınıf değişikliği sınavı öncesi ve sonrasında yapılacak işlemler, şeflik sınavının ele alındığı 33, 34, 35, 36, 37, 38 ve 39 uncu maddelerde yazılı işlemlere uygun olarak gerçekleştirilir.


Ünvan Değişikliği Sınavları


Madde 43- Bilgisayar işletmenliği, şoförlük gibi ünvan değişikliğini gerektiren kadrolara atama yapılmasının gerekmesi halinde “Maliye Bakanlığı Personelinin Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği” esaslarına göre Genel Müdürlükten izin alınarak ünvan değişikliği sınavı yapılır.


Sınav öncesi ve sonrası yapılacak işlemler 41 ve 42 inci madde çerçevesinde gerçekleştirilir.


III- BAKANLIKÇA YAPILACAK SINAVLAR


Mesleki Eğitim ve Maliye Kursu Sınavları

Madde 44- Genel Müdürlükçe gönderilen Mesleki Eğitim ve Maliye Kursuna katılma şartlarını ve başvuru formlarını içeren duyuru, merkez ve ilçe birimlerine gönderilir. Kurslara başvurmak isteyen memurlar hakkında Sicil ve Disiplin Servisinden servis notu ile gerekli bilgiler alındıktan sonra başvuru formları incelenip doldurulması gereken yerler doldurulur ve Defterdara tasdik ettirilerek belirlenen tarihte Genel Müdürlükte (Mesleki Eğitim ve Maliye Kursu) olacak şekilde gönderilir. 


Yükselme Sınavları

Madde 45- Bakanlıkça açılan yükselme sınavlarının duyurusu, merkez ve ilçe birimlerine gönderilir. Ayrıca, ilan panosuna da asılır.


Yükselme sınavına başvuran adaylara ait başvurulardaki bilgiler Personel Müdürünce incelenip doğruluğu anlaşıldıktan sonra bir üst yazı ile Bakanlığa gönderilir. 


Eleme ve Seçme Sınavları


Madde 46- Bakanlıkça açılan eleme ve seçme sınavlarının duyurusu, merkez ve ilçe birimlerine gönderilir. Ayrıca, ilan panosuna da asılır. 


Başvuru belgeleri ile diğer belgeler yeteri kadar çoğaltılarak başvuran adaylara verilmesi sağlanır. 


Yükselme ve Diğer Sınavlarla İlgili Belgelerin Dosyalanması ve Saklanması

Madde 47- Yükselme, sınıf ve ünvan değişikliği, Mesleki Eğitim ve Maliye Kursu, Bakanlıkça yapılacak yükselme, eleme ve seçme sınavlarına ait yazışmalar dosyalama planına uygun olarak açılan dosyalarda saklanır


Sınavla ilgili dosyalar, sınav işlemlerinin tamamlanmasından sonra müteakip sınav tarihine kadar muhafaza edilmek üzere Arşiv Servisine gönderilir.

ATAMA SERVİSİ

BİRİNCİ KISIM

ATAMA İŞLEMLERİ


Personel İhtiyacının Belirlenmesi


Madde 48- Merkez ve ilçe birimleri personel ihtiyaçları ayrı ayrı tespit edilerek her birimde görevlendirilmesi gereken personel sayısı ve norm kadrolar Valilik onayı ile belirlenir. Bu belirlemeye göre atamalar saymanlık bazında depo tayin olarak gerçekleştirilerek görevlendirmeler yapılır.

BİRİNCİ BÖLÜM

Açıktan Atama İşlemleri


Memuriyet Sınavını Kazananların Atama Öncesi İşlemleri

Madde 49- Memuriyet sınavında başarılı olanların sınav dosyaları ile başarı listelerinin, Sınav Servisinden intikalinden sonra, sınav dosyasındaki belgelerin tamam olup olmadığı incelenir. Belgelerde eksiklik olması halinde giderilmesi için Sınav Servisine dosyalar iade edilir.


Belgelerin tamam olması durumunda Kadro ve İstatistik Servisinden kadro uygunluğu ve açıktan atama yapılabilecek boş kadroların derece, ünvan ve yerlerini gösterir liste alınır.


Atama Onayının Hazırlanması ve SonuçlandırılmasI

Madde 50- Atama öncesi işlemlerin tamamlanmasından sonra (Ek:18) form kullanılarak atama onayı üç nüsha hazırlanarak imzaya sunulur.


Atama onayının imzalanmasından sonra, personelin görevlendirileceği yer tespit edilerek görevlendirilme yazısı ile atama onayının bir örneği Personel Müdürünün imzası ile görevlendirildiği birime gönderilir ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesi ile tedavi yardımı beyannamesi ve memur kimliğine esas bilgi formunun doldurularak gönderilmesi istenilir. Görevlendirilme yazısının bir örneği de adaya tebligat için iadeli taahhütlü olarak gönderilir. Tebligat yazısında, 657 sayılı Yasa’nın 62 nci maddesindeki süre içerisinde göreve başlamasının gerektiği bildirilir. Tebligat işlemi, posta vasıtasıyla yapılabileceği gibi memur eliyle veya çağrı yapılarak Personel Müdürlüğünde de gerçekleştirilebilir.


Göreve Başlama ve Başlamama Hallerinde Yapılacak İşlem 


Madde 51- Göreve başlama ve başlamama hallerinde yapılacak işlemler aşağıda belirtilmiştir.


1- Göreve Başlama Hali


Adayın göreve başlamasına ilişkin yazının gelmesini müteakip göreve başlama tarihi özlük dosya özetine işlenir. Ayrıca birimler itibariyle tutulacak olan Özlük Bilgileri İzleme Defterine (Ek:19) kaydedilir. Göreve başlama tarihi hakkında Kadro ve İstatistik Servisine servis notu ile bilgi verilir. Kimlik tanzimine esas bilgi formu, kimlik düzenlemek üzere Sicil ve Disiplin Servisine gönderilir. Sicil numarasının verilmesi için göreve başlama tarihi Sicil ve Disiplin Servisine bildirilir.


Tedavi yardım beyannamesi ise sağlık karnesi düzenlenmek üzere Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisine gönderilir.


Emekli sicil numarasının verilmesine esas form düzenlenerek Emekli Sandığına gönderilir.


2- Göreve Başlamama Hali

İlk defa memuriyete ataması yapılan, ancak 657 sayılı Yasa’nın 62 ve 63. maddesinde belirtilen süreler geçmesine rağmen göreve başlamadığı anlaşılan ilgilinin atama onayı, Personel Müdürünün önerisi, Defterdar’ın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile iptal edilir.


İptal onayının bir örneği ilgili birime, bir örneği de ilgili şahsa Personel Müdürünün imzasını taşıyan bir yazı ile gönderilerek, memuriyete ilk atamada istenilen belgeleri içeren sınav dosyasının içerisine atama onayı ve iptal onayı aslı da konularak Arşiv Servisine teslim edilir.


Mecburi Hizmetle Yükümlü Olanların Atama İşlemleri

Madde 52- Mecburi hizmetle yükümlü bulunanlardan ilk defa veya yeniden atanacakların belgeleri Genel Müdürlükçe gönderildiğinde, belgenin tamam olup olmadığı incelenir, eksiklik olması halinde eksikliğin giderilmesi için ilgiliye duyuru da bulunulur.


Belgenin tamam olması durumunda Kadro ve İstatistik Servisinden uygunluk alınarak atama onayı hazırlanarak imzaya sunulur.


Atama onayının hazırlanması ve sonuçlandırılması, göreve başlama ve başlamama hallerinde 50 ve 51 inci maddelerde belirtilen işlemler aynen yapılır.


Yeniden Atamalarda Yapılacak İşlemler

Madde 53- Çekilen, çekilmiş sayılan, emekli olan, seçim veya diğer özel kanunlar nedeniyle ayrılanların yeniden atama işlemleri aşağıdaki gibi yapılır.


Çekilen, çekilmiş sayılan, emekli olan, seçim veya diğer özel kanunlar gereği görevlerinden ayrılanların tekrar  görev talep etmeleri halinde, atama işlemleri yapılmadan önce özlük ve sicil dosyaları temin edilir. Bakanlık Merkezi ve İl Defterdarlıkları ile başka kurumlardan yukarıdaki nedenlerle ayrılanların özlük ve sicil dosyaları ayrıldıkları Bakanlıktan, İl Defterdarlıklarından veya kurumlardan bir yazı ile istenilir.


Dosyalar temin edildikten sonra talep dilekçelerindeki gerekçeler de dikkate alınarak, Defterdar başkanlığında, Defterdar Yardımcısı ve Personel Müdüründen oluşacak komisyon tarafından dosyaları incelenir.


Yeniden atanmaları komisyon tarafından uygun görülenlerin ilgili mevzuata göre gerekli olması halinde arşiv araştırmaları yaptırılır.


Ancak, emekli olanlardan malulen veya sıhhi izin süreleri nedeniyle emekliye ayrılanların iyileştikleri ve çalışabileceklerini belgeleyen sağlık kurulu raporunu da ibraz etmeleri istenilir.


Durumları uygun görülerek ataması yapılacak olanların, ayrıldıkları tarihte almakta oldukları aylık derece ve  kademeleri de dikkate alınarak, Kadro ve İstatistik Servisinden uygunluk alınır.


Defterdarlıkça yeniden atanmaları uygun görülen, arşiv araştırmaları olumlu olan ve durumuna uygun boş kadro bulunan ilgili hakkında Genel Müdürlükten atanma izni istenilir. Atama izni istenilirken, hizmet belgesi, son üç yıllık veya mevcut sicil raporları, arşiv araştırma belgesi, adli veya idari tahkikat geçirmesi halinde bunlara ilişkin bilgiler ve memuriyette bulunmadığı sürede hangi iş ile iştigal ettiğini gösterir belgeler de yazıya eklenir.


Genel Müdürlükten atama izni geldiğinde, atamaya esas belgeler tamamlattırılır, atama onayının hazırlanması,  sonuçlandırılması, göreve başlama ve başlamama hallerinde 50 ve 51 inci maddede belirtilen işlemler aynen yapılır.

İKİNCİ BÖLÜM

Naklen Atamalar


A. Kurum İçi Naklen Atamalar


Merkez ve İlçe Birimleri Arasında İsteğe Bağlı Naklen Atamalar

Madde 54- Merkez ve ilçe birimlerinde görevli memurlardan, saymanlık veya ünvan değişikliği suretiyle merkez birimleri arasında, merkezden ilçeye, ilçeden merkeze veya ilçeler arasında atama isteminde bulunanların, bu talepleri (Ek:20) “Devlet Memurlarının Müracaat ve Şikayetleri İle İlgili Yönetmelik” esaslarına uygun bir şekilde yapılarak birim görüşü ile birlikte Personel Müdürlüğüne intikal ettirilir.


Atama talebinde bulunan memurun, talebinin kadro yönünden değerlendirilmesi için Kadro ve İstatistik Servisinden bilgi alınır. Boş kadro bulunmaması veya boş kadro bulunup da talepte bulunanın durumuna uymaması, özlük veya sicil dosyalarının incelenmesi neticesinde atamasının uygun görülmemesi halinde bir yazı ile memura duyuru yapılmak üzere birimine bildirilir.


Atama isteminde bulunan memurun atamasının uygun görülmesi halinde atama işlemi Personel Müdürünün önerisi Defterdar’ın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile sonuçlandırılır.


Atama onayının imzalanmasından sonra personelin görevlendirileceği yer tespit edilerek, görevlendirilme yazısı ile birlikte atama onayının bir örneği de eski ve yeni görev yerlerine tebliğ, görevinden ayrılış ve göreve başlayış tarihlerinin bildirilmesi için gönderilir. Onayın aslı ilgilinin özlük dosyasında muhafaza edilir. İlgilinin görevine başlamasına müteakip özlük dosya özetine işlenir ve Özlük Bilgileri İzleme Defterinde gerekli değişiklikler yapılır. Ayrıca Kadro ve İstatistik Servisine de kayıtlara geçirilmek üzere bilgi verilir.


İl Defterdarlıkları Arası İsteğe Bağlı Naklen Atamalar

Madde 55- İl Defterdarlıkları arasında naklen atama isteminde bulunan personel (Ek:20) form dilekçeyi kullanarak talepte bulunur. İsteklilerin talep dilekçeleri üzerinde yapılan tetkikte, atama işlemlerini gerektiren eş, sağlık, öğrenim ve diğer nedenler araştırılır. Eş, sağlık ve öğrenim durumu nedenleriyle atama isteminde bulunanların dilekçeleri ekinde bunlara ilişkin belgelerin bulunup bulunmadığına bakılır. Eş durumundan atama talebinde bulunanların eşinin o İl’e atandığını gösterir iş yerinden alacağı belge ile evliliğini belgeleyen evlenme cüzdanı örneği, sağlık durumundan atanma talebinde bulunulması halinde, tam teşekküllü sağlık kurulundan son bir  yıl içinde alınan sağlık kurulu  raporu, öğrenim durumu nedeniyle atanma talebinde bulunanların öğrenim görülen okuldan alacağı öğrenim belgelerinin bulunması zorunludur.


Atama talepleri incelenerek, atamasına karar verilenlerin durumlarına uygun boş kadronun bulunup bulunmadığı Kadro ve İstatistik Servisinden sorulur.


Boş kadronun mevcut olması halinde, görev yaptığı il Defterdarlığından görevinden ayrılmasında sakınca olup olmadığı, hakkında adli ve idari bir soruşturma bulunup bulunmadığı, son üç yıllık sicil notları derecesi (yoksa mevcut sicil raporlarının derecesi) bildirilmesi ile tüm hizmetlerini gösterir özlük dosya özetinin gönderilmesi istenilir.


İstenilen belgelerin, atama yapılacak Defterdarlığa intikalinden sonra, belgeler üzerinden atamasına engel halinin bulunup, bulunmadığı incelenir.


Atama onayı üç nüsha olarak hazırlanır. Atama onayının bir örneği Bakanlıkça belirlenen tebligat esaslarına göre ilgiliye tebliğ edilmesi, sicil ve özlük dosyalarının gönderilmesi ve görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi için eski görev yerine, bir örneği de göreve başlayış tarihinin bildirilmesi için yeni görev yerine gönderilir.


Memurun eski görev yerinden ayrılış tarihinin bildirilmesi, özlük ve sicil dosyasının gönderilmesi ve göreve başlayış tarihinin gelmesine müteakip özlük dosya özetine işlenir ve Özlük Bilgileri İzleme Defterine gerekli kayıtlar yapıldıktan sonra özlük dosyası Atama Servisinde alıkonularak, sicil dosyası Sicil ve Disiplin Servisine teslim edilir ve sicil numarasının verilmesi istenir.


İlgilinin göreve başlamasından sonra Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir.


İl Defterdarlıkları arasında ataması yapılan personelin ayrılış tarihini müteakip Özlük Bilgileri İzleme Defterinden kaydı çıkartılarak, ayrılış tarihi de belirtilerek Sicil ve Disiplin Servisinden sicil dosyası istenilir ve özlük dosyasıyla birleştirilir ve yeni görev yerine gönderilir.


Kadro ve İstatistik Servisi ile Sicil ve Disiplin Servisine bilgi verilir.


Bakanlık Merkez Birimleri ile Defterdarlıklar Arasındaki Naklen Atamalar

Madde 56- Bakanlık merkez birimlerinde görevli memurlardan il Defterdarlıklarına atanma isteminde bulunanlar (Ek:20) form dilekçeyi kullanarak talepte bulunurlar. Talep üzerine gerekli tetkik yapılmasına müteakip atanmasının düşünülmesi halinde, Genel Müdürlükten muvafakatı istenilerek  55 nci maddedeki esaslara göre atama gerçekleştirilir.


Defterdarlık Merkez Birimleri veya İlçe Birimleri Arasında Görevlendirmeler

Madde 57- Defterdarlık merkez veya ilçe birimlerinde görev yapan personel talep ve ihtiyaç durumları ile birimler itibariyle belirlenen norm kadrolar dikkate alınarak, gerektiğinde halen görevli olduğu birim amirinin görüşü alınmak suretiyle, kadronun vizeli olduğu saymanlık ve ünvanı değişmediği takdirde yeni bir atama işlemine gerek olmaksızın merkez birimleri veya ilçe birimleri arasında Defterdar tarafından görevlendirilir.


Merkez ve İlçe Birimleri Arasında Hizmetin Gereği Olarak Yapılacak Atamalar


Madde 58- Merkez ve ilçe birimlerinde görevli memurlardan, saymanlık ve ünvan değişikliği suretiyle merkez birimleri arasında, merkezden ilçeye, ilçeden merkeze veya ilçeler arasında atama işlemleri hizmetin gereği, kadro ve ihtiyaç durumu gözönüne alınarak 54 üncü maddedeki esaslara göre yapılır.


Bulunduğu yerde çalışması uygun görülmeyen personelin ataması ya da görevlendirilmesi yukarıda belirtildiği şekilde gerçekleştirilir.


İl Defterdarlıkları Arası Hizmetin Gereği Olarak Yapılacak Atamalar

Madde 59- Bulunduğu İl Defterdarlığında çalışması uygun görülmeyen personelin hizmetin gereği olarak atanmasının yapılabilmesi için, atamayı gerektiren belgelerle birlikte özlük dosya özeti Vali imzasını taşıyan bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilerek başka İl Defterdarlığına atanması teklif edilir. Bakanlığın uygun gördüğü Defterdarlıktan atama onayı geldiğinde ilgiliye derhal tebliğ edilerek görevinden ayrılışı sağlanır ve Genel Müdürlüğe bildirilir. Özlük Bilgileri İzleme Defterinden kaydı çıkartılarak Sicil ve Disiplin Servisinden sicil dosyası teslim alınarak özlük dosyasıyla birleştirilir, özlük ve sicil dosyası dizi pusulası ekinde yeni görev yerine gönderilir. Kadro ve İstatistik servisine görevden ayrılış tarihi bildirilir.


Göreve başlayışına müteakip, başlama tarihi Genel Müdürlüğe ayrıca bildirilir.


Bakanlık Merkez Birimlerinden İl Defterdarlıklarına Hizmetin Gereği Olarak Yapılacak Atamalar

Madde 60- Bakanlık merkez birimlerinde çalışması uygun görülmeyen personelin atamasının uygun görüldüğü İl Defterdarlığınca, atama işlemi 59 ncu maddedeki esaslara göre gerçekleştirilir.


B. Kurumlararası Naklen Atamalar


Diğer Kurumlara Naklen Atamalar

Madde 61- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görevli memurların diğer kurumlara naklen atanma talebinde bulunmaları halinde, talepleri değerlendirilir. Görevlerinden ayrılmalarında sakınca görülmediği takdirde muvafakat edilerek, atama onayı geldiğinde 55 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Diğer Kurumlardan Naklen Atamalar

Madde 62- Diğer kurumlardan Defterdarlığa naklen atanmak isteyenlerden belirlenen usul ve esaslar çerçevesinde talepleri uygun olarak değerlendirilenler için Genel Müdürlükten atama izni istenilir.


İzin verilmesini müteakip 55 inci maddedeki esaslara göre atama işlemleri gerçekleştirilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Asli Memurluğa Atanma


Asli Memurluğa Atanma İşlemleri

Madde 63- Aday memurun görev yaptığı birimden asli memurluğa atanmasını içeren yazının Personel Müdürlüğüne gelmesinden sonra, memurun adaylık süresi içerisinde temel ve hazırlayıcı eğitime katılıp katılmadığı ve stajını tamamlayıp tamamlamadığı özlük dosyasından araştırılır. Diğer taraftan Sicil ve Disiplin Servisinden sicil ve disiplin durumu sorulur. Sicil ve disiplin durumu ile sicil amirinin görüşünün olumlu ve eğitimin her birinden başarılı olması halinde, iki nüsha atama onayı (Ek:18) hazırlanarak, Personel Müdürünün önerisi, Defterdar’ın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile asli memurluğa atanma işlemi gerçekleştirilir.


Öte yandan; iki yıllık adaylık süresi içerisinde asli devlet memurluğuna atanma şartlarının herhangi bir nedenle gerçekleşmemesi durumunda, ilgilinin iki yıllık sürenin bitim tarihi itibariyle otomatik olarak asli devlet memurluğuna atanmış sayıldığına dair onay alınır.


Onayın bir örneği memurun görevli bulunduğu birime gönderilerek ilgili memura tebliğ edilmesi istenilir.


Başarısız Olan Aday Memurları Hakkında Yapılacak İşlemler

Madde 64- Adaylık süresi içerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet ile bağdaşmayacak durumları, göreve devamsızlıkları tesbit edilen aday memurun görev yaptığı birimden adaylık süresi içinde veya sonunda başarısız olduklarını belirten sicil amirlerinin teklifinin Personel Müdürlüğüne gelmesinden sonra, özlük dosyası tetkik edilerek temel ve hazırlayıcı eğitim ile staj devrelerindeki başarı durumlarına bakılır. Diğer taraftan Sicil  ve Disiplin Servisinden sicil ve disiplin durumu sorulur.


Aday memurun görevle ilişiğinin kesilmesini gerektiren durumların gerçekleşmesi halinde Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile ilişiği kesilir. Onayın bir örneği ilgili birime gönderilerek, ilgiliye tebliğ ve görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir.


Ayrıca, görevden ayrılış tarihinin bildirilmesinden sonra (Ek:21) form tanzim edilerek Genel Müdürlüğe gönderilmek üzere Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Merkez Atamalı Taşra Personeline İlişkin İşlemler


İl Defterdarlığına Atanan Merkez Atamalı Personele İlişkin İşlemler

Madde 65- Merkez atamalı personelin Bakanlıkça yapılan atamalarına ilişkin onayların Personel Müdürlüğüne intikali halinde, atama onayında görev yeri belirtilmiş ise Özlük Bilgileri İzleme Defterine gerekli kayıt işlemi yapılır. Onayın tastikli bir örneği üst yazıya bağlanarak ilgili birime gönderilir ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesi istenir.


Atama; görev yeri belirtilmeden il emrine yapılmış ise Defterdar tarafından görev yeri tespit edilerek, Özlük Bilgileri İzleme Defterine işlendikten sonra, onayın bir örneği üst yazıya bağlanarak ilgili birime gönderilir ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesi istenir.


Göreve başlayış tarihinin ilgili birimce Personel Müdürlüğüne bildirilmesinden sonra, başlama tarihi Genel Müdürlüğe bildirilir.


Ayrıca Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir.


İl Defterdarlığında Görevli Merkez Atamalı Personelin Nakil İşlemleri

Madde 66- Merkez atamalı personelin bulunduğu İl Defterdarlığından diğer İl Defterdarlıklarına veya Bakanlık merkez teşkilatı ve bağlı kuruluşları ile diğer kurumların herhangi birine atanmasına ilişkin onayın Personel Müdürlüğüne intikalinde, onayın tastikli bir örneği ilgili birime üst yazı ekinde gönderilerek Bakanlığın tebligata ilişkin belirlediği usul ve esaslara göre tebliğ edilerek görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenir.


Ayrılış tarihinin gelmesinden sonra Özlük Bilgileri İzleme Defterinden kaydı çıkarılır.


Ayrıca Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilerek, ayrılış tarihi Genel Müdürlüğe bildirilir.


Bu işlemlerin tamamlanmasından sonra işlem dosyası dizi pusulası ilişiğinde gizli bir yazı ile yeni görev yerine gönderilir.


Merkez Atamalı Personelin Asli Memurluğa Atanma İşlemleri

Madde 67- Defterdarlıklarda görevli merkez atamalı personelin adaylık devresi içinde başarılı olması ve bu durumun görevli olduğu birim amirince Personel Müdürlüğüne bir yazı ilebildirilmesinden sonra, asalet tastiki hakkında uygun görüşü belirtir yazı sicil raporu ile birlikte Genel Müdürlüğe gönderilir.


Genel Müdürlükten asli memurluğa atanmasına ilişkin onayın gelmesi halinde, onayın bir örneği memurun görevli bulunduğu birime gönderilerek ilgiliye tebliği sağlanır.


Merkez atamalı personelin İl Defterdarlığınca adaylık eğitimine alınması halinde temel, hazırlayıcı ve staj devrelerinde başarısız olmaları, adaylık süresi içerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet ile bağdaşmayacak durumları ve göreve devamsızlıklarının tespit edilmesi halinde bu hususlar Genel Müdürlüğe intikal ettirilerek, sonucuna göre işlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Terfi İşlemleri


İl Atamalı Personelin Terfi İşlemleri

Kademe İlerlemesi ve Derece Yükselmesi İşlemleri


Madde 68- İl atamalı personelin kademe ilerlemesi ve derece yükselmeleri, Özlük Bilgileri İzleme Defterinden takip edilir.


İlgili memur tarafından tutulan Özlük Bilgileri İzleme Defterinden her ay emekliliğe esas ve kazanılmış hak aylığına ilişkin kademe ilerlemesi ve derece yükselmesi yapacaklara ait (Ek:22) form çizelge düzenlenir.


Çizelge, önce Kadro ve İstatistik Servisine, daha sonra Sicil ve Disiplin Servisine gönderilerek, ilgililerin kadro, sicil ve disiplin yönünden terfi edip, edemeyecekleri hakkında bilgi istenir.


İlgili servislerden istenilen bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi yapacaklar için (Ek:23) form iki örnek düzenlenerek Personel Müdürü tarafından imzalanır. Derece yükselmesi yapacaklar için de (Ek:18) form iki örnek düzenlenerek onaya sunulur. Formların imza ve onaydan çıkmasını müteakip bir örneği ilgilinin görev yaptığı birime gönderilir, aslı özlük dosya özeti ile Özlük Bilgileri İzleme Defterine işlenir.


Derece yükselmesi işlemi, kadro alınarak gerçekleştirilmiş ise Kadro ve İstatistik Servisine bildirilir.


Boş Kadronun Bulunmaması Halinde Derece Yükselmesi  İşlemleri

Madde 69- Derece yükselmesine hak kazandığı halde Kadro ve İstatistik Servisinden alınan bilgiler sonucunda derece yükselmesini sağlayacak boş kadronun bulunmaması nedeniyle terfi edemeyecek olan memurun öğrenim durumu dikkate alınarak (657 sayılı Kanunun 67. maddesi gereğince terfi ettirilmesi uygun görüldüğü takdirde) işgal ettiği kadronun bir üst derecesine yükseltilmesi işlemi 68 inci maddedeki esaslara göre yapılır.


Süre Kaydı Aranmaksızın Üst Dereceli Kadrolara Yükselme İşlemi

Madde 70- 657 sayılı Kanunun 68/B maddesine göre üst dereceli kadrolara yükseltilmesi düşünülen personelin gerekli şartları taşıyıp taşımadığı, sicil durumunun olumlu olup olmadığı Sicil ve Disiplin Servisinden, yükseltilmesi düşünülen personel için uygun kadro bulunup bulunmadığı Kadro ve İstatistik Servisinden sorulur.


Şartların oluşması üzerine onay hazırlanması, dağıtımı, defterlere işlenmesi ve servislere bildirilmesi işlemi 68 inci. maddedeki esaslara göre yapılır.


Altı Yıllık Sicil Notu Ortalaması 90 ve Daha Yukarı Olanlar Hakkında Yapılacak İşlemler

Madde 71- Altı yıllık sicil notu ortalaması 90 ve daha yukarı olup, bu durumları Sicil ve Disiplin Servisince tespit edilenlerin Atama Servisine bildirilmesinden sonra bu memurlar hakkında 657 sayılı Kanunun 64/2 inci fıkrasına göre bir kademe ilerlemesi verilmesi işlemi  68 inci  maddedeki esaslara göre yapılır.


Öğrenim durumları, hizmet sınıfları ve görev ünvanları itibariyle azami yükselebilecekleri derecenin 4 üncü kademesinden aylık almaya hak kazanan ve son altı yıllık sicil notu ortalaması 90 ve daha yukarı olanlardan son sicil notu olumlu bulunanların kazanılmış hak aylıkları 657 sayılı Kanunun 37 nci maddesi gereğince kadro şartı aranmaksızın bir üst dereceye yükseltilir. Yükseltilme işlemi 68 inci maddedeki esaslara göre yapılır.


Yukarıdaki işlemler (Ek:24) form ile yapılır.


Olumsuz Sicil Alanların Kademe İlerlemesine İlişkin İşlemler

Madde 72- Derece yükselmesi ve kademe ilerlemesi yapacaklara ilişkin çizelgede olumsuz sicil aldığı anlaşılanlar için her ay toplu onay alınarak kademe ilerlemesine hak kazanamayanlar belirlenir.


Kademe ilerlemesi yapamayacak memurların bu durumları özlük dosya özeti ile Özlük Bilgilerini İzleme Defterine işlenir.


Merkez Atamalı Personelin Terfi İşlemleri

Madde 73- Merkez atamalı personelin Personel Müdürlüğüne intikal eden terfileri, Özlük Bilgileri İzleme Defterine kaydedilerek, onayın tasdikli bir örneği bir yazı ekinde memurun görevli olduğu birime gönderilir.


Kadro değişikliği olması halinde ayrıca Kadro ve İstatistik Servisine gerekli bilgi verilir.

ALTINCI BÖLÜM

Değerlendirme İşlemleri


Adaylık Süresinin Değerlendirilmesi

Madde 74- Aday memurların adaylıkta ve varsa muvazzaf askerlikte geçen hizmet süreleri önerinin hazırlandığı tarih itibariyle hesaplanır. Hesaplanan süreler toplanarak ve her yıl için bir kademe her üç yıl için bir derece verilmek suretiyle kazanılmış hak aylığı ve emekliliğe esas aylığı yönünden adaylığın kaldırılmasına ilişkin teklifle birlikte değerlendirilerek, 58 ve 68 inci maddelerdeki esaslara göre işlem yapılır. Ay ve gün olarak belirlenen artık süreye göre müteakip terfi tarihi tespit edilir.


Aday Memurun Öğrenim Değişikliği Nedeniyle Değerlendirme İşlemi

Madde 75- 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.


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


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


Belge usulüne uygun ise memur en son bitirdiği öğrenimin giriş derece ve kademesine 657 sayılı Kanunun 36/D maddesine göre onay tarihi itibariyle yükseltilmek üzere 68 inci  maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Bunların adaylıklarının kaldırılmasına müteakip 657 sayılı Kanunun 36-12/d maddesine göre yeniden değerlendirme yapılır.


Memurun Öğrenim Değişikliği ile İlgili Değerlendirme İşlemi

Madde 76- Memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrılarak üst öğrenimi bitirmesi üzerine değerlendirme işlemlerinin yapılmasını içeren dilekçe ve eki öğrenim belgesinin Personel  Müdürlüğüne  gelmesi halinde; 75 inci maddeye göre incelendikten sonra diğer işlemlerin 68 inci maddeye göre yapılmasını müteakip memurun en son bitirdiği öğrenimi dikkate alınarak 657 sayılı Kanunun 36-12/d maddesine göre değerlendirme işlemi yapılır. Değerlendirme işleminde hesaplamanın yapıldığı tarih esas alınır. Bu şekilde değerlendirilen sürelerden arta kalan ay ve günler tespit edilir. Müteakip terfileri de artık süreye göre belirlenir.


Hizmet Değerlendirmesi


Madde 77- Hizmet değerlendirme talebi Personel Müdürlüğüne intikal ettikten sonra hizmetin geçtiği kurumların özelliklerine göre;


a) Hizmet, Sosyal Güvenlik Kurumlarına tabi olarak geçmiş ise hizmetin geçtiği Sosyal Güvenlik Kurumlarından, ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin başlangıç, bitiş tarihleri ile sigorta prim ödeme gün sayısını belirtir yazının gönderilmesi,


b) Hizmet, kamu kurum ve kuruluşlarında Personel Kanunlarına tabi olarak geçmiş ise ilgilinin anılan kurumdaki özlük ve sicil dosyasının dizi pusulası ekinde gönderilmesi,


c) Hizmet yurtdışında geçmiş ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak borçlanma işleminin yapıldığına dair ilgili Sosyal Güvenlik Kurumundan alınacak yazı ile belgelendirilmesi,


sağlanır.


(a) ve (c) fıkrasındaki işlemler, T.C. Emekli Sandığı aracılığı ile gerçekleştirilir.


Bunların dışında hizmet değerlendirilmesi amacıyla ibraz edilen her türlü belge ve dökümanlar Personel Müdürlüğünce incelenerek herhangi bir tereddüt bulunması halinde bu tereddütler ilgili makamlara yazılan yazılar ile sorularak sonucuna göre değerlendirmeye tabi tutulur.


İbraz edilen belgelere göre geçen hizmetlerin, değerlendirilmesi mümkün olduğu takdirde mevcut hizmetleri ile birleştirilerek kazanılmış hak aylığı ve/veya emekli keseneğine esas aylığında değerlendirilmek üzere yükselebileceği derece ve kademe tespit edilir.


Yapılan değerlendirme kazanılmış hak aylığına yönelik ise 68 inci maddedeki işlemler yapılır.


Değerlendirme, emeklilik keseneğine esas aylığına yönelik ise, hizmetin özelliğine göre memuriyete giriş tarihi, giriş tarihini takip eden aybaşı esas alınarak, düzenlenecek bir onayla değerlendirme işlemi yapılır. Onayın ilgili birime gönderilmesi, özlük dosya özeti ile Özlük Bilgileri İzleme Defterine kaydedilmesi ve müteakip terfi işlemleri 68 inci  maddedeki esaslara göre yapılır.

YEDİNCİ BÖLÜM

Vekalet İşlemleri


I- İl Atamalı Kadrolara Vekalet İşlemleri :


Madde 78- Ataması Valilikçe yapılan ve ayni, nakdi ve mali sorumluluğu bulunan görevlerde çalışanlar ile ihtiyaç duyulmasında şeflerin çeşitli nedenlerle görevlerinden geçici veya sürekli olarak ayrılmaları halinde, mevcut kanun, tüzük, yönetmelik ve esaslara uygun olması şartı ile aylıklı, aylıksız, yetkili kılınma ve harcırahlı olarak vekalet işlemi yapılır. Vekaleten görevlendirme işlemi yapılmadan önce vekalet kadrosunun vekaleten görevlendirilecek personelin durumuna uygun olup, olmadığı konusunda Kadro ve İstatistik Servisinden uygunluk alınmasına müteakip, Atama Servisince (Ek:25) form düzenlenerek Personel Müdürünün teklifi, Defterdarın uygun görüşü ile atamaya yetkili amirin onayına sunulur. Onaylanmasını müteakip ilgili birime gönderilir.


Vekilin göreve başlayış ve ayrılış tarihi Personel Müdürlüğüne geldiğinde, söz konusu yazı ile vekalet onayının aslı vekalet eden memurun özlük dosya özetine işlenerek, Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir.


Merkez Atamalı Kadrolara Vekalet İşlemleri :


Madde 79- Ataması Bakanlıkça yapılan ve vekaleten yürütülmesi zorunlu bulunan kadrolara aylıklı, aylıksız, yetkili  kılınma ve harcırahlı olarak vekaleten atanması teklif edilen personelin adı, soyadı, ünvanı, öğrenim durumu, almakta olduğu aylık kadro ve derecesi, hizmet süresi ile bulunduğu görevdeki kıdemi bir yazı ile gereği için Genel Müdürlüğe bildirilir.


Teklif edilen vekaletin onaylanarak Defterdarlığa intikali halinde vekalet onayının bir örneği asilin, bir örneği vekilin ve bir örneği de birimler itibariyle tutulan vekalet dosyasına konulur. Vekalet görevine başlama ve ayrılış tarihleri ayrıca Genel Müdürlüğe bildirilir.


Vekalet işlemlerinin yetki devriyle taşraya devredilmesi halinde, Genel Müdürlükçe belirlenen esas ve usullere göre 78 inci maddedeki işlemler yapılır.

SEKİZİNCİ BÖLÜM

Çekilme ve Çekilmiş Sayılma İşlemleri


I- İL ATAMALI PERSONELİN ÇEKİLME VE ÇEKİLMİŞ SAYILMA İŞLEMLERİ


Çekilme

Madde 80- İl atamalı personelin kendi isteği ile görevinden çekilme isteminde bulunması halinde, buna ilişkin çekilme istem dilekçesinin birimince bir üst yazı ekinde Personel Müdürlüğüne intikalinde Personel Müdürünün önerisi Defterdarın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile çekilme işlemi gerçekleştirilir.


Çekilme onayının bir örneği memurun görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilir ve ilgiliye tebliği ile görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memur kimliği, sicil raporu ve sağlık karnelerinin gönderilmesi istenir.


Çekilmenin geçerlilik tarihi onayın ilgiliye tebliğ tarihidir.Tebligatı beklemeksizin görevinden ayrılanların tekrar görev talepleri 657 sayılı Kanunun 97/B maddesine göre değerlendirilir.


Görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve İstatistik Servisi ile Sicil ve Disiplin Servisine bilgi verilir.


Çekilme ile ilgili belgeler özlük dosya özetine işlenerek özlük dosyası ile sicil dosyası birleştirilir ve Arşiv Servisine gönderilir.


Bakanlığa karşı mecburi hizmetle yükümlü bulunan personelin görevden çekilmesi halinde bu durum Genel Müdürlüğe de ayrıca bildirilir.


Çekilmiş Sayılma

Madde 81- İl atamalı personelin 657 sayılı Kanunun ilgili madde hükümlerine göre çekilmiş sayılmaları halinde, bu durum birimince Personel Müdürlüğüne bildirildiğinde, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ve atamaya yetkili amirin onayı ile çekilmiş sayılma işlemi gerçekleştirilir.


Çekilmiş sayılmanın geçerlilik tarihi on günlük göreve gelmeme süresini izleyen gündür.


Görevden çekilmiş sayılma onayının bir örneği, görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilerek, ilgiliye konunun duyurulması ile mal bildirimi, sicil raporu,memuriyet kimliği ve  sağlık karnelerinin gönderilmesi istenir.


İlgilinin görevinden çekilmiş sayılma tarihi ve nedeni Kadro ve İstatistik Servisine bildirilir. Görevinden çekilmiş sayılma ile ilgili bilgiler özlük dosya özetine işlendikten sonra, özlük dosyası ile sicil dosyası birleştirilerek Arşiv Servisine gönderillir.


Ayrıca, Sicil ve Disiplin Servisince tutulmakta olan defterlere gerekli notun düşülmesi için bu servise bilgi verilir.


Mecburi hizmetle yükümlü bulunan personelin görevden çekilmiş sayılması halinde bu durum ayrıca Genel Müdürlüğe bildirilir.


Mecburi Hizmet Ertelenmesini Gerektiren Çekilme

Madde 82- Bakanlığa karşı mecburi hizmetle yükümlü memurlardan, çeşitli nedenlerle mecburi hizmetlerinin ertelenmesini talep edenler ertelenme gerekçelerini de gösterir görevden çekilme istemlerine ilişkin dilekçelerine, taahhütname ekleyerek Personel Müdürlüğüne vermeleri halinde, dilekçe ile taahhütname bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Bakanlıkça mecburi hizmet erteleme taleplerinin uygun görüldüğünün bildirilmesi üzerine, memurun görevinden çekilme işlemine ilişkin 80 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Ayrıca, Genel Müdürlüğe ilgilinin görevden ayrılışı hakkında bilgi verilir.


II- MERKEZ ATAMALI PERSONELİN ÇEKİLME VE ÇEKİLMİŞ SAYILMA İŞLEMLERİ


Çekilme

Madde 83- Merkez atamalı personelin, kendi isteği ile görevinden çekilme isteminde bulunması halinde, buna ilişkin çekilme istem dilekçelerinin bir üst yazı ekinde Personel Müdürlüğüne intikalinde, çekilme istem dilekçesi gereği için Genel Müdürlüğe gönderilir.


İlgilinin görevden çekilme isteğinin uygun görüldüğüne ilişkin onay geldiğinde, onayın bir örneği memurun görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilir, ilgiliye tebliği ile görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, sicil raporu, memuriyet kimliği ve sağlık karnelerinin gönderilmesi istenir.


Görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Müdürlüğüne intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin görevinden ayrılış tarihini de belirtir bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Ayrıca, ilgilinin görevinden ayrılış tarihi ve nedeni kadro yönünden, Kadro ve İstatistik Servisine bildirilerek, işlem dosyası da Arşiv Servisine gönderilir.


Çekilmiş Sayılma


Madde 84- Merkez atamalı personelin 657 sayılı Kanunun ilgili madde hükümlerine göre çekilmiş sayılanların yazılı olarak Personel Müdürlüğüne bildirilmesi halinde bir yazı ile bu durum Genel Müdürlüğe intikal ettirilir.


İlgilinin görevinden çekilmiş sayıldığına ilişkin onay geldiğinde, onayın bir örneği memurun görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilerek, ilgiliye konunun duyurulması ile mal bildirimi, sicil raporu, memuriyet kimliği ve sağlık karnelerinin gönderilmesi istenilir. Personel Müdürlüğüne intikal eden bu belgeler, bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Ayrıca, ilgilinin görevinden çekilmiş sayılma tarihi ve nedeni kadro yönünden Kadro ve İstatistik Servisine bildirilerek, işlem dosyası da Arşiv Servisine gönderilir.

DOKUZUNCU BÖLÜM

Emeklilik İşlemleri


I- İL ATAMALI PERSONELİN EMEKLİLİK İŞLEMLERİ


İstek Halinde Emeklilik

Madde 85- İl atamalı personelin emeklilik istemi (Ek:26) emeklilik belgesi ile yapılır. Bu belge ilgililer tarafından “emeklilik istek dilekçesi” bölümü ve nüfus kaydı bölümü daktilo ile üç nüsha doldurularak birimi aracılığı ile Personel Müdürlüğüne intikal ettirilir.


Özlük dosyasının incelenmesinden sonra;


a) Kadın ise 20, erkek ise 25 fiili hizmet yılını doldurup, doldurmadığına,


b) Görevde olup olmadığına bakılmaksızın 60 yaşını dolduranlardan emekli kesenekleri geri verilmemiş olanların en az 10 fiili hizmet yılını doldurup doldurmadığına,


c) % 40 ve daha fazla sakatlıkları sebebiyle ilgili mevzuat uyarınca göreve alınanlardan en az 15 yıl hizmeti bulunup bulunmadığına (Bu durumda olanların ilk işe girişteki sakatlık raporunun aslı ile en son sakatlık derecesini belirtir sağlık kurulu raporunun T.C. Emekli Sandığı Sağlık Kurulunca da incelenip, kabul edilmesi halinde) bakılarak emekliliğe hak kazandığı anlaşılan memur için emeklilik belgesinin ilgili bölümleri düzenlenerek Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşüyle atamaya yetkili amirin onayına sunulur.


Onaylanmasını müteakip, ilgili birime gönderilecek bir yazı ile ilgiliye tebliği, görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, sicil raporu, memurun 3 adet vesikalık fotoğrafı, memuriyet kimliği ve sağlık karneleri ile emekli memur kimlik düzenleme formunun (Ek:27) gönderilmesi istenir.


Memurun görevinden ayrılışına ilişkin yazı ile istenilen belge ve bilgilerin gelmesini müteakip, görevden ayrılış tarihi Kadro ve İstatistik Servisine bildirilir, memuriyet kimliği, emekli memur kimlik düzenleme formu ve sicil raporu Sicil ve Disiplin Servisine gönderilir.


Emeklilik belgesinin aslı ile gerekli diğer belgeler bir yazı ekinde Emekli Sandığı Genel Müdürlüğüne gönderilir.


Sandıktan emekli aylığı bağlandığına ilişkin yazı geldiğinde Emekli Sandığı ile mutabakat sağlanarak, Emeklilik Defterine (Ek:28) kaydedilir.


Sicil ve Disiplin servisinden sicil ve disiplin dosyaları alınarak, özlük dosyasıyla birleştirilir ve Arşiv Servisine gönderilir.


Re’sen Emeklilik

Madde 86-


Aşağıdaki hallerde re’sen emeklilik işlemi yapılır.


a) Yaş haddi

İl atamalı memurların yaş haddi nedeniyle haklarında emeklilik işlemleri yapılabilmesi için, Atama Servisince her yılın Ocak ayı başında yaş haddinden emekliye sevk edilecekleri belirleyen liste hazırlanır. Yaşın hesabında 18 yaşın dolumundan sonraki tashihler dikkate alınmaz. Doğum tarihlerinde ay gösterilmemişse o yılın temmuz ayının birinci günü, gün belirtilmemişse o ayın birinci günü doğum günü sayılır. Ocak ayında hazırlanan bu liste her ay kontrol edilerek, memurun yaş haddini dolduracağı tarihten geçerli olmak üzere, (Ek.26) emeklilik belgesi kullanılarak, onay alınır ve 85 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


b) Olumsuz sicil

İl atamalı personelden üst üste iki yıl olumsuz sicil alması üzerine bir başka sicil amirinin yanında da denendikten sonra yine olumsuz sicil alanların bu durumlarının Sicil ve Disiplin Servisince sicil raporları ile birlikte bildirilmesi halinde, ilgililerin sicil raporları tetkik edildikten sonra (Ek:26) emeklilik belgesi kullanılarak emeklilik onayı alınır ve 85 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


c) Hizmet süresi

30 hizmet yılını dolduran memurun, manevi takatsızlığı ve fiili kudretsizliğinin tahakkuku halinde görülen lüzum üzerine ilgilinin isteğine bakılmaksızın (Ek:26) emeklilik belgesi kullanılarak emeklilik onayı alınır ve 85 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Kesenek tamamlamayı gerektiren hallerde, T.C. Emekli Sandığı Kanununun ilgili hükümleri uygulanır.


Malülen Emeklilik

Madde 87-


Aşağıdaki hallerde malülen emeklilik işlemi yapılır.


a) Adi malüllük

İl atamalı memurun görevini yürütemeyeceğine ilişkin kesin hüküm ifade eden sağlık kurulu raporu alması veya almış olduğu raporların personel mevzuatında belirtilen sürelerden fazla devam etmesi halinde, bu raporlar T.C. Emekli Sandığı Genel Müdürlüğüne gönderilir. Sandık Sağlık Kurulunca da incelenip malüllüğüne karar verilmesi üzerine (Ek:26) emeklilik belgesi hazırlanarak, onay alınır ve 85 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


b) Vazife malüllüğü

İl atamalı memurun görevi sırasında vazifesinin sebep ve tesirinden doğan kaza nedeniyle malül olması halinde, ilgili mevzuatında öngörülen süre zarfında konuyla ilgili sağlık kurulu raporu veya ölüm halinde ölüm raporu ile malüliyete neden olan kanıtlayıcı belgeler T.C. Emekli Sandığı Genel Müdürlüğüne gönderilir. Sandık Sağlık Kurulunca da incelenip, vazife malüllüğüne karar verilmesi üzerine (Ek:26) emeklilik belgesi hazırlanarak, onay alınır (ölüm hariç) ve 85 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Görevden Ayrılan Memurun Emekliliği

Madde 88- Memuriyet görevinden ayrıldıktan sonra ilgili mevzuata göre emekliliğe hak kazananların belgeleri, talep edilmesi halinde ilgili sosyal güvenlik kurumuna gönderilir.


Dul ve Yetimlerin Müracaatları ve  Yapılacak  İşlemler


Madde 89- Memurun çalışırken ölümü halinde, dul ve yetimlerine aylık bağlanabilmesi veya toptan ödeme yapılabilmesi için dul ve yetimleri tarafından  verilecek dilekçe üzerine nüfus kayıt örneği ile dul ve yetim aylığının bağlanmasına esas olacak gerekli belgeler T.C. Emekli Sandığı Genel Müdürlüğü veya ilgili diğer sosyal güvenlik kurumlarına gönderilir.


Memurun görevinden ayrıldıktan sonra ölümü halinde ise, dul ve yetimlerine aylık bağalanabilmesi veya toptan ödeme yapılabilmesi için dul ve yetimleri tarafından verilecek dilekçe üzerine de aynı şekilde işlem yapılır.


Emeklilik Defteri

Madde 90- Hakkında emeklilik hükümleri uygulanan personel ile ölen personelin dul ve yetimleri için yapılan işlemler Emeklilik Defterine kayıt edilir.


Teşekkür Belgesi

Madde 91- Haklarında emekli işlemi uygulanan personelden, durumu değerlendirilerek uygun görülenlere teşekkür belgesi (Ek:29) verilir.


II- MERKEZ ATAMALI PERSONELİN EMEKLİLİK İŞLEMLERİ


Madde 92- Haklarında emeklilik işlemleri uygulanacak merkez atamalı personel için ilgili mevzuatı ile Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara göre yukarıdaki maddelerde yazılı belgeler Genel Müdürlüğe gönderilerek işlem yapılır.


Emeklilik işleminin yapıldığına ilişkin onayın (veya yazının) Personel Müdürlüğüne intikalinde, memurun görev yaptığı birime onayın bir örneği yazı ekinde gönderilerek tebliği ile görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir.


Ayrılış tarihinin gelmesini müteakip, istenilen belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir.

ONUNCU BÖLÜM

İzin İşlemleri


Genel Esaslar

Madde 93- 657 sayılı Kanunda belirtilen izinlerin kullanılmasına ilişkin Genel Müdürlükçe belirlenen usul ve esaslara göre işlem yapılır.


İzin Dosyası

Madde 94- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerince her memur için  bir izin dosyası tutulur. İzin dosyasında izin formları, kullanılan izinlere ait onay, belge ve yazışmalar bulunur.


İzin Takip Kartı

Madde 95- Defterdarlık  merkez  ve ilçe  birimlerince  her  memur  için  ayrı ayrı izin
takip kartı (Ek:30) tutulur. Memurun kullanacağı izinler izin takip kartına işlenir, izin dönüşü göreve başlandığında kullandığı izin yazılarak, tarih ve imza atılır.


İzin Formu

Madde 96- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görev yapan bütün memurlar yıllık ve mazeret izin taleplerini Maliye personeline ait izin formu (Ek:31 ile yaparlar.


İzinlerin Yıllık Olarak Bildirilmesi


Madde 97- Memurların bir takvim yılı içinde kullandığı izinlerin özlük dosya özetine işlenmesine esas olmak üzere izin takip kartlarının fotokopisi ile izin dosyasında bulunan belgeleri, izleyen yıl ocak ayı sonuna kadar Personel Müdürlüğüne gönderilir. Personel Müdürlüğünce il atamalı memurlar için aşağıda yazılı esaslara göre işlem yapılır. Personel Müdürlüğü Bakanlık atamalı personelin bir takvim yılı içinde kullandığı izinleri, özlük dosya özetine işlenmek üzere izin takip kartının fotokopisi ile izin dosyasında bulunan belgeleri izleyen yıl şubat ayının 15’ine kadar Genel Müdürlüğe gönderir.


Personel Müdürlüğünce İzinlerin Özlük Dosya Özetine İşlenmesi


Madde 98- Ocak ayı sonuna kadar Personel Müdürlüğüne intikal eden izne ilişkin belgeler ile izin takip kartının tastikli fotokopisi kontrol edilerek, yapılan inceleme sonucunda ilgili personelin kullanmış olduğu izinlerin mevzuat hükümlerine uygunluğunun tespiti halinde, kullanılan izinler özlük dosya özetine işlenerek, dosyanın ilgili bölümüne kaldırılır.


İzin Dosyası ile İzin Takip Kartının Gönderilmesi

Madde 99- İl atamalı memurların aynı Defterdarlık içinde; birimden birime, merkezden ilçeye, ilçeden merkeze veya ilçeden ilçeye atanmaları durumunda eski görev yerinde bulunan izin dosyası ve izin takip kartı yeni görev yerine gönderilir.


 Defterdarlıklar arası veya diğer kurumlara atamada ise izin dosyası ile izin takip kartı yeni görev yerine gönderilmek üzere Personel Müdürlüğüne intikal ettirilir. Personel Müdürlüğü gerekli incelemeleri yaptıktan sonra atandığı Kurum veya Defterdarlık Personel Müdürlüğüne göndererek görev yerine intikalini ister.


Bakanlık atamalı memurların başka yere atanmaları halinde Personel Müdürlüğüne intikal eden izin dosyası ile izin takip kartı yeni görev yapacağı yere gönderilir.


Yıllık İzin İşlemleri

Madde 100- Personel Müdürlüğünce Defterdarlık merkez birimlerinde görev yapan personelin yıllık izin kullanımları ile ilgili olarak Defterdarlığa yetki devredilmesi konusunda Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamından onay alınabilir. Onay alınması halinde Defterdarlık aldığı yetkiyi birim amirlerine devredebilir.


Memurlar izin taleplerine ilişkin Maliye personeline ait izin formunu (Ek:31) iki örnek doldurarak özlük ünitesine verirler. Birimin özlük ünitesi yetkilisi;


-İzin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usulüne uygun olarak doldurup doldurmadığını,


-Talep ettiği izne yasal olarak hakkı olup olmadığını,


-Kullanılacak iznin hizmet yılına uygun olup olmadığını, 


-Devreden izninin bulunup bulunmadığını,


inceler.


Bu tetkik sonucunda memurun talep ettiği izni kullanabileceğinin anlaşılması halinde, izin takip kartına kullanacağı izin ve süresi, izin sebebi, ayrılacağı tarihi yazar. Daha önce kullandığı izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandığı izinler bölümü ile kullanabileceği izin süresini doldurarak, kayıtlara uygunluğunu ve izin takip kartına işlendiğini formu imzalamak suretiyle belirtir.


Özlük ünitesinde gerekli işlemlerin bitmesini müteakip, memur izin formunu en yakın amirine götürerek izne ayrılmasında sakınca olmadığına ilişkin müsaadeyi alır ve imzalattırır. Buradan izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrılmasının uygun görüldüğünü imzalatmak suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir örneğini görevli olduğu özlük ünite amirine teslim ederek izne ayrılır.


İzin bitimi göreve başlandığında; görevli olduğu ünite amiri izin formunun alt bölümündeki göreve başlama tarihini yazıp, imzalamak suretiyle özlük ünitesine gönderir.


İzin dönüşü görevine başladığına ilişkin formun özlük ünitesine intikalinde; özlük ünitesi yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandığı izin süresinin talep ettiği izin süresine uygun olup olmadığını, ayrılış ve başlayış tarihlerinin izin süresine denk gelip gelmediğini, (iznini kullanmakta iken hastalanma hali varsa alınan  rapor süresi ile kullanılan izin süresinin, kullanılma şeklinin, başlayış ve bitiş tarihlerinin mevzuat hükümlerine uygunluğunu), kontrol ederek izin takip kartına memurun kullandığı izin ve süresi ile başlama tarihini işler, tarih yazar ve imzasını atar, izin formunu izin dosyasında muhafaza eder.


İznin Yurtdışında Kullanılması İşlemleri

Madde 101- İznini yurt dışında kullanmak isteyen memurlar bir örneği ilişik (Ek:32) dilekçelerini Maliye personeline ait izin formuna (Ek:31) eklemek suretiyle yaparlar. İzinle ilgili işlemler 100 üncü maddedeki belirtilen esaslara göre yapılır.


Mazeret İzni İşlemleri

Madde 102- Mazeret iznine ilişkin talepler (Ek:31) izin formu ile yapılır. Takdire bağlı olmayan mazeret izinlerinde, (doğum, evlenme, ölüm) izin formunun ekine mazeret ile ilgili belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartına işlenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut olup olmadığı, iznin olayın vuku tarihinde kullanılıp kullanılmadığı hususları incelenir, diğer işlemler 100 üncü maddedeki belirtilen esaslara göre yapılır.


Hastalık İzinleri ile İlgili İşlemler

Madde 103- Memurların hastalıkları üzerine resmi ya da özel sağlık kurumlarında tedavi görmeleri veya hastalık raporu almaları halinde aşağıda açıklandığı şekilde işlem yapılır:


a) İl Merkezinde Görev Yapan Personel ile İlgili İşlemler


Defterdarlık merkez birimlerinde görev yapan personelin hastalanması üzerine resmi ya da özel sağlık kurumlarında yatarak tedavi görmeleri veya hastalık raporu almaları ve bu raporların görev yaptıkları birim tarafından bir yazı ekinde Personel Müdürlüğüne intikal etmesini müteakip;


aa) Hastanın muayene istek formunun ilgili birimlerce gerçeğe uygun bir şekilde eksiksiz doldurulması,kurum kayıt çıkış tarihi ve kayıt numarası ile sevk işlemini yapan yetkilinin imza ve mühürünün bulunup bulunmadığı, 


ab) Hastanın muayene istek formunun, sağlık kuruluşu ve sağlık kurumlarınca mevzuat hükümlerine uygun bir şekilde tanzim edilip edilmediği, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile baştabibin imza, tarih ve mühürünün bulunup bulunmadığı,


ac) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda sağlık kuruluşu veya sağlık kurumu tarafından verilen hastalık raporu süresinin mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı, 


ad) Memurun almış olduğu hastalık raporunun mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı,


ae) Memurun yurtdışında hastalanması üzerine yatarak tedavi görmesi veya hastalık raporu alması halinde sevk işlemleri ile raporunun o ülkedeki misyon şefliğince o ülkenin mevzuatına uygun olarak onaylanıp onaylanmadığı,


af) Mevzuat hükümlerine göre belirlenen hastalık izin haklarını dolduran ancak hastalıklarının devam ettiği tesbit edilenlerden hastalık izinlerinin devamına ilişkin Resmi Sağlık Kurulu Raporunun mevcut olup olmadığı,


hususları incelenir.


Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olması halinde hastalık raporlarının izne dönüştürülmesi amacıyla (Ek:33) onay iki nüsha düzenlenir. Onaylanmasını müteakip ikinci nüsha ilgili birime gönderilir. İlgili birim özlük ünitesi memurun aldığı raporu izin takip kartına işler. İzin dosyasında muhafaza eder.


Memurun göreve başladığını bildirir yazı Personel Müdürlüğüne geldiğinde, onayla birleştirilerek özlük dosya özetine işlenir ve özlük dosyasına kaldırılır.


Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise birimle yazışma yapılarak tamamlattırılır.


Raporların incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykırı olduğu tespit edilmişse rapor geçersiz sayılır ve hastalık iznine dönüştürülmeyerek, ilgilinin göreve dönmesini sağlamak üzere görev yaptığı birime acele kaydıyla yazı yazılır. Rapor usule aykırı ise, sağlık birimi ile yazışma yapılmayarak memurun göreve dönmesi sağlanır. Memur haberdar edilmekle birlikte görevine dönmemişse hakkında yasal işlem uygulanır. Raporun fenne aykırı olduğu düşünüldüğü takdirde, memurun göreve dönmesi sağlanmakla birlikte, söz konusu bilgi ve belgeler bir yazı ekinde İl Sağlık Müdürlüğüne gönderilerek fen yönünden incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi istenir. Sağlık Müdürlüğünden alınan cevabi yazıya göre işlem yapılır.


Memur tarafından bir yıl içinde tek hekimden alınan raporlar toplamı ilgili mevzuatında yazılı süreyi aşmış ise, sağlık kurulu raporu alınmadıkça hastalık iznine dönüştürülmez. Memur durumdan haberdar edilerek aldığı raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde hakkında gerekli yasal işlemler yapılır.


b) İlçe Birimlerinde Görev Yapan Personel ile İlgili İşlem


Defterdarlık ilçe birimlerinde görev yapan personelin hastalanması üzerine resmi ya da özel sağlık kurumlarında yatarak tedavi görmeleri veya hastalık raporu almaları ve bu raporların birimlerine intikalinde, (a) fıkrasında yazılı hususlara göre inceleme yapılır. Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler tamam ise hastalık raporlarının izne dönüştürülmesi amacıyla (Ek:34) onay iki nüsha düzenlenir. Onaylanmasını müteakip izin takip kartına işlenir ve izin dosyasında muhafaza edilir.


Diğer işlemler yukarıda yazıldığı şekilde yapılır.


Aylıksız İzinler ile İlgili İşlemler

Madde 104- 

a) İl Atamalı Personelin Aylıksız İzin İşlemleri

Defterdarlık Merkez ve İlçeler Teşkilatında görevli personelin görev yaptıkları birimin yazısı ekinde aylıksız izin talebinde bulundukları dilekçenin Personel Müdürlüğüne 
gelmesi halinde;


aa) İzin talebinin birim amirince uygun görülüp görülmediği,


ab) İzin talebinin yasa hükümlerine uygun olup olmadığı,


ac)İzin talebine esas olmak üzere beyan ettiği mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup bulunmadığı,


hususları incelenir.


Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olması halinde, Personel Müdürlüğünce 2 nüsha olarak hazırlanacak onay (Ek:35) Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile atamaya yetkili amirin onayına sunulur.


Yapılan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik olduğunun tesbiti  halinde, memurun görev yaptığı birime yazılacak bir yazı ile eksikliklerin tamamlattırılması istenilir. Eksikliklerin giderilmesi halinde yukarıda açıklanan işlemler yapılır.


Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun görülmesi halinde, onayın bir örneği yazı ekinde memurun görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliği ile ayrılış tarihinin bildirilmesi istenilir. İlgili birimce ayrılış tarihinin Personel Müdürlüğüne bildirilmesinden sonra onay aslı ile ayrılış yazısı birleştirilerek özlük dosya özetine işlenilir ve özlük dosyasına kaldırılır. Memurun izin süresinin sonunda göreve başladığı tarihin yazılı olarak bildirilmesi halinde aynı işlem yapılır.


Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun görülmemesi halinde, memurun görevli olduğu birime gerekçesi belirtilerek yazılacak yazı ile ilgiliye duyurulması istenilir.


Aylıksız izin kullanımları Sicil ve Disiplin Servisine de bildirilir.


b) Merkez Atamalı Personelin Aylıksız İzin İşlemleri

Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde görevli Bakanlık atamalı taşra personelinin görev yaptığı birimin yazısı ekinde aylıksız izin talebine ilişkin dilekçelerinin Personel Müdürlüğüne intikali halinde, gerekli inceleme yapılır. Varsa eksiklikler giderildikten sonra söz konusu bilgi, belge ve dilekçe bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Genel Müdürlükten izin talebinin uygun görüldüğüne ilişkin onay örneğinin gelmesi üzerine, onayın bir örneği memurun görev yaptığı birime bir yazı ile gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi istenilir. İlgili birimden görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi halinde, ayrılış tarihi bir yazı ile Genel Müdürlüğe bildirilir. İzin süresi sonunda memurun göreve başlayış tarihi bir yazı ile Genel Müdürlüğe bildirilir.


c) Aylıksız İzin Sonunda Görevine Dönmeyenler ile İlgili İşlemler

Aylıksız izin süresinin bitiminde görevine dönmediği ilgili birimce bildirilen personelin görevinden çekilmiş sayılmasına ilişkin Personel Müdürlüğünce bir onay hazırlanır. Hazırlanan onay Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile atamaya yetkili  amirin onayına sunulur. Onayın imzalanmasını müteakip, bir örneği yazı ekinde memurun görev yaptığı birime gönderilir. Onayın aslı özlük dosya özetine işlenerek, özlük dosyasına kaldırılır. Kadro ve İstatistik ile Sicil ve Disiplin Servisine bilgi verilir. Özlük dosyası Arşiv Servisine teslim ediliir.


Aylıksız izin süresinin bitiminde görevine dönmeyen Bakanlık atamalı personelin durumu bir yazı ile Genel Müdürlüğe bildirilir. Görevinden çekilmiş sayılmasına ilişkin onay örneği geldiğinde, onayın bir örneği yazı ekinde memurun görev  yaptığı birime gönderilir.

ONBİRİNCİ BÖLÜM

Özlük Dosyası

Özlük Dosyasının Hazırlanması

Madde 105- Her memur için ayrı ayrı olmak üzere üzerinde memurun fotoğrafı yapışık, adı ve soyadı ile sicil numarası yazılı olan klasörler halinde özlük dosyası tanzim edilir.


Bu klasörün içerisinde dosyalardan oluşan bölümler bulunur. Bu bölümler şu başlıklardan oluşur:


1- SINAV EVRAKLARI ile ilgili bölüm


2- ATAMA, TAYİN, TERFİ ile ilgili bölüm


3- İZİNLER ile ilgili bölüm


4- DİSİPLİN, TAKDİRNAME ve ÖDÜL ile ilgili bölüm


5- DİĞER İŞLEMLER ile ilgili bölüm


Özlük Dosya Özeti ve işlenmesi

Madde 106- Her memur için bir örneği ekli özlük dosya özeti (Ek:36) iki nüsha olarak tutulur. Memurun özlük dosyasına konulan belgelerin özü her sayfası müteselsil numaralı özlük dosya özetine bu yönergede belirtilen usul ve esaslar dahilinde kaydedilir. Özlük dosya özetinin aslı hiç bir makam veya mercie gönderilmez.


Özlük dosya özetinin sayfaları aşağıda belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde doldurulur.


1- Kapak


Bu sayfaya (4x6) ebadında 18.2.1982 tarihli ve 17609 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan “Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık ve Kıyafetine Dair Yönetmelik” esaslarına uygun olarak çekilmiş fotoğraf yapıştırılır.


2- İkinci Sayfa (KİŞİSEL BİLGİLER)


4 bölüme ayrılan bu sayfaya memurun nüfus kaydı, öğrenim durumu ve değişiklikleri, emekli sicil numarası ve bildiği yabancı dil durumu kaydedilir.


Nüfus bilgilerinin bulunduğu kısıma memurun adı ve soyadı, ana adı, baba adı, doğum yeri, doğum tarihi, cinsiyeti, medeni durumu, nüfus kütüğüne kayıtlı olduğu ili, ilçesi, mahalle ve köyü ile cilt no, sayfa no, kütük sıra no, cüzdan seri no, cüzdan kayıt no gibi nüfus cüzdanına ait bilgiler aynen yazılır.


Memurun adının ve soyadının birden fazla olması halinde mevcut isimler aynen kısaltma yapmadan yazılır. Boşanma, evlenme ve mahkeme kararıyla ad ve soyadı değişikliği olması halinde aynı bölüme yeni adı ve soyadı ile değişikliği yapan Mahkeme adı karar tarihi ve numarası kaydedilir.


Yaş büyütülmesi ve küçültülmesinde ilgili sütuna yeni yaşı yazılır ve değişikliği yapan Mahkeme Karar tarihi ve nosu yazılır.


Nüfus kütüğü veya diğer nüfus bilgilerinin değişmesi halinde aynı işlemler yapılır.


Öğrenim durumuna ait bilgilerde memuriyete girişteki öğrenim durumu (varsa bölümü) yazılır ve mezuniyet tarihi, belgenin cinsi, tarihi, numarası açık bir şekilde kaydedilir.


Öğrenim durumunda değişiklik olması halinde, eski öğrenim durumunun kalması kaydıyla alt satıra yeni öğrenim durumu kaydedilir.


Mesleki Eğitim Kursu, Maliye Kursu, master, lisans üstü ihtisas sertifikası alanlarla, doktora, doçentlik ünvanı alanlar yine aynı sütuna işlenir.


Bildiği yabancı diller sütununa memurun bildiği yabancı diller yazılır.


Ayrıca 12.09.1989 gün ve 20280 sayılı Resmi Gazete’de yayınlanan “Kamu Personelinin Yabancı Dil Bilgisi Seviyesinin Tespitine Dair Esaslar” çerçevesinde yapılan sınavda başarılı olup sınav sonuç belgesi  alanların da durumları bu sütuna işlenir.


3- Üçüncü Sayfa; (BULUNDUĞU GÖREVLER)


Bu sayfa memurun bulunduğu görevlerin kaydına aittir. 3 üncü sayfaya memurun memuriyete başlayış tarihi, hangi görevlerde bulunduğu, (sosyal güvenlik kurumlarında geçen hizmetler dahil), atandığı görevlere başlayış ve eski görevinden ayrılış tarihi, kadro derecesi, maaş derecesi, görevden ayrı kaldığı süreye ilişkin ayrılış ve başlayış tarihi, görevden çekilme veya çekilmiş sayılma, emeklilik, ölüm ile göreve son verme tarihleri kaydedilir.


3 üncü sayfaya yazılan kayıtların nedenleri kanuni dayanakları ile birlikte kaydın hizasına gelmek üzere ve ayrıca belgenin cinsi, tarih ve sayısı, 3/a sayfasına kaydedilir.


4- Dördüncü Sayfa (EMEKLİLİĞE ESAS AYLIK)


4 üncü sayfaya memurun fiilen aldığı maaş derecesinden farklı olarak emekliliğe esas aylığının yükseltilmesi sonucunu doğuran Sosyal Güvenlik Kurumlarına tabi sigorta primi ödenmiş hizmet süreleri Emekli Sandığı Genel Müdürlüğü kayıtlarına tescil ettirilmesine müteakip değerlendirilmesinden sonra bu sayfaya kaydedilir, ücretsiz izinli olarak geçen sürelerin borçlanılmasını müteakip aynı şekilde işlem yapılır. Emekliliğe esas aylığının yükselmesine dayanak teşkil eden belge aslı özlük dosyasına konur, tarih ve sayısı bu sayfaya kaydedilir.


Emekliye esas olan aylık derece, kademe ve göstergede meydana gelen artışlar tarih sırasına göre işlenir.


5- Beşinci Sayfa (İZİNLER)


Bu sayfaya memurun hastalık izni dışında kalan izinleri (Ücretsiz izinler dahil), izne başlayış ve göreve dönüş tarihleri ile bu izinin dayanağı kaydedilir.


6- Altıncı Sayfa (HASTALIK İZNİ)


Memurun memuriyet süresince aldığı sağlık izni ve izne dayanak teşkil eden sağlık raporları, izin süreleri, izne başlayış ve göreve dönüş tarihleri kaydedilir.


7- Yedinci Sayfa (YER DEĞİŞTİRME)


Bu sayfaya memurun, Bakanlığımız Yer Değiştirme Yönetmeliği hükümleri uyarınca hizmet bölgelerindeki çalışma süreleri, başlayış ve ayrılış tarihleri ile bu bölgelere atanma ve ayrılmalara dayanak teşkil eden belgelerin tarih ve sayısı kaydedilir.


8- Sekizinci Sayfa (GÖREVDEN UZAKLAŞTIRMA)


Bu sayfaya memurun görevden uzaklaştırılması halinde görevden uzakta geçirdiği süreye ilişkin ayrılış ve başlayış tarihi yazılır.


8/a sayfasına ise görevden uzaklaştırmanın nedenleri ile buna ilişkin kanuni dayanağa ait belgelerin cinsi, tarih ve sayısı kaydedilir.


9- Dokuzuncu Sayfa; (EMEKLİLİK)


Bu sayfaya memurun emekliye ayrılış nedeni, emekli aylığının başlangıç tarihi, ilk emekli maaşını aldığı adres ile maaş tutarı kaydedilir.


10- Onuncu Sayfa (ASKERLİK)


10 ve 10/a sayfalarına memurun askere alındığı tarih, askerliğe sevk eden şube ile memurun bağlı olduğu askerlik şubesi, rütbe ve sınıfı, askerlik süresi, terhis tarihi ile buna ilişkin belgelerin tarih ve sayısı kaydedilir. Ayrıca askerlikten muaf tutulma ile tecil durumları da bu sayfaya işlenir.


11- Onbirinci Sayfa (TAKDİRNAME VE ÖDÜL)


Bu sayfaya memura verilen takdirname ve ödüller, veren makam, veriliş sebebi ile buna ilişkin belgelerin cinsi, tarihi ve sayısı işlenir.


12- Onikinci Sayfa (ADLİ İŞLEM)


12 ve 12/a sayfalara, memur hakkında düzenlenen fezlekelerdeki muhakkik önerisi, memur yargılama kurulu ve üst kurullarca verilen kararlar, kararı veren kurullar, adli yargı organınca verilen karar, yargılanma sebebi, yargılandığı kanun ve maddeleri, buna ilişkin belgelerin tarihi, sayısı ve cinsi kaydedilir.


13- Onüçüncü Sayfa (DİSİPLİN


13 üncü sayfaya memur hakkında uygulanan ve kesinleşen disiplin cezalarının cinsi, belgenin tarih ve sayısı ile ceza verilmesinin nedeni kaydedilir.


14- Ondördüncü Sayfa (BAKMAKLA YÜKÜMLÜLÜK)


Bu sayfaya memurun bakmakla yükümlü olduğu kimseler, bunların memura yakınlık derecesi, aile durum beyannamesinin ilk verildiği tarih işlenir, memurun bakmakla yükümlü olduğu kimselerdeki her değişiklik ile değişikliğin yer aldığı beyanname tarihi ayrıca kaydedilir.


15- Onbeşinci Sayfa (MECBURİ HİZMET)


Bu sayfaya Bakanlığımıza karşı mecburi hizmetle yükümlü olanların taahhütname senetleri, senette gösterilen miktar (Kendisine  yapılan masraf  tutarı), mecburi hizmet süresi ile mecburi hizmet borçlanması kaydedilir.


16- Onaltıncı Sayfa (GEÇİCİ GÖREV)


Bu sayfaya memurun geçici görevle görevlendirildiği memuriyetler, geçici görevin başladığı ve bittiği tarihler, sebebi, geçici görevlendirmeye dayanak teşkil eden belgelerin tarih ve sayısı, yetkili kılınma ve görevlendirmeler bu sayfaya kaydedilir.


17- Onyedinci Sayfa (VEKALET)


Bu sayfaya memurun bulunduğu memuriyetler haricinde vekalet ettiği görevler, vekalet görevinin başlayış ve bitiş tarihleri kaydedilir.


18- Onsekizinci Sayfa (FAHRİ HİZMET)


Bu sayfaya memurun memuriyet görevi ile 657 sayılı ve diğer kanunlarca yasaklanmamış faaliyetler haricinde, sosyal ve sportif kuruluşlarda aldığı fahri hizmetleri ile başarıları kaydedilir.


19- Ondokuzuncu Sayfa (YAYIN-ESER)


Bu sayfaya memurun kendisi tarafından verilen yayın ve eserleri, adı, konusu ve basıldığı tarih belirtilmek suretiyle kaydedilir.


20- Yirminci Sayfa (YÜKSELME SINAVLARI)


Bu sayfaya memurun memuriyette iken katıldığı yeterlik, yarışma ve yükselme sınavlarına ilişkin olarak, katıldığı sınavın türü, yazılı ve sözlü sınav tarihleri ile aldığı not ve başarı derecesi kaydedilir.


21- Yirmibirinci Sayfa  (HİZMET İÇİ EĞİTİM)


Bu sayfaya memurun katıldığı hizmet için eğitim programları, programın süresi ile başarı durumu kaydedilir.


Naklen Atamalarda Özlük ve Sicil Dosyasının Gönderilmesi

Madde 107- Naklen atamalarda özlük dosyası, sicil dosyası ile birleştirilerek, her bölüm kendi içinde en altında bulunan yazı ve belgeden başlayarak sağ üst köşesine okunaklı biçimde rakamla yazılmak suretiyle sıra numarası verilir ve özlük ve sicil dosyası içindeki yazı, belge, form vb. sayısı tespit edilir. Bilahare bölümler itibariyle sıra numarası, belgenin cinsi, tarih ve numarasının kaydedildiği iki nüsha dizi pusulası hazırlanır. (Ek:37) Memurun atandığı yeni görev yerine göre Defterdarlıklar arası tayinlerde Personel Müdürlüğüne, Bakanlıkça yapılan atamalarda Genel Müdürlüğe, diğer kurumlara naklen atamalarda ilgili kurumun Personel işlemi ile ilgili birime gönderilerek, özlük ve sicil dosyalarının teslim alındığına ilişkin dizi pusulasının tastik edilerek bir nüshasının iadesi istenilir.


Dizi pusulasının bir örneğinin gelmesini müteakip dosya Arşiv Servisine teslim edilir.


Çeşitli Nedenlerle Görevlerinden Ayrılanların Dosyalarının Saklanması

Madde 108 a) 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu hükümlerine göre memurluktan çıkarılan,


b) Memurluğa alınma şartlarından herhangi birini taşımadığı sonradan anlaşıldığı veya memurlukları sırasında bunlardan birini kaybettiği için memuriyetine son verilen,


c) Çekilen, çekilmiş sayılan,


d) İstek, yaş haddi, malüllük ve sicil sebeplerinden biri ile emekliye ayrılan,


e) Ölenlerin,


Sicil dosyaları, özlük dosyaları ile birleştirilerek Arşiv Servisine teslim edilir.

KADRO VE İSTATİSTİK SERVİSİ

BİRİNCİ KISIM

KADRO İŞLEMLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Kadro Hareketleri


Kadro İşlemleri


Madde 109- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde kullanılacak kadroların, Genel Müdürlükten talep edilmesi, tahsis edilen kadroların kullanılması, tenkis işlemlerinin yürütülmesi ile kadro hareketlerinin izlenmesi, Kadro ve İstatistik Servisince gerçekleştirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Kadro Talep İşlemleri


İlave Kadro Talepleri

Madde 110- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde ilave kadroya ihtiyaç duyulması halinde (Ek:38) kadro talep formu kullanılarak Genel Müdürlükten ilave kadro talebinde bulunulur.


Saymanlıklar Arası Kadro Nakil İşlemleri

Madde 111- Gerek il içinde gerekse il defterdarlıkları arasındaki kadro değişikliği talepleri aşağıda belirtildiği şekilde Genel Müdürlüğe intikal ettirilir.


A- İl İçi Kadro Nakil İşlemleri

Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli kadroların atama ve terfi işlemlerinde kullanılması için Saymanlıklar arası kadro değişikliği yapılmasına ihtiyaç duyulması halinde, değiştirilmesi istenen kadrolara ilişkin bilgiler (Ek:38) form kullanılarak Genel Müdürlükten değişiklik talebinde bulunulur.


B- İller Arası Kadro Nakil İşlemleri

Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli kadroların atama ve terfi işlemlerinde kullanılmasının il içi kadro değişikliği ile mümkün olmaması halinde (Ek:38) form düzenlenerek Genel Müdürlükten iller arası kadro değişikliği talebinde bulunulur.


Genel Kadro Değişikliği Talepleri


Madde 112- Genel kadro değişikliklerine ilişkin işlemler Genel Müdürlükten alınan talimatlar ve 190 sayılı Genel Kadro ve Usulü Hakkında Kanun Hükmünde Kararname hükümlerine uygun olarak aşağıdaki şekilde yürütülür.


A- Dolu Kadrolarda Değişiklik

Kadro ve İstatistik Servisi, değiştirilecek dolu kadroların tespiti amacıyla Atama Servisinden değişikliğe ihtiyaç duyulan kadroların (Ek:39) form tanzim edilmek suretiyle gönderilmesini ister.


Değiştirilmesi istenilen kadrolar incelenerek Atama Servisi ile koordine sağlanır ve mutabakata varıldığında bu kadroların değişiklik işlemleri tamamlanıncaya kadar kullanılmaması için Kadro Takip Defterinin ilgili sütununa gerekli not düşülür.


Daha sonra kadro değişiklik işlemlerinin yapılmasına esas olmak üzere (Ek:40) form bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Kadro değişiklik işlemlerinin yapılmasına ilişkin Genel Müdürlükten gelen tahsis ve tenkis cetvellerindeki bilgiler Kadro Kütük Defteri ile Kadro Takip Defterine işlenir ve ayrıca Atama Servisine bildirilir.


B- Boş Kadrolarda Değişiklik

Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli boş kadrolarda sınıf, ünvan ve derece değişikliği yapılmasına ihtiyaç duyulduğunda Atama Servisi ile koordine sağlanarak (Ek:41) form düzenlenir ve (A) bendinde yapılan işlemler burada da aynen uygulanır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Kadro Tahsis ve Tenkis İşlemleri


Tahsis Edilen Kadroların Kayıtlara Alınması

Madde 113- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinde kullanılmak üzere Genel Müdürlükçe saymanlık bazında tahsis edilerek gönderilen kadrolara ait tahsis cetvellerindeki bilgiler, Kadro Kütük Defteri ile Kadro Takip Defterine kayıt edilir.


Tenkis Edilen Kadroların Kayıtlarının Yapılması

Madde 114- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli kadrolardan Genel Müdürlükçe Saymanlıklar bazında tenkis edilen kadrolara ait tenkis cetvelleri Kadro Kütük Defteri ile Kadro Takip Defterine kayıt edilir.


Tahsis ve Tenkis Edilen Kadrolara Ait Cetvellerin İlgili Saymanlığa Gönderilmesi ve Dosyalanması

Madde 115- Tahsis ve tenkis edilen kadrolara ilişkin tahsis ve tenkis cetvellerinin birer örnekleri, yazı ekinde ilgili saymanlığa gönderilir.


Buna ait yazışmalar, saymanlıklar itibariyle ayrı ayrı açılacak tahsis ve tenkis dosyalarında muhafaza edilir.


Sayıştay Vizeli Tahsis ve Tenkis Cetvellerinin Saymanlığa Gönderilmesi

Madde 116- Tahsis ve tenkise ait Sayıştay vizeli kadro cetvelleri geldiğinde; cetvelin aslı ilgili saymanlığa yazı ekinde gönderilir. Bir örneği de tahsis ve tenkis işlemleri için ayrı ayrı açılan Sayıştay vizeli kadroların muhafaza edildiği dosyalara konulur.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Kadroların Kullanılması ve Boşaltılması İşlemleri


Kadroların Kullanılması

Madde 117- Defterdarlığa tahsisli kadroların kullanımı için Atama Servisince bilgi istenilmesi üzerine, istenilen kadroya ait bilgi, Kadro Takip Defterinden araştırılarak, uygun kadronun olması halinde, kadro uygunluğu verilir. Kadroya ataması düşünülen kişi ile ilgili bilgiler Kadro Takip Defterinin (5) No’lu sütununa kurşun kalem ile yazılır.


Kadronun kullanımı gerçekleşip, buna ait servis notunun Kadro ve İstatistik Servisine intikalinde, Kadro Takip Defterinin (4) No’lu sütununa ataması yapılan personel ile ilgili bilgiler yazılır, söz konusu defterin (5) No’lu sütunundaki bilgiler silinir.


Kadroların Boşaltılması


Madde 118- Atama Servisince kadroların boşaldığının bildirilmesi üzerine Kadro Takip Defterinin (4) No’lu sütunundaki bilgiler silinerek, (5) No’lu sütununa kadronun boşaldığı tarih ile kimden boşaldığı yazılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

Kadro İcmal Cetvelinin Düzenlenerek Gönderilmesi İşlemleri


Cetvelin Düzenlenmesi ve Genel Müdürlüğe Gönderilmesi

Madde 119- Defterdarlığın, ünvanlar itibariyle ve saymanlık bazında dolu ve boş toplam kadro durumunu gösterir bilgiler (Ek:42) form kullanılarak düzenlenir ve söz konusu icmal cetveli her ayın ilk haftasında Genel Müdürlüğe gönderilir.


Söz konusu cetvelin düzenlenmesinde; Defterdarlık merkez teşkilatında en üst ünvandan başlanması ve aynı ünvanların alt alta gelecek şekilde yazılmasına dikkat edilir.

ALTINCI BÖLÜM

Tutulması Gereken Defterler


Kadro Kütük Defteri


Madde 120- Ünvan ve saymanlık bazında tutulan Kadro Kütük Defteri, (Ek:43) tahsis ve tenkis olmak üzere iki bölümden oluşur.


Kadronun tahsis edildiğine dair cetvelin Personel Müdürlüğüne intikali üzerine tahsis edilen kadroya ilişkin bilgilerin tamamı mürekkepli kalem ile tahsis bölümüne yazılır.


Merkez atamalı Defterdarlık personeli için kadro tahsis yazısı gelmeden, atama onayının gelmesi üzerine onaydaki kadroya ilişkin bilgiler defterin tahsis bölümüne kurşun kalem ile yazılır, söz konusu kadroya ait tahsis cetvelinin gelmesi halinde ise kayıt sabitleştirilir.


Kadronun tenkis edilmesi halinde de tenkis edilen kadroya ilişkin bilgilerin tamamı mürekkepli kalem ile tenkis bölümüne yazılır.


Kadro Takip Defteri

Madde 121- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerine tahsisli tüm kadrolar, ünvan bazında Kadro Takip Defterine (Ek:44) kurşun kalem ile derece, kadronun tahsis edildiği saymanlık, kadroya atanan personelin adı ve soyadı, görev yeri ile atama tarihi belirtilmek suretiyle yazılır. Kayıt edilirken her kadro derecesi arasında yapılacak değişiklik ve ilave verilmesi de gözönünde bulundurulmak suretiyle belirli aralar verilir.


Kadronun boşalması halinde ise, boşaldığı tarih ile kimden boşaldığı ilgili sütuna yazılır.


Boş olan kadroya, Atama Servisince atama teklifinde bulunulması halinde, ataması düşünülen kişinin adı ve soyadı ile teklif tarihi deftere yine kurşun kalem ile geçirilir.


Boş kadroların vekalet suretiyle kullanılması durumunda vekalet edenin adı soyadı, ünvanı ve vekalet görevine başlama tarihi defterin ilgili sütununa kaydedilir.


Dolu ya da boş kadrolarda gerek 190 sayılı Kanun Hükmünde Kararname hükümleri uyarınca, gerekse saymanlık tahsis yeri değişikliği yapılması düşünüldüğünde, değişiklik tarihine kadar kadronun kullanımını önlemek üzere buna ilişkin bilgi, defterin ilgili sütunlarına yazılır.

İKİNCİ KISIM

İSTATİSTİK İŞLEMLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

İstatistiki Faaliyetler

İstatistiki Faaliyetler


Madde 122- Defterdarlık merkez ve ilçe birimlerinin personel ihtiyacının tesbitinde ve personel politikasıyla ilgili çalışmalarda yararlanılmak amacıyla personel hareketlerinin izlenerek gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi, değerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi işlemleri bu servis tarafından yerine getirilir.


Diğer servisler tarafından istatistik amaçlı düzenlenen form ve cetveller de bu servis tarafından değerlendirilip ilgili yerlere intikal ettirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

İstatistiki Faaliyetlere İlişkin Cetveller


İstatistiki Cetveller


Madde 123- Personel hareketlerine ilişkin istatistiki çalışmalarda aşağıda belirtilen cetvel ve formlar kullanılır:


a) Personel Hareketleri İstatistik Cetvelleri (Ek:45)


b) Görevine Son Verilen veya Devlet Memurluğundan Çıkarılan Memurlar İçin Düzenlenecek Bildirim Formu (Ek:21)


c) Defterdarlık İş Hacmine İlişkin Sayısal Verileri Gösterir Formlar (Ek:46)


d) Sağlık Personeline İlişkin Formlar (Ek:47)


e) Kamu Personeli Bilgi Tesbit Formları (Ek:48)


f) Kamu Bilişim Personeli ve Bilgisayar Sistemleri, Çevre Birimleri Anket Formu (Ek:49)


g) Eğitime İlişkin (E.S.P) Formlar (Ek:50)


h) Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımına İlişkin Dağıtım Listesi (Ek:51)


ı) Personel Tanıtma Formu (Ek:52)


Personel Hareketleri İstatistik Cetveli


Madde 124- Defterdarlık kadrolarının Genel Müdürlükçe yapılan istatistiki çalışmalarda değerlendirilmesi amacıyla aşağıda yazılı çizelgeler kullanılır. (Ek:45)


I- Nolu Atamalar Cetveli


Bu cetvele açıktan atama, istifadan dönüş, emeklilikten dönüş, diğer kurumdan nakil gibi sebeplerle Defterdarlık boş kadrolarına yapılan atamalar alınır.


II- Nolu Ayrılmalar Cetveli


Ölüm, istifa, emeklilik, diğer kuruma nakil gibi Defterdarlık dolu kadrolarının boşalmasına neden olan bilgiler alınır.


III- Nolu Kurum İçi Yer Değiştirme Cetveli


Bu cetvelde çalışmakta olan Defterdarlık personelinin birim, il / ilçe, ünvan, sınıf gibi değişiklikleri alınır.

IV- Emeklilik Cetveli


Emekliye ayrılan Defterdarlık personelinin emekliliğe esas hizmet süresi, emekliliğe ayrılış tarihi, emeklilik türü gibi bilgiler yazılır.


Bu cetveller ait olduğu ay itibariyle düzenlenerek izleyen ayın ilk haftasında Genel Müdürlükte olacak şekilde gönderilir.


Görevine Son Verilen Veya Devlet Memurluğundan Çıkarılan Memurlar için Düzenlenecek Bilgi Formu


Madde 125- Defterdarlık kadrolarında çalışmakta iken görevine son verilen ve Devlet memurluğundan çıkarılanlar ile çekilen ve çekilmiş sayılan personel hakkında (Ek:21) form düzenlenerek izleyen ayın 15’inde Genel Müdürlükte olacak şekilde gönderilir.


Defterdarlık İş Hacmine İlişkin Sayısal Verileri Gösterir Form


Madde 126- Defterdarlık hizmet birimlerinin personel ihtiyacının tesbitinde ve personel politikasıyla ilgili çalışmalarda yararlanılmak amacıyla, hizmet birimleri itibariyle iş hacmine gösterge teşkil edebilecek bilgiler ile mevcut personelin hizmet birimleri arasındaki dağılımına ilişkin sayısal verileri birimler bazında gösterir. (Ek:46) Formlar düzenlenerek her yıl Ocak ayı sonuna kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Sağlık Personeline İlişkin Formlar


Madde 127- Sağlık Bakanlığının sağlık hizmetlerinin değerlendirilmesi ve planlanmasında ihtiyaç duyduğu istatistiki bilgileri içerir (Ek:47) formlar her yıl 31 Aralık .... tarihi itibariyle düzenlenerek, izleyen Ocak ayının 15’ine kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Kamu Personeli Bilgi Tespit Formları


Madde 128- Başbakanlık Devlet Personel Başkanlığının, Kamu personel politikalarının oluşturulmasında ihtiyaç duyduğu istatistiki bilgileri içerir (Ek:48) form Aralık ayı sonu itibariyle düzenlenerek izleyen yılın Mart ayının 15’ine kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Kamu Bilişim Personeli ve Bilgisayar Sistemleri Çevre Birimleri Anket Formu


Madde 129- Başbakanlık Devlet Personel Başkanlığının Kamu Bilişim Politikalarının oluşturulmasında ihtiyaç duyduğu istatistiki bilgileri içerir (Ek:49) Anket kitapçığı her yıl Aralık ayı sonu itibariyle düzenlenerek izleyen Mayıs ayının 15’ine kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Memurlara Yapılacak Giyecek Yardımına İlişkin Dağıtım Listesi


Madde 130- Giyecek yardımından yararlanacak personel sayısını, kadro ünvanlarını, hizmet sınıflarını, verilen giyecek yardımının türünü gösterir bilgiler (Ek:51) form düzenlenmek suretiyle Genel Müdürlüğe gönderilir.


Personel Tanıtma Formu


Madde 131- Defterdarlıkta görevli personelin bilgilerini içerir tanıtma formları (Ek:52) ilgililer tarafından düzenlenmesini müteakip, merkez atamalı personele ait olanlar Genel Müdürlüğe, il atamalı olanlar ise özlük dosyalarının iç kapağına takılmak üzere Atama Servisine gönderilir. Tanıtma formunun ikinci nüshası ise birimler bazında açılacak dosyalarda muhafaza edilir.


Brifing Raporlarının Hazırlanması


Madde 132- Defterdarlık faaliyetlerini gösterir brifing raporları gerektiğinde ilgili mercilere iletilmek üzere bu servis tarafından hazırlanır.

BİLGİ İŞLEM SERVİSİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Bilgisayar İşlemleri


Bilgi İşlem


Madde 133- Defterdarlık Personel Müdürlüğünde, bilgisayarla yürütülmesi gereken işlemleri belirlemek, çözümleme, tasarım ve programlama çalışmalarını yapmak, plan ve projeler yaparak bilgi işlem hizmetlerini geliştirmek,


- Uç kullanıcılarla işbirliği yaparak; programlarda meydana gelen gelişmelerden, değişikliklerden servisleri bilgilendirmek, meydana gelecek sorunlara çözüm bulmak,


- Servislerde, terminal ve prınterların periyodik bakımının yapılmasına arızaların giderilmesine yardımcı olmak,


- Bilgisayar kullanımında ihtiyaç olan malzemeleri belirtmek ve yönetime bildirmek,


- Bilgisayar sisteminin güvenliğini ve denetimini sağlayacak önlemler almak / aldırmak, işletim çalışmalarını yönetmek ve kontrolünü sağlamak,


- Bilgi işlem hizmetleri konusunda gelecekteki gereksinimleri belirleme çalışmaları yaparak bu konudaki değişiklik önerilerini yönetime bildirmek,


- Bilgisayara bilgi girişi ile çıktı alınmasında yöntem ve standartlar belirlemek, geliştirmek, bunların amacına uygun kullanılmasını denetlemek,


- Bilgi girişlerinin yedeklemesinin çalışmalarını yerine getirmek,


- Mevcut programların bakımını yapmak,


- Servislerden istenen işlerin olabilirliğini araştırarak, belirlenen öncelik sıralarına göre yerine getirmek,


Bilgisayar yazılımı ve donanımı (Personel Guputörler) ında meydana gelen gelişmeleri takip ederek yönetime bildirme;


işlemleri bu servis tarafından yerine getirilir.
İKİNCİ BÖLÜM

Personel Takip Projesi


Otomasyon Çalışmaları


Madde 134- Defterdarlık Personel Müdürlüğünün bilgisayar otomasyon çalışmaları;


a) Sınav Bilgileri


b) Personel Bilgileri


c) Kadro ve İstatistik Bilgileri


d) Sicil Bilgileri


e) Disiplin Bilgileri


f) İdari Dava İşlemleri


g) Mali İşlemler


h) Evrak İşlemleri


ı) Arşiv İşlemleri


menülerinden oluşmaktadır.


Söz konusu otomasyon çalışmaları servisler itibariyle yürütülecek ancak, her serviste bilgisayar bulunmaması halinde bu görevler Bilgi İşlem servisince yürütülecektir.


Sınav Bilgileri


Madde 135- Sınav Bilgileri Menüsü;


- Aday Numaraları


- Sınav İşlemleri


- Listeleme


gibi seçeneklerden oluşur.


Personel Bilgileri


Madde 136- Personel Menüsü;


- Özlük


- Geçmiş Hizmet


- Kazanılmış Hak


- Vekalet


- Geçici Görev


- Hizmet Borçlanmaları


- Hizmet İçi Eğitim


- İzin


- Ayrılış


- Listeleme


gibi seçeneklerden oluşmaktadır.


Kadro ve İstatistik


Madde 137- 


A- Kadro Menüsü


- Kadro Bilgileri


- Tenkis - Tahsis


- Kararname Bilgileri


- Vize Bilgileri


- İptal - İhdas


- Kadroların Dolu-Boş Durumu


- Listeleme


B- İstatistik Menüsü


- Çalışan Personel


- Eğitim


- Kadro


- Çalışılan Yer


- Vekalet, Geçici Görev


- Askerlik


- Listeleme


gibi seceneklerden oluşmaktadır.


Sicil Bilgileri


Madde 138- Sicil Menüsü;


- Sicil Raporları


- Yaş Kütüğü


- Kimlik Bilgileri


- Sicil Amirleri


- Mal Bildirimi


- Listeleme


gibi seçeneklerden oluşmaktadır.


Disiplin Bilgileri


Madde 139- Disiplin Menüleri;


- Cezalar


- Mahkemelik Personel


- Kararlar


- Listeleme


gibi menülerden oluşur.


İdari Davalar


Madde 140- İdari Davalara İlişkin Menüler;


- Genel Fihrist


- Savunma


- Dava Süreleri


- Dava Aşamaları


- Kararlar


- Mahkemeler


- Listeleme


gibi menülerden oluşur.


Mali İşlemler


Madde 141- Mali İşlemler Menüsü;


- Bordro Dökümleri


- Ödenek Dağıtımları


- Listeleme


(Banka, kira, ikraz, icra, kefalet, tasarruf, vergi iade v.b.) seçeneklerden oluşur.


Evrak İşlemleri


Madde 142- Evrak İşlemleri Menüsü;


- Gelen Evrak


- Giden Evrak


- Evrak Arama


- Evrak Postalama İşlemleri


- Servis Bağlantıları


- Listeleme


gibi seçeneklerden oluşmaktadır.


Arşiv İşlemleri


Madde 143- Arşiv İşlemleri Menüsü;


- Dosyalama


- Listeleme


gibi seçeneklerden oluşur.

SİCİL VE DİSİPLİN SERVİSİ

BİRİNCİ KISIM

SİCİL İŞLEMLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Sicil Kayıt, Sicil Dosyası ve Kimlik Düzenleme İşlemleri


Sicil Kaydı

Madde 144- Atama Servisince atamaları yapılan ve göreve başlayan personelin Sicil ve Disiplin Servisine bildirilmesi üzerine sırasıyla Memur Kütük, Yaş ve Fihrist Defterine kayıtları yapılır.


Memur Kütük (Sicil) Defterine Kayıt

Madde 145- Personel Müdürlüğünce memuriyete ataması yapılan her memura ayrı bir kütük (sicil) numarası verilmek üzere her sayfası numaralı ve mühürlü kütük defteri tutulur. (Ek:53) Naklen atama (il içi hariç), ölüm, istifa, emeklilik, göreve son verme ve memurluktan çıkarma gibi nedenlerle Defterdarlıktaki görevlerinden ayrılanların sicil numaraları daha sonra atananlara verilmez. Ancak, bunlardan o il Defterdarlığına tekrar ataması yapılanlara yeni bir sicil numarası verilmeyip, eski sicil numarası üzerinden işlem yapılır.


Yaş Defterine Kayıt


Madde 146- Memur Kütük Defterine kayıt olunan memurlar, ayrıca doğum tarihi itibariyle her sayfası numaralı ve mühürlü olan Yaş Defterine (Ek:54) yıl esasına göre  kayıt edilir.


Her yılın Aralık ayı içinde bu defter görevli memur tarafından taranarak izleyen yıl içinde yaş haddinden emekliye sevk edilecekler belirlenir ve o ayın sonuna kadar Atama Servisine bildirilir.


Fihrist Defterine Kayıt


Madde 147- Memur Kütük ve Yaş Defterine kayıt edilip sicil numarası verilen memurlar soyadlarına göre düzenlenen her sayfası numaralı ve mühürlü fihrist defterine kayıt edilir. (Ek:55)


Memurun soyadında bir değişiklik olduğunu belirtir belgenin Sicil ve Disiplin Servisine gelmesi halinde; yeni soyadı değişik harf ile başlıyorsa ilk soyadının bulunduğu yere açıklama yapılarak yeni soyadı ile ilgili sayfaya kaydı yapılır.


Memurun yeni soyadı eski soyadı ile aynı harfle başlıyorsa bu takdirde ilk soyadının bulunduğu yere eski soyadı parantez içine alınarak yeni soyadı yazılır.


Sicil Dosyası


Madde 148- Sicil ve Disiplin Servisince her memur için tespit edilen esaslara göre sicil dosyası tutulur. Dosya üzerine memurun sicil numarası, adı soyadı yazılarak mühürlenir.


Sicil dosyasında;


a) Sicil amirlerince düzenlenen sicil raporları,


b) Denetim elemanları tarafından düzenlenen denetleme raporları, personel değerlendirme formu veya mütalaa varakaları,


c) Mal bildirimleri,


d) Vali ve Kaymakamlarca düzenlenen ek sicil raporları,


bulunur.


Sicil dosyaları Personel Müdürünün veya görevlendireceği Personel Müdür Yardımcısının sorumluluğunda bunları saklamakla yükümlü bulunan Sicil ve Disiplin Servisince gizlilik ve sorumlulukları bu servise ait olmak üzere kilit altında ve tercihan çelik dolaplarda saklanır.


Sicil dosyasının veya sicil raporlarının muhafaza edildikleri yerlerden bir süre için çıkarılması gerektiğinde, Sicil ve Disiplin Servisi sorumluları Personel Müdüründen izin almak zorundadırlar.


Sicil Dosyalarının Gizliliği

Madde 149- Sicil dosyalarının gizliliği esastır. Sicil ve Disiplin Servisinde görevli memurların gizliliğe riayetleri, edindikleri bilgileri açıklamamaları şarttır. Bu esaslara uymayanlar cezalandırılmakla beraber, bir daha aynı görevde çalıştırılmazlar.


Sicil Dosyalarını İnceleyebilecek Yetkililer

Madde 150- Sicil dosyalarını atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Müfettişler ile Defterdarlar kadro ve idari yönden kendilerine bağlı olan memurların sicil dosyalarını inceleyebilirler. Sicil dosyaları yukarıda sayılanların dışında kimseye verilemez ve gösterilemez.


Ayrılanların Sicil Dosyaları

Madde 151- Herhangi bir sebeple görevinden ayrılan memurların, sicil dosyaları, arşive kaldırılmak  üzere özlük dosyası ile birleştirilmesi için Atama Servisine teslim edilir.


Bakanlık merkez birimlerine naklen atananların, Bakanlık atamalı olanların, başka bir Defterdarlığa atananlar ile başka kurumlara naklen gidenlerin sicil dosyaları, özlük dosyaları ile birleştirilmek üzere atandığı veya gittiği yere gönderilmesi için servis notuyla Atama Servisine teslim edilir.


Kimlik Düzenlenmesine İlişkin İşlemler

I- İL ATAMALI  PERSONELE KİMLİK DÜZENLENMESİ


Madde 152- İl atamalı personele verilmek üzere müteselsil seri numaralı boş kimliklerin basımını (veya Bakanlıkça gönderilmesini) müteakip, boş kimlikler görevli memura seri numaralarını ve adedini belirtir bir tutanakla zimmet ile teslim edilir.


Maliye memurları kimliğine esas form (Ek:56) Sicil ve Disiplin Servisine intikal ettiğinde memur tarafından gerekli inceleme yapılır. Formdaki bilgiler esas alınarak kimlik düzenlenir, müteakiben Kimlik Defterine (Ek:57) kayıt yapılarak özel numarası verilir. Bu numara ile kimliğin seri numarası, formun sağ üst köşesine de yazılır. Bu kimlik belgesi yetkililerce imzalandıktan sonra, memura imza karşılığı teslim edilmesi ve teslim tutanağının gönderilmesi için görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilir.


Kimliğin teslim tutanağının (Ek:58) gelmesinden sonra, formla birleştirilerek kimlik dosyasına kaldırılır. Görev ve ünvanda değişiklik meydana geldikçe kimlik belgeleri değiştirilir.


Herhangi bir sebeple Defterdarlıktan ayrılanlar kimlik belgelerini iade ederler.


II- MERKEZ ATAMALI  PERSONELİN KİMLİK İŞLEMLERİ


Madde153- Merkez atamalı memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimliğine Esas Form”u (Ek:56) doldurarak iki adet fotoğrafla birlikte, birimleri aracılığıyla Personel Müdürlüğüne gönderirler. Bu talep, Personel Müdürlüğünce bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. Genel Müdürlükçe düzenlenen kimlik belgesinin Defterdarlığa intikal etmesi üzerine, Personel Müdürlüğünce kimlik sahibinin görev yaptığı birime yazı ekinde gönderilerek tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim tutanağının bir örneği yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Sicil Raporları İşlemleri


I- İL ATAMALI  PERSONELİN SİCİL İŞLEMLERİ


İl Atamalı Personelin Sicil Raporlarının Düzenlenmesi

Madde 154- Sicil raporlarının doldurma zamanından bir ay önce boş sicil raporları ilgili sicil amirlerince doldurulmak üzere sicil raporlarının doldurma usul ve esaslarını belirleyen bir yazı ilişiğinde birimlere intikal ettirilir.


Sicil raporları süresi içinde doldurularak varsa kanıtlayıcı belgelerle birlikte birimlerce “Gizli ve Kişiye Özel” işaretli zarflar kullanılarak Personel Müdürlüğüne gönderilir.


Sicil Raporlarının İncelenmesi

Madde 155- İlgili birimlerce Personel Müdürlüğüne gönderilen sicil raporları 15 gün içerisinde sicil amirlerinin not ve mütalaası ile yaptıkları değerlendirmeler dışında aşağıdaki şekilde incelenir.


a) Şahsi bilgiler


Sicil raporundaki, memura ait şahsi bilgi ve nüfus bilgilerinin memurun özlük dosya kayıtlarına uygun ve doğru bir şekilde düzenlenmesi.


b) Fotoğraf ve mühür


Sicil raporuna memurun son üç ayda çektirmiş olduğu (Kamu Kurum ve Kuruluşlarında Çalışan Personelin Kılık-Kıyafetine Dair Yönetmelik hükümlerine uygun) 4,5X6 ebadında fotoğrafın yapıştırılmış ve fotoğrafın ilgili birimce mühürlenmiş olması.


c) Mütalaa ve not


Sicil amirlerinin ilgili memurun şahsiyeti ile ilgili konuları mütalaa şeklinde, mesleki ve yöneticilik ehliyetinin belirlenmesini sağlayan soruları ise not usulüyle değerlendirmesi.


d) Not ortalaması


Sicil amirlerinin sorulara verdikleri notların toplamının soru sayısına bölünerek tespit edilen sicil notu ortalamasının hesaplamasının doğru olması.


e) Sicil amiri bilgileri


Sicil raporlarını tanzim eden sicil amirlerinin, adı ve soyadı, ünvanı, başlama tarihi ile imzasının bulunması. (Sicil amirinin başlama tarihi, hakkında sicil raporu tanzim edilen memurun sicil amirliğine başladığı tarihtir.)


f) Sicil raporunun düzenlenmesinde yetki


Sicil amirlerinin sicil raporu düzenlenen memur ile sicil raporu doldurmak için yeterli süre çalışması, bir başka ifadeyle, söz konusu memurun sicil raporu tanzim ile yetkili olması.


g) Kazıntı ve silinti


Sicil amirlerince düzenlenen sicil raporlarında kazıntı ve silintinin bulunmaması veya yanlış yazılan kelime ve notların okunacak şekilde çizilerek doğrusu yazıldıktan sonra imza ile tastik edilmesi.


h) Görüş Ayrılığı


Birinci ve ikinci sicil amirlerince yapılan değerlendirmelerin memurun sicilinin olumlu veya olumsuz olmasına tesir etmesi veya ortalama sicil notu aralarında 10 veya daha fazla puan farkı olması.


ı) Eş ve akraba


Hakkında sicil raporu düzenlenen memurun sicil amirlerinin eşi, ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve sıhri hısmı olmaması,


i) Sicil yılı


Sicil raporu düzenleme zamanının ve düzenleme tarihinin uygunluğu,


yönlerinden titizlikle ve gizlilik esaslarına uyularak kontrol edilir.


Tamam Olan Sicil Raporu ile İlgili İşlemler


Madde 156- Personel Müdürlüğünce incelenen sicil raporlarının bir önceki maddede yazılı hususlara göre eksiksiz ve doğru tanzim edildiği ve mevzuat hükümlerine uygun olduğunun tespiti üzerine aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Sicil amirlerince verilen notların aritmetik ortalaması (kesirler tam sayıya tamamlanarak) hesap edilir.


b) Bulunan aritmetik ortalama memurun sicil notu ortalaması olarak yazılır.


c) Memurun başarı derecesi (YETERSİZ, ORTA, İYİ, ÇOK İYİ) ve sicili (OLUMLU, OLUMSUZ) yazılır.


(a,b,c) fıkralarında yazılı hususlar Personel Müdürü veya görevlendireceği Personel Müdür Yardımcısı tarafından yerine getirilir. Sicil raporunun üst sayfasının sağ alt köşesine kaşe ve mühür basılarak imzalanmak suretiyle kontrol işlemi tamamlanır.


Memurun o yılki sicil notu “Sicil Raporlarını İzleme Defterine” (Ek:59) kaydedilerek, sicil raporu muhafaza edilmek üzere sicil dosyasında saklanır.


Tamam Olmayan Sicil Raporu ile İlgili İşlemler


Madde 157- Personel Müdürlüğünce incelenen sicil raporlarının yukarıdaki maddelerde yazılı hususlara göre eksik ve doğru tanzim edilmediği ve mevzuat hükümlerine uygun olmadığının tespiti üzerine aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Memurun şahsi bilgilerinde eksiklik veya yanlışlık varsa doğrusu yazılmak suretiyle düzeltilir.


b) Fotoğraf eksik ise tamamlanır ve mühürlenir.


c) Sicil amirlerinin memurun genel durum ve davranışları hakkındaki düşüncelerini (şahsiyet değerlendirmesini) mütalaa şeklinde yapmadıkları veya boş bırakılması durumunda sicil raporu gönderilmeksizin yazışma ile noksanlık giderilir ve cevabi yazı sicil raporuna iliştirilir.


d) Görevde gösterilen başarının değerlendirilmesi ile yöneticilik ehliyetine ilişkin bölümdeki soruları not usulüyle değerlendirmedikleri, boş bıraktıkları, hatalı not yazdıkları (100 yerine 1000 veya 70 yerine 700 gibi) veya notlar toplamının soru sayısına bölümü sonucu ortalamayı yanlış hesapladıkları takdirde hatalı bölüm üzeri okunacak şekilde çizilmek suretiyle düzeltilerek doğrusu yazılır. Noksanlıklar ise sicil raporu gönderilmeksizin yazışma ile giderilerek sicil amirinden alınan cevabi yazı sicil raporuna iliştirilir.


e) Sicil amirine ait bilgiler hiç yazılmamışsa tamamlanır, hatalı yazılmışsa düzeltilir, imza eksik ise gizli veya kişiye özel yazı ile sicil raporu gönderilerek tamamlattırılır.


f) Sicil raporunda kazıntı ve silinti bulunuyorsa veya yanlış yazılan kelime ve notlar okunacak şekilde çizilmemiş veya doğrusu yazılmamışsa sicil raporu gönderilmeden sicil amiri ile yapılacak yazışma ile eksikliğin giderilmesi istenir, sicil amirinin verdiği cevabi yazı sicil raporuna iliştirilir.


g) Birinci ve ikinci sicil amirlerince yapılan değerlendirmeler memurun sicilinin olumlu veya olumsuz olmasına tesir etmişse veya iki sicil amirinin ortalama sicil notu aralarında 10 veya daha fazla puan farkı olması halinde, sicil raporu varsa üçüncü sicil amirine gönderilir.


h) Sicil raporu düzenlenen memur yönetici durumunda olmadığı  veya yurtdışında bulunmadığı halde yöneticilik ve/veya yurtdışı ehliyetine ilişkin bölüm doldurulmuşsa, ilgili bölüm(ler) üzeri okunacak şekilde çizilerek sicil notu ortalamasının hesaplamasında bu bölüm(ler)deki değerlendirmeler dikkate alınmaz.


Yukarıda yazılı eksiklikler veya hataların giderilmesini müteakip 156 ncı maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Sicil Raporunun Yetkili Olmayanlar Tarafından Düzenlenmesi ile İlgili İşlemler


Madde 158-.Yetkili olmayan sicil amirlerince düzenlenen sicil raporları hakkında aşağıdaki işlemler yapılır.


a) Sicil amirlerinden birisi memurun sicil raporunu tanzim ile yetkili değilse, o sicil raporu geçersiz sayılarak yeniden yetkili sicil amirlerine düzenlettirilir.


b) Sicil raporu düzenlenen memur sicil amirinin eşi veya ikinci dereceye kadar (bu derece dahil) kan ve sıhri hısmı ise o sicil amirine ait bölümün üzeri okunacak şekilde çizilir ve değerlendirmesi dikkate alınmaz. Bu durumda sicil amiri; birinci sicil amiri ise ikinci sicil amirinin, ikinci sicil amiri ise birinci sicil amirinin değerlendirmesine göre işlem yapılır.


Yukarıda yazılı hataların düzeltilmesinden sonra 156 ncı maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Çok İyi Sicilden Kademe ve Derece Terfi Yapacaklara İlişkin İşlemler

Madde 159- Personel Müdürlüğünce sicil raporları ile ilgili gerekli işlemlerin tamamlanmasından sonra Sicil Raporlarını İzleme Defterinden altı yıllık dilimler halinde 657 sayılı Kanunun 37 ve 64 ncü maddeleri gereğince 6 yıllık sicil notu ortalamaları 90 ve daha yukarı olanlar (kesirler tam sayıya tamamlanarak) tespit edilerek, bu durum Atama Servisine bildirilir.


Olumsuz Sicil Alanlarla İlgili İşlemler


Madde 160- Olumsuz sicil  alan memurlarla ilgili aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Olumsuz sicil alan memurlar Olumsuz Sicil Raporlarını İzleme Defterine (Ek:60) kaydedilir. Bunlar için yapılacak yazışmalar sicil dosyasında muhafaza edilir. İşlemler bu defter üzerinden takibe alınır.


b) Yetersiz olarak değerlendirilmiş memurlar; bu duruma sebep olan kusur ve noksanlarını (not belirtmeksizin) gidermeleri için, sicil raporlarının Personel Müdürlüğüne en son teslim tarihini takip eden bir ay içinde Vali imzası ile gizli ve kişiye özel bir yazı yazılmak suretiyle uyarılırlar.


c) Uyarılan memurun, uyarı yazısını tebellüğ ettiği tarihi takip eden bir ay içinde Valiye itiraz etmesi ve itiraz dilekçesinin Personel Müdürlüğüne intikal etmesi durumunda;


- İtirazın, uyarı yazısında belirtilen kusur ve noksanlara karşı yapılmış olmasına bakılır.


- Değerlendirmeyi yapan sicil amirlerinin yazılı olarak son mütalaası alınır.


- Memurun özlük ve sicil dosyası ile konuyla ilgili diğer belgeler tetkik edilir.


- İnceleme tamamlandıktan sonra, inceleme sonucuna göre karar Vali imzası ile itirazın Valiye verildiği tarihten itibaren iki ay içerisinde gizli ve kişiye özel bir yazı ile ilgiliye bildirilir.


d) İtiraz üzerine verilen karar sonucunda olumsuz sicil kaldırılmışsa o sicil dönemi için son üç yılın aritmetik ortalaması (60 puandan aşağı olmamak üzere) esas alınarak buna göre işlem yapılır.


e) İdari yargı kararı üzerine olumsuz sicil kaldırılmışsa (d) fıkrasındaki işlem yapılır.


f) Memurun sicilinin olumsuz olması veya itiraz ve dava sonucunda olumsuzluğun kesinleşmesi üzerine,  bu durum; terfisinin yapılmaması için Atama Servisine, ek ücret ödenmemesi için tahakkuk dairesi ile saymanlığa gizli bir yazıyla bildirilir.


Gerçeğe Aykırı Düzenlenen Sicil Raporları ile İlgili İşlemler

Madde 161- Sicil amirleri tarafından yapılan değerlendirmelerin geçersiz sayılması sonucunu doğuran sicil raporları ile ilgili  aşağıdaki işlemler yapılır:


Garez veya özel maksatla gerçeğe aykırı olarak memurun lehine veya aleyhine sicil raporu doldurduğu anlaşılan sicil amirinin değerlendirmesinin geçersiz sayılması halinde;


a) O sicil amirinin yaptığı değerlendirmenin üzeri okunacak şekilde ve kırmızı mürekkepli kalemle çizilerek iptal edilir.


b) Memur hakkında varsa diğer sicil amir veya amirlerinin değerlendirmesi alınmak üzere yukarıdaki maddelerde yazılı işlemler yapılır.


c) Memur hakkında değerlendirme yapacak diğer sicil amir veya amirleri yoksa, o sicil dönemi için son üç yılın aritmetik ortalaması esas alınır. Hakkında daha az sayıda sicil raporu doldurulmuş olanların mevcut sicil raporlarının ortalamasına göre işlem yapılır. Bu işlemler (Ek:61) belge düzenlenmek suretiyle Personel Müdürünün önerisi Defterdarın onayı ile yerine getirilir. Onaylı belge sicil raporuna iliştirilir.


Sicil Raporu Doldurma İmkanının Bulunmaması Halinde Yapılacak İşlemler

Madde 162- Sicil doldurma imkanının bulunmaması halinde, aşağıda yazılı işlemler yapılır:


a) Memur hakkında sicil raporu düzenleyecek sicil amirlerinin hiç birisinin bulunmaması veyahut sicil amirlerinin sicil verecek süre kadar görevde kalmamaları durumunda, o sicil dönemi için son üç yılın aritmetik ortalaması alınır; (Ek:61) belge düzenlenerek sicil dosyasına konulur.


b) Hizmet içi eğitimin veya hastalığın sicil raporu doldurmak için gerekli sürenin geçmesine imkan vermeyecek kadar uzun sürmesi ve dolayısıyla memur hakkında sicil raporu doldurma imkanının bulunmaması halinde, bir defaya mahsus olmak üzere geriye doğru en çok üç yılın sicil notlarının ortalaması esas alınarak (Ek:61) belge düzenlenir ve sicil dosyasına konulur.


c) İdari yargı kararıyla görevine iade edilen memurun açıkta geçen sürelerine ait sicil raporlarını doldurtabilme imkanı varsa ona göre, yoksa en çok üç yıl için ve her bir yıl ayrı ayrı hesaplanmak suretiyle en çok üç yılın sicil notlarının (60 puandan aşağı olmamak üzere) aritmetik ortalaması alınarak (Ek:61) belge düzenlenerek, sicil dosyasına konulur.


d) Görevden uzaklaştırılan personelin 657 sayılı Kanunun 143 üncü maddesindeki şartların gerçekleşmesi üzerine görevine iade edilmesi halinde açıkta geçen sürelere ilişkin sicil raporlarını doldurtabilme imkanı varsa ona göre, yoksa en çok üç yıl için ve her bir yıl ayrı ayrı hesaplanmak suretiyle en çok üç yılın sicil notlarının (60 puandan aşağı olmamak üzere) aritmetik ortalaması alınarak (Ek:61) belge düzenlenmek suretiyle sicil dosyasına konulur.


İki Defa Üst Üste Olumsuz Sicil Alanlarla İlgili İşlem

Madde 163- İki defa üst üste olumsuz sicil alan memurun başka bir sicil amirinin emrine atanması için Atama Servisine bilgi verilerek gereğinin yapılması istenilir. Aynı memurun burada da olumsuz sicil alması halinde memuriyetle ilişiği kesilmek ve hakkında emeklilik hükümleri uygulanmak üzere Atama Servisine bildirilir.


II- BAKANLIK ATAMALI  PERSONELİN SİCİL İŞLEMLERİ


Bakanlık Atamalı Personelin Sicil Raporlarına İlişkin İşlemler

Madde 164- Yukarıdaki maddelerde açıklandığı şekilde usulüne uygun olarak birinci ve ikinci sicil amirlerince doldurulup, Personel Müdürlüğüne teslim edilen Bakanlık atamalı personelin sicil raporları hata veya noksanlık yönünden incelenir. Hata veya noksanlık varsa giderilmesinden sonra sicil raporlarının eksiksiz ve doğru tanzim edildiği ve mevzuat hükümlerine uygunluğu tespit edildiği takdirde, gizli ve kişiye özel bir yazıyla kapalı zarflara konulmak suretiyle Genel Müdürlüğe (ikinci sicil amiri Vali olanlar hariç) gönderilir.


Ancak; birinci sicil amiri Vali olanların boş sicil raporları ile birinci sicil amirince doldurulan ve ikinci sicil amiri Vali olan memurların sicil raporları kapalı zarflara konulup, gizli ve kişiye özel bir yazı ekinde Valilik Makamına gönderilerek sicil raporlarının tanziminden sonra Genel Müdürlüğe gönderilmesi ve sonucundan da Defterdarlık Personel Müdürlüğüne bilgi verilmesi istenilir.


Denetim Elemanlarınca Düzenlenen Denetleme Raporları ile İlgili İşlemler

Madde 165- Denetim elemanlarınca düzenlenen denetleme raporu, personel değerlendirme formu veya mütalaa varakasının Personel Müdürlüğüne intikal etmesi halinde, ilgili memurların varsa olumsuz davranışları hakkında gerektiğinde kendilerine duyuruda bulunmak amacıyla gizli ve kişiye özel bir yazı yazılabilir.


Denetim elemanlarınca düzenlenen denetleme raporu, personel değerlendirme formu veya mütalaa varakası gerektiğinde yararlanılmak üzere sicil dosyalarında muhafaza edilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Malbildirimi İşlemleri


Malbildirimlerinin Alınması


Madde 166- Malbildirimleri göreve 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 verilir veya gönderilir.


Göreve devam eden memurların, sonu (0) ve (5) ile biten yılların Şubat ayı sonuna kadar bildirimde bulunmalarını sağlamak üzere Personel Müdürlüğünce sonu (0) ve (5) ile biten yılların Ocak ayı içinde yeteri kadar boş malbildirimi bir yazı ilişiğinde birimlere gönderilerek, memurlar tarafından doldurulan malbildirimlerinin örnek bir zarf içerisinde ve zarfın üzerine örneği ekli (Ek:62) bilgiler yer almak üzere süresi içinde Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenilir. Gönderilen malbildirimlerinden merkez atamalı personele ait olanlar Genel Müdürlüğe intikkal ettirilir.


İl Atamalı Personelin Malbildirimlerinin Kaydı, İzlenmesi ve Muhafazası


Madde 167- İlgili birimlerce Personel Müdürlüğüne gönderilen malbildirimleri, zarflar açılmadan zarfın üzerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini müteakip Malbildirimi İzleme Defterine (Ek:63) kayıt yapılır. Bildirim vermeyenler defterden tespit edilerek, vermeleri için ilgili birimlere yazı yazılır. Deftere kaydı yapılan malbildirimleri, inceleme ve karşılaştırma işlemleri yapılıncaya kadar muhafaza edilmek üzere sicil dosyasına kaldırılır.


Komisyon Oluşumu


Madde 168- Malbildirimlerinin incelenmesi ve karşılaştırılması işlemlerini yürütmek üzere Personel Müdürünün başkanlığında, Personel Müdür Yardımcısı ve/veya Personel Şefi ve/veya Personel memurunun katılımıyla en az üç üyeden oluşan bir komisyon teşkil edilmesi amacıyla Defterdarlık Makamından onay alınır.


Malbildirimlerinin İncelenmesi ve Karşılaştırılması


Madde 169- Malbildirimleri genel beyan dönemlerinde Nisan ayı sonuna kadar, ek beyanlar da, beyanın verilmesini izleyen bir ay içinde aşağıdaki hususlar dikkate alınarak komisyon marifetiyle incelenir, karşılaştırılır ve Defterdarlık Makamına sunulur.


a) Malbildiriminin, şekli yönetmelikle belirlenen formla yapılması,


b) Formun el yazısıyla okunaklı bir şekilde doldurulması,


c) Kimlik bilgileri ile pul, imza ve tarihte eksiklik olmaması,


d)Malbildiriminin veriliş sebebinin (ilk defa, yenileme, ek, soruşturma ve kovuşturma) yazılmış olması,


e) Taşınır ve taşınmaz mallar varsa bu malların değerinin beyan tarihindeki rayiç bedelleri ile yazılması ve bilgilerde eksiklik olmaması,


f) Alacakları, borçları ve hakları varsa bilgilerde eksiklik olmaması,


hususları incelenir. İncelemenin tamamlanmasını müteakip son bildirimler, daha önceki bildirimlerle karşılaştırılarak;


a) Önceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun olması,


b) Kişinin malvarlığında haksız artış halinin olması,


halinde aşağıdaki maddede yazılı işlemler yapılır.


İnceleme ve Karşılaştırma Sonrası Yapılacak İşlemler


Madde 170- İncelenen ve karşılaştırılan malbildirimleri, malbildiriminin ait olduğu zarf kaşelenmek suretiyle imzalanır. İnceleme sonrası görülen eksiklik ile son bildirimin verilmemiş olması halinde; eksikliğin giderilmesi veya 30 gün içinde bildirimde bulunması için ilgili memura yazılı olarak ihtarda bulunulur.


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


Verilen izahat yerinde görülürse, konuyla ilgili yazışma ve belgeler, memurun sicil dosyasında muhafaza edilir.


İzah yapılmamış veya yeterli görülmemişse konu denetim elemanlarına incelettirilir. Bu inceleme neticesinde de memurun malvarlığındaki artışın haksız artış olduğu kanaatına varılmışsa 3628 sayılı Kanunun ilgili maddeleri gereğince Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulur.


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.
İKİNCİ KISIM

DİSİPLİN  İŞLEMLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Disiplin ve Soruşturma İşlemleri


Disiplin ve Soruşturma İşlemleri

Madde 171- Defterdarlığa çeşitli nedenlerle ulaşan soruşturma konusu olabilecek işlemlerin yürütülmesi ve sonuçlandırılması, görevden uzaklaştırma ve iade işlemleri, takdirname ve ödül işlemlerinin yürütülmesi ile bu işlemlerden ilgili servislerin bilgilendirilmesi Sicil ve Disiplin Servisince yerine getirilir.


Memurların işledikleri suçların şikayet ve ihbar yoluyla, teftiş sırasında veya herhangi bir konunun inceleme ve araştırılması sonucunda idarece haber alınması halinde, soruşturma işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür.


Soruşturmacının Belirlenmesi


Madde 172-Soruşturulmasına gerek duyulan konunun Defterdarlığa intikali üzerine ön inceleme ve araştırma yapmak üzere soruşturma konusu, hakkında soruşturma yapılacak memur(lar) ile soruşturmacının isim ve ünvanının yer aldığı bir onay hazırlanır. Personel Müdürünün önerisi ile hazırlanan ve Defterdar tarafından imzalanan bu onayın tasdikli bir örneği ile soruşturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazı ile soruşturmacıya gönderilerek, düzenlenecek raporun Defterdarlığa verilmesi istenir.


Hakkında ön soruşturma yapılacak memur(lar) ile görevlendirilen soruşturmacı, soruşturma emrinin tarihi ve sayısı ile soruşturmanın türü, “Memur Soruşturmalarını İzleme Defteri”ne kaydedilir. (Ek:64)


Soruşturmacının herhangi bir nedenle soruşturmayı bitirmeden görevden ayrılması halinde, soruşturmacının Defterdarlığa iade edeceği soruşturma ile ilgili tüm bilgi ve belgeler, Defterdarlık  Makamından aynı yöntemle alınacak ek bir onay ile başka bir soruşturmacıya devredilir.


Ön İnceleme ve Araştırma Raporlarının İncelenmesi ile İlgili İşlemler


Madde 173- Soruşturmacı tarafından düzenlenen ön inceleme ve araştırma raporlarının usul ve esas yönünden ilgili mevzuat hükümlerine uygun olup olmadığı, Personel Müdürlüğünce tetkik edilir.


Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, soruşturmacıya gerekçeli bir yazı iade edilerek eksik ve hataların giderilmesi istenir. Soruşturmacının önerisinde ısrar etmesi halinde, Defterdar tarafından görevlendirilecek soruşturma yetkisine haiz en az üç kişiden oluşan bir komisyon tarafından değerlendirilir, sonucuna göre işlem yapılır.


Raporda; soruşturma sonucunda herhangi bir suç unsuruna rastlanmaması nedeniyle yapılacak bir işlem bulunmadığının belirtilmesi durumunda, yapılacak değerlendirme üzerine Personel Müdürünün yazılı önerisi ve Defterdarın onayı ile dosya saklıya alınmak üzere işlemden kaldırılır ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine gerekli kayıt yapılarak özlük dosyasına konulmak üzere Atama Servisine gönderilir.


Raporda, hakkında soruşturma yapılan memur için yer değişikliği,ünvan değişikliği gibi idari işlemlerin yapılmasının önerilmesi halinde, raporun bir örneği Atama Servisine gönderilerek Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Yapılan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadığı anlaşılan ve memur hakkında disiplin işlemi ile adli işlem yapılması önerilen raporlar üzerine aşağıdaki bölümlerde belirtilen hususlar yerine getirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Disiplin Suçları ile İlgili İşlemler


I- İL ATAMALI  PERSONEL İLE İLGİLİ İŞLEMLER


Uyarma, Kınama ve Aylıktan Kesme Cezası ie İlgili İşlemler

Madde 174- Ön inceleme ve araştırma raporunda disiplin amirleri tarafından verilmesi gereken uyarma, kınama ve aylıktan kesme cezalarının önerilmesi halinde, gerektiğinde raporun bir örneği ya da rapordaki önerileri kapsayan açıklayıcı bir yazı ile hakkında soruşturma yapılan memurun disiplin amirine gönderilerek, memurun savunmasının alınması, ceza verildiği takdirde buna ilişkin belgelerin gönderilmesi, ceza verilmesi yoluna gidilmediği takdirde ise bilgi verilmesi istenir.


Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmediği takdirde memurun savunması ve diğer belgelerle birlikte Personel Müdürlüğüne bilgi verilmesini müteakip Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın onayı ile dosya saklıya alınmak üzere işlemden kaldırılarak mevcut işlem dosyası Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya ilişkin belgelerin Personel Müdürlüğüne gönderilmesi üzerine Personel Müdürlüğünce, savunma ve tebellüğ belgelerinin asılları ile savunma istem yazısı ve ceza verilmesine ilişkin yazının onaylı örneklerinin gönderilip gönderilmediği tetkik edilir, eksiklik bulunduğu takdirde tamamlatılır.


Cezanın Kanun ve Yönetmelik hükümlerine uygun olarak verilip verilmediği tetkik edilirken de, 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.


Cezanın Kanun ve Yönetmelik hükümlerine aykırı olarak verildiği anlaşıldığında, bu durum değerlendirilmek üzere cezayı veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna göre işlem yapılır.


Verilen disiplin cezasının yerinde görülmesi halinde, cezaya ilişkin rapor ve belgeler, özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Üst Disiplin Amirlerine Yapılan İtirazlarla İlgili İşlemler


Madde 175- Disiplin amirleri tarafından verilen ve ilgilinin siciline işlenen disiplin cezalarına karşı, ceza verilen memurlar tarafından üst disiplin amirlerine itiraz edilmesi halinde, üst disiplin amiri, itirazın usulüne uygun ve süresinde yapılıp yapılmadığını ve ceza ile ilgili belgeler ile soruşturma dosyasını inceleyerek cezayı aynen kabul edebileceği gibi hafifletebilir veya tamamen kaldırabilir. Üst disiplin amiri verdiği bu kararı yasal süresinde ilgiliye duyurur. İtiraza ilişkin belgeler ile itiraz dilekçesinin aslı, itiraz sonunda verilen kararın onaylı bir örneği Personel Müdürlüğüne gönderildiğinde söz konusu belgeler incelenir ve ceza kaldırılmış veya hafifletilmiş ise özlük dosya özetine cezanın kaldırıldığı veya hafifletildiğine ilişkin gerekli kayıt düşülmek üzere itiraza ilişkin diğer belgelerle birlikte Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Disiplin Kurullarına Yapılan itirazlarla İlgili İşlemler


Madde 176- Üst disiplin amirlerince ya da üst disiplin amiri bulunmayan görevlerde çalışan memurlar için disiplin amirlerince verilen ve ilgilinin siciline işlenen disiplin cezalarına karşı, ceza verilen memurların İl Disiplin Kuruluna itiraz etmesi halinde, il disiplin kurulunca istenilen ceza ile ilgili belgeler bir yazı ile gönderilir. İl disiplin kurulunca verilen karar üzerine 175 inci maddedeki esaslara göre işlem yapılır.


Aylıktan kesme cezasına karşı idari dava yoluna gidildiğinde, idari dava bölümünde açıklanan işlemler yapılmakla birlikte verilen disiplin cezasının kaldırılması halinde, ilgilinin özlük dosya özetine cezanın kaldırıldığına dair kayıt verilmek üzere karar Atama Servisine gönderilir. Ayrıca görev yaptığı birime de bilgi verilir.


Kademe İlerlemesinin Durdurulması Cezası ile İlgili İşlemler


Madde 177- Soruşturma raporlarında kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının önerilmesi halinde soruşturma dosyasının tamamı bir yazı ekinde il disiplin kuruluna intikal ettirilir.


İl Disiplin Kurulu Kararı Sonucunda Yapılacak İşlemler

Madde 178- İl disiplin kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulması cezası verilmesi uygun görüldüğü takdirde Vali tarafından onaylanmış İl disiplin kurulu kararı ilgiliye tebliğ edilmemiş ise, kararın onaylı bir örneği gizli bir yazı ekinde memurun birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Söz konusu işlem tamamlandıktan sonra ceza ile ilgili belgeler özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Önerilen kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının il disiplin kurulunca reddedilmesi halinde, atamaya yetkili amir başka bir ceza vermekte serbest olduğundan, kararın Personel Müdürlüğüne intikalinden sonra yasal süresi içerisinde alınacak bir onay ile başka bir ceza verilip verilmemesi hususu Valilik Makamının takdirine sunulur.


Başka bir ceza verilmesinin uygun görülmesi durumunda buna ilişkin onayın bir örneği ilgiliye tebliğ edilmek üzere yazı ekinde birimine gönderilir ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Söz konusu işlem tamamlandıktan sonra ceza ile ilgili belgeler özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Atamaya yetkili amir tarafından başka bir ceza verilmemesi uygun görüldüğünde, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın onayı ile dosya saklıya alınmak üzere işlemden kaldırılarak mevcut soruşturma dosyası Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Devlet Memurluğundan Çıkarma Cezası ile İlgili İşlemler

Madde 179- Soruşturma raporunda Devlet memurluğundan çıkarma cezasının önerilmesi halinde rapor aslı ile memurun son üç yıla ait sicil raporlarının onaylı örneği ve varsa adli tahkikat durumunu içeren bilgiler, bizzat İl Valisinin önerisini içeren yazı ekinde Bakanlığa (Yüksek Disiplin Kurulu Başkanlığı) gönderilir.


Yüksek Disiplin Kurulunca, önerilen cezanın reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu kararın Defterdarlığa intikali üzerine; (atamaya yetkili amir başka bir ceza vermekte serbest olduğundan) memura uyarma, kınama veya aylıktan kesme cezalarından birinin verilmesi uygun görüldüğünde Personel Müdürlüğünce Valilik Makamından alınacak onay ile ceza verilmesi işlemi tamamlanır. Kademe ilerlemesinin durdurulması cezası verilmesi uygun görüldüğünde ise buna ilişkin il disiplin kurulu kararı alınmak suretiyle ceza verilir.


Cezanın ilgiliye tebliği ve dosyasına işlenmesi ile ilgili işlemler, yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir.


Yüksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkında “Devlet Memurluğundan Çıkarma” cezası verilmesi ve bu kararın Personel Müdürlüğüne intikali halinde ise başka bir işleme gerek olmaksızın kararın bir örneği birimine yazılan yazı ile memura tebliğ edilmek üzere gönderilir ve tebellüğ belgesinin aslının gönderilmesi ile görevden ayrılış tarihinin bildirilmesi istenir.


Tebliğ edildiğine ilişkin tebellüğ belgesi Personel Müdürlüğüne geldiğinde yazı ekinde Bakanlığa (Yüksek Disiplin Kurulu Başkanlığı) gönderilir.


Kararın bir örneği ile birlikte soruşturma dosyası özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir, ayrıca (Ek:21) form düzenlenerek Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Merkez Denetim Elemanlarınca Önerilen Disiplin Cezaları ile İlgili İşlemler


Madde 180- Merkez denetim elemanlarının yaptığı inceleme ve soruşturmalar sonucu düzenlenen ve il atamalı personelin yukarıdaki maddelerde sayılan disiplin cezaları ile cezalandırılmaları önerisini içeren raporların Personel Müdürlüğüne intikali üzerine ayrıca soruşturma yapılmasına gerek olmaksızın cezanın verilmesine ilişkin işlemler yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir.


II- MERKEZ ATAMALI  PERSONEL İLE İLGİLİ İŞLEMLER


Disiplin Suçları ile İlgili İşlemler


Madde 181- Defterdarlıkta görevli ataması Bakanlıkça yapılan memurlar hakkında yaptırılan soruşturmalarda; soruşturmacının görevlendirilmesi, raporların incelenmesi ve ceza verilmesi işlemleri yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir.


Soruşturma sonucu düzenlenen raporlarda, hakkında soruşturma yapılan memur için yer değişikliği, yazılı olarak uyarılması gibi idari işlemlerin yapılmasının önerilmesi halinde, gereği için raporun aslı ile uyarılması halinde ise buna ilişkin yazının bir örneği Genel Müdürlüğe gönderilir.


Raporlarda uyarma, kınama, aylıktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulması cezası önerilmesi halinde, soruşturma raporu, cezanın disiplin amirleri tarafından verilmesi halinde ceza yazısı, il disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali tarafından onaylanmış kurul kararı ile savunma istem yazısı, tebellüğ belgelerinin asılları ve varsa diğer belgeler Genel Müdürlüğe gönderilir.


Raporlarda önerilen kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının il disiplin kurulunca reddi halinde, atamaya yetkili amir başka bir ceza vermekte serbest olduğundan, soruşturmaya ilişkin tüm işlemleri içeren dosya ile il disiplin kurulunun red kararı ivedilikle Genel Müdürlüğe gönderilir. İlgili memur hakkında başka bir ceza ile cezalandırılıp cezalandırılmamasına  ilişkin olarak Genel Müdürlükten alınan onayın bir örneği yazı ekinde memurun birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Tebellüğ belgesi alındığında ise yazı ekinde Genel Müdürlüğe intikal ettirilir.


Soruşturma raporlarında Devlet Memurluğundan Çıkarma cezasının önerilmesi halinde ise raporun aslı ile varsa adli tahkikat durumunu içeren bilgiler, İl Valisinin önerisini içeren yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Önerilen cezaya ilişkin olarak Personel Müdürlüğüne intikal eden karar ya da onayın bir örneği ilgiliye tebliğ edilerek tebellüğ belgesi Genel Müdürlüğe gönderilir. Devlet memurluğundan çıkarma cezası verilmesi halinde görevden ayrılış tarihi de Genel Müdürlüğe bildirilir.


Devlet memurluğundan çıkarma cezası alan merkez atamalı personelin görevden ayrılış tarihi Atama Servisi ve Kadro ve İstatistik Servislerine bildirilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Disiplin Cezalarının Sicilden Silinmesi ve Çıkarılması ile İlgili İşlemler


I- DİSİPLİN CEZALARININ 657 SAYILI KANUNA GÖRE SİCİLDEN SİLİNMESİ İŞLEMLERİ


Uyarma, Kınama ve Aylıktan Kesme Cezalarının Sicilden Silinmesi İşlemleri


Madde 182- Uyarma, kınama ve aylıktan kesme cezalarından herhangi birisi ile tecziye edilen personel, Kanunda  belirtilen sürenin dolmasından sonra, disiplin cezasının sicilden silinmesine ilişkin talep dilekçesini atamaya yetkili amire sunulmak üzere birimi kanalıyla Personel Müdürlüğüne verir.


Disiplin cezasının sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki dilekçesi, ilgilinin tutum ve davranışlarında düzelme olup olmadığı ile cezanın sicilden silinmesine ilişkin birim amirinin görüşünü belirtir yazı ile Personel Müdürlüğüne gönderilmesi üzerine aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Disiplin cezası ile tecziye edilen personelin, Kanunla belirlenen süre içerisinde yeni bir disiplin cezası alıp almadığına bakılır.


b) Memurun yine bu süre içerisindeki sicil raporları, olumlu sicil alıp almadığı yönünden incelenir.


Yukarıda belirtilen işlemlerin tamamlanmasını müteakip, disiplin cezasının ilgilinin sicilinden silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazırlanan onay, işlem dosyası ile birlikte Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın uygun görüşü ile atamaya yetkili amirin takdirine sunulur.


Disiplin cezasının sicilden silinmesi veya silinmemesine ilişkin onayın alınması üzerine tasdikli bir örneği yazı ile memurun birimine gönderilerek  ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Tebellüğ belgesinin alınmasını müteakip, onayın aslı ile dilekçe, birim yazısı ve tebellüğ belgesi özlük dosyasına işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir, Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Uyarma, kınama ve aylıktan kesme cezalarından herhangi biri ile tecziye edilen merkez atamalı personel, Kanunda belirtilen sürenin dolmasından sonra, disiplin cezasının sicilden silinmesine ilişkin talep dilekçesini, Genel Müdürlüğe sunulmak üzere Defterdarlık Makamına verir.


Disiplin cezasının sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki dilekçesi, Defterdarlığın da görüşü belirtilmek suretiyle yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasının sicilden silinmesi veya silinmemesine ilişkin kararını içeren Genel Müdürlükten alınan yazının bir örneği memurun görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Tebellüğ belgesinin alınmasını müteakip yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Kademe İlerlemesinin Durdurulması Cezasının Sicilden Silinmesi ile İlgili İşlemler

Madde 183- Kademe ilerlemesinin durdurulması cezası ile tecziye edilen personelin bu cezasının sicilden silinmesi istemiyle ilgili dilekçesinin 182 nci maddede belirtildiği şekilde, görev yaptığı birimin görüşü ile birlikte  Personel Müdürlüğüne gönderilmesi üzerine aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Kademe ilerlemesinin durdurulması cezası ile tecziye edilen personelin Kanun ile belirlenen süre içerisinde yeni bir ceza alıp almadığına bakılır.


b) Memurun yine bu süre içerisindeki sicil raporları olumlu sicil alıp almadığı yönünden incelenir.


Yukarıda belirtilen işlemlerin tamamlanmasını müteakip, il disiplin kurulunun mütalaası ve atamaya yetkili amirin onayı alınmak üzere, Defterdarlığın görüşünü belirten yazı, gerekli bilgi ve belgelerle birlikte il disiplin kuruluna gönderilir.


Kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının sicilden silinmesi veya silinmemesine ilişkin il disiplin kurulunun Vali tarafından onaylanmış kararı, ilgiliye tebliğ edilmemiş ise tebliğ edilmek üzere yazı ekinde birimine gönderilerek tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir.


Söz konusu onayın ilgiliye tebliğ edildiğine ilişkin tebellüğ belgesinin gelmesini müteakip, onayın aslı ile tebellüğ belgesi ve diğer yazılar özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir; Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının sicilinden silinmesini isteyen merkez atamalı personelin bu husustaki dilekçesinin Genel Müdürlüğe sunulmak üzere Defterdarlık Makamına verilmesini müteakip, atamaya yetkili amire sunulacağından bahisle Defterdarlık görüşünü belirten bir yazı ile il disiplin kurulunun mütalaası alınır. Mütalaa ile birlikte ilgilinin dilekçesi ve Defterdarlık görüşü yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Kademe ilerlemesinin durdurulması cezasının sicilden silinmesi veya silinmemesine ilişkin atamaya yetkili amirin kararını içeren Genel Müdürlükten alınan yazının bir örneği memurun görev yaptığı birime gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Tebellüğ belgesinin alınmasını müteakip yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


II- DİSİPLİN CEZALARININ İDARİ YARGI KARARLARI ÜZERİNE SİCİLDEN SİLİNMESİ İŞLEMLERİ


Cezaların İdari Yargı Kararları Üzerine Sicilden Silinmesi


Madde 184- Verilen disiplin cezalarının idari yargı kararları ile iptal edilmesi halinde ceza sicilinden silinmek üzere karar ve işlem dosyası Atama Servisine gönderilir, Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Merkez atamalı personelin idari yargı kararı ile iptal edilen disiplin cezalarının sicilden silinmesi işlemine esas olmak üzere idari yargı kararı ile işlem dosyası Genel Müdürlüğe gönderilir.


III- DİSİPLİN CEZALARININ AF KANUNLARI UYARINCA SİCİLDEN ÇIKARILMASI  İŞLEMLERİ

Cezaların Af Kanunları Uyarınca Sicilden Çıkarılması


Madde 185- Af kanunları yayınlandığında, Kanunda belirtilen usul ve esaslar çerçevesinde, disiplin cezası almış olan personelin bu cezalarına dair özlük dosyasındaki kayıtların dosyadan çıkarılmasına esas olmak üzere hazırlanan liste, Atama Servisine gönderilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Adli Suçlarla İlgili İşlemler


Memurluk Görevi ile İlgili veya Memuriyet Görevinin Yerine Getirilmesi Sırasında İşlenen Suçlarla İlgili İşlemler


Madde 186- Memur hakkında birinci bölümde yaptırılan ön inceleme ve araştırma sonucunda düzenlenen raporda, fiilin memuriyet görevi ile ilgili olduğu veya memuriyet görevinin yerine getirilmesi sırasında işlendiğinin tesbit edilmesi ve Memurin Muhakematı Hakkında Kanunu Muvakkat uyarınca soruşturma açılması gerektiğinin önerilmesi halinde soruşturma işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür.


Muhakkikin Belirlenmesi


Madde 187- Memurin Muhakematı Hakkında Kanunu Muvakkat hükümleri uyarınca soruşturma yapılabilmesi için soruşturma konusu, hakkında soruşturma yapılacak memur(lar) ile soruşturmayı yapacak muhakkikin isim ve ünvanı belirtilmek suretiyle hazırlanacak onay, Personel Müdürünün önerisi ve Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamına sunulur. Onayın alınmasını müteakip Personel Müdürlüğünce hazırlanacak gizli bir yazı ekinde onayın tasdikli bir örneği ile soruşturmaya esas bilgi ve belgeler muhakkike gönderilerek, soruşturma sonucunda düzenlenecek fezlekenin Personel Müdürlüğüne gönderilmesi istenir.


Hakkında soruşturma yapılacak memur(lar) ile görevlendirilen muhakkik, soruşturma emrinin tarihi ve sayısı Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Muhakkikin herhangi bir nedenle soruşturmayı bitirmeden görevinden ayrılması halinde, Defterdarlık Makamına ileteceği soruşturma ile ilgili bütün bilgi ve belgeler, Valilik Makamından aynı yöntemle alınacak ek bir onay ile başka bir muhakkike devredilir.


Fezlekenin İncelenmesi ile İlgili İşlemler

Madde 188- Muhakkik tarafından düzenlenip Personel Müdürlüğüne verilen fezlekenin usul ve esas yönünden Kanun ve Yönetmelik hükümlerine uygun olup olmadığı, işlenen fiil ile önerilen ceza arasında aykırılık bulunup bulunmadığı hususları, Personel Müdürlüğünce incelenir.


Fezlekede eksik ve hata tespit edildiği takdirde, muhakkike gerekçeli bir yazı ile iade edilerek eksik ve hataların giderilmesi istenir. Muhakkikin önerisinde ısrar etmesi halinde, Defterdar tarafından görevlendirilecek soruşturma yetkisine haiz en az üç kişiden oluşan bir komisyon tarafından değerlendirilir, sonucuna göre işlem yapılır.


Yapılan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadığı anlaşılan fezlekenin aslı, yazı ekinde memurun bağlı bulunduğu memur yargılama kuruluna gönderilerek verilecek kararın bir örneğinin gönderilmesi istenir ve takip edilmek üzere Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Memur Yargılama Kurullarınca Verilecek Kararlar Üzerine Yapılacak İşlemler


Madde 189- Yargılama kurullarınca verilen kararlar, Daire amirine ve hakkında karar verilen ilgili memur(lar)a tebliğ edilmemiş ise, Personel Müdürlüğünce men-i muhakeme kararları ilgili memurun dairesi amiri sıfatı ile Defterdara, lüzum-u muhakeme kararlar ise ilgili memur(lar)a tebliğ için gönderilir.


Men-i muhakeme kararı için düzenlenecek “Dairesi amiri sıfatı ile alınmıştır.” ifadeli tebellüğ belgesi, gerektiğinde düzenlenecek itiraz dilekçesi ile birlikte ikinci derecede inceleyecek yargı merciine iletilmek üzere, kararı veren memur yargılama kuruluna yazı ekinde gönderilir.


Lüzum-u muhakeme kararının ilgiliye tebliğine ilişkin tebellüğ belgesi, (itirazına ilişkin dilekçeyi doğrudan Defterdarlık Makamına vermesi halinde itiraz dilekçesi ile birlikte) bir yazı ekinde kararı veren memur yargılama kuruluna gönderilir.


Soruşturmanın Muhakkik Sıfatı ile Merkez Denetim Elemanlarınca Yapılması Halinde Yürütülecek İşlemler


Madde 190- Merkezi denetim elemanlarınca yapılan soruşturmaya ilişkin fezlekenin doğrudan Personel Müdürlüğüne gelmesi halinde, fezleke bir yazı ekinde memurun bağlı olduğu memur yargılama kuruluna gönderilerek verilecek kararın bir örneğinin gönderilmesi istenir ve takip edilmek üzere gerekli bilgiler Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Yargılama Kurulunca verilen kararın tebliği ile itiraz halinde ikinci derecede inceleyecek yargı merciine gönderilmesi işlemleri 189 uncu maddede belirtildiği şekilde yapılır.


Kesinleşen Memur Yargılama Kurulu Kararları Üzerine Yapılacak İşlemler


Madde 191- Memur yargılama kurulunca verilen ve kesinleşen karar ile soruşturmaya ilişkin işlem dosyası ilgilinin özlük sicil özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterinin ilgili bölümüne kaydedilir.


Ayrıca lüzum-u muhakeme kararı verilen memur(lar)ın yargılamalarının ilgili mahkemeden takibini sağlamak üzere mahkemedeki dosya numarası tespit edilir ve duruşma tarihleri dikkate alınmak koşuluyla yargılama aşamaları ve sonucu yazılı olarak ilgili mahkemeden takip edilir.


Merkez Atamalı Personel ile İlgili İşlemler


Madde 192- Defterdarlıkta görevli ataması Bakanlıkça yapılan memurlar hakkında, yukarıdaki maddelerde belirtilen yöntemle yapılacak soruşturma sonucunda düzenlenen fezleke ile memurun bağlı olduğu yargılama kurulu kararının bir örneği Genel Müdürlüğe gönderilir.


Memurun bağlı olduğu yargılama kurulunca verilen kararın tebliği, itiraz halinde ikinci derecede inceleyecek yargı merciine gönderilmesi işlemleri yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yapılır.


Memur hakkında verilen kararın kesinleşmesi halinde kesinleşmiş kararın yine bir örneği ile kesinleşmiş lüzum-u muhakeme kararı üzerine yargılamanın takibinin sağlanması bakımından ilgili mahkemeden tesbit edilen dosya numarası yazı ile Genel Müdürlüğe gönderilir.


Merkez atamalı personel hakkında yürütülen soruşturmanın il atamalı personeli de kapsaması halinde, il atamalı personel ile ilgili işlemler yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir.


Cumhuriyet Savcılıklarınca Verilen Görevsizlik Kararları Üzerine Yapılacak İşlemler


Madde 193- Defterdarlıkta görevli memurlar hakkında herhangi bir ihbar veya şikayetin doğrudan adli makamlara yapılması üzerine, fiilin memuriyet görevi ile ilgili olduğu veya memuriyet görevinin yerine getirilmesi sırasında işlendiği ve ilgili hakkında Memurin Muhakematı Hakkında Kanunu Muvakkat hükümlerinin uygulanması gerekçesiyle verilen “görevsizlik” kararlarının Personel Müdürlüğüne intikali halinde, gerektiğinde ön inceleme ve araştırma yaptırılarak ilgili memur hakkında Memurin Muhakematı Hakkında Kanunu Muvakkat hükümleri uyarınca soruşturma açılıp açılmamasına, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamından alınacak bir onayla karar verilerek sonucuna göre gerekli işlemler yapılır. Görevsizlik kararını veren Cumhuriyet Savcılığı ayrıca bilgilendirilir.


3628 Sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanunu Hükümleri Uyarınca Yapılacak Soruşturma İşlemleri


Madde 194- Memurların işledikleri suçların 3628 sayılı Kanun kapsamına giren suçlardan olduğunun herhangi bir inceleme, denetleme veya soruşturma sırasında tesbit edilmesi halinde soruşturma işlemleri aşağıdaki şekilde yürütülür.


Soruşturmacının Belirlenmesi


Madde 195- Soruşturulmasına gerek duyulan konunun Defterdarlığa intikali üzerine 
soruşturma konusu, hakkında soruşturma yapılacak memur(lar) ile soruşturmacının isim ve ünvanı belirtilmek suretiyle hazırlanacak onay Personel Müdürünün imzası ile Defterdarın onayına sunulur. Onayın imzalanmasını müteakip tasdikli bir örneği ile soruşturmaya esas bilgi ve belgeler gizli bir yazı ekinde soruşturmacıya gönderilerek, soruşturma sonucunda düzenlenecek raporun Personel Müdürlüğüne verilmesi istenir.


Hakkında soruşturma yapılacak memur(lar) ile görevlendirilen soruşturmacı, soruşturma emrinin tarihi ve sayısı Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Soruşturmacının herhangi bir nedenle soruşturmayı bitirmeden görevinden ayrılması halinde, Defterdarlık Makamına ileteceği soruşturma ile ilgili bütün bilgi ve belgeler, Defterdarlık Makamından aynı yöntemle alınacak ek bir onay ile başka bir soruşturmacıya devredilir.


Soruşturma Raporunun İncelenmesi ile İlgili İşlemler


Madde 196- Soruşturmacı tarafından düzenlenip Personel Müdürlüğüne verilen raporun usul ve esas yönünden Kanun ve Yönetmelik hükümlerine uygun olup olmadığı, işlenen fiil ile önerilen ceza arasında aykırılık bulunup bulunmadığı hususları Personel Müdürlüğünce incelenir.


Raporda eksik ve hata tespit edildiği takdirde, soruşturmacıya gerekçeli bir yazı ile iade edilerek, eksik ve hataların giderilmesi istenir. Soruşturmacının önerisinde ısrar etmesi halinde, Defterdar tarafından görevlendirilecek soruşturma yetkisine haiz en az üç kişiden oluşan bir komisyon tarafından değerlendirilir, sonucuna göre işlem yapılır.


Yapılan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadığı anlaşılan raporun bir örneği suç duyurusunda bulunulmak üzere yazı ekinde Cumhuriyet Başsavcılığına intikal ettirilerek Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir. Yargılama sonucu daha sonra bildirilmek üzere, memur hakkında Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulduğu konusunda Atama Servisine bilgi verilir. Ayrıca, memurun yargılamasının ilgili mahkemeden takibini sağlamak üzere  mahkemedeki dosya numarası tesbit edilir ve duruşma tarihleri dikkate alınmak koşuluyla yargılama aşamaları ve sonucu yazı ile ilgili mahkemeden takip edilir.


Soruşturmanın Merkez Denetim Elemanlarınca Yapılması Halinde Yürütülecek işlemler


Madde 197- 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 Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine gerekli kayıt yapılarak, Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulduğu bildirilen memur hakkında Atama Servisine bilgi verilir.


Ayrıca, memurun yargılamasının ilgili mahkemeden takibini sağlamak üzere mahkemedeki dosya numarası  tesbit edilir ve duruşma tarihleri dikkate alınmak koşuluyla yargılama aşamaları ve sonucu yazı ile ilgili mahkemeden takip edilir.


Merkez Atamalı Personel ile İlgili İşlemler


Madde 198- Defterdarlıkta görevli ataması Bakanlıkça yapılan memurların 3628 sayılı Kanun kapsamına giren suçları işlediklerinin belirlenmesi halinde, Bakanlıkça ayrıca soruşturmacı görevlendirilmediği takdirde, soruşturmacı görevlendirilmesi, soruşturma raporunun incelenmesi ve Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulması işlemleri yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir. Soruşturmacı tarafından düzenlenen suç duyurusu raporunun bir örneği Genel Müdürlüğe gönderilir ve yargılamanın izlenmesi bakımından ilgili mahkemeden tesbit edilen dosya numarası da yazı ile Genel Müdürlüğe bildirilir.


Merkez atamalı personel hakkında yürütülen soruşturmanın il atamalı personeli de kapsaması halinde il atamalı personel ile ilgili işlemler, yukarıdaki maddelerde belirtildiği şekilde yerine getirilir.


Malbildirimleri ile İlgili İşlemler


Madde 199- 3628 sayılı Kanunda belirtilen sürede malbildiriminde bulunmayanlar ile gerçeğe aykırı beyanda bulunanlar, haksız mal edindikleri, kaçırdıkları veya gizledikleri tesbit edilen il atamalı memurlar hakkında işlem yapılması gerektiğinde yukarıdaki maddelerde belirtilen yöntemle soruşturma yaptırılarak sonucuna göre Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulur ve konu hakkında Atama Servisine bilgi verilir.


Yapılan bu işlemle ilgili bilgiler, Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilerek yargılama aşamaları ayrıca takip edilir.


Genel Hükümlere Göre Soruşturulan Suçlarla İlgili İşlemler


Madde 200- Defterdarlıkta görevli personelin memuriyet görevi ile ilgili olmayan veya memuriyet görevinin yerine getirilmesi sırasında işlenmeyen ve Ceza Kanunlarına göre suç sayılan bir fiil işlemesi halinde, kovuşturma ve yargılama genel hükümlere tabi olduğundan, Cumhuriyet Başsavcılığından veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili belgeler intikal ettiğinde Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine gerekli kayıt yapılır, ilgilinin özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir.


Ayrıca Cumhuriyet Başsavcılığından yargılanma aşamaları, duruşma tarihleri dikkate alınarak takip edilir ve işlenen fiilin niteliğine göre gerektiğinde bu Yönergede belirtilen usul ve esaslara göre idari ve disiplin soruşturması yapılabilir.


Merkez Atamalı Personel ile İlgili İşlemler


Madde 201- Defterdarlıkta görevli ataması Bakanlıkça yapılan personelin memuriyet görevi ile ilgili olmayan veya memuriyet görevinin yerine getirilmesi sırasında işlenmeyen ve Ceza Kanunlarına göre suç sayılan bir fiili işlemesi halinde, kovuşturma ve yargılama genel hükümlere tabi olduğundan, Cumhuriyet Başsavcılığından veya yetkili makamlardan temin edilecek fiil ile ilgili bilgi ve belgeler bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir. İşlenen fiilin niteliğine göre gerektiğinde bu Yönergede belirtilen usul ve esaslara göre idari ve disiplin soruşturması yapılabilir.

BEŞİNCİ BÖLÜM
Yargılama Sonucu Verilecek Kararlara Göre Yapılacak İşlemler


Yargılama Sonucu Kesinleşmemiş Kararlara Göre Yapılacak İşlemler


Madde 202- İl atamalı personelin yargılaması sonucunda verilen ancak henüz kesinleşmemiş olan mahkumiyet kararları üzerine, mahkeme kararı kesinleşinceye kadar ilgili memurun görevden uzaklaştırılıp uzaklaştırılmaması hususu, görevden uzaklaştırmaya yetkili amir tarafından değerlendirileceğinden, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile hazırlanan onay Valilik Makamına sunulur. Onayın imzalanmasını müteakip bir örneği yazı ekinde memurun birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir. Tebellüğ belgesinin alınmasını müteakip, görevden uzaklaştırma onayı ile birlikte özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir, ayrıca Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Merkez atamalı personele ilişkin kesinleşmemiş kararlar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Yargılama Sonucu Kesinleşmiş Kararlara Göre Yapılacak İşlemler


Madde 203- Yargılama sonucunda verilen ve kesinleşmiş olan mahkeme kararları üzerine aşağıdaki işlemler yapılır:


a) Mahkumiyet Kararı Verilmemesi Halinde Yapılacak İşlemler:


Memur hakkında işlemiş olduğu bir fiilden dolayı yapılan yargılaması sonucunda verilen beraat veya zamanaşımı v.s. gibi kamu davasının ortadan kaldırılması yönünde verilen kararlar üzerine, soruşturmaya ilişkin işlem dosyası ile karar, özlük dosyasına işlenmek ve gerektiğinde idari işlem yapılmak üzere Atama Servisine gönderilir ve adli yargılama sonucu, Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


b) Memuriyet Görevine Son Verilmemesini Gerektiren Yargı Kararları Üzerine Yapılacak İşlemler:


Memur hakkında memur olma şartlarını kaybettirmeyecek kararlar (yüz kızartıcı suçlar dışında tecil edilmiş kararlar, tecil edilmeyen para cezaları gibi) üzerine soruşturmaya ilişkin işlem dosyası ile karar özlük dosya özetine işlenmek ve gerektiğinde idari işlem yapılmak üzere Atama Servisine gönderilir ve adli yargılama sonucu Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Tecil  edilen mahkumiyet kararları, söz konusu defterin açıklama sütununa fiil tarihi, deneme süresi, sürenin bitim tarihi itibariyle kaydedilerek, bu süre içerisinde başka bir suç işleyip işlemediği hususu takip edilir.


Deneme süresi içerisinde ilgilinin başka bir suç işlemesi halinde verilen karar üzerine yargı mercileri ile yapılacak yazışma ve karar sonuçlarına göre gerekli işlem yapılır.


c) Devlet Memurluğu Görevine Geçici Olarak Son Verilmesini Gerektiren Mahkumiyet Kararları Üzerine Yapılacak İşlemler:

Devlet memurluğu görevine son verilmesi sonucunu doğurmayan, ancak verilen hapis cezası tecil edilmeyen personel hakkında aldığı mahkumiyet süresince hizmet ilişkisini askıya alan, tüm özlük ve sosyal haklarını donduran ve mahkumiyetin sona erdiği tarihten geçerli olmak üzere hizmet ilişkisini yeniden başlatan bir onay hazırlanarak, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile atamaya yetkili amirin onayına sunulur. Onayın imzalanmasını müteakip tasdikli bir örneği memurun birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir.


Tebellüğ belgesi geldiğinde işlem dosyası ile mahkeme kararı ve onay, özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilerek, Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


d) Devlet Memurluğu Görevine Son Verilmesi Sonucunu Doğuran Kararlar Üzerine Yapılacak İşlemler:


Devlet memurluğu görevine son verilmesini gerektiren mahkumiyet kararının Personel Müdürlüğüne intikali halinde; Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü, atamaya yetkili amirin onayı ile ilgili memurun görevine son verilir. Söz konusu onayın tasdikli bir örneği memurun birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve görevinden ayrılış tarihinin bildirilmesi ile tebellüğ belgesinin gönderilmesi istenir.


Görevinden ayrılış tarihi ile tebellüğ belgesi alındığında onay aslı ile birlikte Atama Servisine gönderilir. Ayrıca (Ek:21) form düzenlenerek Kadro ve İstatistik Servisine bilgi verilir ve Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine gerekli kayıt yapılır.


Merkez atamalı personele ilişkin kesinleşmiş kararlar Genel Müdürlüğe gönderilir.


İsnat ve İftiralara Karşı Koruma ile İlgili İşlemler


Madde 204- Memurlar hakkındaki ihbar ve şikayetlerin garez veya mücerret hakaret için uydurma bir suç isnadı suretiyle yapıldığı ve soruşturma ve yargılamanın tabi olduğu kanuni işlem sonucunda bu isnat sabit olmadığı takdirde, isnatta bulunanlar hakkında kamu davası açılması için Vali imzası ile Cumhuriyet Başsavcılığına yazı yazılır.


Bakanlıkça suç duyurusunda bulunulmadığı takdirde, merkez atamalı personel için de yukarıda belirtildiği şekilde işlem yapılır.

ALTINCI BÖLÜM

Görevden Uzaklaştırma İşlemleri


Görevden Uzaklaştırma


Madde 205- Görevi başında kalmasında sakınca görülen memurların görevden uzaklaştırma işlemleri aşağıda belirtildiği şekilde yürütülür:


a) Görevi başında kalması sakıncalı görülen memur, Personel Müdürünün önerisi, Defterdarın uygun görüşü ile Valilik Makamından onay alınarak görevinden uzaklaştırılır.


Görevden uzaklaştırma tedbiri, memur hakkında yürütülmekte olan soruşturmanın herhangi bir safhasında alınabilir. Açılmış ya da yürütülmekte olan bir soruşturma bulunmadığı takdirde görevden uzaklaştırmayı izleyen 10 iş günü içinde soruşturma başlatılır.


Görevden uzaklaştırma onayının  bir örneği, ilgiliye tebliğ edilmesi ile aylık ve özlük haklarının ödenmesinde dikkate alınmak üzere memurun birimine gönderilerek tebellüğ belgesi istenir. Ayrıca Atama Servisine gerekli bilgi verilerek Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Görevden uzaklaştırma tedbirinin ilçede Kaymakam tarafından alınması halinde, görevden uzaklaştırma onayı, ilgiliye tebliğine ilişkin tebellüğ belgesi gibi bilgi ve belgelerin Personel Müdürlüğüne intikal etmesi durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip edilmek üzere Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Maliye Müfettişi veya Vali tarafından memurun doğrudan görevden uzaklaştırılması durumunda ise, ilgililer tarafından yapılmamışsa, tebligat işlemi ile birimine bildirilmesi işlemleri Personel Müdürlüğünce yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Görevden uzaklaştırılan merkez atamalı personel ise durum ivedi olarak Genel Müdürlüğe intikal ettirilir, alınacak talimata göre işlem yapılır.


b) Memuriyet görevi ile ilgili olan veya olmayan bir fiilden dolayı gözaltına alınan veya tutuklanan personel hakkında adli mercilerden Defterdarlığa bilgi ve yazı intikal etmesi halinde görevden uzaklaştırma tedbiri uygulanır. Görevden uzaklaştırma işlemi, gözaltı ya da tutukluluk tarihinden başlamak üzere yukarıda (a) fıkrasında belirtilen hususlar yerine getirilerek yapılır.


Memurun tutuklanmasına neden olan olayın/konunun aynı zamanda 657 sayılı Kanun, Memurin Muhakematı Hakkında Kanunu Muvakkat veya 3628 sayılı Kanun hükümleri uyarınca soruşturulması gereken bir suç oluşturması halinde, ilgili hükümler çerçevesinde ayrıca soruşturma başlatılarak Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.


Merkez atamalı personel hakkında bu fıkrada belirtilen işlemlerin yapılması halinde, durum ivedi olarak Genel Müdürlüğe intikal ettirilir, alınacak talimata göre işlem yapılır.


c) Hakkında mahkeme tarafından cezai kovuşturma yapılan memurun gerektiğinde görevden uzaklaştırılması işlemleri, (a) fıkrasında belirtilen şekilde yerine getirilir.


Görevden Uzaklaştırma Süresi


Madde 206- Görevden uzaklaştırma tedbiri, bir disiplin soruşturması nedeniyle alındığı takdirde en çok üç ay devam eder. Bu süre sonunda soruşturmanın tamamlanmaması nedeniyle memur hakkında bir karar verilmemiş ise görevden uzaklaştıran amirden alınacak onay ile memur görevine başlatılır.


Görevden uzaklaştırma tedbirinin gerekçesi ceza kovuşturması ise, kovuşturma devam ettiği sürece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek görevine dönüp dönmemesi hususunda karar ermek üzere görevden uzaklaştırmaya yetkili amirin (Müfettişlerin görevden uzaklaştırdıkları memurlar hakkında atamaya yetkili amir) takdirine sunulur, alınacak onay ile ilgiliye tebliğ edilmesi ve Atama Servisinin bilgilendirilmesi işlemleri 205 inci  maddenin (a) fıkrasında belirtildiği şekilde yerine getirilir.


Yargı organlarınca hakkında 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 48/A-5 maddesine giren fiillerden ötürü mahkumiyet kararı verilen ancak mahkumiyeti henüz kesinleşmeyen personelin, disiplin hükümleri uyarınca memuriyetten çıkarılamaması halinde hakkındaki mahkeme kararı kesinleşinceye kadar görevden uzaklaştırılıp uzaklaştırılmaması hususu, görevden uzaklaştırmaya yetkili amirin takdirine sunulur, sonucuna göre işlem yapılır.


Görevden Uzaklaştırma Tedbirinin Kaldırılması


Madde 207- Görevden uzaklaştırma tedbiri, görevden uzaklaştıran amirin (Müfettişler tarafından görevden uzaklaştıranlar hakkında atamaya yetkili amir) onayı ile kaldırılır.


Aşağıda belirtilen hallerde memurun görevine başlatılması zorunludur:


a) Soruşturma sonunda disiplin cezası olarak Devlet memurluğundan çıkarma cezası uygulanmasına lüzum kalmaması ve başka bir disiplin cezası verilmesi,


b) Soruşturma ve yargılama sonunda yetkili mercilerce cezai bir işlem uygulanmasına gerek kalmaması ile yargılamanın men’ine veya beraatine karar verilmesi,


c) Hükümden evvel hakkındaki kovuşturmanın genel af ile kaldırılması,


d) Görevine ve memurluğuna ilişkin olsun veya olmasın memurluğa engel olmayacak bir ceza ile hükümlü olup cezasının ertelenmesi durumunda bu hususların kesinleşmesi halinde memur hakkındaki görevden uzaklaştırma tedbiri kaldırılır,


Görevden uzaklaştırma tedbirinin kaldırılması halinde buna ilişkin onayın bir örneği ilgilinin birimine gönderilerek ilgiliye tebliğ edilmesi ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesi istenir. Tebellüğ belgesinin alınması ve göreve başlayış tarihinin bildirilmesini müteakip göreve iade onayının aslı, tebellüğ belgesi ve göreve başlama tarihi, özlük dosyasına işlenmek üzere Atama Servisine gönderilerek Memur Soruşturmalarını İzleme Defterine kaydedilir.

YEDİNCİ BÖLÜM

Takdirname ve Ödül İşlemleri


Takdirname


Madde 208- Görevlerinde olağanüstü gayret ve çalışmaları ile başarı sağlayan memurlara yetkili amirler tarafından takdirname verilmesi halinde bu durumu kanıtlayan belgeler, özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir.


Takdirname ile ödüllendirilen memur, merkez atamalı memurlardan ise, bu durumu kanıtlayan belgeler, bir yazı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Ödül


Madde 209- Olağanüstü gayret ve çalışmaları sonucunda emsallerine  göre başarılı görev yaptığı görülen memurlara ödül verilmesi Bakanlık Makamının takdir ve yetkisinde bulunduğundan, Makamın değerlendirmesine esas olmak üzere ödül teklifinde bulunulan merkez ya da il atamalı personelin çalışmalarının ödüle layık olup olmadığı, iş yükü ve becerisi, diğer personele örnek teşkil edip etmediği hususlarının tespitine yönelik her türlü bilgi ve belge ile ataması Valilikçe yapılan personelin son üç yıla ait sicil raporlarının birer fotokopisi, ödül teklifine ilişkin Valilik yazısı ekinde Genel Müdürlüğe gönderilir.


Ödül teklifinin uygun görülerek buna ilişkin Bakanlık onayının Defterdarlığa gönderilmesi halinde, onayın aslı il atamalı personel için özlük dosya özetine işlenmek üzere Atama Servisine gönderilir, ayrıca ödülün tahakkuka bağlanması için onayın bir örneği yazı ekinde personelin görev yaptığı birime intikal ettirilir.


Merkez atamalı personel için de ödülün tahakkuk ettirilmesini sağlamak üzere onayın bir örneği yazı ekinde görev yaptığı birime intikal ettirilir.

İDARİ DAVALAR SERVİSİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Dava Takip Defteri, Fihrist, Dava Dosyası


İdari Dava


Madde 210- Defterdarlığın atama, sicil, disiplin, emeklilik, tahakkuk ve diğer konulardaki tasarruflarına karşı idare mahkemeleri ile Danıştay nezdinde açılan davalarla ilgili savunma, dava aşamalarının takibi ve sonuçlandırılması işlemleri bu servis tarafından yerine getirilir.


Dava Takip Defteri

Madde 211- Bu defter (Ek:65) açılan davalarla ilgili dosyaların, dava aşamaları itibariyle bir arada izlenmesini sağlamak amacıyla kullanılır.


Dava Takip Defteri, servise gelen her dava dilekçesi için aynı zamanda “sıra numarası” olan “bir dosya numarası” verilmek üzere tutulur.


Defterin;


(1) nolu sütununa “dosya numarası”,


(2) ve (3) nolu sütunlara davacının adı soyadı ve görevine ilişkin bilgi,


(4) nolu sütuna idari davanın konusu,


(5) nolu sütuna davanın açıldığı mahkemenin adı,


(6) nolu sütuna mahkeme tarafından verilen yürütmenin durdurulması kararı ile tarihi, itiraz edilmiş ise itiraza ilişkin karar ile tarihi, idari işlemin iptali ya da davanın reddine ilişkin esastan verilen kararlar ile tarihi,


(7) nolu sütuna; (6) nolu sütuna yazılan kararlarla aynı satıra gelecek şekilde karar üzerine yapılan işlem,


(8), (9) ve (10) nolu sütunlara temyize ilişkin bilgi,


(11) nolu sütuna temyiz kararı üzerine, karar düzeltilmesi talebinde bulunup bulunulmadığı ve kararın uygulanmasına ilişkin yapılan işlem


yazılır.


Genel Fihrist


Madde 212- Davacıların soyadı esas alınarak isimleri, sicil numaraları ve açılan davanın dosya numarası fihriste kaydedilir.


Fihrist kayıtlarının mükerrer olmaması bakımından, aynı kişi tarafından yeni bir dava açılması halinde mevcut isim kaydının karşısına açılan yeni dosyanın numarası yazılır.


Dava Dosyası

Madde 213- Dava dosyası, açılan her dava konusu için ayrı ayrı olmak üzere serviste oluşan dosyadır.


Dosya üzerine Dava Takip Defterine kaydedilen dosya numarası ile davacının adı-soyadı ve sicil numarası yazılır.


Dava dosyasında, dava açma dilekçesi ile savunmalar, davaya konu idari işleme ilişkin yazı, onay, karar örnekleri, emsal yargı kararları vb. gibi belgeler bulunur.

İKİNCİ BÖLÜM

İdari Dava İşlemleri


Dava Dilekçeleri ile İlgili Ön İnceleme

Madde 214- Dava dilekçeleri, Dava Takip Defterine ve genel fihriste işlendikten sonra savunmanın yapılmasına esas olmak üzere, dilekçenin havale edildiği memur tarafından aşağıda belirtilen usul ve esaslar yönünden ayrı ayrı incelenir.


a) Usul Yönünden

aa- Nezdinde dava açılan mahkemenin görevli veya yetkili olup olmadığı,


ab- İdari merci tecavüzü olup olmadığı,


ac- Davacının dava açma ehliyetinin bulunup bulunmadığı,


ad- İdari davaya konu olacak kesin ve yürütülmesi gereken bir işlem olup olmadığı,


ae- Davanın süresinde açılıp açılmadığı,


af- Açılan davanın husumet yönünden doğru olup olmadığı,


ag- 2577 sayılı İdari Yargılama Kanununun diğer ilgili maddelerine uygun olup olmadığı,


araştırılır.


b) Esas Yönünden

Dava konusu işlemin iptaline ilişkin iddiaların ilgili mevzuat hükümleri karşısındaki konumu araştırılır.


Savunma

Madde 215- Savunma yapılmasında aşağıdaki hususlar dikkate alınır:


a) Savunmaya esas bilgi ve belgeler; davanın konusuna göre ilgili servislerden temin edilir. Dilekçede yer alan iddialar tek tek belirlendikten sonra, 214 üncü maddede yazılı  inceleme konularında tesbit edilen hususlar, yapılan savunmada öncelikle ifade edilir.


Husumet yanlış yönlendirilmiş ise mahkemeden hasım düzeltme talebinde bulunulur.


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 karşılayabilecek ve işlemin gerekçesini açıklayan bir savunma metni hazırlanır.


Savunmada;


aa- İdare aleyhine sonuçlanan kararlara karşı itiraz ve temyiz yoluna gidilirken kararın yürütülmesinin durdurulması istenir.


ab- Dinlenme istemi bulunduğu takdirde bu istem açıkça belirtilir.


ac- Mahkeme harç ve masraflarının karşı tarafa yükletilmesine karar verilmesi istenir.


ad- Gerektiğinde savunma için ek süre istenir.


b) Yukarıdaki esaslara ve 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanununda belirtilen esaslara uygun olarak hazırlanan savunma imzaya sunularak, yasal süresi içinde davaya ilişkin işlem dosyasının aslı veya onaylı örneği ile birlikte ilgili yargı merciine intikal ettirilmek üzere Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir.


c) Savunmaya karşı verilen cevap dilekçelerine cevap verilmesine gerek görüldüğü takdirde (ikinci savunma, ek savunma gibi) yukarıdaki işlemler yapılır.


Cevap Verme Süresi

Madde 216- Yapılacak tebliğlere karşı kararda süre belirtilmiş ise belirlenen sürede, belirtilmemiş ise tebliğ tarihinden itibaren otuz gün içinde cevap verilir.


Sürelerle İlgili Genel Esaslar


Madde 217- Süreler; tebliğ tarihini izleyen günden itibaren işlemeye başlar. Tatil günleri süreye dahildir. Sürenin son günü tatil gününe rastladığı takdirde,  süre tatil gününü izleyen çalışma gününün bitimine kadar uzar.


Belirlenen sürelerin bitmesi, çalışmaya ara verme dönemine rastlarsa, bu süreler ara vermenin sona erdiği günü izleyen tarihten itibaren yedi gün uzamış sayılır.


Duruşma İstemi

Madde 218- 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanunu hükümleri uyarınca gereken hallerde, aşağıda belirtilen esaslara göre duruşma talebinde bulunulabilir.


a) Duruşma talebi, dava dilekçesi ile cevap ve savunmalarda yapılabilir. (Danıştay, mahkeme ve hakim de kendiliğinden duruşma yapılmasına karar verebilir.)


b) Duruşma talebi, dilekçenin sonuç kısmında belirtilmekle beraber, birinci sayfanın sağ üst kısmına büyük harflerle “DURUŞMA İSTEMİMİZ VARDIR” ibaresi yazılarak altı çizilmek suretiyle belli edilir.


c) Tarafların istemi üzerine ya da ilgili yargı mercilerince re’sen duruşma yapılmasına karar verilmesi ve buna ilişkin duruşma davetiyelerinin gönderilmesi halinde, dava ile ilgili gerekli hazırlık ve inceleme yapmaya yetecek süre gözönüne alınarak dava dosyası ile duruşma davetiyesi Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir ve bir hazine avukatının duruşmada hazır bulunması istenir.


d) Danıştay nezdindeki davalarla ilgili olarak yapılacak duruşmalarda ise Hazineyi temsil etmesi için davetiye ve dava dosyası Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir.


Yürütmenin Durdurulması

Madde 219- Danıştay veya idare mahkemelerinin; idari işlemin uygulanması halinde telafisi güç veya imkansız zararların doğması ve idari işlemin açıkça hukuka aykırı olması şartlarının birlikte gerçekleşmesi durumunda gerekçe göstererek yürütmenin durdurulmasına karar vermeleri halinde; 2577 sayılı İdari Yargılama Usulü Kanununda belirtilen esaslar çerçevesinde kararın tebliğini izleyen günden itibaren yedi gün içinde bir defaya mahsus olmak üzere itiraz edilebilir. İtiraz üzerine verilen kararlar kesindir.


Kararların Sonuçları ile İlgili İşlemler

Madde 220- İdare; Danıştay ve idare mahkemelerinin esasa ve yürütmenin durdurulmasına ilişkin kararlarının icaplarına göre gecikmeksizin işlem tesis etmeye ve eylemde bulunmaya mecburdur. Bu süre hiç bir şekilde kararın idareye tebliğinden başlayarak otuz günü geçemeyeceğinden; idari dava ile ilgili esasa ve yürütmenin durdurulmasına ilişkin yargı kararlarının servise intikal etmesi halinde, karar gereğinin yerine getirilmesi için kararın bir örneği ivedilikle ilgili servise gönderilir ve yapılan işlem sonucundan bilgi istenir.


İdare aleyhine verilen kararlarda temyize gidilmesi esastır. Ancak temyize gidilmesinde yarar görülmeyen hallerde, gerekçesi belirtilmek suretiyle Valilik Makamından alınacak onayla dosya işlemden kaldırılır.


İdare lehine veya aleyhine sonuçlanan ancak uygulama olanağı bulunmayan (dava sonuçlanmadan önce kişinin isteği doğrultusunda işlem yapılması nedeniyle karar sonucunun uygulama imkanının kalmaması vb.) kararlar, işlem tesisi bakımından gerekçesi belirtilmek suretiyle Valilik Makamından alınacak onayla işlemden kaldırılır.


Açıklama İstenmesi ve Yanlışlıkların Düzeltilmesi 

Madde 221- İlgili yargı mercilerince verilen kararların incelenmesi sırasında kararın;


a) Yeterince açık olmaması,


b) Birbirine aykırı hüküm fıkraları taşıması,


halinde kararın açıklanması veya aykırılığın giderilmesi istenebilir.


Bunun dışında; tarafların adı ve soyadı ile sıfatı ve iddiaların sonucuna ilişkin yanlışlıklar ile hüküm fıkrasındaki hesap yanlışlıklarının düzeltilmesi de istenebilir.


Yukarıdaki sebeplerle açıklama istenmesi ve yanlışlıkların düzeltilmesi gerektiği sonucuna varılırsa, karşı taraf sayısından bir nüsha fazla olacak şekilde dilekçe hazırlanır, bir örneği dava dosyasında bırakılarak diğer örnekleri mahkemeye gönderilir.


Açıklama ve yanlışlıkların düzeltilmesi, davacı tarafından istenilmiş ise, dilekçe örneği alındığında savunma hazırlanır ve mahkemeye gönderilir.


Kararlara Karşı Başvuru Yolları

Madde 222- Kararlara karşı aşağıda belirtilen yöntemlerle başvuru yapılır:


a) İtiraz

aa- İdare mahkemelerinin tek hakimli olarak verdiği nihai kararlara, başka kanunlarda aksine hüküm bulunsa dahi, mahkemenin bulunduğu yargı çevresindeki bölge idare mahkemesine itiraz edilebilir.


ab- Bu tür kararlarda kararın tebliğ tarihini izleyen otuz gün içinde itiraz edilebilir.


ac- İtiraz, temyizin şekil ve usullerine tabidir.


ad- Bölge idare mahkemesinin itiraz üzerine verdiği karar kesindir, temyiz yoluna başvurulamaz.


b) Temyiz

Danıştay dava daireleri ile idare mahkemelerinin nihai kararlarına karşı Danıştay’da temyiz yoluna gidilebileceğinden; özel kanunlarında ayrı süre gösterilmeyen hallerde, kararların tebliğ tarihini izleyen otuz gün içinde Danıştayda temyiz yoluna başvurulabilir.


Temyiz Dilekçelerinin Hazırlanması

Madde 223- İlgili yargı mercii kanalıyla Danıştay Başkanlığına hitaben yazılan dilekçeler ile temyiz isteminde bulunulur.


Temyiz dilekçeleri, 2577 sayılı Kanundaki esaslara göre düzenlenir.


Dilekçe hazırlanırken ayrıca; temyize konu idare mahkemesi kararının usul, şekil ve esas yönünden kanunlara aykırı hususları tespit edilerek, yapılan idari işlemin gerekçeleri açık bir şekilde ifade edilir.


Temyiz Kararları Üzerine Yapılacak İşlemler

Madde 224- 220 inci maddenin iki ve üçüncü fıkra esasları saklı kalmak kaydıyla;


a) Danıştay kararı, idare mahkemesi kararının aynen tasdikini öngörüyorsa, kesin olan bu hüküm, ilgili servise gönderilerek gereğinin yapılması istenir.


b) Temyiz incelemesi sonunda Danıştay’ın kararı bozması halinde, bu karar doğrultusunda işlem yapılmak üzere kararın bir örneği ilgili servise gönderilir.


c) Mahkemenin, bozma kararına uymayarak eski kararında ısrar etmesi halinde, ısrar kararına karşı yeniden temyize gidilebilir. Danıştay İdari Dava Daireleri Genel Kurulunda İncelenen temyiz istemi üzerine verilen karar kesin olup, hüküm ilgili servise gönderilerek gereğinin yapılması ve sonucundan bilgi verilmesi istenir.


Yargılamanın Yenilenmesi

Madde 225- Danıştay ve idare mahkemeleri tarafından idare aleyhine verilen kararlar hakkında, 2577 sayılı Kanunda yazılı sebeplerden dolayı kararı veren mahkeme nezdinde yargılamanın yenilenmesi istenir.


Yargılamanın yenilenmesi istemi, gerekçelerinin belirtildiği dilekçelerle kararı veren mahkemeye gönderilmek suretiyle yapılır.


Yargılamanın yenilenmesi davacı tarafından istenmiş ise, dava dosyası incelenerek gerekçeli savunma hazırlanır ve ilgili mercie gönderilir.


Kararın Düzeltilmesi

Madde 226- Danıştay dava daireleri ve İdari Dava Daireleri Genel Kurulunun temyiz üzerine verdikleri kararlar ile Bölge İdare Mahkemelerinin itiraz üzerine verdikleri kararlar hakkında, bir defaya mahsus olmak üzere kararın tebliğ tarihini izleyen onbeş gün içinde 2577 sayılı Kanunda yazılı gerekçelerden dolayı kararın düzeltilmesi istenebilir.


İdare Aleyhine Verilen Kararlarda Avukatlık Ücreti ve Yargılama Giderlerinin Ödenmesi

Madde 227- 2577 sayılı Kanun uyarınca Danıştay ve idare mahkemeleri nezdinde idare aleyhine açılan davaların, sözü edilen yargı mercilerince idare aleyhine sonuçlandırılması durumunda ödenmesi gereken avukatlık ücreti ve yargılama giderlerinin davacı veya vekili tarafından Defterdarlıktan talep edilmesi halinde talep dilekçesi ile ödemeye konu mahkeme kararı yazı ekinde Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Dava Dosyalama İşlemleri


Dosyalama İşlemleri

Madde 228- Davaların kesin olarak sonuçlanması ve gereğinin ilgili servis tarafından yerine getirildiğine ilişkin bilginin alınmasını müteakip, dava dosyası, özlük dosyasında muhafaza edilmek üzere servis notu ekinde Atama Servisine gönderilir.


İşlemi sonuçlanan kararların birer örneği;


a) Atama,


b) Disiplin,

c) Sicil


d) Emeklilik


e) Tahakkuk


f) Genel Konular,


olmak üzere konu bazında tasniflendirilerek ayrı ayrı dosyalanır.


Bu dosyalar; benzer konularda açılan davalarla ilgili işlemlerde emsal kararlardan yararlanılması, idari yargı organlarınca verilen kararların incelenmesi suretiyle genel eğilimlerin tespit edilmesi ve bu işlemlerle ilgili bulunan idari mercilerin periyodik olarak düzenlenen raporlarla bilgilendirilmesi amacıyla gündemde bulundurulur.

SOSYAL, YÖNETSEL VE MALİ  İŞLER  SERVİSİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Sosyal İşlemler


Sosyal Tesisler


Madde 229- Defterdarlık yönetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane, misafirhane, lokal, kreş, eğitim ve dinlenme tesisi) yönetimi, işletilmesi ve bu tesislerden yararlanma koşulları ile ilgili işlemler, “Devlet Memurları Yiyecek Yardımı Yönetmeliği, Maliye Bakanlığı Merkez ve Taşra Teşkilatı Yemek Servisi Yönergesi, Maliye Bakanlığı Sosyal Tesisler Yönetmeliği, Maliye Bakanlığı Misafirhaneler Yönergesi” ile diğer yönetmelikler, yönergeler ve Bakanlık talimatları ile Defterdarlık prensipleri doğrultusunda bu servis tarafından yerine getirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Sağlık İşlemleri


Sağlık İşlemleri


Madde 230- İlk defa veya yeniden İl Defterdarlığında bir göreve atanan memur, kendisi, tedavi yardımından yararlanacak eşi, bakmakla yükümlü bulunduğu ana, baba ve çocuklarını gösterir bir “Tedavi Yardım Beyannamesi” vermekle yükümlüdür.


Tedavi Yardım Beyannamesinin Düzenlenmesinde Uyulması Gereken Hususlar


Madde 231- Tedavi yardım beyannamelerine, Damga Vergisi Kanununa göre damga pulu yapıştırılması zorunlu olduğundan, beyannamelere kanunda belirtilen oran ve miktarda damga pulu yaptırılır.


Beyanname, “Devlet Memurları Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği” ile Bakanlıkça belirlenen usul ve esaslara uygun olarak düzenlenir.


Tedavi yardım beyannamesine, üvey anne ve babalar ile resmi nikahlı olmayan eşler yazılmaz.


Beyannameye;


a) Memurun kendisi ve beyanda bulunduğu aile fertlerinin her biri için (yedi yaşından küçük çocuklar hariç) 2’şer adet fotoğraf ile birlikte nüfus cüzdanlarının onaylı örnekleri,


b) Tedavi yardımından yararlanacak eş için evlenme cüzdanının onaylı örneği,


c) Bakmakla yükümlü bulunduğu çocuklarından 18 yaşını tamamlamış erkek çocukların öğrenim belgeleri,


d) Memurun bakmakla yükümlü bulunduğu anne ve babalarının sağlık yardımından faydalandırılmaları için, memurun yardım etmemesi halinde muhtaç duruma düşmesi, her ne şekilde olursa olsun ücret karşığı çalışmaması ve yasalar uyarınca kendilerine sağlık yardımı sağlanmamış olması gerektiğinden, anne ve babaları için muhtaçlık belgesi, anne ve babasının bağlı bulundukları yer Vergi Dairesi ve Belediyeden mükellefiyetlerinin, Sosyal Güvenlik Kuruluşlarından ilişkilerinin bulunmadığına dair belgeler ile ikametgah belgeleri eklenir.


Memurun anne ve babasından sadece annesi için sağlık yardımından faydalanma talebinde bulunması ve babasının da sağ olduğunun anlaşılması (anne ve babalarının boşanmış olmaları hariç) durumunda yukarıda yazılı belgelerin ayrı ayrı beyannameye eklenmesi gerekmektedir.


Eşleri Sigortalı Olan Kadın Memurun Çocuklarını Beyan Etmesi

Madde 232- Eşi sigortalı olarak çalışan kadın memurun çocuklarını beyannamesinde göstermesi halinde, eşinin bağlı bulundukları sosyal güvenlik kurumuna müracaatları ve bundan böyle çocukları için sağlık yardımı talebinde bulunmayacağını beyan etmeleri üzerine ilgili kurumca verilecek beyanlarını teyit eden ve talepleri doğrultusunda işlem yapılacağını belirten bir yazıyı tedavi yardım beyannamesine eklemeleri gerekmektedir.


Kadın Memurun Eşini Beyan Etmesi

Madde 233- Eşi için sağlık yardımından faydalanma talebinde bulunan kadın memurun, eşinin ikamet ettiği yerin sosyal güvenlik kuruluşundan ilişiği bulunmadığına dair belge ile birlikte bağlı bulunduğu yer Vergi Dairesi ve Belediyeden mükellefiyetinin bulunmadığına dair belgeleri beyannamesine eklemek zorundadır.


Verilen Beyanname Üzerine Yapılacak İşlemler

Madde 234- Memurun tedavi yardım beyannamesi Personel Müdürlüğüne gönderildiğinde, beyannamenin usulüne uygun doldurulup doldurulmadığı ve beyannameye gösterilen aile fertleri için 231 inci maddede yazılı belgelerin eklenip eklenmediği incelendikten sonra varsa noksanları tamamlattırılır.


Ayrıca, memurun bakmakla yükümlü bulunduğu babasının, babası yoksa annesinin her ne şekilde olursa olsun elde ettikleri gelirlerin asgari ücretle çalışan bir kimseye ödenmesi gereken vergi kesintileri yapılmış ücret ile o kişi için Sosyal Sigortalar Kurumuna ödenmesi gereken prim toplamından az olması gerektiğine dikkat edilir.


Sağlık Karnesi Düzenlenmesi ve Gönderilmesi

Madde 235- Yukarıdaki  işlemlerin  tamamlanmasından  sonra memurun kendisi ve beyannamesinde gösterdiği aile fertlerinden sağlık yardımından faydalanması gerekenlere, sağlık karnesi düzenlenerek Personel Müdürü tarafından imzalandıktan sonra memurun görevli olduğu birime bir yazı ekinde gönderilerek kendisine verilmesi sağlanır.


Sağlık yardımından faydalanmaları uygun bulunmayan aile fertleri için, yararlandırılmama nedenlerini içeren bir yazı memurun görevli olduğu birime gönderilir.


Bu işlemlerden sonra memurun tedavi  yardım beyannamesi ile beyannameye ekli belgeler zarf içerisinde özlük dosyasına konulmak üzere Atama Servisine gönderilir.


Sağlık Karnesinin Yenilenmesi

Madde 236- Sağlık karnesinin kaybedilmesi, sayfalarının dolması, yıpranması durumunda; yıpranan veya sayfaları dolan sağlık karnesini de eklemek suretiyle memurun görevli olduğu birim aracılığı ile Personel Müdürlüğüne vereceği dilekçeye istinaden yeniden sağlık karnesi düzenlenir. Sağlık karnesinin birinci sayfasına kaçıncı kez düzenlendiği de yazılarak birimi aracılığı ile kendisine verilmesi sağlanır.


Sağlık Dosyası

Madde 237- İl Defterdarlığı merkez ve ilçe birimlerinde görevli gerek il atamalı, gerekse merkez atamalı her memur için görevli olduğu birimde bir sağlık dosyası tutulur.


Memur ve bakmakla yükümlü bulunduğu kişilerin tedavileri ile ilgili bütün belgeler bu sağlık dosyasında saklanır.


Memurun Defterdarlık birimleri arasında bir birimden diğer bir birime görevlendirilmesi halinde sağlık dosyası görevlendirildiği birime gizli bir yazı ekinde gönderilir.


Memurun başka bir İl Defterdarlığına, Bakanlık merkezinde bir göreve veya başka bir kuruma atanması halinde ise sağlık dosyası Personel Müdürlüğü aracılığı ile memurun yeni atandığı görev yerine gönderilir.


Hasta Sevk İşlemleri

Madde 238- Memurun görevinin bulunduğu yerde hastalanması halinde birimin özlük işleri ile ilgili memur tarafından düzenlenen hasta sevk kağıdı yetkili amir tarafından imzalanıp, mühürlendikten sonra varsa kurum tabibine, yoksa hastanın bulunduğu yere en yakın resmi sağlık kuruluşuna gönderilir. Hastanın kurum tabibi veya resmi sağlık kuruluşunda tedavisinin sağlanması mümkün olmadığı takdirde, tabip tarafından hasta resmi sağlık kurumuna gönderilir.


Muayene ve Tedavi Sonucunun Bildirilmesi

Madde 239- Hasta memurun muayene ve tedavisi kurum tabibi, resmi sağlık kuruluşu veya sağlık kurumunca sağlandığı takdirde hasta sevk kağıdının tedaviyi sağlayan tabip, kuruluş veya kurumca imzalanıp mühürlenen nüshası memur tarafından birim yetkilisine zaman geçirmeksizin verilir.


Hastanın Gönderildiği Resmi Sağlık Kurumunda Tedavisinin Sağlanamaması

Madde 240- Hastanın gönderildiği resmi sağlık kurumunda tedavisine imkan olmadığından, bunu sağlayabilecek en yakın diğer bir yerdeki resmi sağlık kurumuna, kurumun baştabibi tarafından sevkedilen memur, hasta sevk kağıdının imzalı-mühürlü aslını birimine verir. Memura sevk edildiği tedavi kurumunun yazılı olduğu, yetkili amir tarafından imzalı ve mühürlü yeni bir hasta sevk kağıdı düzenlenir.


Memur tedavi sonucu görevine başladığında hasta sevk kağıdının imzalı-mühürlü nüshası birim yetkilisine verilir.


Eşlik Etme

Madde 241- Memurun eşi, çocukları ve bakmakla yükümlü olduğu ana ve babasından birinin hastalanması ve hastanın tedavi edilmek üzere başka bir yere gönderilmesi sırasında yanında bir kimsenin bulundurulmasının zorunlu olduğu hastayı gönderen sağlık kurumu raporunda belirtildiği ve hastaya memurun eşlik etmesi zorunlu olduğu takdirde, hasta sevk kağıdının imzalı-mühürlü aslı ile birlikte memurun eşlik etme talebini içeren dilekçesi üzerine birimi tarafından refakatçi olarak geçici görevli sayılmasına ilişkin işlemler Harcırah Kanunu hükümleri çerçevesinde yerine getirilir. Tefrik olunacak memurlar hakkında da aynı işlemler yapılır.


Acil Vakalar

Madde 242- Acil vakalarda hasta memurun tedavisi, hastanın bizzat kendisi veya yakını tarafından mümkün olduğu takdirde varsa memurun kurum tabipliğine, yoksa sağlık kuruluşu veya sağlık kurumuna, mümkün olmadığı takdirde serbest tabibe veya özel sağlık kuruluşuna başvurulmak suretiyle yaptırılır. Yukarıdaki maddelerde yazılı işlemler sonradan tamamlattırılır.


Özel Sağlık Kurumlarında Tedavinin  Sağlanması

Madde 243- Özel sağlık kurumlarında yapılacak muayene ve tedavi için Devlet Memurlarının Tedavi ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği ile tedavi yardımına ilişkin yılları Bütçe Uygulama Talimatlarında belirtilen usul ve esaslara göre işlem yapılır.


Yurtiçinde Görevinin Bulunduğu Yer Dışında Hastalanma

Madde 244- Memurun görevinin bulunduğu yer dışında hastalanması halinde Defterdarlığa ya da bağlı ilçe birimlerine başvuruda bulunulur. Bunun üzerine 238 ve 239 uncu maddelerde belirtilen işlemler yapılır.


Yurtiçinde Tedavinin Mümkün Olmaması

Madde 245- Sağlık Bakanlığınca belirlenen tam teşekküllü hastanelerin sağlık kurulunca düzenlenen ve yine Sağlık Bakanlığınca tespit edilen tam teşekküllü bir hastane tarafından teyit edilen ve bu Bakanlıkca onaylanan rapora göre memurun yurt içinde tedavisinin mümkün olmadığının anlaşılması halinde, ilgili mevzuata göre memur tedavi için yurtdışına gönderilebilir.


Bakanlıkca onaylanan rapor sonucu ilgili mevzuata göre Bakanlıkça alınan onay ile yurtdışına gönderilme işlemleri gerçekleştirilir.


Yurtdışında Hastalanma


Madde 246- Memurun yurtdışında hastalanması halinde bağlı bulunulan Misyon Şefliğine Misyon Şefliğinin başka bir yerde bulunması durumunda  kendisine en yakın olan Büyükelçilik, Elçilik, Başkonsolosluk, Konsolosluğa başvurulur.  Bunun üzerine mahalli uygulamaya göre saptanan yöntem ve ilkeler ile Tedavi Yardımı Yönetmeliğindeki hükümler uygulanır.


Muayene ve Tedavi Sonucu Memura Rapor Verilmesi Durumunda Yapılacak İşlemler

Madde 247- Memura muayene ve tedavi sonucu rapor verilmişse, “Memurların Hastalık Raporlarını Verecek Hekim ve Resmi Sağlık Kurulları Hakkında Yönetmelik” hükümleri doğrultusunda, raporda gösterilen istirahat süresi kadar hastalık izni verilebilmesi için;


a) Hastalık raporlarının Yönetmeliklerde belirtilen usul ve esaslara uygunluğunu tesbit etmek üzere:


aa- Hasta sevk kağıdının kurum amirince veya onun yetkili kıldığı bir görevli tarafından imzalanıp imzalanmadığı,


ab- Raporun, Devlet Memurları Tedavi Yardımı ve Cenaze Giderleri Yönetmeliği’nin ilgili maddelerinde belirtilen durumlar için ayrı ayrı hastanın özel durumunun gerektirdiği şekilde yetkili kılınan sağlık kurulu veya sağlık personeli tarafından düzenlenip düzenlenmediği, 


ac- Raporda, aynı Yönetmeliğin ilgili  maddesi gereğince, hastalığın esas sebebinin teşhisinin, seyrinin, yapılan ve tavsiye edilen tedavi sonucunun eksiksiz ve açıkça belirtilip belirtilmediği,


ad- Acil vakalarda verilen raporun, söz konusu yönetmeliklerin ilgili maddelerine uygun olup olmadığı,


ae- Raporda gösterilen hastalık izin süresinin, söz konusu yönetmeliğe uygun bulunup bulunmadığı, 


af- Yurt dışında alınan raporların, misyon şefliğince onaylanıp onaylanmadığı,


araştırılarak, belirtilen usul ve esaslara uygun bulunan raporlar, il merkezinde görevli memurlar için Personel Müdürünün teklifi Defterdarın uygun görüşü Vali veya yetkili kılacağı amirin; ilçede görevli memurlar için Kaymakam veya yetkili kılacağı amirin onayı ile hastalık iznine çevrilir.


b) Usulsüzlüğü tesbit edilen rapor geçersiz sayılır ve durum birimi aracılığı ile memura bildirilerek göreve devamı sağlanır. Göreve başlamayan memurlar, izinsiz ve özürsüz olarak görevlerini terketmiş sayılır ve haklarında 657 sayılı Kanun uyarınca işlem yapılır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Yönetsel İşlemler


Yönetsel İşlemler


Madde 248- Personel Müdürlüğünce aşağıda belirtilen yönetsel işlemler yapılır:


a) Müdürlük personelinin görevlendirme, izin, rapor, hasta sevk işlemlerinin düzenlenmesi ve izlenmesi,


b) Defterdarlık yardımcı hizmetler sınıfı personelinin ihtiyaç duyulan birimlerde görevlendirilmesi, bekçi ve kalorifercilerin sevk ve idaresi,


c) Defterdarlık taşıtlarının sevk ve idaresi ile şoförlerin görevlendirilmesi, Garaj amirliğinin bulunması halinde bu amirliğin sevk ve idaresi. (Büyükşehir Belediyesi olan yerlerde taşıtların sevk ve idaresi Defterdarın yetkili kıldığı birim(ler)ce yerine getirilir.)

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Mali İşlemler


Mali İşlemler

Madde 249- Personel Müdürlüğünce aşağıda belirtilen mali işlemler yapılır:


a) Müdürlük personeli ile yardımcı hizmetler sınıfı personelinin maaş ve özlük haklarının tahakkuk işlemleri,


b) Müdürlüğün ihtiyacı olan avansların çekilmesi, kapatılması, ödeneklerin talebi ve takibi, ihtiyaç duyulan demirbaş, kırtasiye gibi alımların yapılması, demirbaş kayıtlarının tutulması, telefon giderlerinin karşılanması,


c) Mülkiyeti Hazineye ait hizmet binalarının elektrik-su, yakacak giderlerine ilişkin ödemeler,


d) 3308 sayılı Çıraklık ve Meslek Eğitimi Kanununa göre beceri eğitimi yapan öğrencilerin ödemeleri,


e) Eczane ve gözlükçülerle yapılacak protokol işlemleri ile anlaşma yapılan yerlerin Defterdarlık birimlerine duyurulması,


f) Defterdarlık taşıtlarının bakım, onarım ve akaryakıt giderlerine ilişkin işlemler,


g) Yangından korunma malzemelerinin alımı, 


2886 sayılı Devlet İhale Kanunu, 1050 sayılı Muhasebe-i Umumiye Kanunu, 6245 sayılı Harcırah Kanunu, Bütçe Kanunu, Bütçe Uygulama Talimatları ile Devlet Harcama Belgeleri Yönetmeliğinde belirtilen usul ve esaslara göre yürütülür.

EĞİTİM SERVİSİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Görev, Eğitim Planı


Görev


Madde 250- Defterdarlıkta görev yapan personelin; aday memur eğitimi, hizmet içi eğitim, yükselme sınavı sonrası yapılacak eğitimin planlanması, hazırlanması ve yapılması işlemi bu servis tarafından yerine getirilir. Eğitimler; Defterdar veya Defterdar Yardımcısının sorumluluğunda, Eğitim Merkezi Müdürlüğü olan illerde Eğitim Merkezi Müdürünün, Eğitim Merkezi Müdürlüğü olmayan illerde Personel Müdürünün koordinatörlüğünde yapılır.


Eğitim Planı


Madde 251- Her yıl, yıl içinde yapılacak eğitim faaliyetlerine ilişkin hazırlanacak olan yıllık eğitim planı (Ek:66) Kasım ayı sonuna kadar Genel Müdürülüğe gönderilir. Eğitim planı Genel Müdürlükçe incelendikten ve ilgili mevzuatında belirtilen kurallara uygunluğu sağlandıktan sonra onaylanmasını müteakip Personel Müdürlüğüne veya Eğitim Merkezi Müdürlüğüne gönderilir.


Program Hazırlanması


Madde 252- Genel Müdürlükçe onaylanan eğitim planı çerçevesinde bu yönergede ve ilgili mevzuatında yazılı usul ve esaslara göre eğitim programları hazırlanır.

İKİNCİ BÖLÜM

Eğitim Esasları


Eğitici


Madde 253- Eğiticiler, konusunda deneyimli Müdür, Müdürün bulunmaması veya birden fazla sınıfta derse girmesinin mümkün olmaması durumunda Müdür Yardımcısı ünvanlı idareciler ile bu idareciler olmadığı takdirde denetim elemanlarından, Dilbilgisi dersleri Türkçe öğretmenlerinden, yönetim ve halkla ilişkiler dersleri ise mümkün olması halinde üniversite öğretim kadrosundan temin edilir.


Eğitimin verimliliği gözönüne alınarak, aynı eğiticiye bir tam günlük eğitimde en fazla 4 saat (yarım gün) ders verilebilir.


Eğitici olarak görevlendirilenlere program gönderilerek tebligat yapılır.


Eğitim Organizasyonu


Madde 254- Eğitime alınacak personel, birimlerle yapılacak yazışma sonucu belirlenerek birimlere bildirilir.


Sınıf mevcudu en fazla 35 kişiden oluşur. Eğitimler iş ortamı dışında, sınıf düzeninde verilir. Sınıf oluşturacak sayıda eğitilecek personel olmadığı hallerde çevre Defterdarlıklarla temasa geçilerek bölgesel olarak eğitim yapılabilir, eğitici görevlendirilebilir.


Eğitimler; 45 dakika ders, 15 dakika teneffüs olacak şekilde, öğleden önce ve öğleden sonra dörder saat olarak programlanır.


Eğitim ve Sınav Kurulu


Madde 255- Eğitim ve sınav komisyonu; Defterdar veya Defterdar Yardımcısı Başkanlığında, Personel Müdürü (Eğitim Merkezi Müdürlüğü olan illerde Eğitim Merkezi Müdürü) ile dersleri veren eğiticilerin tamamından oluşur. Eğitim sonucunda yapılacak sınav ve değerlendirme işlemleri genel esaslara göre yürütülür. Eğitimler sonunda yapılacak sınavın soruları her ders için ayrılan zamanla orantılı olacak şekilde sınav kurulunca hazırlanır.


Eğitim Sertifikası


Madde 256- Her eğitim sonucunda eğitime katılan personel için (Ek:67) eğitim sertifikası düzenlenir. Bu belge Personel Müdürü ve Eğitim Merkezi Müdürü ile Defterdar tarafından imzalanır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Eğitimler


Aday Memur Eğitimi ve Yemin


Madde 257- Eğitime alınacak aday memurların listesi Atama Servisinden alınır. Aday memur eğitimi; temel, hazırlayıcı eğitim ve staj devrelerinden oluşur ve “Aday Memurların Yetiştirilmesine İlişkin Genel Yönetmelik” ile Genel Müdürlükçe belirlenen esaslar çerçevesinde yerine getirilir. Bu eğitimler adaylık süresi içerisinde yapılır.


Merkez atamalı aday memurlarda (Bütçe Dairesi Başkanlığı ile İşletme Müdürlüğünde görevli olanlar dahil), Bakanlıkça aksi bildirilmediği takdirde düzenlenen aday memur eğitimine dahil edilir.


Aday memurların yetiştirilmesine ilişkin temel ve hazırlayıcı eğitimler (Ek:68) programdaki esaslar dikkate alınarak hazırlanır.


Verilecek olan aday memur eğitiminde temel eğitim 80, hazırlayıcı eğitim 160 saatten az olamaz.


Temel ve hazırlayıcı eğitim sonucunda başarılı olan personelin görev yaptıkları birimlere (Ek:69) staj belgesi gönderilir. Staj belgesinin gelmesini müteakip, temel ve hazırlayıcı eğitim sonucu ile staj belgeleri Atama Servisine gönderilir.


Temel, hazırlayıcı eğitim ile stajın herhangi birinde başarısız olanlar Atama Servisine bildirilir.


Asli memurluğa atananların yemin merasimi ilgili Yönetmelikteki usul ve esaslar dahilinde yerine getirilir.


Memur Eğitimi


Madde 258- Memurlar en geç 4 yılda bir periyodik eğitime tabi tutulur.


Periyodik eğitimine alınacak birim personeli, birimlerle yapılacak yazışma sonrasında tespit edilir. Eğitim programı (Ek:70)’deki program dikkate alınarak hazırlanır.


Şeflerin eğitimi ayrı bir grup olarak düzenlenir.


Diğer Eğitimler


Madde 259- Değişikliklere uyum (Oryantasyon) eğitimi, bilişim eğitimi, birim bazında gerçekleştirilecek halkla ilişkiler, yönetim uygulamalı eğitim gibi diğer eğitimlerin organizasyonu da bu servis tarafından yerine getirilir.


Yükselme, Sınıf ve Ünvan Değişikliği Sonrası Eğitim


Madde 260- Bakanlığımız Atama ve Görevde Yükselme Yönetmeliği esaslarına göre açılan sınavlarda başarılı olanların eğitimi Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara göre yapılır.


Eğitim Sonuç Raporu


Madde 261- Birinci altı aylık dönemde gerçekleştirilen eğitimler Temmuz ayının 15’ine kadar, ikinci altı aylık dönemde gerçekleştirilen eğitimler Ocak ayının 15’ine kadar, (Ek:71) form; bir yıl içinde gerçekleştirilen eğitim faaliyetlerine ilişkin bilgiler ise (Ek:50) soru kağıdı düzenlenmek suretiyle 30 Ocak tarihine kadar Genel Müdürlüğe gönderilir.


Çıraklık ve Mesleki Eğitim


Madde 262- İlgili mevzuat hükümleri dikkate alınarak Ocak ayındaki serbest kadro mevcudunun %5’ini geçmeyecek şekilde talep edilen kontenjan, (Ek:72) çizelge doldurularak her yıl Haziran ayı sonunda Genel Müdürlüğe gönderilir, tanınan kontenjan çerçevesinde beceri eğitimi yaptırılır.


Diğer Kurum Eğitimleri


Madde 263- Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü (TODAİE), Avrupa Topluluğu Araştırma ve Uygulama Merkezi (ATAUM), Devlet Lisan Okulu gibi eğitimlerde Genel Müdürlükçe belirlenen esaslara göre gerekli işlemler yapılır.


Diğer kurumların talebi halinde personel eğitici olarak (merkez atamalı personel için Genel Müdürlükten izin alınmak koşuluyla) görevlendirilebilir.

BİRİNCİ BÖLÜM

Genel Evrak İşlemleri


Genel Evrak


Madde 264- Defterdarlığa gelen evrakların kaydı, ilgili birimlere intikali bu servis tarafından gerçekleştirilir.


P.T.T. ile veya zimmetle doğrudan ya da Valilikten havaleli olarak Defterdarlığa gönderilen evraklar ilgili memur tarafından alınır.


P.T.T. ile gelen evrakların Defterdarlığa ait olup olmadığına dikkat edilir. Üzerinde (gizlidir) veya (kişiye özel) yazılı zarflar ayrıldıktan sonra diğer zarflar açılır. Evraklar Defterdarlık birimleri itibariyle ayrılır.


Evrakların Numaralandırılması


Madde 265- Evraklar ilgili birimler itibariyle ayrıldıktan sonra numaratör ile numaralandırılır. Numaratörün numarası her birimin Gelen Evrak Föyünün sıra numarasına göre kayıt anındaki tarihi de kapsayacak şekilde ayarlanır. Birimler itibariyle numaralandırılan evraklar her birim için ayrı ayrı açılan kartonlara konulur.


Her birime ait geliş numaraları bir takvim yılı başından sonuna kadar olan zamanı kapsayacak şekilde verilir.


Gizli ve kişiye özel zarflar açılmadan bu tür evrakları açmakla yetkili makama verilir ve ait olduğu birim öğrenildikten sonra o birimin numaratörü ile numaralandırılarak kaydedilir.


Üzerinde “Acele” ve “Çok Acele” yazılı evrakın geldiği yer, numarası, tarihi, cinsi, ek adedi, özü “Acele Evrak Fişine” (Ek:73) yazıldıktan sonra gerek fişe gerek evraka ait olduğu birimin numaratörü ile sıra numarası verilir.Gelen Evrak Föyüne kaydedilir, zimmet defteri yerine kullanılan föye eklenir.


Gelen Evrak Föyünün Tutulması


Madde 266-Numaralanmış ve kartonlara konulmuş olan evraklar numaratör sıra numarasına göre ve küçük numaradan başlamak suretiyle föy (Ek:74) şeklinde olan Gelen Evrak Föyüne iki nüsha olarak kayıt edilir.


Föylerde her sayfanın başına sayfa numarası konulur ve bu numaralar bir takvim yılı başından sonuna kadar sıra takip edecek şekilde verilir. Sayfa başlarındaki tarih kısmına ise tarih kaşesi ile evrakların kaydedildiği tarih yazılır.


Evrakların kayıt işlemleri tamamlandıktan sonra istenildiği takdirde havale edecek makama gönderilir.


Gelen Evrakların Dağıtılması

Madde 267- Gelen evraklar iki nüsha olarak düzenlenen föy sayfaları ile birlikte ilgili birimin evrak memuruna gönderilir. Evrak memuru bu sayfaların ikinci nüshalarını evraklarla alıkoyarak aslını aldıkları tarihi yazıp imza ettikten sonra genel evraka iade eder. Bu suretle iade edilen föy sayfaları Genel Evrak Servisince birimler itibariyle açılan klasörlerde saklanır. Yıl sonunda ciltlenerek defter haline dönüştürülür.


Föyler hem gelen evrak hem de zimmet defteri yerine geçer.


İlgili birimler Genel Evrak Servisi kayıtlarına kaydedilerek intikal ettirilen evraklar ile kendilerine doğrudan gelen evrakları görevlendirecekleri memur eliyle ayrıca düzenleyecekleri Gelen Evrak Defterine kaydeder.


“Acele” ve “Çok Acele” kaydıyla gelenler dışında, öğleden evvel gelen evraklar o gün, öğleden sonra gelen evraklar ise ertesi gün öğleye kadar ait olduğu birime intikal ettirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Personel Müdürlüğü Evrak İşlemleri


Gelen Evrak

Madde 268- Genel Evrak Servisince Personel Müdürlüğü için düzenlenen föylerden ikinci nüsha aynı zamanda Personel Müdürlüğünün gelen evrak ve servislere gönderilecek evraklara ilişkin zimmet defterini oluşturur.


Personel Müdürlüğüne doğrudan gelen evraklar da gelen evrak föylerine kayıt edilir, istenildiği takdirde havale için Personel Müdürüne gönderilir.


Gelen Evrak Föyünün ilgili sütununa evrakın gönderildiği servis ve evrakı alan memurun imzası alınır. Bu evraklara ilişkin yapılan işlemler ve kapatma kayıtları, kapanan evrak ve açıklama sütunlarına kaydedilir.


Giden Evrak

Madde 269- Personel Müdürlüğünce ilgili dairelere gönderilen evraklar Giden Evrak Föyüne (Ek:75) kayıt edilir.


Giden Föyü bir takvim yılı başından başlayarak sonuna kadar sıra takip edecek şekilde numaralandırılır.


Müdürlükçe yazılıp imzaları tamamlanan evraklar Giden Evrak Föyü ile Gelen Evrak Föyünün ilgili sütunlarına kayıt edildikten sonra, kayıt numarası evrakın aslı ve suretinin ilgili bölümlerine yazılır. Evrakın aslı ve ekleri gideceği yere gönderilmek üzere alıkonulur. Sureti dosya  ile birlikte evrakın geldiği servise iade edilir.


Evrakın Zarflanması ve Gönderilmesi


Madde 270- P.T.T. aracılığı ile gönderilecek evraklar zarflı olarak, zimmetle gönderilecek evraklar (gizli olanlar hariç) zarfsız olarak gönderilir.


Zarfların üzerine evrakın numarası ve gideceği yer yazılır. Postaya verilecek evraklar taahhütlü ve adi olarak iki kısma ayrılır ve posta zimmet defterine ayrı ayrı kayıt edilir. Posta zimmet defteri, her sayfasının altına karbon kağıdı konulmak suretiyle ve iki nüsha olarak doldurulur. Taahhütlü veya adi olmasına göre adi ve taahhütlü yazılarından biri çizilir. Deftere sayfa numarası verilir. Evrakların posta zimmet defterine kayıt işlemi tamamlandıktan sonra P.T.T.’ye veriliş tarihi yazılır. Defterin her sayfasının sağ üst köşesi Müdürlüğün resmi mühürü ile mühürlenir.


Defterdarlık Birimlerine Gönderilen Evraklar


Madde 271- Giden evrak föylerine kayıt edilen ve birimlere gönderilmesi gereken evraklar, föylerle birlikte ilgili birimin evrak memuruna imza karşılığı teslim edilir.


İlgili birimin evrak memuru tarafından imzalanan föyler klasörde saklanır. Yıl sonunda ciltlenerek defter haline dönüştürülür. Föyler hem giden evrak hem de zimmet defteri yerine geçer.

ARŞİV SERVİSİ


Arşiv

Madde 272- Müdürlük arşiv hizmetleri, Maliye Bakanlığı Merkez ve Taşra teşkilatında bulunan arşiv malzemesi ve arşivlik malzemenin tesbiti, ayıklanması ve muhafazası ile muhafazasına lüzum görülmeyen malzemenin imhası; konularında uygulanmak üzere 1.6.1989 tarih ve 20182 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanarak yürürlüğe giren “Maliye Bakanlığı Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik” esasları doğrultusunda yerine getirilir.


Evrak ve Dosyaların Arşive Kaldırılma Zamanı


Madde 273- Müdürlük bünyesinde oluşmuş evrak ve belgeler servisler itibariyle her yılın Ocak ayı içerisinde gözden geçirilir. İşlemi tamamlananlar, işlemi devam edenler, işlemi tamamlanmamış olmasına karşılık elde bulundurulması gerekli olanlar şeklinde ayırıma tabi tutulur. Ayırım işleminden sonra, işlemi tamamlanmış olanlar, arşive devredilecek malzeme özelliklerine göre, işlem yılı, konu ve işlem itibariyle aidiyeti, aidiyet içerisindeki tarih (aidiyet içerisindeki kronolojik sıralama küçük tarihten büyük tarihe doğru yapılır. Ekler içinde aynı usul uygulanır) ve sıra numarası, esas alınmak suretiyle hazırlanır.


Ancak sicil dosyaları, sicil numarası (kurum numarasına ilaveten emeklilik sicil numarası da belirtilmelidir) veya isim esas alınmak suretiyle hazırlanır ve arşivde buna göre yerleştirme yapılır.


Arşivlik malzemeler, işlemlerinin tamamlanmasını müteakip üç ay içerisinde arşive devredilir.


Arşivde Dosyalama ve Yerleştirme İşlemleri

Madde 274- İstenilen belgelere süratli bir şekilde ulaşmayı sağlamak için, belgelerin dosyalar içerisinde yerleştirileceği klasörlerin, sırtlarında bulunan etkiketlere (Ek:76) servis numarası, klasör numarası, dosya numarası, evrak sıra numarası ile işlem yılı ve yıl grupları yazılır.


Burada sözü edilen;


Servis numarası; Evrakın hangi servisten çıktığını gösteren numarayı,


Klasör numarası; evrak ve belgelerin dosyalar içerisinde konacağı, bağlı klasöre verilecek müteselsil numarayı,


Dosya numarası; bir klasörde yer alacak dosyalara verilecek müteselsil numarayı,


Evrak sıra numarası; her bir dosyaya yerleştirilecek evraklara verilecek sıra numarasını,


gösterir.


Ayrıca her dosya gömleği içerisine o dosyada yer alacak evrakın dökümünü verecek bir “Dosya Muhteviyatı Döküm Formu” (Ek:77) konulur.


Dosyalama işlemleri yapılırken; 


a) Aynı mahiyetteki birden fazla malzemenin birleştirilip birleştirilmediğine,


b) Dosya içerisinde bulunan evrakın gerektiği biçimde dosyalanıp dosyalanmadığına,


c) Klasörler veya dosyalar üzerine numaralarının, işlem yılı ve yıl gruplarının yazılıp yazılmadığına,


d) Ciltli olarak saklanması düşünülmüş olanların ciltlenip ciltlenmediğine,


e) Zarflanması gerekenlerin zarflanıp zarflanmadığına,


f) Defterlerle, ciltlenmiş veya zarflanmış olanların numaralarının, servis adının ait olduğu işlem yılının yazılıp yazılmadığına,


dikkat edilir.


Arşive girecek malzemeler kayıt defterine tarih sırasına göre kayıt edilir. (Ek:78)


Ayrıca sicil dosyaları için soyadı bazında fihrist tutulur.


Bu işlemler tamamlandıktan sonra evraklar standart dosya gömlekleri içerisinde klasörlere konulmuş olarak arşiv depolarında ve madeni raflarda dosyalama sistemine uygun olarak bir yerleştirme planı dahilinde yerleştirilir.


Bu yerleştirmede raflarda, soldan sağa, gözlerde ise yukarıdan aşağıya doğru teselsül eden bir sıra dahilinde hareket edilir.


Yerleştirme işlemi, Müdürlüğün idari yapısına uygun olarak arşiv deposuna girildiğinde sol taraftaki ilk rafın sol üst köşesinden başlamak üzere yapılır. Bu işlem her raf grubu için tekrarlanır. Bölmelerdeki raflara blok ve sıra numarası verilir.


Arşiv deposunun yerleşim şeması çıkarılır ve depo girişinin uygun bir yerine asılır.


Arşive Devredilmeyecek Malzeme

Madde 275- Müdürlük işlemleri gereği genel mahiyette teksir edilmiş her türlü yazı, matbu form, boş beyanname, muhtelif boş defterler ile Resmi Gazete, kitap, broşür ve benzerleri arşive devredilmez.


Arşiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Düzenlenmesi

Madde 276- Servislerde arşive gönderilmesi gereken malzemeler için “Arşiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formu” (Ek:79) düzenlenir.


Aynı tür arşiv malzemesi aynı forma kaydedilir. Değişik türde arşiv malzemesi bulunması halinde, herbiri için ayrı form düzenlenir.


Form üzerindeki teslim edilen arşiv malzemesinin;


a) “Servis” bölümüne, arşiv malzemesini devreden servisin adı,


b) “Tür” bölümüne, dosya, defter, form, sicil dosyası vb. olduğu,


c) “İşlem Yılı” bölümüne, arşiv malzemesinin ait olduğu yılı,


d) “Envanter sıra numarası” bölümüne, ekleri dışında evraka teslim dönemi ile ilgili olarak, envanter dökümünde verilen müteselsil sıra numarası,


e) “İşlem Tarihi” bölümüne, evrakın gün, ay, yıl olarak aldığı tarih,


f) “Sayı” bölümüne, evraka verilen sayı,


g) “Gizlilik derecesi” bölümüne, evrakın gizli olup, olmadığı. (Gizli evrak “G” kısaltması ile gösterilebilir.)


h) “Konusu” bölümüne, o evrakın konusunu ifade edecek kısa açıklama,


ı) “Adedi” bölümüne, dosyalar için toplam yazı sayısı, defterler için toplam sayfa sayısı, diğer tür belgeler içinde toplam adet,


i) “Açıklama” bölümüne, yıpranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arşiv malzemesi ile ilgili olarak yapılması gerekli açıklamalar,


j) “Evrak sıra numarası” bölümüne, evrakın dosya içindeki sıra numarası,


yazılır.


Malzemelerin tesbit, ayırım ve arşive devrine karar verme yetkisi Personel Müdürüne aittir.


Teslim işlemleri ise arşivde görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilir.


Arşivlik malzemenin korunması, saklanması gizliliği ve yararlanma ile ilgili hususlarda “Maliye Bakanlığı Arşiv Hizmetleri Yönetmeliği”nin ilgili maddelerine göre işlem yapılır.


Muhafazasına Lüzum Kalmayan ve İmha Edilecek Malzeme, Ayıklama ve İmha Komisyonları

Madde 277- İmha edilecek malzemeler yukarıda sözü edilen yönetmeliğin ilgili maddesinde belirtilmiştir.


Bu maddede yazılı malzemelerin imhasına, kurulacak Ayıklama ve İmha Komisyonları tarafından karar verilir.


Ayıklama ve imha komisyonlarının teşkili, yetki ve sorumlulukları ile çalışma esasları, imha işlemleri, imha listesinin düzenlenmesi, listelerin kesinlik kazanması ve imha şekilleri yönetmelikte belirtilen esas ve usuller dahilinde yapılır.

SİVİL SAVUNMA SERVİSİ


Sivil Savunma İşlemleri


Madde 278- Aşağıdaki dosyalama planına uygun olarak;


- Personel seferberlik işlemleri,


- Lojistik seferberlik işlemleri,


- Koruyucu güvenlik işlemleri,


- Sivil savunma işlemleri,


- İdari işlemler,


bu servis tarafından yerine getirilir.


01- PERSONEL SEFERBERLİK İŞLEMLERİ (PER.SEF.)



a) Erteli Kadrolar



b) Erteleme ve Kaldırma İşlemleri



c) Kadro Kitabının Kimlik Cetveli (Örnek-7 Sarı Karton)



d) İnsan Gücü Planları



e) Sevk Tehiri İşlemleri


02- LOJİSTİK SEFERBERLİK İŞLEMLERİ (LOJ.SEF.)



a) Yıllık Faaliyet Raporu



b) Milli Alarm Muhtırası (Emirler)



c) Detay Planları (Özel Planlar)



d) Mali Portre, Ayni ve Nakdi Kaynaklar (Lahikalar 1-10)



e) Araç Erteleme İşlemleri


03- KORUYUCU GÜVENLİK İŞLEMLERİ



a) Güvenlik Soruşturması



b) Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı



c) Koruyucu Güvenlik Tedbirlerinin Kontrolü



d) Sabotajlara Karşı Koruma ve Sabotajları Önleme Planları



e) Giriş ve Çıkışın Kontrolü



f) Daire İçinde Emniyet ve Kontrol Tedbirleri



g) Devlet Daire ve Kurumlarında Nöbet Hizmetleri



(24 Saat Çalışma Planı)



h) Koruyucu Güvenlik Eğitimleri



ı) Atatürk İlkelerinin Öğretilmesi ve Yıkıcı Propogandalara Karşı Psikolojik



   Savunma


04- SİVİL SAVUNMA İŞLEMLERİ (SVL.SAV.)



a) Sivil Savunma Planları



b) Sivil Savunma Servislerinin Kuruluş, Donatım ve Eğitimleri



c) Tahliye ve Seyrekleştirme Planları



d) Sığınaklar ve Koruma Tedbirleri


05- İDARİ İŞLEMLER



a) Prensipler, Genelge ve Emirler,



b) Yönetim, Sicil, Moral, Mali İşler v.b. Müteferrik Yazışmalar,



c) Gelen ve Giden Evrak Kayıt Formları,
BİRİNCİ BÖLÜM

Personel Seferberlik İşlemleri


Personel Seferberlik İşlemleri


Madde 279- Personel seferberlik işlemleri; erteli kadroların tespiti, erteleme ve kaldırma işlemleri, kadro erteleme cetveli, insan gücü planları, sevk tehir işlemleri ilgili mevzuat Bakanlık Savunma Sekreterliği ile il Sivil Savunma Müdürlüğünce belirlenen esaslara göre yapılır.


Kadro ve Personel Erteleme İşlemleri


Olağanüstü hal veya savaşta Defterdarlığın asli görevlerini aksatmadan yürütülmesini sağlayacak kadro ve personelin görevi başında kalması ve hizmetlerin yürütülmesini sağlamak üzere ünvan ve birim bazında ertelenmesi gereken kadrolar Defterdarlıkça tespit edilir ve buna ilişkin çizelgeler düzenlenerek Savunma Sekreterliğine gönderilir. Defterdarlığın kadro erteleme teklifinin Savunma Sekreterliğine gönderilmesi ve buna ilişkin Bakanlar Kurulu kararının Defterdarlığa intikal etmesi üzerine erteli kadroda görev yapan personelin sefer görev emri alıp almadığı Türk Silahlı Kuvvetleri Personel Seferberlik Yönetmeliği ve Yedek Personel Erteleme Yönetmeliğine göre erteleme şartlarını taşıması halinde düzenlenen form belge er olanlar için üç nüsha, yedek subay olanlar için dört nüsha düzenlenir, birim amiri tarafından onaylanır.


Onaylı formlar geldikten sonra ünvan bazında hazırlanan çizelge iki nüsha hazırlanarak bir örneği ile sefer görev emri erteleme belgeleri Defterdarlığın bağlı bulunduğu Askerlik Şubesine gönderilir, Askerlik Şubesince çizelgelerin onaylanması ve erteli kadroda görev yapan personelin sefer görev emrinin iptal edilmesi üzerine personele duyurulmak üzere birimine yazılır.


Defterdarlığın personel erteleme işlemleri ile ilgili olarak yıl içinde yapılan faaliyetlerin sonucu her yıl Aralık ayı içerisinde rapor halinde Savunma Sekreterliğine bildirilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Lojistik Seferberlik İşlemleri


Lojistik Seferberlik İşlemleri

Madde 280- Lojistik seferberlik işlemleri ilgili mevzuat, Bakanlık Savunma Sekreterliği talimatları ile İl Sivil Savunma Müdürlüğünce belirlenen esaslara göre yapılır.


a) Yıllık Faaliyet Raporları


Defterdarlığın Sivil Savunma faaliyetlerine ilişkin olarak yıl içinde yapılan işlemler, her yıl ocak ayı içinde düzenlenerek Savunma Sekreterliğine bildirilir.


b) İl Milli Alarm Muhtırasının Hazırlanması İşlemleri

Bakanlık Milli Alarm muhtırası doğrultusunda İl Sivil Savunma Müdürlüğü ve İl’deki diğer kamu kurum ve kuruluşları ile koordineli olarak “İl Milli Alarm Muhtırası” hazırlanır.


c) Detay Planların Hazırlanması


Bakanlar Kurulu Kararı doğrultusunda hazırlanan Maliye Bakanlığı Top Yekün Sivil Hizmetleri genel planına göre özel ve detay planlar yapılır.


Bütçe ve Mali Kontrol, Muhasebat, Gelirler ve Milli Emlak Genel Müdürlüklerince hazırlanan ve Defterdarlığa gönderilen “özel plan”lar, ilgili birimlere (Müdürlüklere) gönderilir, görevlendirilen teknik komite tarafından hazırlanan detay planların Müdürlük bazında yapılması istenir. Planlar birimlerce düzenlendikten ve İl ve Koordinasyon Kurulunun onayından sonra birer örneği ilgili Genel Müdürlüğe ve Savunma Sekreterliğine gönderilir.


d) Sefer Görev Emri Verilmiş Araç Erteleme Teklifleri


Defterdarlığa ait araçlardan sefer görev emri verilmiş olanlar için erteleme teklifinde bulunulması uygun görüldüğü takdirde araçların özellikleri dikkate alınarak erteleme çizelgesi düzenlenir ve Savunma Sekreterliğine gönderilerek sonucuna göre işlem yapılır.


Milli Alarma ilişkin mesajlar Savunma Sekreterliği tarafından Defterdarlığa iletildiğinde gereği yapılarak sonucundan Savunma Sekreterliğine bilgi verilir.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Koruyucu Güvenlik İşlemleri


Koruyucu Güvenlik İşlemleri

Madde 281- Koruyucu güvenlik işlemleri aşağıda belirtildiği şekilde yapılır:


a) Güvenlik Soruşturması ve Arşiv Araştırması İşlemleri

Gizlilik dereceli görevlerde çalışan personelin güvenlik soruşturması ile göreve ilk atanan personelin arşiv araştırmalarının yapılması ve yenilenmesi işlemleri ilgili Yönetmelik hükümleri çerçevesinde yürütülür.


b) Sabotaj Planlarının Hazırlanması

28.12.1988 tarih ve 20033 sayılı Resmi Gazete’de yayımlanan (88/13543 sayılı BKK) “Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği” esaslarına göre Defterdarlığa ait hizmet binaları için ayrı ayrı hazırlanacak sabotaj planı İl Koordinasyon Kurulunca onaylatılmasını müteakip, bir örneği Savunma Sekreterliğine gönderilir.


c) Giriş ve Çıkışın Kontrolü ile Binaların Fiziki Emniyetini Sağlamak ve Nöbet Hizmetleri

“Sabotajlara Karşı Koruma Yönetmeliği” esaslarına göre Defterdarlığa ait hizmet binalarındaki giriş ve çıkışın kontrolü ile bunaların fiziki ve teknik emniyeti 711 sayılı Kanun ve 2495 sayılı Kanun ile bu Kanunun uygulamasanı ailişkin Yönetmelik ve “Nöbetçi Memurlarının Görev ve Sorumluluklarıyla Çalışma Şekilleri ile İlgili Yönetmelik” ile sağlanır. Bu amaçla; nöbetçi memuru, özel güvenlik görevlisi, müracaat memuru, gece bekçisi, (Kamu Binalarının Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik - 4.11.1995 tarih ve 22453 sayılı Resmi Gazete’de 95/7477 sayılı BKK) tahsis edilir. Her katta fiziki ve teknik emniyeti sağlamak üzere nöbetçi personel bulundurulur. Görevlendirilecek personelin sevk ve idaresi ve bunlarla ilgili her türlü işlemler Personel Müdürlüğünce yerine getirilir.


d) Çalışma Odalarında Emniyetin Sağlanması

Defterdarlığa ait binalardaki odalarda gerekli emniyetin sağlanması, Bakanlık Koruyucu Güvenlik Özel Talimatında belirlenen esaslar doğrultusunda yerine getirilir.


e) Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Güvenliği

Koruyucu Güvenlik Özel Talimatı gereğince gizlilik dereceli evrakların güvenliğinin sağlanması için ilgili servislerde gerekli düzenlemeler yapılır.


f)- Defterdarlık ve Defterdarlık Birimlerine Ait Hizmet Binalarında Nöbet Hizmetleri

711 sayılı Kanun ve bununla ilgili Yönetmelik ile “Kamu Binalarının Yangından Korunması Hakkında Yönetmelik” esaslarına göre nöbet hizmetleri yerine getirilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Sivil Savunma İşlemleri


Sivil Savunma Planı

Madde 282- Defterdarlığa ait hizmet binalarının düşman saldırıları, doğal afetler ve yangınlara karşı can ve mal kaybını en aza indirmek amacıyla 7126 sayılı Sivil Müdafa Kanunu ile 6/31507 sayılı “Sivil Savunma ile ilgili Şahsi Mükellefiyet, Tahliye ve Seyrekleştirme Planlama ve Diğer Hizmetler Tüzüğü”ne göre hazırlanan Sivil Savunma Planı onaylatılmak üzere Savunma Sekreterliğine gönderilir. Müşterek kullanılan binalarda en fazla yer işgal eden birim Defterdarlığa ait ise yukarıda belirtildiği şekilde işlem yapılır.

BEŞİNCİ BÖLÜM

İdari İşlemler


İdari İşlemler


Madde 283- Prensipler, genelge ve emirler, yönetim, sicil, moral, mali işler v.b. müteferrik yazışmalar, gelen ve giden evrak kayıt işlemleri yerine getirilir.

Diğer İşlemler


Madde 284- Sivil savunma hizmetlerinin yürütülmesine ilişkin diğer işlemler İl Savunma Müdürlüğü ile Bakanlık Savunma Sekreterliğinin belirlediği esaslara göre yerine getirilir.

DOSYALAMA

BİRİNCİ BÖLÜM

Dosya Tasnifi


Amaç


Madde 285- Personel Müdürlüğünce dosyaların tasnif edilmesindeki amaç; birbiriyle ilgili evrak ve belgelerin birarada bulunmasını, aranan evrak, belge ve dosyanın en suratli bir biçimde ulaşıp, evrak akışının hızlandırılmasını ve ilgili makamlara sunulmasını sağlamaktır.


Tasnif


Madde 286- Personel Müdürlüğünce yapılan yazışmaların dosyalanması konu esasına göre tasnif sistemi esas alınarak yapılır. Bu tasnif sisteminde her dosya bir konuyu kapsar. Konular üçlü bölünmeye tabi tutulur.


Bunlar;


a) Ana (Esas) konular


b) Alt konular


c) Tek konular’dır.


Ana konular, konunun ilk ya da uygun iki harfi ile gösterilir. Alt ve tek konular ise rakamlarla gösterilir. Yeni ana konu(lar), alt ve tek konu(lar) çıktıkça alta eklenir. Yazışmalarda evraka ait olduğu dosyanın numarası (işareti) verilir.

İKİNCİ BÖLÜM

Dosya Planı


Dosya Planı


Madde 287- Konu esasına göre tasnif sisteminin uygulanmasına esas olmak üzere Personel Müdürlüğünce dosya planı hazırlanır. Dosya planı ANA, ALT ve TEK konuları gösteren listeler halinde düzenlenir.


Dosya sırtına (Ek:80)’de örneği bulunan etiketler yapıştırılır.


Personel Müdürlüğü Dosya Planı


a) Ana Konular

İşareti                 Ana Konular

P
PERSONEL İŞLERİ


S
SINAV İŞLERİ


A
ATAMA İŞLERİ


K
KADRO İŞLERİ


İ
İSTATİSTİK İŞLERİ


SC
SİCİL İŞLERİ


D
DİSİPLİN İŞLERİ


DV
DAVA İŞLERİ


E
EĞİTİM İŞLERİ


SV
SİVİL SAVUNMA İŞLERİ


SS
SOSYAL İŞLER


YÖ
YÖNETSEL İŞLER


ML
MALİ İŞLER


Bİ
BİLGİ İŞLEM İŞLERİ


GY
GENEL YAZIŞMALAR


MY
MUHTELİF YAZIŞMALAR


YM
YASAL MEVZUATLAR


TD
TEFTİŞ, DENETLEME İŞLERİ


b) Alt ve Tek Konular;

İŞARETİ ANA KONU              İŞARETİ ALT KONU                       İŞARETİ  TEK KONU        .

P
PERSONEL İŞLERİ
1
PERSONEL POLİTİKASI
1
Bakanlık Atamalı







2
Valilik Atamalı







3
Diğer Atamalar




2
PERSONEL İHTİYACI
1
Merkez Birimleri






2
İlçe Birimleri




3
ÖRGÜTLENME
1
Personel







2
Gelirler







3
Muhasebat







4
Milli Emlak







5
Muhakemat


S
SINAV İŞLERİ
1
MEMURİYETE





GİRİŞ SINAVI
1
Merkezi Sistemle







Yapılan






2
Bölgesel Yapılan







3
Defterdarlıkça








Yapılan




2
YÜKSELME SINAVI
1
Personel





(Bakanlıkça açılan)
2
Gelir






3
Muhasebat






4
Milli Emlak






5
Diğer




3
YÜKSELME SINAVI
1
Personel




(Defterdarlıkça açılan)
2
Gelir







3
Muhasebat







4
Milli Emlak







5
Diğer




4
ÜNVAN VE SINIF
1
YHS Personeli





DEĞİŞİKLİĞİ SINAVLARI
2
Bilgisayar İşletmenliği






3
Özel Güvenlik







Görevlisi






4
Şoför






5
Diğer




5
DİĞER SINAVLAR
1
Maliye ve Mesleki







Eğitim Kursu






2
Eleme Sınavı






3
Seçme Sınavı


A
ATAMA İŞLERİ
1
ATANMA İSTEKLERİ
1
Açıktan İş Talepleri






2
Tekrar Görev







Talepleri






3
Kurum İçi Nakil







Talepleri






4
Kurum Dışı Nakil







Talepleri




2
VEKALET İŞLEMLERİ
1
Merkez Birimleri






2
İlçe Birimleri


K
KADRO İŞLERİ
1
PERSONEL
1
Kadro Talepleri






2
Kadro Tahsis ve







Tenkisleri






3
Kadro Değişiklikleri




2
GELİRLER
1
Kadro Talepleri







2
Kadro Tahsis ve








Tenkisleri







3
Kadro Değişiklikleri




3
MUHASEBAT
1
Kadro Talepleri






2
Kadro Tahsis ve







Tenkisleri






3
Kadro Değişiklikleri




4
MİLLİ EMLAK
1
Kadro Talepleri







2
Kadro Tahsis ve








Tenkisleri







3
Kadro Değişiklikleri




5
MUHAKEMAT
1
Kadro Talepleri






2
Kadro Tahsis ve







Tenkisleri






3
Kadro Değişiklikleri




6
DİĞER
1
Ohal Kadroları






2
Terör Kadroları




7
GENEL
1
Kadro İcmalleri


İ
İSTATİSTİK İŞLERİ
1PERSONEL
1
Personel Hareketleri







İstatistik Cetveli







2
Görevine Son








Verilenler







3
Hacmine İlişkin








Sayısal Veriler







4
Sağlık Personeli







5
Bilgi Tespit Formu







6
Bilişim Sistemleri








Anket Formu







7
Eğitime İlişkin Form







8
Giyecek Yardımı








Formu




2
TANITMA FORMLARI
1
Merkez Birimleri






2
İlçe Birimleri




3
BRİFİNG

1
Genel







2
Merkez Birimleri







3
İlçe Birimleri


SC
SİCİL İŞLERİ
1
KİMLİK
1
Genel Yazışmalar






2
Kimlik Bilgi Formları







ve Teslim Tutanakları






3
Diğer




2
SİCİL RAPORLARI
1
Genel Yazılar






2
Bakanlık At.Personel






3
Valilik At.Personel




3
MALBİLDİRİMİ
1
Genel Yazılar






2
Bakanlık At.Personel






3
Valilik At.Personel


D
DİSİPLİN İŞLERİ 
1
İHBAR VE ŞİKAYETLER
1Merkez Birimleri Per.






2
İlçe Birimleri Pers.






3
Diğer


DV
DAVA İŞLERİ
1
ATAMA
1
Atama




2
DİSİPLİN
1
Disiplin




3
SİCİL
1
Sicil




4
EMEKLİLİK
1
Emeklilik




5
TAHAKKUK
1
Tahakkuk




6
GENEL KONULAR
1
Genel


E
EĞİTİM İŞLERİ
1
GENEL
1
Eğitim Planları






2
Eğitim Sonuç Rp.




2
ADAY MEMUR
1
Temel Eğitim





EĞİTİMİ
2
Hazırlayıcı Eğitim






3
Staj ve Yemin







Belgesi




3
MEMUR EĞİTİMİ
1
Personel






2
Gelirler






3
Muhasebat






4
Milli Emlak






5
Diğer




4
ÇIRAKLIK VE
1
Genel Yazılar





MESLEKİ EĞİTİM
2
Merkez Birimleri






3
İlçe Birimleri




5
DİĞER KURUM
1
TODAİE





EĞİTİMLERİ
2
ATAUM






3
Devlet Lisan Okulu


SV
SİVİL SAVUNMA
1
PERS.SEFERBERLİK
1
Erteli Kadroları



İŞLERİ


2
Erteleme Kaldırma






3
Kimlik Cetveli






4
İnsangücü Planları






5
Sevk Tehiri




2
LOJİSTİK SEFERBERLİK
1Yıllık Faaliyet Rap.






2
Milli Alarm Muhtırası






3
Detay Planları






4
Mali Portre, Ayni ve







Nakdi Kaynaklar






5
Araç Erteleme







İşlemleri




3
KORUYUCU GÜVENLİK
1
Güvenlik





İŞLEMLERİ

Soruşturması






2
Koruyucu Güvenlik







Özel Talimatı






3
Koruyucu Güvenlik







Tedbirlerinin Kontrolü






4
Sabotajlara Karşı







Koruma






5
Giriş ve Çıkış






6
Daire İçinde Emniyet







ve Kontrol






7
Nöbet Hizmetleri






8
Koruyucu Güvenlik







Hizmet.






9
Psikolojik Savunma




4
SİVİL SAVUNMA
1
Sivil Savunma







Planları






2
Sivil Savunma







Amirliği






3
Sivil Savunma







Servisleri






4
Donatım ve Eğitim






5
Tahliye ve







Seyrekleştirme







Planları






6
Sığınaklar ve Koruma







Tedbirleri




5
İDARİ İŞLEMLER
1
Prensipler, Genelge







Emirler






2
Yönetim, Sivil, Moral,







Mali İşler






3
Gelen Giden Evrak







Kayıt Formları




6
NÖBET İŞLERİ
1
Koruyucu Güvenlik







Aylık Nöbeti






2
Gece Bekçilerinin







Aylık Nöbeti






3
Kalorifercilerin Aylık







Nöbeti






4
YHS Personelin Aylık







Nöbeti






5
Şoförlerin Aylık







Nöbeti


SS
SOSYAL İŞLER
1
SOSYAL TESİSLER
1
Yemekhane






2
Misafirhane






3
Eğitim ve Dinlenme







(Kamp)






4
Kreş






5
Lokal




2
SAĞLIK İŞLERİ
1
Merkez Birimleri






2
İlçe Birimleri


YÖ
YÖNETSEL İŞLER
1
GÖREVLENDİRME
1
Komisyon







Görevlendirmeleri




2
İŞ BÖLÜMÜ
1
Vali, Vali Yard.







İş Bölümü






2
Defterdar, Defterdar







Yard. İş Bölümü






3
Personel Müdürlüğü







İş Bölümü






4
Yardımcı Hizmetliler 







İş Bölümü






5
Diğer




3
HASTA SEVK İŞLERİ
1
Müdürlük Personeli






2
YHS Personeli






3
Diğer




4
YHS GÖREVLİLERİ
1
Bekçi






2
Kaloriferci




5
TAŞIT VE ŞOFÖR
1
Satın Alınan ve





GÖREVLENDİRMELERİ

Devredilen Taşıtlar






2
Birimlere Taşıt







Verilmesi






3
Şoför







Görevlendirmesi






4
Diğer


ML
MALİ İŞLER
1
AYLIKLAR
1
Maaş Bordro ve







İşlemleri






2
Ek Ücret Bordro ve







İşlemleri






3
Fazla Mesai Bordro







ve İşlemleri






4
Fondan Yapılan







Fazla Çalışma






5
Vergi İadesi






6
Öğrenci Ücretleri




2
SOSYAL HAKLAR
1
Harcırah






2
Doğum ve Ölüm







Yardımı






3
Tedavi Giderleri






4
Giyecek Yardımı






5
Şahıs Emeklilik







İşlemleri






6
Tasarruf Teşfik







Kesintileri






7
Konut Edindirme






8
İkraz ve Askerlik







Borçlanması






9
İcra ve Takip







İşlemleri




3
DİĞER ÖDEMELER
1
Avans ve Kredi







İşlemleri






2
Baskı ve Kırtasiye






3
PTT






4
Elektrik






5
Su






6
Yakacak






7
Akaryakıt ve Yağ







Giderleri






8
Bakım ve Onarım







Giderleri






9
Ulaştırma Giderleri






 10
Eczanelerle Yapılan







Sözleşmeler






 11
Diğer Tahsilat







İşlemleri






 12
Temsil Giderleri




4
ÖDENEK iŞLEMLERİ
1
Ödenek Talep ve







TakipYazışmaları






2
Diğer Birimlerin







Ödenek Talep ve







Takip Yazışmaları






3
Ödeme Emirleri







Dosyası






4
Diğer Yazışmalar




5
DÖŞEME DEMİRBAŞ
1
Döşeme ve Demirbaş







Alımları ile ilgili







Tahakkuklar






2
Döşeme ve Demirbaş







Kayıtl.ve Yazışmaları


Bİ
BİLGİ İŞLEM İŞLERİ
1
BİLGİ İŞLEM
1
Genel Yazılar






2
İhtiyaçlar




2
OTOMASYON
1
Sınav Bilgileri







2
Personel Bilgileri







3
Kadro ve İstatistik








Bilgileri







4
Sicil Bilgileri







5
Disiplin Bilgileri







6
İdari Dava Bilgileri







7
Mali İşler Bilgileri







8
Evrak İşlem Bilgileri







9
Arşiv İşlem Bilgileri


GY
GENEL
1
BAKANLIK
1
Per.Gen.Müd. ait



YAZIŞMALAR

BİRİMLERİ
2
Muh.Gen.Müd.ait






3
Gel.Gen.Müd.ait






4
Mile Gen.Müd.ait






5
İMİD Bşk. ait






6
Diğer Birimler




2
VALİLİK
1
Genel Emirler






2
Diğer Yazılar




3
DEFTERDARLIK
1
Prensip Emirleri






2
Diğer Yazılar




4
DİĞER
1
İl Defterdarlıkları





KURUMLAR
2
Diğer Kuruluşlar


MY
MUHTELİF
1
MÜTEFERRİK
1
Bakanlık



YAZIŞMALAR


2
Valilik






3
Defterdarlık






4
Birimler






5
Diğer Kurumlar




2
MÜHÜR
1
Beratlar






2
Yazışmalar


YM
YASAL MEVZUAT
1
KANUNLAR
1
Personel Kanunları






2
Diğer Kanunlar




2
YÖNETMELİKLER
1
Genel Yönetmelikler






2
Bakanlık Yönetmelik.




3
YÖNERGELER
1
Bakanlık Yönergeleri




4
TEBLİĞLER
1
DMK Genel Tebliğleri






2
Gelir Teşkilatı Genel







Tebliğleri






3
Muhasebat Genel







Tebliğleri






4
Milli Emlak Genel







Tebliğleri




5
GENELGELER
1
Başbakanlık







Genelgeleri






2
PERGEN Genelgeleri






3
Diğer Genelgeler




6
GÖRÜŞLER
1
PERGEN Görüşleri






2
BÜMKO Görüşleri






3
Devlet Personel







Bşk.lığı Görüşleri






4
Diğer Görüşler


TD
TEFTİŞ, DENET-
1
ÇALIŞMA RAPORLARI
1
Gelir



LEME İŞLERİ


2
Muhasebe






3
Milli Emlak






4
Diğer




2
GENEL DURUM
1
Merkez Birimleri





RAPORLARI
2
İlçe Birimleri




3
TEFTİŞ
1
Personel






2
Gelir






3
Muhasebe






4
Milli Emlak






5
Muhakemat


DÖ
DÖKÜMAN-
1
GENEL
1
Genel Yazışmalar



TASYON




2
BASILI EVRAK
1
Tebliğler Dergisi







Dağıtım ve Talep







Yazıları






2
Diğer Yayınlar






3
Kitap Yazışmalar
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