Bu Ydénerge;Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planminda yer alan
Defterdarlik islem Yonergelerine yonelik 4.1.4, 4.1.5, 8.1.2, 8.2.2, 8.3.2 no’lu eylemler kapsaminda
hazirlanmistir.

KUTAHYA DEFTERDARLIGI
PERSONEL MUDURLUGU iSLEM YONERGESI
BIiRINCI KISIM
Genel Esaslar
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Maliye Bakanlig1 Personel Genel Miidiirliigii tasra
teskilat1 olan Personel Miidiirliigiiniin, hizmet alanlarina, gorev, yetki ve sorumluluklarinin
yerine getirilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-

(1) Bu Yonerge; Personel Miidiirliigiiniin hizmet alanlarina, goérev, yetki ve sorumluluklarina
iliskin usul ve esaslar1 kapsar.

Hukuki dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye
Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Planma dayanilarak hazirlanmustir.
Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bakanlik:Maliye Bakanligini,

b) Bakan:Maliye Bakanini,

c¢) Genel Midiirliik:Personel Genel Miidiirliigiinii,

¢) Genel Miidiir:Personel Genel Miidiiriinii,

d) Defterdarlik:il Defterdarligin,

e) Defterdar:il Defterdarm,

f) Personel Miidiirliigii: Defterdarlik Personel Miidiirligiinii,

g) Personel Miidiirii:Defterdarlik Personel Miidiiriinii,

h) BIMER:Basbakanlik iletisim Merkezini,

1) KBS:Kamu Harcama ve Muhasebe Biligim Sistemini,

1) PEROP:Personel Otomasyon Programin

j) EKAP:Elektronik Kamu Alimlar1 Platformunu,

k) SGB.net: Strateji Gelistirme Bagkanligi Otomasyon Programi ,

1) Yonerge:Bu Y Onergeyi,

ifade eder.

IKINCI BOLUM

Personel Miidiirliigii Servisleri
MADDE 5-

(1) Personel Miidiirliigli asagidaki servislerden olusmaktadir.
-AtamaServisi,

-Sinav Servisi

-Egitim Servisi

-Kadro ve IstatistikServisi

-Sicil ve Disiplin Servisi

-Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisi
-Bilgi Islem Servisi

-Genel EvrakServisi



- Arsiv

Bu servislerin sayilarmin artirllmasina, azaltilmasina veya birlestirilmesine  Personel
Midiiriniin yazili talebinin Defterdarlik tarafindan Genel Midiirlige gonderilmesi {izerine
Genel Miidiirliik yetkilidir.

(2)Servisler aras1 haberlesme servis notu ile yapilir.

IKINCI KISIM
Personel Miidiirliigii Islemleri

BIRINCI BOLUM

Atama Servisi Islemleri

Aciktan Atama Islemleri

657 Devlet Memurlar1 Kanununun 36, 40, 45, 48, 50, 53 ve 54 maddeleri ve i1k Defa Devlet
Memurluguna Atanacaklar igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Y&netmelik 23 ve 25 maddeleri
geregince;

MADDE 6-

(1)Aciktan atama teklifinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Aciktan atama belgelerinin atama sartl arina uygun olup olmadig: incelenir.

(3)Ag¢iktan atama teklifi mevzuata uygunlugu acisindan incelenir eksik  belgeler
tamamlattirilir.

(4) Agiktan atama onay1 hazirlanir.

(5) Onay PersonelMiidiirti/Defterdar/Vali Yrd/Vali tarafindan imzalanir.

(6) Acgiktan atama onayi tebligat yazisi hazirlanir.

(7) Agiktan atama onayi tebligat yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

(8) Bilgilerin PEROP'a girisi yapilir.

(9) Ozliik dosyas1 olusturulup atama ve disiplin servisine gonderilir.

(10)Uygunluk kontrolii sonucu mevzuata uygun olmadig1 anlasilan teklifler i¢in aciktan atama
teklifi iade yazisihazirlanir ve imzaya sunulur.

(11) Aciktan atama teklifi iade yazis1 Personel Miidiirii/Defterdar Yrd/Defterdar tarafindan
imzalanir.

Adayhgin Kaldirilmas islemleri

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunun 58 ve 159 maddeleri ve Aday Memurlarin
Yetistirilmelerine Iliskin Genel Y&netmelik geregince;

MADDE 7-

(1) Adaylik siiresinin tamamlanmasi, adayligin kaldirilmasina iliskin teklifin

gelmesi ile siireg baslar.

(2) Adayligin kaldirilmas: teklifi mevzuata uygunlugu agisindan incelenir eksik belgeler
tamamlattirilir.

(3) Adayligin kaldirilmasi onay1 hazirlanir.

(4) Onay Personel Miidiirii, Defterdar, ValiYardimcisitarafindan imzalanir.

(5) Adayligin kaldirilmasi onayi tebligat yazisi hazirlanir.

(6) Adayligin kaldirilmasi onayi tebligat yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

(7) Bilgilerin PEROP'a girisi yapilir.

(8) Adayligin kaldirilmasi onay1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Kurumlararasi Naklen Atama Islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun74. Maddesi ve Maliye Bakanlig1 Personeli Gorevde
Yiikselme, Unvan Degisikligi ve Atama Y 6netmeliginin 40 maddesi geregince;

MADDE 8-

(1) Kurumlar aras1 Naklen Atama yazisinin gelmesi ilesiire¢ baslar.

(2) Kurumlar aras1 atama teklifi mevzuata uygunlugu agisindan incelenir.

(3) Talep eden kisinin dilekgesi, diploma 6rnegi, hizmet belgesi Bakanliga gonderilir.

(4) Bakanlik¢a atanmasina izin verilen personelin PEROP'a giris yapilarak atama onayi



hazirlanir.

(6) Atama onay1 PEROP sisteminden alinir.

(7) Kurumlar arasi1 atama onayi Personel Miidiirii/Defterdar/Vali Yrd/Vali tarafindan imzalanir.
(8) Kurumlar aras1 atama onay1 tebligat yazis1 imzaya sunulur.

(9) Imzadan c¢ikan tebligat yazis1 Personel Miidiirii/Personel Miidiir Yrd./Defterdar Yrd./
Defterdar tarafindan imzalanir

(10) Ayrilis baslayis bilgilerinin PEROP'a girisiyapilir.

(11) Ozliik dosyas1 hazirlanr.

(12) Mevzuata uygun olmayan talep olmasi durumunda, talebin reddedilmesine iliskin yazi
hazirlanir.

(13) Talebin retyazis1 Personel Miidiirii/Defterdar Yrd/ Defterdar tarafindan imzalanir.

(14) Kisiye ret teblig yazisi bildirilir.

Sinavsiz Unvan ve Kadro Degisikligi Atama islemleri

MADDE 9-

(1)Idareden yada birimlerden Unvan veya Kadro degisikligi talebinin gelmesiyle siirec baslar.
(2) Unvan veya Kadro Degisikligi atama onay1 hazirlanir.

(3) Hazirlanan onay Personel Miidiirii/Defterdar/ Vali Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(4) Unvan ve Kadro degisikligi atama onayi tebligat yazis1 hazirlanir ve Defterdar tarafindan
imzalanir.

(5) Atama onay1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Ayliksiz izin Islemleri

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun108. Maddesi geregince;

MADDE 10-

(1) Ayliksiz 1 zin kullanma talebinin gelmesi ile siire¢ baglar.

(2) Ayliksiz izin talebi mevzuata uygunlugu acgisindan incelenir.

(3) Ayliksiz izin onay1 hazirlanir.

(4) Ayliksiz izin onay1 /Personel Miidiirli/ Defterdar Yrd/ Defterdar/ Vali Yrd. tarafindan
imzalanir.

(5) Ayliksiz izin onay1 tebligat yazist hazirlanir.

(6) Ayliksiz izin onayi tebligat yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

(7) Bilgilerin PEROP'a girisi yapilir.

(8) Ayliksiz izin onay belgesi ve ekleri ilgili memurun 6zlilk dosyasinda saklanmak iizere
kaldirilir.

(9) Ayliksiz izin talebinin uygun goriilmedigi durumlarda buna iliskin tebligat yazisi
hazirlanir.

(10) Uygun goriilmedigine iliskin tebligat yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

Mazeret Izni Islemleri

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104. maddesi geregince;

MADDEL11-

(1)Mazeret izin talebinin gelmesi ile bagslar.

(2) izin talebi mevzuata uygunlugu agisindan incelenir.

(3) Takdire baglh mazeret izinlerinde mazeret izin onay1 hazirlanir.

(4) Hazirlanan mazeret izin onay1 Personel Miidiirii/DefterdarYrd/Defterdar tarafindan
imzalanir.

(5) Bilgilerin PEROP’ a girisi yapilir.

(6) Izin onay belgesi ve ekleri ilgilinin &zliik dosyasinda saklanmak {izere kaldirilir.

Saghk Raporlarimin Hastalik iznine Cevrilmesi islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 105 maddesi ve Devlet Memurlarina Verilecek
Hastalik Raporlar1 Ile Hastallk ve Refakat Iznine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik geregince;

MADDEI2-



1) Saglik raporunun gelmesi ilesiireg baslar.

(2) Saglik raporu mevzuata uygunlugu agisindan incelenir.

(3) Saglik raporunun hastalik iznine ¢evrilmesi onay1 hazirlanir.

(4) Onay Personel Miidiirii/ Defterdar Yrd/Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) Maas kesintisi yapilabilmesi i¢in mali iglerden sorum lu personele bildirim yapilir.

(6) Bilgilerin PEROP'a girisi yapilir.

(7) Hastalik izin onay1 ve ekleri ilgili memurun 6zliik dosyasinda saklanmak tizere kaldirilir.
(8) Mevzuata uygun olmayan raporun yenilenmesi ve/veya personel gorevinden ayrilmissa
gorevebaslatilmasi i¢in ilgili sube miidiirliigiine bildirim yazis1 hazirlanir.

(9) Bildirim yazis1 Defterdartarafindan imzalanr.

Terfi islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun64,67,68,160 ve 161. Maddeleri geregince ;
MADDEI3-

(1) Her ayin birinci giinii PEROP'tanalinan terfi listesinin incelenmesi ile siire¢ baslar.

(2) Birimlerinden gelen 657 Sayili Kanunun 68/B maddesine iliskin terfi teklifi ile 45 inci
maddesine iliskin kadro degisikligi teklifinin 6zliik bilgilerine uygunlugu incelenir.

(3) Uygun olmayan terfi teklifleri i¢in iade yazis1 hazirlanip imzaya sunulur.

(4) Defterdar tarafindan imzalanan terfi teklifi iade yazisi ilgili birime gonderilir.

(5) Ozliik bilgilerine uygun oldugu tespit edilenlerden Derece yiikselmesindeki siire kaydi
aranmadan yapilacaklara ait derece terfi listesi Disiplin servisine gonderilir.

(6) Disiplin servisinden gelen Tahkikat bilgi yazisi1 incelenir.

(7) Incelenen tahkikat yazis1 sonucu Uygun olmayan terfiler igin terfi teklifi iade yazisi
hazirlanir.

(8) Tahkikat sonucu uygun oldugu anlasilanlar i¢in Terfi onay1 hazirlanip imzaya sunulur.

(9) Terfi onay1 Personel Miidiirii/ Defterdar/Vali Yrd. tarafindan imzalanir.

(10) Terfi onay1 Tebligat yazis1 imzaya sunulur.

(11) Terfi onay1 tebligat yazis1 Defterdar tarafindan imzalanur.

(12) Terfinin PEROP’ a girisi yapilir.

(13) Terfi onay ilgili memurun 6zliik dosyasina kaldirilir.

(14) Kademe terfilerinin PEROP’ a girisi yapilir.

Ozliik Dosyas1 Gonderme ve Devir Islemleri

MADDE 14-

(1) Dosya devrini gerektiren ayrilis yazisiningergeklesmesi ile siire¢ baslar.

(2) Disiplin servisinden disiplin dosyasi istenir.

(2) Disiplin dosyasi, sicil dosyasi, mal bildirimi dosyasi ve 6zliik dosyalar birlestirilerek devri
yapilacak yere gonderme yazis1 hazirlanir.

(3) Yaz1 Defterdartarafindan imzalanr.

(4) Kisinin dosyast arsivlenerek kaldirilir.

Hususi Damgah Pasaport Taleplerinin Karsilanma Islemleri

5682 Sayili Pasaport Kanunun 14 maddesi geregince;

MADDEI15- (1) Hususi damgali pasaport talebi ve formunungelmesi ilesiirecbaslar.

(2) Pasaport talep formu/istem yazis1 mevzuata uygunluk acisindan incelenir.

(3) Pasaport talep formu hazirlanir.

(4) Pasaport talep formu Personel Miidiirii/Defterdar tarafindan imzalanir ve il emniyet
midiirligiine gonderilir.

(5) Ozliik dosyas1 incelenir.

(6) il Emniyet Miidiirliigiine verilmek iizere talep sahibine yazi hazirlanir.

(7) Talep sahibine verilen yazi Defterdartarafindan imzalanir.

(8) Evraklar ilgilinin 6zliik dosyasina kaldirilir.

Hizmet Degerlendirme islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun159, 36 ve 84 maddeleri ve 5434 Sayili Kanuna 1425
Sayil1 Kanunla Eklenen EK:18 Maddesi geregince;



MADDEI6-

(1) Hizmet degerlendirme talebinin gelmesi ile siire¢ baglar.

(2) Hizmet degerlendirilmesi talebi bilgive belgelerin eksik olup olmadigi ve eksikse nereden
istenilmesi gerektigi yoniinden incelenir.

(3) Degerlendirme de gerekli olan ve bagka birim veya kurumdan temin edilecek bilgi/belge
istenilmesi yazis1 hazirlanir.

(4) Bilgi/Belge isteme yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

(5) Gerekli Bilgi/Belge toplandiktan sonra veya bilgi belge tamamsa hizmet degerlendirme
onay1 hazirlanir.

(6) Hizmet degerlendirme onay1 Defterdar /ValiYardimcisi tarafindanimzalanir.

(7) Hizmet degerlendirme onay1 tebligat yazis1 hazirlanr.

(8) Hizmet degerlendirme onay1 tebligat yazis1 Defterdartarafindan imzalanir.

(9) PEROP'a giris yapilir.

(10) Evraklar ilgili memurun 6zliik dosyasina kaldirilir.

Defterdarhgimiz Eski Personeli Hizmet Talebi Karsilama Islemi

MADDE17-

(1)Eski personele iligkin hizmet talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Talep incelenir.

(3) Cevap yazist hazirlanir. Ozliik dosyasi incelenir.

(4) Cevap yazis1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) Cevap yazist gonderilir.

Istek ve Yas Haddinden Emeklilik islemleri

5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu geregince;

MADDEI18-

(1) PEROP'tan yas haddi listesinin alinmasi1 veya emeklilik talebinin gelmesiyle baslar.

(2) Yas haddinden, istek iizerine ya da diger sebeplerle emeklilige sevk islemi yapilmasina
iligkin liste, dilekce ve yaz1 incelenir.

(3) PEROP'a giris yapilarak emeklilik onay1 hazirlanir.

(4) Emeklilik onay1Personel Miidiirii, Defterdar ve ValiYardimcisitarafindan imzalanir.

(5) Emekliligin onaylanmasina miiteakip gorevden ayrilmanin temini i¢in onay sureti ilgili
birimegonderilerek tebligati saglanir.

(6) Emekli olacak kisinin gorevinden ayrildigina iliskin yazinin gelmesinden sonra ayrildi
bilgisi PEROP'a girilerek emekli onayr ve eki hizmet cetveli ve diger gerekli belgelerin
SGK’ya gonderilmesi i¢in yaz1 hazirlanir.

(7) Defterdar tarafindan imzalanmis olan Emeklilik yazis1 SGK'ya gonderilir.

(8) SGK'dan emeklilige iliskin gelen cevabi yazi incelenerek mutabakat saglanir ve islem
tamamlanir.

Dul ve Yetim Aylig1 Baglanmas Islemleri

5434 Sayili Emekli Sandig1 Kanunun 66. maddesi geregince;

MADDE 19-

(1)Vefat nedeniyle varisler tarafindan verilmis dilek¢e yada birimlerden gelen

yazinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Gelen yaz1 incelenir ve aylik baglanmasi i¢in SGK’ ya yazi hazirlanir.

(3) Vefat eden memurun hizmet cetveli ile temin edilen belgeler sosyal gilivenlik kurumuna
gonderilir.

(4) SGK’dan gelen cevabi yazi incelenerek mutabakat saglanir ve islem tamamlanr.

Malulen Emeklilik islemleri

5434 Sayil1 Emekli Sandig1 Kanunu geregince;

MADDE 20-

(1) Memurun gorevini yliriitemeyecegine iliskin rapor almasi veya aldigi raporlarin mevzuatta
belirtilen siirelerden fazla olmasi halindesiirecbaslar.



(2) Gelen rapor incelenir.

(3) Rapor SGK saglik kurulunca onaylanmak iizere SGK'ya gonderilir.

(4) SGK saglikkurulunun rapor hakkinda verdigi karar1 kabul/red yoniiyle incelenir.

(5) Rapor SGK saglik kurulunca kabul edilmis ise PEROP'a giris yapilarak emeklilik onay1
hazirlanir.

(6) Emeklilik onay1 Personel Miidiirii/ Defterdar/ Vali Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(7) Emekliligin onaylanmasina miiteakip gorevden ayrilmanin temini i¢in onay sureti ilgili
yere gonderilerek tebligat1 saglanir.

(8) Emekli olacak kisinin gorevinden ayrildigina iligkin yazinin gelmesinden sonra ayrildi
bilgisi PEROP'a girilerek emekli onayr ve eki hizmet cetveli ve diger gerekli belgelerin
SGK'ya gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir.

(9) Defterdartarafindan imzalanmis olan yaz1 SGK'ya gonderilir.

(10) SGK'dan emeklilige iliskin gelen cevabi yazi incelenerek mutabakat saglanir ve islem
tamamlanir.

(11) Rapor SGK saglik kurulunca reddedilmis ise durumu ilgili birime/yere bildirmek i¢in yaz1
hazirlanir.

(12) Defterdar tarafindan imzalanan ret yazisi ilgili yere gonderilir.

IKINCIBOLUM

SiavServisi Islemleri

Gorevde Yiikselme,Unvan Degisikligi Sinav Sonucu Atama Islemleri

MADDE 21-

(1) Bakanliktan Goérevde Yiikselme Unvan Degisikligi Sinavi sonucu gelmesi ile siire¢ baslar.
(2) Bakanliktan gelen Gorevde Yiikselme/Unvan Degisikligi sinavi sonucu atamast istenilen
personele iliskin belgeler incelenir. Eksik belgeler tamamlattirilir.

(3)Gerekmesi halinde muvafakat istem yazisi hazirlanarak Defterdar tarafindan imzalanir.
(4)Gorevde Yiikselme/Unvan Degisikligi sinav sonucu atama onay1 hazirlanir.

(5)Atama onay1 Personel Miidiirii, Defterdar, Vali Yardimcisi ve Vali tarafindan imzalanir.

(6) Gorevde Yiikselme/Unvan Degisikligi sinavi sonucu atama onay tebligat yazis1 hazirlanir ve
Defterdar tarafindan imzalanir.

(7)Bilgilerin PEROP’a girisi yapilir.

(8)Atama onay1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

UCUNCUBOLUM

Egitim Servisi

Egitim Planlarinin Hazirlanmasi

MADDE 22-

(1) MAYEM Baskanligindan yillik hizmet i¢i egitim plan1 hazirhig: ile ilgili

yazinin alinmasi ile siire¢ baslar.

(2) Alinan yaz1 dogrultusunda Miidiirliigiimiizce yillik hizmet ici egitim plan1 hazirlar.

(3) Midiirligiimiizce hazirlanan yillik hizmet i¢i egitim plan1 onaylanmak iizere MAYEM
Baskanligina gonderilecek yazi hazirlanir ve Defterdar tarafindan imzalanur.

(4) Defterdarliklar Yillik Hizmet Igi Egitim Planlarmin Bakanlik Makaminca onaylandigina
iliskin yazt MAYEM den alinir.

(5) Defterdarhgimizca Hizmet I¢i Egitim Faaliyetine Iliskin esaslarin belirlenir ve Ocak-Mart
aylari igerisinde Defterdarlik birimlerine yazi ile bildirilir.

(6) Uygulamaya konulacak olan hizmet i¢i egitim programimin katilimer listeleri Personel
Miidiirliigiince hazirlanir ve Personel Miidiirii tarafindan onaylanir.

(7) Hizmet igi egitim programinda gorev alacak egiticiler Personel Miidiirii/Defterdar
tarafindan belirlenir ve Makam onay1 ile gorevlendirilmeleri yapilir.

(8) Egitim Yoneticisi (Personel Miidiirii) tarafindan Egitim programi h azirlanir ve Defterdar
tarafindan onaylanir.



(9) Egitim onay belgesi diizenlenir ve Defterdar tarafindan onaylanir.

(10) Katilimex listeleri ve hizmet i¢i egitim programi Defterdarlik WEB sitesinde yayinlanir.

(1) Egitim Programi ve egitimle ilgili ders notlar1 egitim baslamadan en az 5 giin dnce
gorevlendirilen egiticilere verilir.

(12) Defterdarligimiz Egitim faaliyet sonuglar1 Bakanligimiz MAYEM Bagkanligina 6 ayda bir
rapor olarak gonderilir.

Aday Memur Temel Egitimi Diizenleme islemleri

MADDE 23-

(1) Bakanlhigimiz Personel Genel Miidiirliiglince Defterdarligimizin aday memur egitimi
diizenlemekle koordinator olarak gorevlendirildigine iliskin yazinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Aday memur temel egitimine ve temel egitim sonunda hazirlayic1 egitime katillacak olan Aday
Memurlara iliskin bilgilerin alinmas1 icin belirlenen II Defterdarliklarina Birim ve Unvan
itibariyle belirtilmis listeler list yazi ekinde gonderilir.

(3) 11 Defterdarliklarindan alman bilgiler dogrultusunda Aday Memurlarin birimleri ve
o0grenim durumlar dikkate alinarak Aday Memur Temel Egitim Katilimci Listeleri diizenlenir
ve Egitim Koordinatorliigiine (Personel Miidiirii) onaylattirilir.

(4) Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigliniin yazist ekinde 6grenim durumuna gore yer
alan temel egitim programindaki egitim konular1 dikkate alinarak egitim sorumlusu (Defterdar veya
gorevlendirdigi Defterdar Yardimcisi) ve egitim koordinatorii (Personel Miidiirli) tarafindan
temel egitim egiticileri belirlenir ve egiticiler Defterdarlik Makam onay1 ile gorevlen dirilir.

(5) Aday memur temel egitim programinda belirtilen egitim konular1 dikkate alinarak egitim
sorumlusu ile egitim koordinatorii tarafindan aday memur temel egitim uygulama programi
hazirlanir ve harcama yetkilisi tarafindan (Defterdar Yardimcisi/Defterdar) onaylanir.

(6) Aday memur temel egitim programini uygulamak iizere “Egitim Onay Belgesi” diizenlenir.
Defterdarlik Makami onay1 ile 1997/1 sayili Genelgenin 16. maddesi uyarinca temel egitim
programinda gorevlendirilen egiticiler icerisinden aday memur temel egitim ve sinav yiirlitme
komisyonu gorevlendirilir.

(7) Aday memur temel egitimi programlarinda gorevlendirilen egiticilere ve egitim sinav
yiirlitme komisyonlarinda goérevlendirilen bagkan ve iiyelere programin baglama tarihinden en az
iki hafta 6ncesinden yazi ekine ilgili olduklar1 programlar gonderilerek teblig edilir.

(8) Basbakanlik Devlet Personel Baskanligindan temin edilen aday memurlarin temel egitim ders
notlar1 ve sorulari kitaplar1 temel egitim programinda gdrevlendirilen egiticilere dagitilir.

(9) Defterdarliklardan aday memur temel egitimine katilacak aday memurlarin gorev yaptiklari
birimlerine yazi yazilarak onayli katilimci listeleri, temel egitim programlarinin uygulama
yeri ve tarihleri teblig edilir ve katilimlar1 saglanr.

(10) Aday memur temel egitim programinin baslama tarihinde program agilis1 yapilarak
katilimcilara giinliik yoklama ¢izelgeleri diizenlenir.

(11) Bagbakanlik Devlet Personel Bagkanligindan temin edilen aday memurlarin temel egitim ders
notlar1 ve sorulari kitaplar1 aday memurlara dagitilir.

(12) Aday memurlarin temel egitim ders notlar1 ve soru kitaplarin program bitiminde sinavdan 6nce
geri alinir.

(13) Bagbakanlik Devlet Personel Bagkanligindan temin edilen aday memurlarin temel egitim
programi ve sorulari kitabinda yer alan; 6grenim durumlarina gére A,B,C,D olarak her biri 100 adet
olmak tizere 4 grup olarak 400 soru segilerek kura ile tespit edelin soru grubundan, egitim ve sinav
yiriitme Komisyonu tarafindan 100 adet test sorusundan olusan sinavda sorulacak temel
egitim degerlendirme sinavi smav sorular1 kitapgigi, sorularin cevap anahtari, cevap kagitlari
ve sinavda kullanilacak evraklar (Smav Tutanagi, Yoklama Tutanagi) hazirlanir.

(14) Egitim ve Smav Yiriitme Komisyonu tarafindan, temel egitim programi degerlen dirme
smav1 belirtilen tarih ve saatte yapilir.

(15) Egitim ve Smav Yiirlitme Komisyonu tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda,
Temel Egitim Degerlendirme Sinav Sonug¢ Tutanag: diizenlenir ve onaylanir.

(16) Temel Egitim smav sonuglart Egitim ve Smav Yiriitme Komisyonu tarafindan



Defterdarligimiz Internet sitesinde ve ilan panosunda yayinlanarak katilimeilara duyurulur.

Aday Memur Hazirlayic1 Egitimi Diizenleme islemleri

MADDE 24-

(1) Defterdarligimizin Aday memur egitimlerinden temel egitimi basar1 ile tamamlayan aday
memurlarin hazirlayici egitime alinmasi stirecidir.

(2) 11 Defterdarliklarindan alinan bilgiler dogrultusunda Aday Memurlarin birimleri ve temel egitim
smav sonuglary,0grenim durumlart dikkate alinarak Aday Memur Hazirlayict Egitim Katilimer
Listesi diizenlenir ve Egitim Koordinatorliigiine (Personel Miidiirii) onaylattirilir.

(3) Bakanligimiz Personel Genel Midiirliigliniin yazisi ekinde o6grenim durumuna gore yer
alan temel egitimprogramindaki egitim konular1 dikkate alinarak egitim sorumlusu (Defterdar veya
gorevlendirdigi Defterdar Yardimcisi) ve egitim koordinatorii (Personel Miidiirii)/Defterdar
tarafindan Hazirlayic1 Egitim Egiticileri belirlenir ve Egiticiler Defterdarlik Makam onay1 ile
gorevlendirilir.

(4) Aday memur Hazirlayict Egitim Programinda belirtilen egitim konular1 dikkate alinarak
egitim sorumlusu ile egitim koordinatorii tarafindan Aday Memur Hazirlayict Egitim
Uygulama Programi hazirlanir ve harcama yetkilisi tarafindan (DefterdarYardimcisiy/Defterdar)
onaylanir.

(5) Aday Memur Hazirlayict Egitim Programini uygulamak iizere “Egitim Onay Belgesi”
diizenlenir. Defterdarlik Makami onayr ile 1997/1 sayili Genelgenin 16. maddesi uyarinca
Hazirlayict Egitim Programinda gorevlendirilen egiticiler igerisinden Aday Memur Hazirlayici
Egitim ve Sinav Yiiriitme Komisyonu gorevlendirilir.

(6) Aday memur Hazirlayic1 Egitimi Programlarinda gorevlendirilen egiticilere ve Egitim
Sinav Yiirlitme Komisyonlarinda gérevlendirilen baskan ve iiyelere programin baslama tarihinden
en az iki hafta 6ncesinden yaz1 ekinde ilgili olduklar1 programlar gonderilerek teblig edilir.

(7) Aday Memur Hazirlayici Egitim Programinin baglama tarihinde program acilisi yapilarak
katilimcilara giinliik yoklama ¢izelgesi diizenlenir.

(8) Aday Memur Hazirlayict Egitiminde kullanilacak olan ders notlart ¢ogaltilir ve aday
memurlara dagitilir.

(9) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu tarafindan Hazirlayict Egitim Konulariin
programda belirtilen saatlerine orantili olacak sayida hazirlayic1 egitim degerlendirme
smavinda sorulacak sorular hazirlanir.

(10) Aday Memur Hazirlayict Egitim Degerlendirm e Sinavi Sinav Soru Kitapgigi, sorularin
cevap anahtar, cevap kagitlar1 ve smavda kullanilacak evraklar (Sinav Tutanagi, Sinav
Yoklama Cizelgesi) hazirlanir.

(11) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu tarafindan, Hazirlayict Egitim Programi
Degerlendirme Sinav1 belirtilen tarih ve saatte yapilir.

(12) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu tarafindan yapilan degerlendirme sonucunda,
Hazirlayict Egitim Degerlendirme Sinav Sonug Tutanagi diizenlenir ve onaylanir.

(13) Egitim ve Smav Yiritme Komisyonu tarafindan, Tem el ve Hazirlayict Egitim
Degerlendirme Sinavi sonucuna gore 100 puan iizerinden 60 ve daha yukari puan alan ve
bunun sonucunda gorev yerlerinde uygulanacak olan Staj Egitim Programina katilmaya hak
kazanan Aday Memurlar adina Aday Memurlar Staj Degerlendirme Belgeleri diizenlenir.

(14) Hazirlayict Egitim Sinav sonuglarinin Egitim ve Sinav Yiriitme Komisyonu tarafindan
Defterdarhgimiz internet sitesinde ve ilan panosunda yaymlanarak aday memurlarin gorev
yerlerinde uygulanacak olan staj egitimine katilmaya hak kazan katilimcilar duyurulmasi saglanir.
(15) Aday Memur Egitim (Temel Egitim ve Hazirlayic1 Egitim) sonuglari Bakanlhigimiz
Personel Genel Miidiirliigline gonderilir.

(16) Aday Memurlarm gorev yaptiklart 11 Defterdarliklarina ve Defterdarhigimiza bagh
birimlere yazi ekinde egitim sonuclar1 ve belgeleri gonderilir.

(17) Aday Memur Temel ve Hazirlayict Egitim Sinav Evraklari 2 yil saklanmak iizere arsive
kaldirilir.



DORDUNCUBOLUM

Kadro istatistikServisi islemleri

Genel Kadro Degisiklik Talebi Islemleri

190 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname geregince;

MADDE 25-

(1) Defterdarligimizca kadro degisikligi istenilen personele ait kadrolarin bakanliktan
gelmesiyle siire¢ baslar.

(2) 190 Sayilh KHK Cercevesinde kadro degisikligi incelenir. Birimlerden gelen teklifler ile
Idarenin teklifine iliskin gelen listeler hiyerarsik duruma, egitim durumuna ve kadro durumuna gére
incelenerek kontrolii yapilir.

(3) Bakanligi gonderilmek ftizere dolu kadro degisikligi formu ile kadro degisikligi istenen
personel bilgi formu her birim i¢in doldurularak hazirlanir.

(4) Hazirlanan formlar Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

(5) Kadro degisikligi talebine iliskin bakanliga gonderilecek olan formlarin {ist yazisi
hazirlanir ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Yaz siiresi icerisinde Bakanliga gonderilir.

Kadro Hareketleri islemleri

MADDE 26-

(D)ilave Kadro veya Degisiklik talebinin gelmesi ile siireg baslar.

(2) Tlave kadro ya da kadro degisikligitalepleri incelenir.

(3) Ilave kadro talebi yazisi incelemeden sonra mevcut duruma gore degerlendirilir ve uygun ise
bakanliga gonderilecek yazi hazirlanir.

(4) Hazirlanan yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(5)Talebin uygun goriilmesini takiben PEROP/Kadro/Tenkis Tahsis Bilgileri ekranindan giris
yapilarak tenkis tahsis iglemi yapilir.

(6) Yapilan Tenkis-Tahsis Islemleri Tenkis-Tahsis Talep Formuna islenir

(7) Tenkis-Talep Formu Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

(8) Bakanliga gonderilmek {izere hazirlanan Tenkis-Talep Formu gonderilmek {izere iist yazisi
Defterdar tarafindan imzalanr.

Dolu-Bos Kadrolardaki Degisiklikleri Bildirme Islemleri

MADDE 27-

(1) Her ayin ilk haftas1 ay i¢inde yapilan kadro degisiklikleri incelenir.

(2) Degisiklikler PEROP’a islenir.

(3) Degisiklik yapilan kadrolarm Dolu-Bos durumlari Personel Genel Miidiirliigii Bilgi Islem
Merkezinden alinan forma islenir.

(4) Bilgi Islem Merkezi formu Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

(5) Bakanliga gonderilmek tlizere hazirlanan iist yazi Defterdar tarafindan imzalani r.

(6) Doldurulan form ve iist yaz1 Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiine gonderilir.

Oziirlii Personel ile Milli Emlak Personel Bilgilerinin Bakanliga Bildirilme Islemleri

MADDE 28-

(1) Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarin1 takip eden ayn ilk haftasinda siire¢ baslar.

(2) Defterdarligimizda gorev yapan Valilik atamali 6ziirlii personel ile Milli Emlak personeli
bilgileri incelenir.

(3) Inceleme sonucunda 6ziirlii personel ve milli emlak personeli istenilen formlara islenir.

(4) Oziirlii personel ve Milli Emlak Personeli bilgi formlarinin génderilmesine iliskin {ist
yazilar hazirlanarak imzaya sunulur ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) iImzalanan form ve yazi Bakanligimiz Personel Genel Miidiirliigiine génderilir.

Bakanliktan alinan Tenkis-Tahsis Cetvelleri ve Onayli Cetvellerin Ilgili Birimlere Génderilme
Islemleri

MADDE 29-

(1) Personel Genel Midiirliigiinden Tenkis-Tahsis Cetvelleri ile Onayli Cetvellerin gelmesi ile
siire¢ baslar.



(2) Tenkis-Tahsis cetvelleri incelenir ve degisiklikler PEROP’ a islenir.

(3) Bakanliktan gelen cetvelleri ilgili birimlere gondermek {izere iist yazi hazirlanir.

(4) Hazirlanan yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) Cetvel ornekleri yazi ekinde ilgili birimlere gonderilir.

Valilik Atamali Tiim Kadrolarmn Dért Ayda Bir Bakanliga Gonderilme islemleri

MADDE 30-

(1)Nisan, Agustos, Aralik aymi takip eden ayin ilk haftasi siire¢ baslar.

(2) Ay i¢inde yapilan degisiklikler PEROP’ a islenerek Kontroller yapilir.

(3) PEROP Kadro Modiilii Sorgular 15 boliimiinden ¢ikt1 alinir.

(4) Personel Miidiirliigline gonderilmek tizere yazi hazirlanir.

(5) Hazirlanan yazi Defterdar tarafindan imzalanarak PEROP’ tan alinan ¢iktilarla birlikte
Bakanliga gondertilir.

Personel Hareketlerinin Bakanhga Bildirilme Islemleri

MADDE 31-

(1) Her ayin ilk haftas1 aylik personel hareketleri incelenir, kontrolleri yapilir.

(2) Personel hareketi varsa, Kadro degisiklikleri PEROP’a girilir.

(3) Aylik personel hareketleri ilgili formlara islenir.

(4) Hazirlanan formlar Personel Miidiirii tarafindan imzalanir.

(5) Gonderilecek formlarin {ist yazis1 hazirlanir.

(6) Hazirlanan yaz1 Defterdar tarafindan imzalanarak Bakanliga gonderilir.

(7) Aylik Personel hareketi yoksa, Bakanliga personel hareketi olmadigina iligkin yaz1 yazilir.

(8) Hazirlanan yazi1 Defterdar tarafindan imzalanarak Bakanliga gonderilir.

BESINCi BOLUM

Disiplin Servisi Islemleri

Disiplin Islemlerinin Yapilmas: islemleri

MADDE 32-

(1) Disiplin iglemine konu yazi, ihbar, sikayet gelmesiyle veya 3628 sayili Kanun geregince
siire¢ baslar.

(2) Disiplin iglemine iliskin konu mevzuat agisindan incelenir.

(3)isleme konulmayacak sikayet ve ihbarlar, gerekcesi belirtilerek dosyasina kaldirma yazisi
hazirlanir ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Disiplin sorusturmasinin yapilmasma iliskin onay hazirlanir ve Defterdar tarafindan
imzalanir.

(5) Onayin ilgili birime géonderme yazisi1 hazirlanir ve Defterdar tarafindan imzalanir.

(6) Disiplin Sorusturma Raporu ve eki belgeleri incelenir.

(7) Disiplin cezas1 dnerisinin ilgili birime génderme yazis1 hazirlanir ve Defterdar tarafindan
imzalanir.

(8) Yapilan isleme iliskin gelen yaz1 ve belgeler incelenir.

(9) Ilgili servise bilgi verilmesine iliskin Servis Notu hazirlanir ve servis sorumlusu tarafindan
imzalanir.

(10) Bilgilerin PEROP’a girisi yapilir.

(11) Disiplin Sorusturmas1 Raporu ve eki belgeler 6zliik dosyasina kaldirilir.

4483 sayili Kanunun Uygulanmasi Islemleri

MADDE 33-

(1) 4483 sayili Kanun kapsaminda yazi, rapor, ihbar ve sikayet gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Gelen yazi, rapor, ihbar veya sikayet 4483 sayili Kanun kapsaminda incelenir.

(3) Kiitahya Valiliginin 18.08.2004 tarih ve 1163 sayili yazis1 geregince Valilige gonderilmek iizere
yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(4) Valilikten verilen karar geregince islem yapilir.

(5) Sorusturma izni verilen dosyanin hazirlik sorusturmast Cumhuriyet Bagsavciligindan,
yargilama agamasi ise ilgili mahkemeden belirli araliklarla takip edilir.

(6) Bilgilerin PEROP’a girisi yapilir.



(7) Yaz1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Gorevden Uzaklastirma ve Goreve Iade Islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 137-145.maddeleri geregince;

MADDE 34-

(1) Gorevden uzaklastirmaya iligskin yazi, rapor veya mahkeme kararinin gelmesiyle baslar.

(2) Gorevden uzaklastirma Gnerisi incelenir.

(3) Gorevden uzaklastirma onay1 hazirlanir.

(4) Onay Defterdar/Vali Yardimcisi/Vali tarafindan imzalanr.

(5) Gorevden uzaklastirma onayinin ilgilinin gérev yaptig1 birime gonderme yazist hazirlanir.

(6) Yazi, Defterdar tarafindan imzalanir.

(8) Ilgili servislere bilgi verilmesi Servis Notu hazirlanarak Disiplin Servisi Sorumlusu
tarafindan imzalanir.

(9) Gorevdenuzaklastirma bilgileriPEROP'a giris yapilir.

(10) Goreve iade onay1 hazirlanir.

(11) Onay Defterdar/Vali Yardimcisi/Vali tarafindan imzalanir.

(12) Goreve iade onayinin ilgilinin gorev yaptig1 birime génderme yazisi hazirlanir.

(13) Yazi, Defterdar tarafindan imzalanir.

(14) llgili servislere bilgi verilmesi Servis Notu hazirlanarak Disiplin Servisi Sorumlusu
tarafindan imzalanir.

(15) Goreve iade bilgileri PEROP’a giris yapilir.

(16) Yaz1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Kesinlesen Mahkeme Karar1 Uzerine Yapilan Islemler

MADDE 35-

(1) 4483 sayili Kanun geregi, 3628 sayili Kanun geregi ve Tasra teskilatinda gorev yapan
merkez atamal1 personele yapilan islemlerin gelmesi ile baslar.

(2) Mahkemeden gelen kesinlesmis karar incelenir.

(3) Kesinlesmis karar memuriyete engel ise goreve son onay1 hazirlanir.

(4) Onay Defterdar/Vali Yardimcisi/Vali tarafindan imzalanr.

(5) Goreve son onaymin ilgili birime gonderme yazisi hazirlanir ve Defterdar tarafindan
imzalanir.

(6) Mahkemeden gelen kesinlesmis karar memuriyeti sona erdirmeyen bir mahkumiyet ise
memuriyetin askiya alinmasi onay1 hazirlanir.

(7) Onay Defterdar/Vali Yardimcisi/Vali tarafindan imzalanir.

(8) Memuriyetin askiya alimmasi veya goreve son onayimmin ilgili birime gonderme yazisi
hazirlanir.

(9) Yaz1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(10) Tlgili servislere bilgi verilmesi igin hazirlanan yazi Disiplin Servisi Sorumlusu tarafindan
imzalanir.

(11) Goreve son veya memuriyetin askiya alinmasi bil gileri PEROP’a giris yapilir.

(12) Yaz1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Merkez ve Valilik Atamali Personelin Disiplin islemleri

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun125. maddesi geregince;

MADDE 36-

(1)incelemeye konu yazi, rapor, ihbar ve sikayetin gelmesi ile baslar.

(2) Gelen yazi, rapor, ihbar veya sikayete iliskin konu incelenir.

(3) Isleme konulmayacak sikayet ve ihbarlar islem yapilmaksizin gerekgeleri belirtilerek
dosyasina kaldirma yazis1 hazirlanir.

(4) Yaz1 Personel Miidiirii/Defterdar Yardimcisi/Defterdar tarafindan imzalanir.

(5) Isleme konulacak sikayet ve ihbarlar ile gelen rapor ya da yazi, geregi yapilmak iizere
Valilige gonderilmesi i¢in yazi hazirlanir.

(6) Valilige gonderme yazis1 Defterdar tarafindan imzalanir.

(7) Valilikten gelen bilgi, rapor ve ekli belgeler ile ceza verildiyse buna iligkin belgeler



incelenir, eksiklik varsa tamamlattirilir.

(8) Raporda idari bir 6neri varsa, durumun ilgili birime bilgi verilmesi i¢in yazi hazirlanir v e
Defterdar tarafindan imzalanir.

(9) Ilgilinin yargilanmasma iliskin siire¢ savciliktan ve mahkemeden belirli araliklarla takip
edilir.

(10) PEROP’a giris yapilir.

(11) Yaz1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

3628 sayili Kanunun Uygulanmasi Islemleri

MADDE 37-

(1) 3628 sayili1 Kanun kapsaminda yazi, rapor,ihbar ve sikayet gelmesi ile baslar.

(2) Gelen yazi, rapor, ihbar ve sikayete iligkin konu incelenir.

(3) Isleme konulmayacak sikayet ve ihbarlar islem yapilmaksizin gerekcesi belirtilerek
dosyasina kaldirma yazis1 hazirlanir.

(4) Yaz1, Personel Miidiirii/Defterdar Yardimcisi/Defterdar/Vali Yardimcisi tarafindan imzalanir.
(5) inceleme ve sorusturmas yapilmas gerekenler igin Valilik Makamina onay hazirlanir.

(6) Inceleme ve sorusturmasi onay1 Defterdar/Vali Yardimcisi/Vali tarafindan imzalanur.

(7) Inceleme ve sorusturma onayini ilgili birime gonderme yazisi hazirlanir ve Defterdar
tarafindan imzalanir.

(8) Sorusturmacidan gelen Disiplin sorusturma raporu incelenir, Oneri olmayan raporlar
dosyasina kaldirilir.

(9) Idari &neri bulunan raporlarin ilgili yere gonderilmesi igin hazirlanan yazi Defterdar
tarafindanimzalanir.

(10) Adli oneri bulunan raporlarin geregi i¢in ilgili Cumhuriyet Bagsavciligina gonderilmesi
i¢in yaz1 hazirlanir.

(11) Yaz1 Defterdar tarafindan imzalanr.

(12) Ilgilinin yargilanmasina iliskin siire¢ savciliktan ve mahkemeden belirli araliklarla takip edilir.
(13) Yapilan islemlerin PEROP’a girisi yapilir.

(14) Yaz1 ve ekleri 6zliik dosyasina kaldirilir.

Kimlik Islemleri

MADDE 38 -

(1) Kimlik talebinin gelmesi ile siire¢cbaslar.

(2) Kimlik talep formu, kimlik bilgilerinin dogrulugu Personel Otomasyon Projesinden ve
Kimlik Paylasim Sisteminden karsilastirma yapilarak kontrol edilir.

(3) Defterdarin imza sirkiilerinin gonderilmis oldugu, daha Once anlasma yapilan sirkete
bilgiler gonderilerek kimlik kart1 basilir.

(4) Basilan kimlik kartinin talep sahibine veya gorev yerine gonderilme yazisi hazirlanir.

(5) Gonderilme yazis1 Defterdar tarafindan imzalanar.

(6) Kimlik talebi incelendiginde tespit edilen eksikliklerin giderilmesinin temini amaciyla yazi
hazirlanir.

(7) Eksikligin giderilme yazis1 Defterdar tarafindan imzalanur.

Mal Bildirimi Islemleri

657 sayilr Devlet Memurlar1 Kanununun 14. maddesi ile 3628 sayili Mal Bildiriminde
Bulunulmasi Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince;

MADDE 39-

(1) Mal bildirimi gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Mal bildirimi incelenir ve karsilastirilir.

(3) Karsilastirma sonucunda Onceki beyanlarla tutarsizlik tespit edilirse izahat isteme yazisi
hazirlanir.

(4) 1zahat isteme yazis1 Defterdar tarafindan imzalanur.

(5) Izahat yeterli onay1 hazirlanir.

(6) Izahat yetersiz yazis1 Defterdar tarafindan imzalanir ve incelenmek iizere gorevlendirme
yapilmasi i¢in Disiplin Servisine yazi yazilir.



ALTINCIBOLUM

Sosyal Yonetsel ve Mali Isler Servisi

Dayamkh Tasinir Mal Cikas Islemleri

Tasimir Mal Yonetmeligi geregince;

MADDE 40-

(1) Dayanikli Taginir Mal Cikis Talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Ambar mevcudu incelenir.

(3) Ambarin hurda atil dayanikli taginir kontrolii yapilir.

(4) Dayanikli Tagimir Mal Hurda,atil, kullanilmasinda fayda goriilmeyen, bir baska kurumda
islev gorebilen demirbaslar var ise, Bedelsiz devir islemi, Tasinir Islem Fisi ile Kayittan Diisme
Teklif onay1 hazirlanir ve Personel Miidiirii/Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

(5) Hurda atil demirbasin bulunmamasi durumunda talebin iadesi yazisi hazirlanir ve Personel
Miidiirii tarafindan imzalanir.

Tiiketim Malzemeleri Cikis islemleri

MADDE 41-

(1) Tasinir Istek Belgesinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Ambar mevcudu incelenir.

(3) Ambar stokuna uygunluk kontrolii yapilir. Stoklar uygun ise Tasmr Istek Belgesine gore
Tiiketim ¢ikis islemi yapilir.

(4) Mart, Haziran, Eyliil, Aralik dénemlerinde iiger aylik Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu
hazirlanir ve Defterdar Yardimcisi tarafindan imzalanir.

Demirbas Satin Alma Islemleri

MADDE 42-

(1) Taginir Mal satin alinma talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Ambar mevcudu incelenir, stok kontrolii yapilir.

(3) Odenek kontrolii yapilir.

(4) Satin alinma isleminin gerceklesip faturanin gelmesinden sonra Tasinir Islem fisi
diizenlenir.

(5) Diizenlenen tasinir iglem figini Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi ile Personel Miidiirii
imzalar.

(6) Satin alinan demirbag Tasinir Demirbas defterine sicil numarasi ile kayit edilir. Zimmet fisi ile
ilgili personele verilir.

Tasimir Yonetim Hesabi islemleri

MADDE 43-

(1) Cari yilin bitmesi ile siire¢ baslar.

(2) Harcama yetkilisinden sayim kurulu onay1 aliarak yil sonu sayimlari yapilir.

(3) Y1l sonu sayimi sonucunda kayitlarin uygun olmamasi: durumunda noksan veya fazla ¢ikan
taginirlar icin Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi hazirlanir. Sayim noksani veya
sayim fazlasina ait Tasinir Islem Fisi diizenlenir.

(4) II Diizey Detay Kodu Taginir Sayim ve Dokiim Cetveli SGB.Net sisteminde alinir.

(5) Muhasebe Miidiirliigiinden II Diizey Detay Kodu Hesap Ozet raporu alinarak Tasinir
Sayim ve Dokiim Cetveli ile karsilastirilir. Karsilastirma sonucu yapilan diizeltmeler Kurus
farklar1 raporu ile muhasebeye bildirilir. Muhasebe ile Birim kayitlarinin uygunlugu saglanir.

(6) SGB Net Modiiliinde dnceki yi1ldan devreden taginirlar ile yili iginde girenleri, yil1 i¢inde ¢ikisi
yapilan taginirlar ile ertesi yila devredilenleri gdsteren Yilsonu Sayim Tutanagi, Tasinir Sayim ve
Dokiim Cetveli, Harcama Birimi Tasmir Yonetim Hesabi Cetveli ve En Son Diizenlenen
Tasinir Islem Fisi Numarasini gosterir tutanak hazirlanir.

(7) Tasmir Mal Yonetmeligi Hiikiimleri Cercevesinde siiresinde diizenlendigi, maddi hata
olmadigi, cetvel ve tutanaklardaki bilgi uygunlugu hususlarinda tasinir yonetim hesabi
Personel Miidiiriince kontrol edilir.

(8) Tasmnir yonetim hesabi cetvelleriharcama yetkilisince imzalanir.incelemeye hazir bicimde
birimde muhafaza edilir.



Yetkili Sendikanin Belirlenmesi islemleri

4668 Sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 Kanunu geregince;

MADDE 44-

(1) Mayis aymin ilk haftas1 Maliye Bakanligi (PERGEN) Yillik toplant1 yazis1 ve eki toplanti
tutanag1 gelmesiyle siire¢ baslar.

(2) Defterdarhigimizda yetkili sendikanin tespit edilmesine iliskin olarak merkez/llge
birimlerimizden sendikali personelin iiye olduklar1 sendikalara iliskin bilgiler istenir.

(3) Merkez ve ilge birimlerimizden gelen bilgiler ve eki tutanaklarda belirtilmis bilgiler
derlenerek icmal tutanak olusturulur.

(4) Defterdarligimizda tiyesi bulunan sendikalara yetkili sendikanin tespiti amaciyla yapilacak olan
toplantiya davet yazis1 hazirlanir.

(5) Toplantiya davet yazis1 Defterdar tarafindan imzalandiktan sonra ilgili sendikalara
gonderilir.

(6) Toplant: tutanaginin ilgili yerlere bildirilmesine iliskin {ist yaz1 hazirlanir.

(7) Defterdar tarafindan imzalanan toplantt sonucunun bildirim yazis1 Bakanliga ve ilgili
yerleregdnderilir.

Bilgi Edinme Talebine iliskin islemler

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasma iliskin Esas
ve Usuller Hakkinda Y6netmelik geregince;

MADDE 45-

(1) Bilgi edinme talebinin gelmesi ile baslar.

(2) Bilgi Edinme Sistemi lizerinden gelen bilgi edinme talepleri Bilgi Edinme Mevzuatina
uygunlugu, gergek veya tiizel kisi olarak dogrulugu agisindanincelenir.

(3) Istenilen belgeler incelenir.

(4) Basvuru sahibi tarafindan istenen bilgi belge varsa, buna iliskin {icretin yatirilmasi
gerektigine iligkin bildirim yazis1 hazirlanir

(5) Bagvuru sahibine cevabin gonderilmesine iliskin yazinin hazirlanir

(6) Defterdarlik gorev alanina girmeyen veya gerekli {icretin yatirilmamasi nedeniyle cevap
verilmeyecek bagvurular i¢in iade yazis1 hazirlanir

(7) Bagvurulara ait yazigmalar y1l sonunda raporlama yapmak ve hizmet envanterine islenmek

izere dosyasina kaldirilir.

Bimer Kanaliyla Gelen Taleplere iliskin islemler

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu ve Bilgi Edinme Kanununun Uygulanmasna Iligkin

Esas veUsuller Hakkinda Yo6netmelik geregince;

MADDE 46-

(1) Bilgi edinme talebinin BIMER kanaliyla gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Bilgi Edinme talebinin ilgili birime gonderilmesine iliskin yazi1 hazirlanir

(3) Ilgili Subeden basvurunun cevaplandigina iliskin alinan yazi sisteme islenir.

Yolluk Odeme islemleri

6245 sayili Harcirah Kanunu geregince;

MADDE 47-

() Midiirliigiimiizde gecici veya siirekli olarak memuriyet mahalli digina gorevlendirilen
personelin gorev yollugu ile emekli olan personelin emekli yollugu talepleri ile siire¢ baslar.

(2) Yapilan talep ekinde alinan evraklar (Gorevlendirme Yazisi veya Harcama Talimati,
Yurtigi/Yurtdis1 gecici-siirekli gorev yollugu bildirimi, fatura ve Merkezi YoOnetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 27. maddesinde belirtilen diger belgeler) sekil ve igerik ydniinden
incelenir. Hatal1 veya eksik evrak oldugu tespit edilen talepler iade edilir.

(3) Talepleri uygun olan evraklardaki veriler SGB.Net ve KBS sisteminin ilgili modiillerine
kaydedilerek, ilgilinin alacag1 hesaplanir.

(4) KBS Sisteminden Yolluk Bildirimi, Odeme Emri Belgesi veya avans verilecekse
Muhasebe Islem Fisi ¢ikt1 olarak alinir. Diger kamitlayici belgelerin tasnifi yapildiktan sonra,



biri kendi birimimizde digeri Muhasebe Miidiirliigiine gonderilmek iizere Odeme Emri Belgesi iki
takim olarak hazirlanir.

(5) Hazirlanan Odeme Emri Belgesi ve eklerinin birimde kalacak kisma imza kasesi vurulur ve
paraflanarak  gerceklestirme gorevlisine kadar sirali amirlerin  parafi, gergeklestirme
gdrevlisinin imzas1 ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(6) Imzalanan Odeme Emri Belgesi ve eklerinden Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilecek
olani, Odeme Emri Belgesi Teslim Tutanagi ile imza karsilifinda Muhasebe Miidiirliigii
zimmetine teslim edilir.

(7) Birimde kalan evraklar dosyasina kaldirilir.

Dogum Yardimi Odeme Islemleri

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 207. maddesi geregince;

MADDE 48-

(1) ilgili personelin dogum yardimindan faydalanmak iizere dilekge ve ekinde

dogum raporunun tahakkuk birimine ulagmasi ile siire¢ baslar.

(2) KBS ve SGB.Net sisteminin ilgili modiillerine veri girisi yapilarak dogum yardimi
hesaplanir.

(3) KBS sisteminden dogum yardimi bordrosu ve Odeme Emri Belgesi ¢ikt1 olarak alinur.

(4) sistemden ciktis1 alinan belgeler ve diger kanitlayici belgelerin tasnifi yapildiktan sonra biri
birimde digeri Muhasebe Miidiirliigiine gonderilmek iizere Odeme Emri Belgesi iki takim
olarak hazirlanir.

(5) Hazirlanan takimlardan birimde kalacak olan Odeme Emri Belgesine imza kasesi vurulur

ve paraflanarak gergeklestirme gorevlisine kadar sirali amirlerin parafi, gerceklestirme
gdrevlisinin imzas1 ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(6) Onaylanan belge ve eklerden Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilecek olani, 6deme emri
belgesi teslim tutanag ile imza karsiliginda Muhasebe Miidiirliigli zimmetine teslim edilir.

(7) Birimde kalan evraklar dosyasina kaldirilir.

Oliim Yardimi1 Odeme islemleri

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 208. maddesi geregince;

MADDE 49-

(1) Tlgili personelin &liim yardimmdan faydalanmak iizere Oliim raporu, dilekge,veraset ilamu,
vukuatli aile niifus kayd: Ornegi ve gerekli oldugu hallerde noter onayli vekaletnamenin
tahakkuk birimine ulasmasi ile siire¢ baslar.

(2) Veriler KBS ve SGB.Net sistemine girilerek yapilacak yardim hesaplanir.

(3) KBS sisteminden bordro ve Odeme Emri Belgesi ¢ikt1 olarak alinr.

(4) Sistemden ciktis1 alinan belgeler ile kanitlayici belgelerin tasnifi yapildiktan sonra biri
birimde digeri Muhasebe Miidiirliigiine gonderilmek iizere Odeme Emri Belgesi iki takim
olarak hazirlanir.

(5) Hazirlanan takimlardan birimde kalacak olan Odeme Emri Belgesine imza kasesi vurulur

ve paraflanarak gergeklestirme gorevlisine kadar sirali amirlerin parafi, gerceklestirme
gorevlisinin imzas1 ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(6) Onaylanan belge ve eklerden Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilecek olani, 6deme emri
belgesi teslim tutanagi ileimza karsiliginda muhasebe Miidiirliigli zimmetine teslim edilir.

(7) Birimde kalan evraklar dosyasina kaldirilir.

Personel Maas Odemelslemleri

MADDE 50 -

(1) Ayhk odenmesi siireci; O0deme doneminin gelmesi ve asagida listelenen evraklarin
mutemetlik birimine ulagmastyla birlikte, ilgili bilgilerin elektronik maas bilgi girisinin
yapilmasi ile baglar.

a) Ilk atamalarda atama onay1 ve ise baglama yazisinin,

b) Naklen atamalarda atama onayi, ise baglama yazis1 ve Personel Nakil Bildiriminin,

¢) Derece ilerlemelerinde terfi onaymnin, otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde ise
buna iliskin listenin,



¢) Gorevden uzaklagtirmalarda yetkili makamin onay1 veya yazisinin,

d) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisinin,

e) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin agikta kaldiklari stirelere ait ayliklarinin 6denmesinde
harcama talimatinin,

g) Ayliksiz izin ve askerlik i¢in gdrevden ayrilmalarda yetkili makamin onay1 ve gorevden
ayrilis yazisinin,

h) Ayliksizizin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda yetkili makamin onay1 ve goreve
baslama yazisinin,

1) Yabanci dil tazminati i¢in yabanci dil sinav sonug belgesinin,

1) Evlenme yardimi i¢in Aile Yardimi Bildiriminin,

j) Aile yardimi i¢in, Aile Yardimi Bildirimi ile memurun kendisi veya bakmakla yiikiimli
oldugu aile fertlerinden birisinin sakatligi bulunmasi halinde sakatlik derecesini gosterir rapor ile
Gelir Idaresi Baskanliginca onaylandiktan sonra indirim tutarma iliskinyazinin,

k) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi Odemelerinde, Harcama Yetkilisi onay1 ve
Cesitli Odemeler Bordrosunun,

1) Asgari ge¢im indirimi tutarinin belirlenmesi i¢in ilgili personel tarafindan diizenlenen Aile Durum
Bildirimi Formunun,

m)icra, nafaka, taahhiitlii bor¢ vb. kisi borcu kesintilerine iliskin bilgilerin muhasebe birimine
teslim edilerek kesinti oraninin belirlenmesi, sendika liyelik formunun gelmesi,

n) Ozel Hizmet Tazminati, Ek Tazminat vb. tazminatlarin belirlenmesi,

(2) KBS ve Say2000i sistemine ilgili aya iliskin bilgi girisleri yapildiktan sonra Muhasebe
Miidiirliigii tarafindan sistem iizerinden maas hesabi yaptirilir ve Odeme Emri Belgesi ve
O0demeye esas belgeler KBS sisteminden ¢ikt1 olarak alinir.

(3) Sistemden ¢iktis1 alinan belgeler iki takim olarak hazirlanir. Takimlardan birimde kalacak

olana imza kasesi vurulur ve paraflanarak gergeklestirme gorevlisine kadar sirali amirlerin
parafi, gerceklestirme gorevlisinin imzas1 ve Harcama Yetkilisinin onayma sunulur.

(4)Onaylanan Maas dosyasi, Muhasebe Miidiirliigiine Odeme Emri Belgesi Teslim Tutanag:

ile imza karsilig1 elden teslim edilir.

(5) Maas oOdemesi yapilacak personelin bilgilerini ve yapilacak 6deme miktarini gosteren
banka listesi, maas Odemelerinin yapildig1 banka subesine KBS sistemi {izerinden elektronik
olarak aktarilir. Ayni zamanda bu liste bankanin bilgi islem merkezine -elektronik posta
yoluyla ve elden teslim edilir.

(6) Ilgili doneme iliskin sosyal giivenlik prim bilgileri Kamu Hesaplar1 Bilgi Sisteminden
alinir ve Sosyal GiivenlikKurumuna ait Kesenek Bilgi Sistemi iizerinden anilan Kuruma elektronik
ortamda gonderilir. S6z konusu sistemlerde onaylanan prim bilgilerinin dokiimii alinarak
Muhasebe Birimine elden teslim edilir.

Gecici Personel Maas Odeme islemleri

MADDE 51-

(1) Gegici Personel Maas Odeme siireci; 6ddeme ddoneminin gelmesi ve asagida listelenen
evraklarin mutemetlik birimine ulagsmasiyla birlikte, bilgi girisinin SGB.Net sistemine
yapilmasi ile baglar.

a) Ilk atamalarda Sozlesme ve Ise Baslama yazisinin tahakkuk birimine ulasmasi

b) Naklen atamalarda sézlesme, ise baslama yazist ve personel nakil bildiriminin tahakkuk
birimine ulagmasi,

¢) Sakatlik indiriminden faydalanabilmesi i¢in yetkili makamin onay1 ve sakatlik derecesini
gosterir raporun tahakkuk birimine ulagmasi,

d) Aile yardimi bildiriminin tahakkuk birimine ulagmasi,

e) Icra, Nafaka, Taahhiitlii Borg, Temlik vb. kesinti yazilarmin tahakkuk birimine ulasmasi,

f) Sendika kesintisinin yapilabilmesi i¢in Sendika Uyelik Formunun tahakkuk birimine
ulasmasi,

g) Bireysel emeklilik veya sahis sigorta pirimi 6deme belgesinin tahakkuk birimine ulagmasi,



h) Kisi borcu kesintisinin yapilabilmesi i¢in kesinti yazisinin tahakkuk birimine ulagmasi,

1) Asgari Gegim Indirimi igin Aile Durum Bildiriminin tahakkuk birimine ulagmast,

(2) SGB.Net sistemi Tanimlar Modiiliinden veri girisi yapilarak ilgili aya ait maas hesaplanir.

(3) Hesaplanan maaslara ait Odeme Emri Belgesi ve ekleri SGB.Net Gegici Personel Maas
Modiiliinden ¢ikt1 olarak alinir.

(4) Ciktist alman belgeler iki takim olarak hazirlanir. Takimlardan birimde kalacak kisma imza
kasesi vurulur ve paraflanarak gerceklestirme goérevlisine kadar sirali amirlerin parafi, Gergeklesti
rme Gorevlisinin imzas1 ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

(5) Maas 0demesi yapilacak personelin bilgilerini ve yapilacak ddememiktarin1 gosteren banka
listesi,maas 6demelerinin yapildig1 banka subesineelektronik posta yoluyla ve elden teslim edilir.
(6) Tlgili doneme iliskin sosyal giivenlik prim bilgileri Sosyal Giivenlik Kurumuna ait
eBildirge (sozlesmeli personel i¢in hazirlanan ve aylik prime esas kazancin gosterildigi aylik prim
ve hizmet belgesi) iizerinden anilan Kuruma elektronik ortamda goénderilir. S6z konusu sistem
de onaylanan prim bilgilerinin dokiimii alinarak Muhasebe Birimineelden teslim edilir.

Ek Ders Ucreti Odeme islemleri

MADDE 52-

(1)Egitim onay belgesi ve ek ders ¢izelgesinin gelmesi ile siireg baslar.

(2) Egiticilerin ders saatleri KBS Ek ders modiiliine girilir.

(3) Veri girisi yapildiktan sonra sistemden Ek ders ficre tleri hesaplanir. Egiticilerin ders
saatlerini gosteren Ek ders icmali, ilave Ek Ders Ucret Bordrosu, Banka Listesi ve Odeme
Emri Belgesi sistemden alinir.

(4) Sistemden ciktilar1 alinan belgelerin tasnifi yapildiktan sonra biri birimde kalmak digeri
Muhasebe Miidiirliigiine génderilmek iizere Odeme Emri Belgesi ve ekleri iki takim olarak
hazirlanir.

(5) Hazirlanan takimlardan birimde kalacak kisma imza kasesi vurulur ve paraflanarak
gerceklestirme gorevlisine kadar sirali amirlerin parafi, gergeklestirme gorevl isinin imzas1 ve
harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(6) Onaylanan Odeme Emri Belgeleri ve ekleri Odeme Emri Belgesi Teslim Tutanag: ile imza
karsiliginda Muhasebe Miidiirliigii zimmetine verilir.

(7) Birimde kalan evraklar dosyasina kaldirilir.

Hak Edis Odeme Islemleri

MADDE 53-

(1) Fatura ve Hak edis raporunun gelmesiyle siire¢ baslar.

(2) Fatura ve Hak edis raporlar1 yapilacak 6demenin mahiyeti ve ilgili oldugu mevzuat
yoniinden incelenir. Fatura ve hak edis evrakindaki hesaplamalar teyit edilerek kontrolii yapilir.

(3) Odeme vyapilacak firmaya ait vergi numarasi ile SGB.Net sisteminde vergi borcu
sorgulamasi yapilarak Odeme Emri Belgesine baglanmak iizere sistemden ¢ikt1 alinir.

(4) 3 sira nolu Tahsilat Genel Tebligi hiikmii geregince 6deme yapilacakfirmaya ait isyeri sicil
numarasi ile SGK Borg¢ Sorgulama Ekrani iizerinden prim borcu sorgulamasi yapilarak Odeme Emri
Belgesine baglanmak tizere sistemden ¢ikt1 alinir.

(5) Isin ihale asamasinda SGB.Net sisteminde baslatilan siirece ait numara kullanilarak
harcama girisi yapilir. Fatura ve hak edis evrakinda yer alan veriler sistemin yonlendirdigi ekranlara
strastyla girilir.

(6) Damga Vergisi, KDV Tevkifati, vars1 idari para cezalar1 ve diger kesintiler hesaplanir bor¢ ve
alacak siitunlari muhasebe hesap kodlar1 kullanilmak suretiyle doldurulur. Odeme yapilacak
firmaya ait banka bilgileri, vergi numarasi ile agiklama béliimii doldurularak Odeme Emri
Belgesi olusturulur.

(7) Hazirlanip tasnifi yapilan Odeme Emri Belgesi ve ekleri sirali amirlerin parafi,
gerceklestirme gorevlisinin imzast ve harcama yetkilisinin onayina sunulur.

(8) Onaylanan hak edis Odeme Emri ve Belgelerii, Odeme Emri Belgesi Teslim Tutanag ile imza
karsiliginda Muhasebe Miidiirliigii zimmetine verilir.

(9) Birimde kalan evraklar dosyasina kaldirilir.



On Odemeli Satin Alma islemleri

MADDE 54-

(1) Satin alma talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Talep edilen mal/malzeme/hizmet tertibi tespit edilir ve ilgili tertipte yeterli 6denek
bulunup bulunmadig1 kontrol edilir.

(3) Tespit edilen ilgili tertipte O0denek yok ise, Bakanlik ile yapilan yazili/sézlii goriisme
neticesinde 6denek temin edilip edilemeyecegi belirlenir. Odenek temin edilemeyecekse talep
ilgili servise iade edilir.

(4) Odenek var ise, alinmasi istenilen mal/malzeme/hizmet icin piyasadan yada kurumlarca
belirlenmis fiyatlar yazili/s6zlii olarak tespit edilerek isin yaklasik maliyeti belirlenir.
SGB.Net sisteminden siire¢ baglatilarak Yaklasik Maliyet Cetveli ve Harcama Talimati olusturulur.
(5) Alim isleminin avans limitleri icerisinde m 1 yoksa kredili mi yapilacagi, kredili yapilacak ise
kredi talepnamesi diizenlenip diizenlenmeyecegi tespit edilir. Kredi talepnamesi Harcama
Yetkilisince imzalanir ve Muhasebe Miidiirliigiine gonderilerek kredi izninin verilmesi beklenir.

(6) Harcama Talimat inin alinmasi sonrast hep avanslarda hem de kredili islemlerde SGB.Net ve
KBS sistemlerinde Muhasebe Islem Fisi diizenlenir. Yalmz kredi miisaadesi gerektiren
hallerde kredi izni alinmasimdan sonra Muhasebe Islem Fisi diizenlenir.

(7) Allmin piyasadan yapilacak olmasi halinde harcama talimatinda harcama Yetkilisince
gorevlendirilmis olan Piyasa Fiyat Arastirmasi1 yapmakla gorevli personel tarafindan piyasa
fiyat arastirmasi yapilarak tutanak diizenlenir ve gorevlilerce imzalanir.

(8) Alimin Resmi Kurumdan teminedilmesi durumunda ilgili kuruma resmi yazi yazilir.

(9) Fiyat1i uygun goriillen firmaya yazili/sozlii olarak mal/malzeme/hizmetin teslim edilmesi
bildirildikten sonra mal ve malzemeler icin Muayene ve Kabul Komisyonu, hizmet alimlari
i¢in Hizmet Isleri KabulKomisyonu Tutanag: diizenlenerek teslim alinir.

(10) Mal ve malzeme alimlar1i igin Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisince Tasinir Islem fisi
diizenlenir.

(11) Siirece ait tutanaklar ve diger evraklar Odeme Emri Belgesine baglanarak sirali amirlerin
parafi, gerceklestirme gorevlisinin imzast ve harcama Yetkilisinin onayma sunulur. Onay
alindiktan sonra Odeme Emri Belgesi Teslim Tutanagi ile imza karsiiginda Muhasebe
Miidiirliigiine teslim edilir.

Pazarhk ThalesiUsulii ile Mal ve Hizmet Alimiislemleri

MADDE 55-

(1) ihtiyag duyulan mal veya hizmet talebine iliskin olarak hazirlanan Teknik Sartname 4734
sayili Kanun ve ikincil mevzuata aykir1 hususlarin olup olmadigi, fiyata etki edecek unsurlarin
neler oldugu, idari sartnamede olmas1 gerekip, teknik sartnamede tekrara neden olacak
unsurlarin olup olmadigiyoniinden incelenerek siire¢ baslar.

(2) Yapilacak olan ihalenin gerceklestirilebilmesi i¢in uygun tertipte O6denek bulunup
bulunmadigi, varsa miktari; yoksa Odenek temin edilip edilemeyecegi goriisiilerek durum
degerlendirilmesi yapilir.

(3) Yapilacak alimin tiirii (mal veya hizmet), personel calistirilip calistirilmayacagi, malzemeli olup
olmadigi gibi maliyet unsurlarinin belirlenmesine yonelik verilerin net olarak ortaya
koyulabilmesi i¢in yaklasik maliyet hesap cetveli olusturulmadan Once yaklasik maliyet
degerlendirme formu doldurulur.

(4) Thale uygulama yonetmeliklerinde belirlenen esas ve usuller g¢ercevesinde ayrmntili bir
aragtirma yapilir ve Katma Deger Vergisi hari¢ tutularak yaklasik maliyet belirlenir.

(5) 4734 sayili1 Kanunun 8. maddesinde siralanan esik degerler (her yil giincellenir) ve yaklasik
maliyet tutar1 esas alinarak yapilacak olan ihalenin usulil belirlenir.

(6) Dokiiman hazirlanirken ve c¢ogaltilirken kullanilan kagit, cd, toner, kirtasiye ve diger
malzemeler géz dniinde bulundurularak, basim maliyetini gecmeyecek bir bedel belirlenir. Thale
servis gorevlisi maliyet tespitine iligkin bilgi ve belgeleri igeren bir tutanak diizenleyerek imza
altina alir.

(7) SGB.Net sistemi harcama yonetimi modiiliinde harcama girisi yapilarak siire¢ baglatilir ve siire¢



numarast almir. Standart forma uygun olarak hazirlanmasi gereken ihale onay belgesi, SGB
sistemininin yonlendirdigi sayfalarda mevcut bilgi girisl eri yapilarak tamamlanir.

(8) 4734 sayili Kanunun 6.maddesinde diizenlenen usul ve esaslar dogrultusunda 5 asil ve 5
yedek olmak iizere 10 iiyeden olusturulan Thale Komisyon iiyelerine iliskin liste, onay belgesi eknde
ithale yetkilisine sunulmak iizere hazirlanir. Diizenlenen listede ihale komisyon {iyelerinin unvani
ve komisyonda hangi sifatla yer alacaklar1 belirtilmelidir.

(9) Diizenlenen ihale onay belgesi, yaklagik maliyet hesap cetveli ve ekleri ile ihale komisyonu iiye
listesi eklenerek ihale yetkilisinin onayma sunulur. Thale yetkilisince imzalandiktan sonra
onay numarast alinir.

(10) Ihale onay:r alindiktan sonra ihale servis gorevlisi EKAP sisteminden ihtiya¢ raporu
bilgileri, isin ilgili oldugu branslar ve ihtiyag kalemleri listesini girerek ihtiya¢ raporu
olusturur ve ihale oncesi islemleri baslatmig olur.

(11) Thale kapsamu, ihale tiir ve usulii, yaklasik maliyet bilgileri ve ihale bilgileri (ihalenin ad1 vb.)
girilerek ihtiya¢ raporu ihaleye baglanir ve ihale kayit numarasi alinir.

(12) Teknik sartname ve ekleri EKAP’ a yiiklenir, yiiklenen teknik sartname onaylanir ve
sirastyla Idari Sartname ve Sozlesme Tasarist olusturulur ve onaylanir. Biitiin dokiimanlar
hazirlandiktan sonra ihale onaylanir.

(13) Sayet ilan yapilacaksa 4734 sayili Kanunun 13 iincii maddesi esaslarina gore esik degerler ve
parasal tutarlar goz 6niinde bulundurularak, ilanin hangi araclarla yayinlanacag: tespit edilir. K amu
Ihale Biilteninde yaymnlanmasi gereken ihale ilanlari EKAP iizerinden hazirlanirken, mahalli
gazetelerde yaymlanmasi gerekenler ise bir {ist yazi ekinde Basin Ilan Kurumuna génderilir.
4734 sayili Kanunun 21linci maddesinin b,c ve f bentlerinde belirtilen hallerde ilan yapilmasi
zorunlu degildir. Bu durumda ihaleye en az 3 istekli davet edilir.

(14) Sistem flzerinde hazirlanan ilan metni kontrol edilerek kaydedilir ve elektronik ortamda
Kamu Thale Kurumu’na goénderilir. Ihale ilan bedeli segilerek o ilan i¢in 6deme pusulas
olusturulur.Odeme Pusulasinin c¢iktis1 almarak Ilan Bedelinin Yatirilmas: I¢in  hazirlanan
Odeme Emri Belgesi ekine baglanir llan bedelinin Kamu Thale Kurumu tarafindan alindigina
iliskin teyitten sonra Sevk Islem Formu diizenlenerek Kamu Thale Kurumu’na gonderilir.

(15) Ilanin 4734 sayilh Kanunun 13 iincii maddesi cercevesinde yerel gazete/gazetelerde de
yayimmlanmas1 gerekiyorsa, ilan metni bir yazi ekinde Basmn ve Ilan Kurumuna iletilerek,
ilanin yayinlanacagi gazete/gazetelerin isimleri ile yaymlanacag: tarihe iligkin bilgiler almnir ve
takibi yapilir.

(16) "Dokiiman almaya ve teklif vermeye davet" standart formu kullanilarak en az 3 istekliye
gonderilmek {lizere davet yazisi hazirlanarak ihale yetkilisinin onayma sunulur. 4734 sayili
Kanunun 21linci maddesine gore ihaleye en az 3 istekli davet edilerek, yeterlik belgelerini ve
fiyat tekliflerini birlikte vermeleri istenir.

(17) EKAP sisteminden indirilen ihale dokiimani, ihale komisyon iiyelerine verilmek ve elden
satis1 yapilmak {iizere CD formatinda cogaltilir. Cogaltilan CD lerin iizerine ihalenin adi
yazilarak numaralandirilir ve tarih atilarak paraflanir. Thale ©ncesi gerekli inceleme ve
kontrolleri saglamak amaciyla ihale dokiimanini iceren CD ler ihale ilanin1 izleyen 3 giin
icerisinde ihale komisyon iiyelerine imza karsiliginda verilir.

(18) Tutanak diizenlenerek resmilestirilmis olan dokiiman bedeline iligkin miktarin, ihaleye
katilmak isteyen isteklilerden tahsil edilmesi hususu bir yazi ile MuhasebeMiidiirliigline bildirilerek
dokiiman satis islemleri baslatilmis olur. Istekli sifatin1 kazanabilmek icin dokiimanin idareden
satmn almmas1 ya da e-imzali olarak EKAP Sisteminden indirilmesi gerekmektedir. Ihale
dokiimaninin idareden satin almak isteyen istekliler, dokiiman bedelini Muhasebe Miidiirliigline
yatirdiklarma dair alind1 belgesini getirdiklerinde, Dokiimanmn Satin Alindigma Iliskin Formun
diizenlenmesi suretiyle kayit altina alinirlar. Form iki niisha diizenlenerek, bir niishast CD
formatinda olusturulan ihale dokiimani1 ili birlikte isteklilere verilir. Ucretsiz olarak istekliler
EKAP iizerinden e-imza kullanmak suretiyle ihale dokiimanini indirdiklerinde, sistem otomatik
olarak Dokiiman Indirildigine Iliskin Standart Formu olusturur. Bu durumda Servis gorevlisi
sistemden formun ¢iktisini alarak dosyasina kaldiracaktir.



(19) Ilan yapildiktan sonra ihale dokiimaninda zorunlu olarak yapilmasi gereken degisiklikler
zeyilname diizenlenerek gergeklestirilir. Dilizenlenmis olan zeyilname ihale dokiimanmin bir
parcast oldugundan ihale dokiimanini daha once satin almis olanlara da son teklif verme giiniinden
en az 10 giin Oncesinde bilgi sahibi olmalarim1 temin edecek sekilde gonderilir veya elden
teblig edilir.

Yapilacak olan degisiklik once sistem iizerinde olusturulmus olan ihale dokiimanina iglenir. Yapilan
degisiklik acik ve net bir ifadeyle zeyilname metninde belirtilir. Zeyilname sistem {izerinde
islemsel olarak onaylandigi gibi sistemden almman ¢iktisi da ihale yetkilisince onaylanir.
Degisiklige yol acan hata veya eksiklik ilanda da mevcutsa, siirece devam edilebilmesi,
diizeltme ilan1 yapilmasi ile miimkiindiir. Diizenlenmis olan zeyilname ihale dokiimaninin bir
parcast oldugundan ihale dokiimanini daha 6nce satin almis olanlara da son teklif verme giiniinden
en az 10 giindncesinde bilgi sahibi olmalarini temin edecek sekilde gonderilir veya elden teblig
edilir.

(20) Ihale servis gorevlisi, ihale saatinden &nce idari sarthnamede belirtilmis olan ihalenin
yapilacagi toplantt salonunda hazir bulunarak, teklif zarfi alindi belgesi diizenlemek suretiyle
teklif zarflarini teslim alir. Teklif zarfi alind1 belgeleri iki niisha diizenlenerek bir niishasi isteklide
birakilir.

(21) 4734 sayilr Kanunun 10 uncu maddesine uygun olarak belirlenen ve ihale dokiimaninda
belirtilen degerlendirme kriterlerine gére yeterlik —degerlendirmesi yapilir. Thale servis
gorevlilerince teslim alman teklif zarflarm1 degerlendirme gorevi, ithale yetkilisince
gorevlendirilen ihale komisyonuna aittir.

(22) Isteklilerin, ihalesi yapilan ise vermis olduklari ilk fiyatlar aciklamir. Agiklanan fiyatlara
iliskin tutanak ile ihale yeterlik oturumunda tutulmasi gereken diger ihale tutanaklar
hazirlanir v e komisyonun imzasma sunulur. Thale kararma esas olacak son yazili fiyat
teklifleri, standart form niteliginde olan "Son fiyat tekliflerini vermeye davet yazis1" yazilmak
suretiyle isteklilerden istenir.

Yazida tekliflerin idareye ulastirilacag: tarih ve saat belirtilecektir. Isteklilerin son tekliflerine
iliskin teklif zarflari, son fiyat tekliflerine vermeye davet yazisinda belirtilmis olan tarih ve saatte
"fhale son teklif zarfi alindi belgesi" diizenlemek suretiyle, ihale servis gorevlisince teslim
almarak ihale komisyonuna tutanakla sunulur. Isteklilerin teklif zarfi ile sunduklar1 son fiyatlar ve
yaklasik maliyet agiklanir. Son teklifi vermeyen isteklilerin birinci teklifleri son teklifleri
kabul edilir.A¢iklanan fiyatlara iligkin tutanak ile ihale son teklif asamasina iliskin oturumda
tutulmasi gereken diger ih ale tutanaklar1 hazirlanir ve komisyonun imzasina sunulur.

(23) Kamu TIhale Genel Tebliginin asir1 diisiik tekliflerle ilgili hiikiimleri gz Oniinde
bulundurularak teklifi asir1 diigiik bulunan isteklilere yazi yazilarak agiklamalari yazili olarak
istenir.

Istenilen belge ve dayanaklarmn idareye ulastirilmasi icin tayin edilen tarih ve saat hususunda
gerekli takibat yapilir. (Ag¢iklama icin isteklilere 3 is giiniinden az olmamak lizere makul bir siire
verilmesi gerekmektedir.) Istenilen tarih ve saatte gelip gelmedigi kontrol edilerek teslim
aliman asir1 distk teklif dosyalari, Genel Tebligin ilgili maddeleri dogrultusunda incelenmek iizere
komisyon iiyelerinin degerlendirilmesine sunulur. Degerlendirme sonrasinda, uygun bulunup
bulunmadigi hususu komisyon kararinda belirtilecek olan asir1 diisiik aciklamalarina iliskin
dosyalar muhafaza edilmek {izere ihale islem dosyasina kaldirilir.

(24) Thale Komisyonunun tiim degerlendirmelerinden sonra ihale, ekonomik acidan en
avantajli teklifi veren isteklinin iizerinde birakilir. Thaleden sorumlu servis gorevlisi gerekgeli
karari, standart form ile tutanaga baglar. Hazirlanan Ihale Komisyon Karari, Ihale Yetkilisinin
onayina sunulmak {izere Komisyon Uyelerinin tamamina imzalattirilir. ihale servis gorevlisi, ihale
karar1 ihale yetkilisinin onayma sunulmadan Once, lizerinde ihale kalan istekli ile varsa
ekonomik ag¢idan en avantajli ikinci teklif sahibi isteklinin ihalelere katilmaktan yasakli olup
olmadigint EKAP sisteminden teyit ederek buna iliskin belgeyi ihale kararina eklemek
zorundadir. Ortak girisimlerde,ortaklarin hepsi i¢in teyit alinmalidir.

(25) lhale Yetkilisi karar tarihini izleyen 5 is giinii icerisinde ihale kararini onaylar veya



gerekcesini aciklamak suretiyle reddeder. Kesinlesen IThale Karari, ihale servis gorevlisince
uygulama yonetmeliklerinde belirlenmis olan standart formuna uygun olarak yazilr.

(26) Kesinlesen ihale karari, ihale yetkilisinin onayini takip eden 3 giin igerisinde, ekine Thale
Komisyon Karar1 da eklenmek suretiyle biitiin isteklilere teblig edilir. Kesinlesen ihale karar1
firmayetkililerine elden verildiginde yaziyr teslim alankisinin istekli firmay: temsil ettigine dair
belgenin aranilmasi gerekmektedir. Yaziy1 alacak olan yetkili, yaziy1 elden aldigini belirterek giiniin
tarihi ile birlikte bildirimi imzalamalidir. Isteklilerce kabulii halinde elektronik posta yoluyla
ve faks il e de bildirim yapilabilir. Bu durumda ayni giin i¢inde tebligatin iadeli taahhiitlii
posta ile bildirime ¢ikarilmasi gerekmektedir. Servis gorevlisi iadeli taahhiitlii olarak
gonderilen postalarin takibini, Evrak Servsinden alacagi barkot numaralar1 ile PTT Genel
Miidiirliigiiniin internet sayfasi iizerinde kayitl postalar igin olusturulan “Yurt I¢i Kayith Posta
Takibi” penceresinden sorgulayabilir.

(27) Ihale servis gorevlisince, ihale iizerinde kalan istekliye uygulama ydnetmeliklerinde sekli
belirlenmis olan standart forma uygun olarak sdézlesmeye davet yazisi yazilir. Kesinlesen
ihale kararinin teblig siiresinin bitiminden; 6n mali kontrol yapilmasi gereken ihalelerde ise bu
kontroliin tamamlandig: tarihten itibaren 3 giin icerisinde, sdzlesmeye davet yazisi ihale {ize rinde
kalan istekliye teblig edilir ve teblig tarihini izleyen 10 giin i¢inde s6zlesmeyi imzalamasi istenir.
(28) Muhasebe Miidiirliigiine bir yazi yazilarak, ihale bedeli iizerinden hesaplanan komisyon
karar1 ve sozlesmeye iliskin damga vergilerinin istekliden tahsil edilmesi istenir.

(29) Istekli sdzlesmeyi imzalamadan &nce ihale tarihi itibariyle, 4734 sayili Kanunun 10 uncu
maddesinin dordiincli fikrasinin a, b, ¢, d, e ve g bentlerinde sayillan durumlarda olmadigina
dair belgeleri idareye ibraz etmek durumundadir. Servis gorevlisi gerekli teyitleri yapmak
suretiyle belgeleri kontrol eder.

(30) Isteklinin Ihale bedeli {izerinden 6demesi gereken komisyon karar1 ve sozlesmeden dogan
damga vergileri ile KIK pay: tutarlarina iliskin dekontlar kontrol edilerek, oran bazinda hesap
yapilir ve dogrulugu teyit edilir.

(31) Isteklinin sozlesmeyi imzalamadan vermek durumunda oldugu ihale bedelinin %6 s1
oranindaki kesin teminat tutari servis gorevlisince hesaplanarak kontrol edilir. Mektup olarak
verilen kesin teminatlarin standart forma uygunlugu ve gecerlilik siiresi incelenir. Ayrica ilgili
banka ile de haberleserek teminat mektubu teyit edilir.

(32) Tip sartname seklinde hazirlanmis olan sdzlesme tasarisnin bashg degistirilir. Idarenin ve
yliklenicinin bilgilerine iliskin bos birakilmig bdliimleri ile kesin teminata iliskin bilgileri
doldurularak sozlesme, imzaya hazir hale getirilir. Thale servis gorevlisi, hazirlamis oldugu
sozlesme metninden iki niisha, ihale dokiimanlarindan birer niisha ¢ikt1 alarak, iizerine ihale
birakilan isteklinin, sdzlesme ve eki ihale dokiimanin her sayfasini imzalamasini saglar. Ayrica,
istekli sdzlesmenin son sayfasinda yer alan “YUKLENICI” ibaresinin altim da firma kasesi
basmak suretiyle imzalamis olmalidir. Isteklinin imzalamis oldugu sézlesme ve ihale
dokiimanlari, thale yetkilisinin onaymna sunulmadan once EKAP sistemi iizerinden yeniden
yasaklilik teyitleri alinir.

(33) Kesin teminat mektubu, damga vergisi ve kik pay1 dekontlar1 ile 10 uncu madde belgeleri de
sOzlesme ve ihale dokiimanina eklenmek suretiyle ihale yetkilisininonayina sunulur.

(34) Kesin teminat mektubu ve buna iligkin teyit belgesi bir yazi ekinde Muhasebe
Midiirligiine gonderilerek; Miidiirliikten teminat mektuplarinin kendilerine teslim edildigine
dair alind1 belgesi istenir. Muhasebe Miidiirliiglince gonderilen alindi belgeleri sozlesme
siiresince ihale islem dosyasinda muhafaza edilmeli; is bitiminde 4735 sayili Kanunun 13 {incii
maddesi hiikiimlerinin uygulanabilmesi icin ilgili subeye gonderilmelidir.

(35) Sonuglandirilan ihaleler EKAP iizerinden “ihale Sonu¢ Formu” dol durmak suretiyle 15
giin icerisinde Kamu fhale Kurumuna gonderilir.

(36) Ihale Yetkilisi ve Yiiklenici tarafindan imzalanmis olan sézlesmenin bir Ornegi seviste
muhafaza edilir. Personel c¢alistirnllmasina dayali ihalelerde, ise baslama tarithinin ilgili
mevzuatta ongoriilen stireler icerisinde SGK ya bildirilmesi gerektigi servis notunda vurgulanir.

(37) Yiiklenicilerin taahhiidii altina giren islerin, diizenlenmis olan sartname ve sozlesme



hiikiimlerine gore yapilip yapilmadiginin denetimini, i3 akisinda gerekli evraklarin
incelemelerini yiirlitmek ve takip etmek iizere olusturulacak muayene ve kabul komisyonu en az 3
kisiden olusacak sekilde diizenlenerek makam onaymma sunulmak iizere hazirlanir. Burada
dikkat edilmesi gereken husus; kontrol teskilatinda yer alan gorevlilerin, hizmet alimlarina
iligkin isler i¢in olusturulan muayene ve kabul komisyonlarinda gorev alamayacak olmalaridir.
Onaya sunulan muayene kabul komisyonuna iliskin liste aynen yahut degistirilerek Ihale
Yetkilisince Onaylanir

(38) Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Tebligin 6 inc1 maddesinde,
taahhiit dosyalarina konulmasi gereken belgelerden bahsedilmis ve taahhiit dosyasmin asil
nlishasimin Sayistay’a gonderilecek 6deme belgesine baglanacagi ifade edilmistir. Hazirlanmig
olan taahhiit dosyalar1 bir yaz1 ekinde Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir. S6z konusu yazi ile ihale
islem dosyast sonlandirilmis olur.

Acik Thale Usulii ile Mal ve Hizmet Alinm Islemleri

MADDE 57- Agik Ihale Usulii ile mal ve hizmet alimi bu ydnergenin 56. maddesinde
aciklanan Pazarlik Usulii ihalenin 21. bendine kadar ayni islem siireclerini takip eder. Teklif
zarflarmin teslim alinip Ihale oturumunun baslamasiyla birlikte siire¢ asagida siralanan sekilde
devam eder.

(1) Ihale servis gorevlilerince teslim alman teklif zarflarmi degerlendirme gorevi, ihale
yetkilisince gorevlendirilen ihale komisyonuna aittir. Ilk oturumda (isteklilere acik), teklifler
alinig sirasina gore agilir; teklif zarflari, teklif mektuplart ve gegici teminatlarin uygun olup
olmadigi,belgelerin eksik olup olmadigi incelenir; teklif fiyatlar1 ve yaklagik maliyet agiklanir.
(Teklif zarflariin higbiri uygun degilse yaklasik maliyet agiklanmaz.) Diger oturumlarda ise
(isteklilere kapal1) isteklilerin yeterlik kriterleri, sunmus olduklar1 belgelerin igerigi, tekliflerin
uygun olup olmadigi, birim fiyat teklif cetvelinde aritmetik hata olup olmadigi incelenerek
uygun veya degerlendirme dis1 birakilacak teklifler tespit edilir. Asirt diisiik teklif varsa
sorgusu yapilir ve en nihayetinde ekonomik acidan en avantajli 1. ve 2. teklifler belirlenerek
thale karara baglanir. Bu asamada inceleme ve degerlendirme aktiviteleri, ihale komisyonunca
gerceklestirilmekte; ihale servis gorevlileri de isin sekretaryasini takip etmektedirler.

(2) Tekliflerin alinmast ve acilmasi islemleri Uygulama Yonetmeliklerinde belirlenmis olan
standart formlar1 kullanmak suretiyle gerceklestirilir. Thale servis gorevlisi tarafindan teslim
alinan zarflar “Teklif Zarflarmin Ihale Komisyonunca Teslim Alindigina Dair Tutanak”
diizenlenerek ihale komisyonuna teslim edilir. Thale komisyonunca kanunun 30 uncu maddesi
birinci  fikrasina uygun olmadigi tespit edilmis olan teklif zarflart “Uygun Olmadig Igin
Degerlendirmeye Almnmmayan Teklif Zarflarina  Iliskin ~ Ihale Komisyon  Tutanaginin
diizenlenerek imza altina alinmasi suretiyle degerlendirmeye alinmaz. ihaleye katilabilmek icin
sunulmasi gereken belgeler ile yeterlik kriterlerine iliskin belgeler kontrol edilerek; her bir belge
icin ayr1 siitunlar ihdas edilmis olan “Zarf Ac¢ma v e Belge Kontrol Tutanagi”na islenir.
Isteklilerin vermis olduklar1 teklif fiyatlar;, hazir bulunanlarin 6niinde agiklanir. Aciklanan
fiyatlar “Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlar” standart formu kullamlmak suretiyle tutanaga
baglanarak komisyonun imzasma sunulur. Diger taraftan Zarf Ac¢ma ve Belge Kontrol
Tutanag: ile Isteklilerce Teklif Edilen Fiyatlara iliskin formlarin onayli suretlerini almak
isteyen istekliler igin bu formlarin Thale Komisyonu Baskani tarafindan onaylanmis suretleri, tutana
k diizenlenmesi suretiyle verilebilecektir. (Zarf A¢gma ve Belge Kontrol Tutanag: ve/veya Teklif
Edilen Fiyatlara ve Yaklasik Maliyetin Agiklanmasma iliskin Tutanagin Hazir Bulunanlar Oniinde
Yapilan Ilk Oturumda Talep Edenlere Verildigine Iliskin Tutanak) Ayrica degerlendirme
asamasinda mevzuata veya dokiimanda yer alan sartlara uygun olmayan belgeler icinde
“Uygun Olmayan Belgelerin Uygun Sayilmama Gerekgelerine iliskin Tutanak” diizenlenerek
komisyon iiyelerinin imzasina sunulur. Ihale esnasinda istekliler tarafindan yapilan miiracaatlarin
tamaminin Evrak Servisi vasitastyla yapilmasina dikkat edilir.

(3) Ihale karara baglandiktan sonra gergeklestirilecek islemler yonergenin 56. maddesinin 23 -38
bentlerinde anlatildig1 sekilde siire¢ devam ettirilerek ihale sonuglandirilir.



Dogrudan Temin Islemleri

MADDE 57-

(1)Satin alinmasi diislinlilen mal/hizmetin biitce tertibinin tespiti ve ilgili tertipte 6denek olup
olmadigiin kontrol edilmesi ile siire¢ baglar.

(2) Tespit edilen ilgili tertipte ddenek yok, ise miidiirliikk¢e, ddenek temin edilip edilemeyecegi
belirlenir.

(3) Odenek var ise alinmasi istenilen mal/hizmet igin piyasa fiyat arastirmasi yapilarak fiyatlar
yazili/sozli olarak tespit edilir ve isin yaklasik maliyeti belirlenir. SGB.Net sisteminden
stire¢ baglatilarak Yaklasik Maliyet Cetveli ve Onay Belgesi olusturulur.

(4) Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanan onay belgesinde
Harcama yetkilisi tarafindan gorevlendirilen personel tarafindan tekrar Piyasa Fiyat
Arastirmast yapilarak en uygun fiyat teklifi belirlenir. SGB.Net sisteminden Piyasa Fiyat
Arastirmast Tutana@i diizenlenerek alim yapilacak firma belirlenir ve gorevlendirilen personel
tarafindan imzalanir.

(5) Sozlesme diizenlenmesi gereken hallerde, fiyatt uygun goriilen firma ile sozlesme
diizenlenir. S6zlesme yiiklenici adina ilgili firma yetkilisine imzalatilir. Siraliamirlerince paraflanan
sozlesme metni Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanarak islem tamamlanmis olur.

(6) Sozlesme diizenlenmesine gerek yok ise, firma ile yazili/sézlii olarak malin/malzemenin
teslimi veya hizmetin yapilm asina iliskin bildirimde bulunulur.

(7) Yiklenici firma s6z konusu irsaliye/fatura ile birlikte idarenin gdsterecegi yere
malzemeleri teslim eder. Hizmet isi ise, tam ve eksiksiz olarak yerine getirilmesinden sonra idareye
faturasi verilir.

(8) Alma iligkin olarak SGB net iizerinden diizenlenen Muayene ve Kabul Komisyon
Tutanagi, Komisyon iiyelerince alinan mal/hizmet isinin goriilmesi halinde imzalanir.

(9) Muayene ve Kabul Komisyon tutanaginin imzalanmasindan sonra Tagmir Islem fisi
diizenlenir.

(10) Siire¢ asamasindaki biitiin evraklar Odeme Emri Belgesine baglanir. Odeme Emri Belgesi
Teslim Tutanagi ile birlikte imza karsiliginda Muhasebe Miidiirliigii zimmetine teslim edilerek siireg
tamamlanir.

YEDINCI BOLUM

Bilgi IslemServisi Islemleri

Sistem ve Donanim Bakiminin Yapilmasiislemleri

MADDE 58-

(1) Sistem bakim talebi ve donanim bakim talebinin gelmesi ile siiregbaslar.

(2) Sozlii ya da yazil olarak talep edilen sistem veya donanim arizasina yerinde bakim yapilir.

(3) Donanim arizasi giderilene kadar gecen siire i¢in gecici donanim verilir.

(4) Arizas1 giderilen donanim test edilerek servise teslim edilir.

(5) Gegici verilen donanim geri alinir.

Bilgisayar Kurulumu Sistem ve Paket Yazihmlarinin Yiiklenmesi Islemleri

MADDE 59 -

(1) Bilgisayar kurulumu ve sistem paket yazilimlar1 ylikleme talebinin gelmesi ile siire¢ baslar.

(2) Bilgisayar kurulumu, sistem ve paket yazilimlarin1 yiiklemek i¢in gelen talepler incelenir

ve degerlendirilir.

(3) Kurulacak bilgisayar veya yiiklenecek yazilim malzemeleri hazirlanir.

(4) Kurulum veya ytikleme islemleri yapilir.

(5) Kurulum veya yiikleme islemi test edilir.

(6) Yikleme ya da kurulum islemi bittiginde talep edene bilgi verilir.

Web Sayfasi Yonetimi islemleri

MADDE 60-

(1) Web sayfasinda diizenleme ve giincelleme talebinin gelmesiyle siire¢ baslar.

(2) Web sayfasinda yapilacak giincelleme ya da diizenleme i¢in gelen yazili ve sozlii talepler



incelenir.

(3) Web sayfasi diizenleme ve giincelleme islemi yapilir.

(4) Yapilan degisiklikler Defterdarlik web sayfasinda yayinlanir.

(5) Yapilan degisiklikler hakkinda Personel Miidiirii/Defterdar Yardimcisi/Defterdar’a bilgi
verilir.

SEKIZINCi BOLUM

GENEL EVRAK SERVISI iSLEMLERI

Defterdarlik Gelen Evrak islemleri

MADDE 61-

(I) EBYS sistemi iizerinden, Valilikten havale ile, elden veya kurye ve posta yoluyla
Defterdarligimiza hitaben gelen evraklar kabul edilip incelenmesiyle siire¢ baslar.

(2) EBYS iizerinden gelen ve birimde kayit bekleyen evrakin igerigi goriintiilenir ve incelenir.
Incelenen evrak ilgili birime gonderilmek {izere Defterdarlik Yetkilisine (Defterdar, Defterdar
Yardimcis1 veya Birim Amiri) “Teslim Al”, “Havale Et” butonlar1 kullanilarak havale edilir
ve otomatik olarak Gelen Evrak Kayit Numarasi alinir.

(3) EBYS sistemini kullanan birimler tarafindan gonderilen 1slak imzali gelen evraklar
Defterdarligimiza intikalinde, kayitlara miikerrer giris yapilmamas: i¢in EBYS “Arama”
butonundan geriye doniik olarak tarama yapilir. Eger EBYS {izerinden daha 6nce Defterdarligimiza
intikal etmigse ayn1 Gelen Evrak Kayit Numarasi verilir.

(4) EBYS iizerinden gelmemisse, Defterdarligimiza gelen yazi ekleriyle birlikte tarayicidan
gecirili. EBYS  sisteminde “Detayli Evrak Kayit” modiiliinden girisi yapilir. Defterdarlik
Yetkilisine (Defterdar, Defterdar Yardimcisi, Birim Amiri) “Teslim Al”, “Havale Et” butonlar
kullanilarak havale edilir ve otomatik olarak Gelen Evrak Kayit Numarasi alinur.

(5) Islak imzali gelen evraklar dosyalara konularak, Defterdarlik Yetkililerine (Defterdar,
Defterdar Yardimcist veya Birim Amiri) gonderilir.

Defterdarlik Giden Evrak Islemleri

MADDE 62-

(1) Islak imzadan ¢ikarak Defterdarlik Evrak Servisine intikal eden evrakl ar, EBYS {izeriden
“Postalanacak Evraklar” sekmesinde bulunarak, “Teslim Al ve Postala” butonu kullanilarak
postalama islemi tamamlanir ve posta defterine kaydedilerek postalanir. Elden gidecek
evraklar ise sistemde yer alan “Elden Verildi” butonu kullanilarak zimmet defteriyle ilgili
yere gonderilir.

UCUNCU KISIM

SON HUKUMLER

Diger Hiikiimler

MADDE63-

(DBu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis

edilir.

Yiirirlik

MADDE 64-

() Bu Yonerge Defterdarlik Makaminca onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE®65-

(I) Bu Yonerge hiikiimleri, Defterdar tarafindan ytiriitiiliir.



