Personel Miidiirligii
Madde 10. Personel Miidiirligiiniin Goérevleri

(1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri;
a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zliik ve emeklilik islemlerini yapmak,
b) Il kadrolarinin; dagitim, tahsis, tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,
¢) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,
¢) Il teskilatimn hizmet i¢i e@itim plaminin  hazirlanmasini  koordine etmek ve

uygulanmasina yardimer olmak,

d) Defterdarlik Merkez Birimleri personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iliskin
islemleri yiiriitmek,

¢) Emekli olan personelin kimlik karti ve pasaport islemlerini yapmak,

f) Kurumda gorev yapmakta iken emekli, istifa veya naklen atanma sureti ile gérevinden
ayrilan personel igin ilgililerden veya kurumlarca talep edilen bilgi ve belgelerin
hazirlanarak gonderilmesi,

g) Bakanlikca (Personel Genel Miidiirliigii) verilecek benzeri gorevleri yapmak,
h) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

(2) Servisler ve islemler

a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:

1. Egitim ve Sinav Hizmetleri Servisi

Atama Servisi
Kadro ve Istatistik Servisi
Bilgi Islem Servisi
Disiplin, Arabuluculuk ve Idari Davalar Servisi Islemleri
Mali ve Idari Isler Servisi
Sosyal Yonetsel isler Servisi
Bilgi Edinme Servisi
Genel Evrak Servisi
10. Ozliik, Kimlik, Arsiv ve Malbildirimi Servisi
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b) Personel Miidiirliigii Servisleri asagidaki islemleri yiiriitiir.

1. Egitim ve Sinav Hizmetleri Servisi islemleri;

» Bakanhgimiz Personel Genel Mudirligi (PERGEN), Bakanlik merkez
birimleri ve diger kurumlar tarafindan diizenlenen hizmet i¢i egitimlere
iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,




2. Atama

* Bakanlik Yillik Hizmet I¢i Egitim Plani esas alinarak, Defterdarlik Yillik
Egitim Planini hazirlamak ve Personel Genel Midiirliigiine (PERGEN)
gondermek,

* Defterdarlik tarafindan diizenlenen hizmet ici egitimlere iliskin islemleri
yuriitmek ve takip etmek,

* Bakanligimiz tarafindan Koordinasyon gorevi verilen 81 11 Valiligi aday
memurlar i¢in diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programi ile ilgili
is ve islemleri yiirtitmek ve takip etmek,

= 3308 sayilh Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiksekogretim
Kurumlan Tegkilati Kanunu geregince staj yapacak ogrencilere iligkin
islemleri ylriitmek ve takip etmek,

* Bakanhgimiz veya Defterdarhigimizca diizenlenen konferans, toplant1 ve
seminerlere iligskin is ve islemleri yiiriitmek,

=  Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlarina iliskin islemleri
yiiriitmek,

* Mesleki Egitim Kursuna alinacak kursiyerlerin sinav bagvurulan ve
personelin kursta bulundugu stirece is ve islemlerini yapmak,

» Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve
egitim stirecine iligkin iglemleri yapmak,

*  Smav Kurulu gorevlendirmelerine ait islemleri gergeklestirmek,

* Yabanci Dil Kursuna iliskin is ve islemleri yapmak,

Servisi Islemleri;

Valilik atamali personelin;

Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi ile
diger ozliik islemlerini ve kayitlarnm yvapmak ve bu konulardaki
dilek¢elerine cevap vermek,

Kurumlar aras: nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar tasiyanlarin
taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine ve Gelir idaresi Baskanhgina
intikal ettirmek,

Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Miidiirliigii ve
Gelir idaresi Baskanhigma intikal ettirmek,

Naklen atanmalarinda ozliik dosyasini teslim almak ve disiplin ile ilgili
béliimiinii Disiplin Servisine intikal ettirmek,

Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet Kimliklerini geri alarak Arsiv
Servisine teslim etmek,

Memuriyetinin sona erdirilmesine iliskin is ve islemleri yapmalk,
Memuriyetten veya Defterdarhktan ayrilmalarinda dosyalarimi Arsiv
Servisine intikal ettirmek,

Ozliik dosyalarim1 mevzuatina uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve
muhafaza etmek,

Atamalar yapilan ve gireve baslayanlarin kiitiik ve kayitlarim tutmak,
Gaorev yapacagi birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki giorev yeri
degisikliklerine iliskin islemleri yapmak,

Vekalet islemlerini yapmak,
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Kamu Kurum ve Kuruluslarimin merkez teskilatlarinda gecici olarak
gorevlendirilmelerine iliskin islemleri yapmak,

Aday memur egitime alinmalarimi saglamak iizere Egitim Servisini
bilgilendirmek,

Diger Defterdarhklara ve kurumlara naklen atanmalarinda ozliik
dosyalarim ilgili servislerle koordinasyon saglayarak goindermek,
Hakkinda verilen yargi kararlarimin uygulanmasima yinelik islemleri
yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

Yilhk, mazeret, aylhiksiz, hastahk ve refakat izinlerine iliskin is ve
islemleri yapmak,

Emeklilik onaylarim almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina
esas olan belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna giondermek,

Emeklilik islemleri sonug¢lanan personeli ilgili servislere bildirmek,
Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal
Giivenlik Kurumu ve diger kurum veya kuruluslarla yazismalar
yapmak,

Hususi damgali pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

Kamu Personeli Se¢me ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve benzeri sinav
sonucuna gore yerlestirileceklere iliskin is ve islemleri yapmak,

3713 sayih Terorle Miicadele Kanunu, 4046 sayih Ozellestirme
Uygulamalari Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmasi
teklif edilenlere iliskin is ve islemleri yapmak,

657 sayili Kanunun 4/B maddesi kapsaminda c¢ahstirilan sozlesmeli
personele ait is ve islemleri yiiriitmek,

657 sayih Kanunun 4/C maddesi kapsamnda cahstirilan gegici
personele ait is ve islemleri yiiriitmek,

657 sayih Kanunun 4/D maddesi kapsaminda cahstirilan gecici ve
siirekli iscilere ait is ve islemleri yiiriitmek,

Valilik atamah personelin dzliik islemlerini PEROP-INKA ve HITAP
iizerinden yapmak ve takip etmek.

Merkez atamal personelin;

Naklen atanmalarinda baslayis tarihlerini Bakanhga bildirmek, islem
dosyasini kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili béliimiinii
Disiplin Servisine intikal ettirmek,

Naklen atanmalarinda ayrihs tarihlerini Bakanhga bildirmek, islem
dosyasini Bakanhga/Defterdarhga gindermek,

Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigii ve Gelir
idaresi Baskanhgna intikal ettirmek,

Yer degistirme suretiyle atanmalarina iliskin formlarim ve taleplerini
Personel Genel Miidiirliigii, Gelir idaresi Baskanhgma ve ilgili Genel
Miidiirliige intikalini saglamak,

Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri
Bakanhga bildirmek,

Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak
Personel Genel Miidiirliigii ve Gelir Idaresi Baskanhgmna intikal
ettirmek,




= Kamu kurum ve Kuruluslarinin merkez teskilatlari ile uluslararas:
kurulus ve organizasyonlarda gecici olarak gorevlendirilmelerine
iliskin islemleri takip etmek,

* Emeklilik islemleri sonuclananlari Personel Genel Miidiirliigii ve Gelir
idaresi Baskanhg ile ilgili Defterdarlik birimlerine ve diger servislere
bildirmek,

* Hususi damgah pasaport talep formlarini imzaya sunmak,

* jfslem dosyalarimi muhafaza etmek,

* izin belgelerini Personel Genel Miidiirliigii ve Gelir Idaresi
Baskanhgna intikal ettirmek,

0. Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3. Kadro ve istatistik Servisi Islemleri;

1. Defterdarlhik teskilatina ait Valilik Atamal tasra kadrolarmin kayitlarini
tutmak, il i¢i tenkis ve tahsis islemlerini gerceklestirmek,

Z Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iliskin islemleri
yapmak,

3. Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil unvan ve derece
bazinda degistirilmesine iliskin islemleri yapmak,

4. Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

8 Valilik atamali engelli personel bilgilerinin giincellenmesini yaparak Ocak,

Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda Bakanhiga gonderilmesine iligkin ¢izelge
ve yaziy1 hazirlamak,

6. Valilik atamali personelin aylik personel hareketleri ile 6 Aylhik Maliye
Personeli Bilgi Formunun Bakanhga gonderilmesine iliskin is ve islemleri
yapmak,

2 Kurulug ve il brifinglerine iligskin iglemleri yapmak,

8. Personel Mudiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

4. Bilgi islem Servisi islemleri;

Defterdarlik ve Midirliigiin yetki verilmis e-posta adreslerini giinliik takip ve
kontrol etmek, yoneticilere bilgi vermek,

Cevap verilmesi gereken e-postalar olmasi durumunda, bir 6rnegini ilgili
servislere servis notu ile gondermek,

Defterdarlik birimlerinde kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb.
ofis makinelerinin ag baglanti ve otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlar
gidermede yardimci olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

Personel Mudiirliigline ait barkodlanmis olan donanimlarin envanter kayitlarini
giincel tutmak, ariza ve bakim islerini takip etmek,

Miidiirliikte kullanilmakta olan PEROP ve INKA’y1 her an hizmette tutmak,
¢ikan aksakhiklan Bakanlik (Personel Genel Miidiirliigii ve Gelir Idaresi Baskanhgr)
Bilgi Islem Merkezi Miidiirliigii ile koordineli bir sekilde gidermek,




Kurumsal mail adreslerinin alinmasi, PEROP, Operasyonel Plan ve Belgenet
girislerinin saglanmasi igin gerekli is ve islemlerin takibini yapmak,
Defterdarhik web sayfasimin giincellemek ve takibini yapmak,

ilgili servislerden yaz ekinde gelen ve web sitesinde yayinlanmasi talep edilen
bilgi ve belgeleri yonetici onayina sunmak, yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi
yayimlamak,

Web sayfasi sunucularinin  kontrolleri sonrasinda galisma performansini
izlemek. ilgili sorunlari Bakanhk Bilgi Teknolojileri Genel Mudiirliigii ile birlikte
¢ozmek,

Gorev alamiyla ilgili mevzuat, yaymn ve direktifleri izlemek, incelemek ve
bununla

ilgili islemleri yerine getirmek,

5. Disiplin, Arabuluculuk ve Idari Davalar Servisi Islemleri;
[hbar/Sikayet Dilekgesi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Disiplin Sorusturma/inceleme Raporlarinin, Disiplin Cezasi/lIkaz Belgelerinin
Uygunlugu islemlerini yiritmek ve takip etmek,

i1 Disiplin Kurulu islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,
Yiiksek Disiplin Kurulu iglemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Disiplin Cezalarimin Ozliik Dosyasindan Silinmesi/Cikarilmasi islemlerini
yiriitmek ve takip etmek,

Gorevden Uzaklastirma/Uzatma/lade Islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

4483 Sayili Kanunun Uygulanmasi islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

3628 Sayili Kanunun Uygulanmasi islemlerini yiirtitmek ve takip etmek,
Yargi Kararlarinin Uygulanmasi islemlerini yiriitmek ve takip etmek,

Basari Belgeleri ve Odiil Verilmesi iglemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Istinabe ve Tebligatlar islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

Denetim sonucu diizenlenen raporlarda (Personel ile ilgili) tespit edilen
hususlarin takibine iligkin islemleri yapmak,

idari davalarda  birinci Savunma/ikinci  Savunma/Temyiz/Istinaf/Karar
Diizeltmeleri islemlerini yiiriitmek ve takip etmek.

Idari davalarda mahkeme Kararlarimin Yerine Getirilmesi islemlerini yiiritmek
ve takip etmek,

Defterdarlik ve bagh birimlerinde calisan siirekli ig¢i statlisiindeki personelin
disiplin is ve islemlerini yiiriitmek,

Arabuluculuk miizakerelerine iliskin is ve islemleri ytirtitmek,




6. Mali ve Idari Isler Servisi Islemleri;

Defterdarlik merkez birimlerine ait kirtasiye, temizlik, hirdavat, bakim - onarim
gibi mal ve hizmet alimlarimi ihale veya dogrudan temin usulii ile ger¢eklestirmek ve
6demelerini yapmak,

Defterdarlik merkez birimlerine ait telefon, elektrik, su, i1sitma vb. abonelige
bagl 6demelerle ilgili is ve islemleri yapmak ve Defterdarlik hizmet binasinin jeneratér,
giivenlik kamera sistemi, personel giris-¢ikis ve kontrol sistemlerine iliskin islemleri
yuriitmek,

Midiirliik envanterinde kayith tasinirlarla ilgili islemlerin takibi ve yil sonu
taginir hesaplarim gikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine gondermek,

Defterdarligin temsil ve tamitma &deneginin kullamimina iliskin islemleri
yapmak,

Defterdarligimiz merkez birimlerinin is ve islemlerine yonelik ihtiyag duyulan
odenekleri Bakanliktan talep etmek,

On 6deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi ve avans agtirmak, agilan avans ve
kredilerin zamaninda kapatilmasini saglamak,

Defterdarlik personelinin seyahat karti ile ilgili islemlerini yapmak,

Devlet Malzeme Ofisi’nden akaryakit ile kredili mal ve malzeme alimina iliskin
islemleri yiirtitmek,

Defterdarligimiza tahsisli kamu konutlarina iligkin is ve islemlerini yapmak,

Defterdarlik hizmetlerinde kullamilmakta olan araglarin tamir, bakim, onarim
islemleri ile Zorunlu Mali Sorumluluk Sigortasi ve fenni ve egzoz muayene islemlerini
yapmak,

On 6deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi / avans agilmasi ve agcilan
kredilerin zamaninda kapatilmasini koordine ve takip ederek diizenlenen Harcama
Talimat: ile Odeme Emri Belgesini hazirlamak,

Araglann tescil, tamir, bakim, onarim, degisim, sigorta, muayene ve diger
bilgilerinin TBS ile KFBS’ ye girislerini yapmak,

Defterdarhigimiza ait tahsis ve diger sekilde kullaniminda bulunan tasinmazlarin
kayitlarinin, dosyalarinin tutulmasi ile takibi, is ve islemlerini yapmak,

Defterdarligimiz merkez birimlerinde gorev yapan;

Memur statlistindeki tiim personelin maas, yolluk, sosyal giivenlik primleri,
vekalet ticretleri, vb. 6demelerini yapmak,

4/B sozlesmeli personel statiisiindeki personelin maas, sosyal gilivenlik primleri,
yolluk vb. 6demelerini yapmak,

Siirekli ig¢i statlisiindeki Temizlik personellerinin maas, sosyal giivenlik
primleri, ikramiye, yolluk vb. 6demelerini yapmak,

Stajyer 6grencilerin ticret 6demelerini yapmak,




Stirekli is¢i statiisiindeki Temizlik personellerinin yillik izin planlamalari,
emeklilik islemleri ve sihhi izinlerinin takibini yapmak,

Personelin maaslarindan yapilan Icra, Kisi Borcu, Kefalet kesintisi vb.
kesintilerin takibini yaparak ilgili kurum ve kuruluslarla yazisma yapmak,

Personelin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini Sosyal
Guvenlik Kurumuna bildirmek,

Personelin kurum i¢i ve disi atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi ile ilgili
islemleri yapmak,

Personelin yurt igi/dist gegici ve yurt i¢i/disi stirekli gorevlendirmeler
kapsaminda yapilacak harcirah 6demesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Personelin kendisi, esi ve g¢ocugunun vefati durumunda o6lim yardim
odenmesini saglamak,

Defterdarligimiz personelinin, mevzuatina gore nakdi giyecek yardin ile ilgili
islemlerini yapmak,

Ilgili dénem Defterdarhik I¢ Kontrol Standartlarna Uyum Eylem Planinda
belirtilen faaliyetlerin yapilmasini saglamak {izere birimlere yon vermek,

Operasyonel Planlarin sisteme giris ve donemsel ¢iktilarin kontroliinii yapmak
ve yon vermek,

Riskler, Kontrol Faaliyetleri ve Eylem Planlan giris ve donemsel ¢iktilarin
kontroliinii yapmak ve yon vermek,

Ug Aylik Izleme ve Yonlendirme Kurulu toplantilarinin tutanaklarini hazirlamak
ve Bakanliga raporlamak,

Birim Yonergesi, Islem Yonergesi, Islem Siiregleri, Gorev Tanimlari, Hassas
Gorevlerin degisimlerini izlemek ve glincellenmesini saglamak,

7. Sosyal Yonetsel Isler Servisi Islemleri;

Kamu Hizmet Standartlan ve Hizmet Envanterinin glincellenmesi islemlerini
yiiriitmek,

Valilik imza Yetkileri Yonergesi esas alinarak Defterdarlik Imza Yetkileri
Yonergesi ve Gorev Tanimlarina iliskin iglemleri yiiriitmek,

Sendikali personel sayisinin tespiti, Sendikaya Uyelik/Uyelikten Cekilme
islemleri ve Sendikalardan gelen yazilar yazmak,

Kres ve sosyal tesislere iliskin is ve islemleri yapmak,

298 sayili Segimlerin Temel Hikkiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun
uyarinca se¢im iglemlerini yiirtitmek,

Kurum, kurul, sempozyum ve komisyonlarda gorev alacak personelin
gorevlendirilmesine iligkin iglemleri yapmak,

Miidiirlitk personelinin gorevlendirilmesi is ve islemlerini yapmak,

Mudiurligimiziin gorev alanina girmeyen konularda Bakanlik, Valilik ve Diger



Kurumlarla yapilan yazigmalar yapmak,

Se¢cim Kurullart ve ilge birimlerimize ara¢ gorevlendirilme islemlerini
yiiriitmek,

4207 Sayili Kanuna tabi gorevlendirme onaylarim almak ve idari para cezasi

tahsilatlarini ilgili kuruma bildirmek,

Arsiv malzemelerinin imha edilmesine iliskin yazismalar
yuriitmek. Midirliiglimiiziin evrak imha islemlerini ilgili servislerle koordine ederek
gergeklestirmek,

Personelin fazla galisma is ve islemlerini yapmak,
Resmi Miihiire iligkin 1§ ve islemleri yapmak,
Denetim, Genel Durum, Inceleme Raporlarinin yazisma islemleri yapmak,

Saymanlik Baglanti Degisikligi, hastane birlesmesi/devri iglemleri, saymanlik
yerlesim yerleri, kapatilan/yeni acilan saymanlik islemlerine iliskin is ve islemleri
yapmak,

Defterdarlik hizmet binasinin nébet hizmetlerine iliskin islemleri yapmak,

Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak;

8. Bilgi Edinme Servisi Islemleri;
Bilgi Edinme is ve islemlerini takip ve sonuglandirmak,

CIMER sisteminden gelen basvurulan sonuglandirmak,
Acik Kapi sisteminden gelen bagvurulan sonuglandirmak,

Muhtar Bilgi Sisteminden gelen bagvurulan sonuglandirmak,

Kamu Denet¢iliginden gelen bilgi edinme ile ilgili is ve islemleri takip ve
sonuglandirmak, CIMER sistemindeki kullanic1 ve cevap-onay yetkilisi degisikliklerini
ilgili birimlere iletmek,

TBMM Dilek¢e Komisyonu Bagkanhginca Bakanliga intikal ettirilen
dilekgelerin cevaplandirilmasina iliskin islemleri yapmak,

9. Genel Evrak Servisi Islemleri;
1) Gelen Evrak;
Defterdarhiga Belgenet, KEP, KEYS, posta ve/veya zimmetle dogrudan ya da

Valilikten havaleli olarak gelen evrak ve faks yazilarim (teyidi saglanarak) kontrol etmek,
teslim almak ve birimler itibariyle kaydetmek, yetkililerin havalesine sunmak,

Kégit ortaminda alinan GIZLI nitelikli evraklar zarfi agilmadan Defterdar ve

ilgililere gonderilmesi,

Gizli gelen evrakin zarfim1 agmadan bilgilerini yazarak BELGENET ve KEYS'e
kaydetmek, ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit numaras: verdikten sonra havaleye




sunmak, havaleden gelen evrakin BELGENET ve KEYS’e kaydim yaparak ilgili birime
teslim edilmesini saglamak,

Havaleden ¢ikan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin ilgili
birimlere imza kargihig teslimini saglamak ve imzalanan foyleri klasorde saklamak,

Miidiirliige havale edilen evraki BELGENET ve KEYS e kaydetmek,

Midurliik kaydina giren evraki havaleye sunmak, havaleden ¢ikan evrakin ilgili
servislere dagitimini yapmak,

Defterdarhga sehven gonderildigi anlasilan yazi ve dilekgelerin ilgili yerlere
gonderilmesi islemlerini yiirtitmek,
2) Giden Evrak;

Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan evrakin kagit ortaminda génderilmesinin
gerektigi durumlarda elektronik ortamda postalama islemleri yapilarak, posta veya
zimmet defteri ile ilgili kurum /birimlere gondermek,

Uzerinde “GIZLI”, “KISIYE OZEL",”ACELE” veya “COK ACELE” yazil
evraklan zarflamak,

Postaya verilecek evrakin zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine
kayit islerini yaparak postaneye teslim etmek islemlerini yiirlitmek,

Personel Mudiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

10. Ozliik, Kimlik, Arsiv ve Malbildirimi Servisi islemleri;

Valilik atamali Personelin Kimlik islemlerine iliskin gorevleri yerine getirmek,
Bakanlik atamali personelin kimlik taleplerini Bakanhga iletmek, gelen kimlikleri
ilgililere teslim etmek,

Valilik atamali personelin verdigi mal bildirimlerine iligkin is ve islemleri
yapmak ve muhafazasini saglamak,

Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Personel Genel Miidiirligiine
iletmek,
Atamalarn yapilan ve goreve baslayanlarin kiitiik defterlerine kayitlarini tutmak,

Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanan personelin ayriliglarini
miiteakip, Ozliik, sicil ve islem dosyalarini ilgili kuruma dizi pusulasi ekinde gondermek,

Defterdarligimizda gérev yapmakta iken emekli, istifa veya naklen atanma sureti
ile gorevinden aynlan personel igin ilgililerden veya kurumlarca talep edilen bilgi ve
belgeleri hazirlayarak géndermek,

Emekli personelin kimlik ve pasaport islemlerini yapmak,

Defterdarlik Merkez birimlerinde gorev yapan tiim personelin Bina Giris Karti
islemlerine iligkin gorevleri yerine getirmek,

Sicil ve Ozliik dosyalan ile Islem dosyalarin uygun kosullarda muhafaza
edilmesini saglamak




Midtrliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve yiirtitmek,

(2) Diger Hizmet Birimleri
Defterdarhk Uzmanlar Koordinatorliigii

Madde 11. Defterdarlik Uzmanlan Koordinatorliigiiniin Gorevleri

Gorevlendirilmeleri halinde genel biitce kapsamindaki kamu idarelerindeki
saymanliklar ile genel ve 6zel biitgeli idarelere baglh isletmelerdeki saymanliklar ve
Defterdarhik birimlerinde denetim ve inceleme iglerini yapmak,

Defterdar tarafindan incelenmesi istenilen konular hakkinda dosya incelemesi
yapmak,

Inceleme sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgi ve belgelerin edinilmesi amaciyla ilgili
miudurlikler (Tapu Mudiirliikleri, Belediyeler, Mahkemeler, Saymanliklar vs.) ile yapilan
yazismalan hazirlamak ve gerekli goriilen hallerde ilgili birimlerin evraklan tzerinde
incelemeler yapmak,

Yetkili merciler tarafindan gérevlendirilmeleri halinde 4483 sayilh Memurlar ve
Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas: Hakkinda Kanuna gore yapilan 06n
incelemelerde, hakkinda inceleme yapilan, sikayet¢i ve sahitlerin ifadelerine bagvurmak,

Disipline aykin fiil ve halleri goriilenler hakkinda alinan onaya istinaden disiplin
sorusturmasi yapmak,

Hazirlanan yillik program gergevesince farkli Defterdarhik birimlerinde inceleme
ve denetim yapmak,

Hizmetin gelistirilmesi amaciyla mevzuat ve uygulamaya iliskin gorlis ve
tekliflerde bulunmak tizere arastirmalar yapmak,

Yapilan incelemeler sonucunda inceleme raporu, degerleme raporu, 6n inceleme
raporu, sorusturma raporu, genel kurulug raporu, cevapli rapor hazirlamak, goriis oneri
raporu hazirlamak ve hazirladiklari raporu koordinatorliige teslim etmek,

ilgili mevzuat hiikiimlerince olusturulan komisyonlarda gorev almak,
incelemeler yapmak ve raporlama yapmak,

Personel Midirliigii' ntin hazirladig: egitimlerde gorev alanina giren konularda
egitici olarak gorev almaktir.

Defterdarhgin Diger Gorevleri

Madde 12- (1) Defterdarligin yiiriittigii ve/veya tasra teskilati olmayan merkez
birimlerine ait baz1 gérevlere asagida yer verilmistir:

1) Sivil Savunma Islemleri;
1. Bakanlik ve Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gore sivil
savunma hizmetlerini yiiriitmek,
2. Sevk tehir islemlerine iligkin yazilar hazirlamak,
3. Defterdarligin, Alarm Tedbirleri Ilaminda Yapilacak Faaliyetler Formunu
hazirlamak,



o

10.

11.

13.

14.

15.
16.

Hizmet binalar i¢in Sabotajlara Karg1 Koruma Plani hazirlamak, giris ve ¢ikisin
kontrolii ile binalann fiziki emniyetini saglamak,

Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin hizmet
binasinda uygulanmasin1 takip etmek, binalarin yangindan korunmasi
onlemlerini aldirmak ve kontrol etmek, yangin dnleme ve sondiirme planlan
hazirlamak ve uygulatmak, yangin énleme tedbirlerini denetlemek,

711 sayih Nébetgi Memurlugu Kurulmasi ve Olaganiisti Hal Tatbikatlarinda
Mesainin 24 Saat Devamim Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri
dogrultusunda olusturulan Defterdarhk ndbetgi memurlugunu faaliyete
gecirmek ve mesainin 24 saat devamim saglayacak sekilde nobet ¢izelgelerini
hazirlamak ve denetlemek,

Sivil Savunma Planini hazirlamak,

Defterdarlifin tahliyesine iliskin is ve islemleri yapmak,

Afet, acil durum ve sivil savunma hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gerecin
bakim ve korunmasini saglamak,

Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve st yoneticileri
bilgilendirmek,

Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Y6netimi Baskanlii, 11 Afet ve Acil Durum
Mudirligi ve diger kamu kurum ve kuruluslan arasinda isbirligi ve
koordinasyonu saglamak,

Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri
yurttmek,

Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik
adina  sekretarya  hizmetlerini  yiiriitmek, Defterdarlikta  tatbikatlar
diizenlenmesini ve yiiriitilmesini saglamak,

Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve
yaptinlmasim  saglamak, Defterdarhgin Ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini
diizenlemek ve takibini yapmak,

Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyon, takip ve denetimini yapmak,
Defterdarlik sivil savunma, lojistik, sabotaj, seferberlik, koruyucu giivenlik

islemlerine iliskin plan/rapor/onay/yazilar hazirlamak,

17.

Defterdarlik hizmet binalarinin jenerator, kamera sistemi, giris-¢ikis ve kontrol

sistemine iligkin iglemleri yiiriitmek,

18.

Defterdarhigin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini

bayramlarla ilgili protokol hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluslarla
koordine etmek,

19. Vergi Dairesi Baskanligi bulunmayan illerde, Insan Kaynaklan Miidiirligii
tarafindan yuritiilmesi gereken hizmetlere iligkin islemleri yapmak,

20. Bakanlik¢a Defterdarliga verilecek diger gorevleri yapmaktir.




