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MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ

MUHASEBE MÜDÜRLÜĞÜ

MİLLİ EMLAK MÜDÜRLÜĞÜ

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ 
Bu Yönerge; 
Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planı 8.1.2/8.2.2/8.3.2/11.1.3 Kod no’lu  eylemler Kapsamında Hazırlanmıştır.
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NİĞDE DEFTERDARLIK MUHAKEMAT MÜDÜRLÜĞÜ

BİRİNCİ KISIM

Amaç, Kapsam ve Genel Esaslar

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar

Amaç ve Kapsam

Madde 1-Bu yönergenin amacı, Niğde Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğünün  faaliyetlerine, hizmet alanlarına, görev ve yetkilerine ilişkin usul ve esasları belirlemektir. 

Hukuki Dayanak

Madde 2-Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır. 

Tanımlar

Madde 3-Bu Yönergede geçen; 

a)Avukat: Müşavir Hazine Avukatı ve Hazine Avukatını, 

b)Bakanlık: Maliye Bakanlığını, 

c)Bakan: Maliye Bakanını, 

ç)BAHUM: Başhukuk Müşavirliği ve Muhakemat Genel Müdürlüğünü, 

d)Genel Müdür: Başhukuk Müşaviri ve Muhakemat Genel Müdürünü,

e)Defterdar; Niğde  Defterdarını, 

f) Muhakemat Müdürü; Niğde Muhakemat Müdürünü,

g-)Diğer Personel: Şef, VHKİ olarak Muhakemat Müdürüne veya Muhakemat Müdür Yardımcısına bağlı olarak çalışan personeli, 

h)İdare: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanununa ekli(I) ve (II) sayılı cetvellerde belirtilen kamu idarelerini,

k)Yönerge: Niğde Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğünün İşlem Yönergesini,

ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

NİĞDE Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğü İl Merkez Teşkilatı

Madde 4- Niğde Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğü İl Merkez Teşkilatı Muhakemat Müdürü, Müşavir Hazine Avukatları, Hazine Avukatları ile diğer personelden oluşur. 

İKİNCİ KISIM

HUKUK HİZMETLERİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Hukuk Danışmanlığı Hizmetleri

Hukuki Mütalaa Vermek

Madde 5-178 Sayılı KHK’nin 9/a maddesi uyarınca Bakanlığımız birimleri ile talep halinde diğer idarelerin hukuk birimleri kanalıyla Müdürlüğümüze intikal eden hukuki mütalaa istemine ait dosyanın Muhakemat Müdürü tarafından uygun görülen avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından mevzuat ve içtihatlar çerçevesinde gerekli inceleme yapılır. 

Avukat tarafından tarafından yapılan incelemeler sonucunda, avukat görüşünün olumlu olması halinde olumlu mütalaa yazısı, olumsuz olması halinde olumsuz mütalaa yazısı avukat tarafından hazırlanır ve yetkili makama (Müdür/Defterdar) sunulur. Uygun görülmesi halinde yetkili makam tarafından imzalanır. İmzalanan hukuki mütalaa, mütalaa numarası alınmasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek Bakanlığımız ilgili birimine veya ilgili idaresine gönderilir,bir örneği dosyasında muhafaza edilir.

İKİNCİ BÖLÜM

MUHAKEMAT HİZMETLERİ

I-DAVA VE İCRA TAKİP İŞLEMLERİ

A)ADLİ DAVALAR VE İCRA TAKİPLERİ

1-Hukuk Davalarının Takibi

Merkezden Takip Edilen Hukuk Davalarının Takibi

Madde 6-A- Dilekçe Aşaması:

1-Bakanlığımız birimleri ya da idareler tarafından dava açılmak üzere gönderilen bilgi ve belgelerin tarafından takip edilmek üzere avukata havale edilmesi üzerine avukat tarafından; öncelikle dava açılmasında maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadığı incelenir.

Maddi ve hukuki nedenlerle dava açılmasında yarar bulunmadığının tespiti halinde, avukat tarafından bu hususta hazırlanan yazı Müdür/Defterdar imzası ile evrak çıkış kaydı verilerek ilgili birim/idareye gönderilir. İlgili birim/idareden dava açılması yönünde cevabın gelmesi üzerine avukat tarafından dava açılır. İlgili birim/idareden dava açılmaması yönünde cevabın gelmesi üzerine dosya Müdürün uygun görüşü ile saklıya alınır. 

Maddi ve hukuki nedenlerin mevcut olması halinde dava konusu hakkın korunması için geçici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz) hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller vs. hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için idaresiyle yazışma yapılır. 

Dava dilekçesi taraf sayısından bir fazla olarak düzenlenir, avukat tarafından hazırlanan ve imzalanan dava dilekçeleri yazılı deliller eklenerek muakkip fişi düzenlenmek suretiyle zimmet karşılığı muakkibe teslim edilerek mahkemeye gönderilir. Gider avansının muakkip tarafından peşin olarak yatırılması sağlanır. Davaya cevap verilmesi halinde, cevaba cevap dilekçesinin hazırlanıp verilmesi aşamasında da aynı usulde işlem yapılır. 
2-Bakanlığımız veya idarelerin davalı olması halinde; gönderilen dava dilekçesi ile birlikte savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin avukata havale edilmesi üzerine; avukat tarafından ilk itirazlar, hak düşürücü ve zamanaşımı süreleri, görev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansız gönderilip gönderilmediği, davada dayanılan vakıa ve deliller vs. hususlar değerlendirilir. Gerektiğinde eksikliklerin giderilmesi için avukat tarafından hazırlanan yazı Müdür/Defterdar imzası ile ilgili birim/idareye gönderilir. Gelen cevaba göre avukat tarafından taraf sayısından bir fazla olarak cevap dilekçesi hazırlanır. Avukat tarafından yazılı deliller eklenerek imzalanan cevap dilekçeleri, evrak çıkış kaydı alınarak mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap dilekçelerinde de aynı işlemler yapılır. 

B- Ön İnceleme Aşaması: 
Ön inceleme aşamasında mahkeme tarafları sulhe davet edeceğinden avukat tarafından bu konuda gerektiğinde ilgili birim/idareyle yazışma yapılarak hazırlık yapılır. 

Ön inceleme duruşmasında, iddia veya savunmalarımızda eksik kalan hususlar varsa tutanağa geçirilmesi sağlanır. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak imzalanır. 

C- Tahkikat Aşaması: 
Tahkikat aşamasında, duruşmaların takip edilmesi, HMK’da öngörülen veya mahkemelerce verilen sürelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanık dinletilmesi ve tanık beyanlarının aleyhte olanlarına karşı itirazda bulunulması, keşiflere katılınması ve bilirkişi raporlarına gerekli itirazların yapılması, raporlardaki teknik konularda ilgili birim/idaresi ile mutlaka yazışma yapılması, kararların süresi içerisinde tebliğe çıkarılması gibi usul işlemlerine dikkat edilir. 

Ç- Karar Aşaması: 
Takip edilen davaya ilişkin olarak esas hakkında verilen kararın dosyasına bağlanarak avukata gönderilmesi üzerine; avukat tarafından karar incelenir, kararın kısmen ya da tamamen aleyhe olması halinde temyiz edilip edilmeyeceği veya 659 sayılı KHK’nın 11. maddesi kapsamında temyizden vazgeçilip vazgeçilmeyeceği hususunda değerlendirme yapılır. 

2
Kararın temyizinden vazgeçilmesinin uygun değerlendirilmesi halinde işlem yönergesinin 9’uncu maddesine göre işlem yapılır.
Kararın temyiz edilmesinde yarar bulunduğunun değerlendirilmesi halinde avukat tarafından taraf sayısından bir fazla temyiz dilekçesi hazırlanır. Gerekli görüldüğü takdirde ve şartlar mevcutsa temyiz dilekçesinde duruşma yapılması, icranın geri bırakılması talebinde bulunulur. 

Avukat tarafından imzalanan temyiz dilekçesi evrak çıkış kaydı alınarak mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. 

Karşı tarafça temyiz olunan kararlara ilişkin olarak gerekli görüldüğü takdirde, temyiz dilekçesinin tebliğinden itibaren on gün içinde, avukat tarafından temyize cevap dilekçesi hazırlanır ve aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. 

Temyiz neticesinde bozma kararı verilmesi üzerine ilk derece mahkemesi tarafından yeni esas üzerinden tebligat gönderilmesi halinde bu esas üzerinden avukat tarafından davanın takibine devam olunur. 

Temyiz neticesinde verilen kararın aleyhimize olması halinde, karar düzeltme yoluna gidilip gidilmeyeceği değerlendirilir. Karar düzeltme yoluna gidilmesinden vazgeçilmesinin uygun değerlendirilmesi halinde Müdürden vazgeçme alınır, işlem yönergesinin 9’uncu maddesine göre işlem yapılır.. Karar düzeltme yoluna gidilmesine karar verilmesi halinde avukat tarafından hazırlanıp imzalanan karar düzeltme dilekçesi evrak çıkış kaydı alınarak mahkemesine gönderilmek üzere zimmet karşılığı muakkibe teslim edilir. 

Temyiz neticesinde verilen kararın lehimize olması ve karşı tarafça karar düzeltme yoluna gidildiğine dair tebligat alınması halinde gerekli görülürse karar düzeltme talebine cevap verilir bu cevap aynı yöntemle mahkemeye gönderilir. 

Karar kesinleşmiş ise dava sonucundan idaresine bilgi verilir. Hukuken yapılacak başka bir işlemi bulunmuyor ise dosya Müdür imzasını müteakip saklıya alınır. 

2-Ceza Davalarının Takibi

Suç Duyurusu, Kamu Davasına Katılma ve Takip İşlemleri

Madde 7- Bakanlığımız birimleri ile idareler tarafından yapılan suç duyuruları üzerine; Müdürlüğümüze gönderilen dosyanın avukata havale edilmesi üzerine, savcılık kaleminden izlenmesi için Müdür imzası ile Cumhuriyet Başsavcılığına yazı yazılır.

Kamu davası açılması halinde katılma talebinde bulunulması yazısı avukat tarafından hazırlanır ve ilgili mahkemeye gönderilir. 

3628 sayılı Kanunun 17 ve 18 inci maddeleri gereğince Cumhuriyet Başsavcılıkları veya Mahkemelerden Müdürlüğümüze gönderilen tebligatlara ilişkin olarak açılan dosyanın avukata havalesi üzerine öncelikle suçtan zarar gören birim/idare tespit edilir. 

Suçtan zarar gören idarenin; 

-659 sayılı KHK kapsamında olmaması halinde dosya Müdür/Defterdar imzasıyla ilgili idareye bildirilir veya ilgili idare/BAHUM’dan vazgeçmeye müteakip saklıya alınır. 

-659 sayılı KHK kapsamında idare olması halinde ilgili idareye tebligat örneği gönderilir. İlgili idare tarafından Bakanlığımızdan muhakemat hizmeti talep edilmesi üzerine avukat tarafından kamu davasının takibi yönünde Müdahale dilekçesi hazırlanır ve ilgili mahkemeye gönderilir.

Davanın takibine ilişkin bütün işlemler (katılma dilekçesi, beyan dilekçesi, temyiz vs. işlemler) avukat tarafından yapılır. Dava takibi sonuçlandığında Karar kesinleşmiş ise dava sonucundan idaresine bilgi verilir. Hukuken yapılacak başka bir işlemi bulunmuyor ise dosya Müdür imzasını müteakip saklıya alınır. 

3-İcra İşlerinin Takibi

Yapılacak İşlemler

Madde 8-

A) Bakanlığımızın veya İdarelerin Alacaklı Olduğu Hallerde Alacağın Tahsili İçin Yapılacak İşlemler

Dosyanın Müdür tarafından avukata havale edilmesi üzerine, 

1) Alacağın tahsilinin yapılması gerektiği hallerde; ödemeye davet mektubu avukat tarafından hazırlanarak Müdür/Defterdar imzasını müteakip evrak çıkış kaydı verilerek borçluya gönderilir. Süresi içerisinde ödeme yapılmaması halinde alacak tahsil edilmek üzere avukat tarafından icra takibine başlanır. Tahsilat sonucundan ilgili birime/idaresine 
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bilgi verilmesini müteakip Müdür onayı ile dosya saklıya alınır.

2) Takipten vazgeçmeye karar verilmesi halinde İlgili İdare/BAHUM’dan vazgeçme alınır ve dosya Müdür onayını müteakip saklıya alınır. 

B) Bakanlığımız veya İdarelerin Borçlu Olduğu Hallerde Müdürlüğümüze Gönderilen Ödeme/İcra Emrine Karşı Yapılacak İşlemler 
Defterdarlığımız veya idareler adına Müdürlüğümüze tebliğ edilen ödeme emri ve eki belgelerin Müdür tarafından avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından itirazı gerektiren bir husus bulunuyorsa, hazırlanan itiraz, itiraz süresi içerisinde ilgili icra dairesine/Mahkemesine gönderilir.

İtiraz edilecek bir hal yoksa,, ödeme yapılmak üzere Bakanlığımız ilgili birimine veya ilgili idareye gönderilir.

Bakanlığımız birimlerine ait işlerde, ilgili birim bütçesinde asıl alacağa ilişkin tertibin bulunmaması halinde dosya, ilama bağlı borçlar tertibinden ödeme yapılmak üzere, Müdür/Defterdar/Vali yardımcısı imzasıyla BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesine gönderilerek ödenek istenilir.Ödenek geldiğinde hesaplama yapılarak ve mahsuplar dadikkate alınarak ödeme yapılır.

Ödeme yapıldığında,BAHUM İlama Bağlı Borçlar Şubesine bilgi verilir.İlgili İdareye rücu davası açılıp açılmayacağı hususu sorulur.

Yapılan ödemeleri müteakip Bakanlık ilgili birimi veya ilgili idarece rücu davası açılması talebinde bulunulması halinde gerekli dava açılır.

Rücuyu gerektiren bir durum olmadığı takdirde veya başkaca bir işlem kalmamışsa,  İdaresine bilgi verilir ,Müdür onayı ile dosya saklıya alınır. 

II- VAZGEÇMEİŞLEMLERİ

Açılan davaların takibinden, başlatılan icra takiplerinden ve karar düzeltme yoluna gidilmesi dışındaki kanun yollarına başvurulmasından vazgeçilmesi işlemlerinde;

Madde 9-

1-a)Dosyanın avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Vazgeçilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen veya terkin edilen hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle; 659 sayılı KHK’nın 11 maddesi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif avukat tarafından hazırlanarak, Müdür/Defterdar/Vali/Hukuk Müşaviri/Genel Müdür/Müsteşar Yardımcısı/Müsteşar onayına sunulur. Vazgeçme teklifinin uygun bulunduğuna dair yazı veya onay imzaları müteakip evrak çıkış kaydı verilerek ilgili idare/birime gönderilir.Müdür onayı ile dosya saklıya alınır. 

b- Vazgeçme Yetkisi Diğer İdarelere Aitse;

Dosyanın avukata havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gerekli inceleme yapılır. Vazgeçilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati görülmesi halinde, vazgeçilen veya terkin edilen hak ve menfaatin değeri dikkate alınmak suretiyle; 659 sayılı KHK’nın 11 maddesi kapsamındaki işlerde, vazgeçmeye ilişkin hukuki görüş/teklif avukat tarafından hazırlanarak, ilgili İdareye gönderilir. Vazgeçme teklifinin uygun bulunduğuna dair yazı veya onay geldiğinde, evrak arşive kaldırılır. 

2) Karar düzeltme yoluna gidilmesinden vazgeçilmesi işlemlerinde; 
Temyiz incelemesi sonucunda Bakanlığımız aleyhine verilen kararların avukata tebliğ/havale edilmesi üzerine, avukat tarafından gereken inceleme yapılarak, karar düzeltme yoluna gidilip gidilmeyeceği konusunda avukat görüşü de eklenerek Müdür onayına sunulur. Müdür tarafından yapılan inceleme ve değerlendirme sonucunda vazgeçme teklifinin uygun görülmesi durumunda hukuken yapılacak başka bir işlem bulunmuyorsa dosya saklıya alınır. 

ÜÇÜNCÜ KISIM

İdari Hizmetler

BİRİNCİ BÖLÜM

İstatistik

İstatistiki Veri Hazırlama İşlemleri Altı Aylık
Madde 10- Altı Aylık;Merkezden yapılan ve İlçe birimleri tarafındangönderilen altı aylık istatistiki verilere ilişkin yazıların gelen evrak kaydı yapılır. Gönderilen verilerin veri girişine uygun olup olmadığı incelenir. Kontrol sırasında veri girişine uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 

Kontrollerden sonra veriler Elektronik ortamda,bilgi yazısı ve İcmal istatistik cetveli fiziki olarak BAHUM İstatistik Şubesine gönderilir.İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

Üç Aylık
Madde 11- Üç Aylık;Merkezden yapılan ve İlçe birimleri tarafındangönderilen üç aylık istatistiki verilere ilişkin yazıların gelen evrak kaydı yapılır. Gönderilen verilerin veri girişine uygun olup olmadığı incelenir. Kontrol sırasında veri girişine uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 

Kontrollerden sonra veriler Elektronik ortamda,bilgi yazısı ve İcmal istatistik cetveli fiziki olarak BAHUM İstatistik Şubesine gönderilir.İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

Aylık

Madde 12- Aylık;Merkezden yapılan ve İlçe birimleri tarafındangönderilen aylık istatistiki verilere ilişkin yazıların gelen evrak kaydı yapılır. Gönderilen verilerin veri girişine uygun olup olmadığı incelenir. Kontrol sırasında veri girişine uygun bulunmayan istatistik cetvellerindeki eksikliklerin tamamlanması sağlanır. 

Kontrollerden sonra veriler,Merkeze ait brifinge esas veriler yazılı metin şeklinde; merkez ve ilçeleri gösterir  bilgi yazısı ve istatistik cetveli şeklinde fiziki olarak Defterdarlık Personel Müdürlüğüne gönderilir.İşlemi tamamlanan evraklar saklıya alınır. 

İKİNCİ BÖLÜM

İlama Bağlı Borçlar

İlama Bağlı Borç Ödemesi İşlemleri

Madde 13-İlama bağlı borçun ödenmesine dair dilekçe veya resmi yazının Muhakemat Müdürlüğüne gelmesiyle, incelenip eksiklik olup olmadığı değerlendirilir,eksikliklerin giderilmesi sağlanır..

Ödeme işlemleri icrasız ve icralı takip taleplerine göre tasnif edilir. 

a) İcrasız takiplerde, 

-Alacaklı gerçek kişi ise; mahkeme kararı eklenmek suretiyle talep dilekçesinde, T.C. kimlik no, banka adı, şubesi, Iban numarası, 

-Alacaklı tüzel kişi ise; tüzel kişi adına yetkili temsilcinin talep dilekçesi ve eki mahkeme kararı ile tüzel kişinin vergi dairesi, vergi numarası, banka adı, şubesi ve Iban numarası, 

-Takip temsilci veya avukat tarafından yapılıyor ise; yetki belgesi veya vekaletname, 

-Ödeme avukatlık vekalet ücretini de içeriyor ise; serbest meslek makbuzu, 

b) İcralı takiplerde; icra emri, mahkeme kararı, müfredatlı hesap pusulası, icra müdürlüğünün bağlı olduğu vergi dairesinin adı ve vergi numarası, ödeme yapılacak banka adı ve şubesi, Iban numarası aranır. 

Ödeme için gerekli bilgi ve belgeler tamamlandıktan sonra BAHUM’dan ödenek istenir. Ödenek geldiğinde,icrasız takiplerde damga vergisi ve vekalet ücreti varsa gelir vergisi; icralı ödemelerde vekalet ücreti varsa gelir vergisi (ki damga vergisi İcra Müdürlüğünce kesilecektir)kesintisi olacak şekilde KBS sistemine girilerek ödeme emri belgesi hazırlanır, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Ödeme emri belgesi ve ekleri, ödeme emri belgesi evrakı teslim listesi düzenlenerek, muhasebe birimine ödeme yapılmak üzere teslim edilir.Ödeme yapıldığına dair İcra Müdürlüğüne, ilgiliye, İdareye ve BAHUM’a yazı yazılır, evrak dosyasına kaldırılır.

Ödemeyi başka idarelerin yapması gereken hallerde ise ilgili evraklar İdaresine yazı ekinde gönderilir ve ödeme yapması istenir.
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

Mal ve Hizmet Alımları

Satın Alınan Mal ve Hizmet Ödemeleri:

Madde 14-Alımı istenilen malzemenin 4734 sayılı Kamu İhale Kanununun 22 nci maddesi kapsamında değerlendirmesi yapılarak alım usulünün ne şekilde yapılacağı belirlenir. KBS,SGB.net/Kaynak Yönetimi/Bütçe Uygulama- Ödenek Durum Bilgisi üzerinden ödenek olup olmadığı kontrol edilir. Alımı yapılacak malzemenin bütçe tertibinde ödeneği yoksa Bütçe Şubesine durum bildirilerek ödenek temin edilmesi istenir. Ödenek bulunması halinde alınacak mal ve hizmetin KDV hariç piyasadan yaklaşık maliyeti piyasa fiyat araştırma görevlisi/görevlileri tarafından tespit edilir. Firmalardan fiyat alındığında SGB.net sistemine girilerek bununla ilgili yaklaşık maliyet cetveli hazırlanır. Alınacak mal ve hizmet için yaklaşık maliyet cetveli de eklenerek onay belgesi hazırlanır ve gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin onayına sunulur. Onayı müteakip piyasa fiyat araştırma görevlisi/görevlileri tarafından piyasadan fiyat araştırması yapılarak SGB.net sistemi üzerinden piyasa fiyat araştırma tutanağı hazırlanır. Yapılan piyasa araştırması sonucunda en uygun teklifi veren firmadan mal veya hizmet teslim alınır. Alınan malzemelerin niteliklerinin uygun olup olmadığı muayene kabul komisyonu tarafından incelenir. Muayene kabul komisyonunca alınan malzemelerde bir sorun, eksiklik bulunursa, bulunan eksikliklerin giderilmesi sağlanır. 

Muayene kabul komisyonunca alımı uygun görülen malzeme depoya alınır ve SGB.net üzerinden TİF kesilerek giriş kaydı yapılır. Depoya giriş kaydı yapılan malzemenin ödemesi yapılmak üzere ilgili firmadan fatura istenilir. Fatura geldiğinde ödeme yapılmak üzere KBS/HYS üzerinden ödeme emri belgesi düzenlenir. Gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisinin imzasını müteakip ilgili firmaya ödeme işleminin yapılması için  muhasebe birimine gönderilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Mutemetlik ve Tahakkuk İşleri

Personel Maaş İşlemleri

Madde 15-Personelin ilk atanmasında, ücretsiz izin dönüşünde, naklen atanmasında göreve başlama yazısı, memur özlük bilgileri ile nakil bilgileri, terfi listesi, kıdem listesi, personelden yapılacak kesintilerin belirlenmesi için sağlık raporu, özel bireysel sigorta ödenti makbuzları, sendika üyeliği, lojman kirası, icra kesintisi gibi ödemelere ilişkin bilgiler merkez muhasebe biriminde Muhasebat Genel Müdürlüğünün Say2000 sistemindeki maaş modülüne işlenir. Mutemet tarafından aile yardım bilgileri, asgari geçim indirim bilgileri, sakatlık rapor bilgileri, yabancı dil sınav sonuç bilgileri gibi değişiklikler KBS sistemindeki maaş girişleri ekranından kişi bilgilerine işlenir. Say2000 sistemi üzerinden maaşlar hesaplattırılır. Maaş hesaplamaları yaptırıldıktan sonra KBS maaş raporları ekranından maaş raporları ve ödeme emri belgesi çıktıları alınır. Maaş raporları ve ödeme emri belgesi kontrol edildikten sonra ödeme emri belgesinden 3 er nüsha, raporlardan ise 2 nüsha çıktı alınır. 2 Adet maaş dosyası hazırlanır. Raporlar şube personeli tarafından imzalandıktan sonra ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. 2 Adet ödeme emri belgesi ve raporların 1 nüshası merkez muhasebe birimine imza karşılığında teslim edilir. Maaş ödemeleri ile ilgili belgeler 17/07/2012 tarih ve 28356 sayılı resmi gazetede yayımlanan 1 nolu genel tebliğ hükümlerine göre en geç, maaş ödeme gününden 6 iş günü önce merkez muhasebe birimine gönderilir. Elektronik ortamda maaş banka ödeme listesi hazırlanarak, 17/07/2012 tarih ve 28356 sayılı resmi gazetede yayımlanan 1 nolu genel tebliğ hükümlerine göre maaş ödeme gününden en geç 4 işgünü önce bankaya ulaşacak şekilde gönderilmesi sağlanır. Maaşlardan kesilen emekli kesenekleri ve karşılıklarına ilişkin bilgiler Sosyal Güvenlik Kurumu e-sgkmodülü Kesenek Bilgi Sistemi ekranı üzerinden gönderilir ve Aylık Kesenek Bildirgesi dökümü alınır. Çıktıdan bir suret merkez muhasebe birimine gönderilir. Merkez muhasebe birimi tarafından ödeme emri belgesi düzenlenerek emanet hesabındaki sosyal güvenlik kesintileri SGK nın banka hesabına aktarılır. e-sgk sistemi üzerinden aktarmaya ilişkin tahsilat makbuzunun çıktısı alınarak maaş dosyasında saklanır. Maaş dosyası ilgili mevzuat ve denetimler için birim arşivinde saklanır. 

Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Avans Verme İşlemleri

Madde 16- Personelin, yurtiçinde geçici görevlendirilmesi halinde, avans verilmesi için görevlendirmeye ilişkin bilgi ve geçici görevlendirme onayını ibraz etmesi üzerine, 5018
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Sayılı Kanunun 35. maddesine, Harcırah Kanununa ve Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğine göre harcama onayı incelenir. KBS Harcama Yönetim Sistemi ve SGB.net sistemi üzerinden harcırah süreci başlatılır. KBS ve SGB. net sistemi üzerinden ödeneğinin bulunup bulunmadığı kontrol edilerek Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir. Muhasebe İşlem Fişi ve eki Makam Onayı gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi, ödeme emri belgesi, muhasebe işlem fişi ve makam onayı muhasebe birimine teslim edilir. Teslim edilen muhasebe işlem fişi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Belgelerin birer örneği dosyasında saklanır. 

Yurtiçi Geçici Görev Yolluğu Ödeme ve Avans Kapama İşlemleri

Madde 17-a)Harcırah avansı alarak yurtiçinde geçici bir göreve giden personelin Merkezi Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 22. maddesinde yazılı belgeleri avans kapatma süresi olan bir ayın sonuna kadar, avans almadan giden personelin ise 6 ay içinde şubeye teslim etmesi üzerine; konaklama faturası ve Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi, 6245 Sayılı Harcırah Kanunu ile Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği ve Yılı Bütçesindeki H Cetveline göre kontrol edilir. Yapılan harcamanın bütçe ödeneğinin bulunup bulunmadığı SGB. net ve KBS sistemleri üzerinden kontrol edilir. Ödenek bulunmadığı takdirde Bütçe Şubesinden ödenek aktarması talep edilir. KBS ve SGB.net sistemleri üzerinden, harcırah avansı verilmişse açılan süreç üzerinden işleme devam edilir. Avans verilmemişse yeni süreç başlatılarak konaklama faturası ve görev gün sayısının sisteme girişi yapılarak Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi çıktısı alınır, ilgiliye imzalattırılır. Sistemler üzerinden harcırah alacak kişilere ait bilgiler girilerek ödeme emri belgesi hazırlanır. Ödeme emri belgesi, gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi, ödeme emri belgesi, geçici görevlendirme onayı, Yurtiçi/Yurtdışı Geçici Görev Yolluğu Bildirimi ve konaklama faturası ile birlikte muhasebe birimine teslim edilir. Teslim edilen ödeme emri belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Belgelerin birer örneği dosyasında saklanır. 

Avans artığı var ise; ilgiliden tahsil edilerek muhasebe birimine veznesine yatırılır. Alınan makbuz dosyasında saklanır. 

b)Keşif tazminatları ile İlçelerdeki duruşma takipleriyle ilgili ödemelerde (a) maddesi uyarlanarak,benzer şekilde işlem yapılır. 

Muakkiplere Avans Verilmesi İşlemleri

Madde 18-5018 Sayılı Kanunun 35. maddesi ile Parasal Sınırlar ve Oranlar Hakkında Genel Tebliğ uyarınca , takip edilen dava ve icra masraflarının ödenmesi için görevlendirilen dava takip memurlarına (muakkip), muhasebe yetkilisi  mutemedi avans onayı hazırlanır. Müdür (Gerçekleştirme görevlisi) ve Defterdar (Harcama yetkilisi) tarafından imzalanır. Dava dosyası ve icralara yatırılacak masraflara ilişkin olarak muakkip tarafından avans talep edilmesi üzerine KBS Harcama Yönetim Sistemi ve SGB.net sistemi üzerinden Muhasebe İşlem Fişi düzenlenir. Muhasebe İşlem Fişi ve eki Makam Onayı gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanarak ekinde Muhasebe İşlem Fişi ve Makam Onayı ile birlikte merkez muhasebe birimine teslim edilir. KBS üzerinden teslim edilen muhasebe işlem fişi elektronik ortamda merkez muhasebe birimine gönderilir. 

Muakkiplere Verilen Avansın Kapatılması İşlemleri

Madde 19-Muakkipler tarafından masrafların ödenmesine ilişkin olarak mahkeme ve icra müdürlüklerinden alınan makbuz ve dekont ile diğer belgeler avans kapatma süresi olan bir ayın sonunda (avansın bir aylık süre dolmadan tamamen harcanmış olması halinde ve her yılın son gününde bir aylık süre beklenmeksizin) tutanak karşılığında teslim alınır. İlgili belgeler Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliğinin 28. Maddesine göre incelenir. Uygun olmadığı tespit edilen makbuz ve dekontlar muakkiplere iade edilerek usulüne uygun hale getirilmesi sağlanır. Mevzuata uygun olduğu tespit edilen makbuz ve dekontlar ile dava ve icra dosyalarını gösterir tutanak muakkibe imzalattırılarak bir sureti muakkibe verilir. Mevzuata uygun olduğu tespit edilen makbuz ve dekontlar için; 
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mahkeme adı, esas numarası veya icra müdürlüğünün adı, takip numarası ve masraf tutarını belirten bir liste hazırlanır. Toplam masraf miktarı ile teslim tutanağındaki makbuz ve dekontlar kontrol edilerek karşılaştırılır. Rakamlar tutuyorsa KBS ve SGB.net üzerinden ödeme emri belgesi hazırlanarak liste, makbuz ve dekontlar eklenir. Ödeme emri belgesi gerçekleştirme görevlisi ve harcama yetkilisi tarafından imzalanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi hazırlanır. Saymanlık ödeme emri belgesi teslim listesi ekinde ödeme emri belgesi, muhasebe yetkilisi mutemedi avans onayı, makbuz ve dekontlarla birlikte muhasebe birimine teslim edilir. KBS üzerinden teslim edilen ödeme emri belgesi elektronik ortamda muhasebe birimine gönderilir. Ödeme emri belgesi ve hazırlanan liste dosyasında saklanır. 

Muakkibe verilen avans tamamen harcanmamışsa geriye kalan miktar muakkipten teslim alınır, muhasebe birimi veznesine yatırılır. Alınan makbuz dosyasında saklanır. 

DÖRDÜNCÜ KISIM
Çeşitli Hükümler

Yürürlük

Madde 20- Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 21- Bu yönerge hükümlerini Niğde  Defterdarlığınca yürütülür.

NİĞDE DEFTERDARLIĞI MUHASEBE MÜDÜRLÜĞÜ
BİRİNCİ BÖLÜM:
AMAÇ, KAPSAM, DAYANAK VE TANIMLAR

Amaç

MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı; NİĞDE Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünün iş ve işlemlerinin yürütülmesinde izlenecek yol ve yöntemleri düzenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu Yönerge, NİĞDE Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünün hizmet alanları, görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır.
Tanımlar ve Kısaltmalar

MADDE 4- (1) Bu Yönergede yer alan; 

1) Bakanlık: Maliye Bakanlığını, 

2) Defterdarlık: Niğde  Defterdarlığını,

3) Defterdar: Niğde Defterdarını,

4) Muhasebe Müdürlüğü: Niğde Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünü,

5) Muhasebe Birimi: Niğde Defterdarlığı Muhasebe Müdürlüğünü,

6) Say2000i: Saymanlık Otomasyon Sistemini,

7) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sistemini, 

8) KEÖS: Kamu Elektronik Ödeme Sistemini,

9) MİF: Muhasebe İşlem Fişini,

10) ÖEB: Ödeme Emri Belgesini,

11) TİF: Taşınır İşlem Fişini,

12) SGK: Sosyal Güvenlik Kurumunu,
13) SGB (SGB.net): Strateji Geliştirme Başkanlığı Otomasyon Programı,
14) KİK: Kamu İhale Kurumunu,
15) Yönerge:BuYönergeyi,
ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM:
MUHASEBE MÜDÜRLÜĞÜNÜN GÖREVLERİ VEBİRİMLERİ

Muhasebe Müdürlüğünün Görevleri

MADDE 5- (1)Genel bütçeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yürütmek,

(2) Muhasebe birimleri arasında koordinasyonu ve uygulama birliğini sağlamak üzere Defterdar tarafından verilecek görüş ve önerileri hazırlamak,

(3) Muhasebe Yetkililiği görevi ile ilgili Sayıştay’a hesap vermek, 

(4) Mevzuatında Bakanlıkça belirlenen esaslar çerçevesinde gelirlerin ve alacakların tahsili, giderlerin hak sahiplerine ödenmesi, para ve parayla ifade edilebilen değerler ile emanetlerin alınması, saklanması, ilgililere verilmesi, gönderilmesi ve diğer tüm mali işlemlerin kayıtlarının yapılması ve belgelerin saklanması ile raporlanması işlemlerini yürütmek, 

(5) İlgili mevzuatı gereğince, genel yönetim sektörü kapsamındaki kamu idarelerinin mali verilerinin derlenmesi işlemlerini yapmak,

Muhasebe Müdürlüğünün Birimleri

MADDE 6- 
(1) Bütçe Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve İadeler Birimi

Bütçe Gelirleri ve Gelirlerden Ret ve İadeler Birimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Bütçe Gelirleri Birimi

b) Gelirlerden Ret ve İadeler Birimi

(2) ÖdemelerBirimi

Ödemeler Birimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Kati Ödemeler Birimi
b) Ön Ödemeler Birimi
c) Ödenek İşlemleri Birimi
(3) Banka Birimi

BankaBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Tahsilat İşlemleri Birimi

b) Keös Ödemeler Birimi

(4) Vezne Birimi

VezneBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Tahsilat İşlemleri Birimi
b) Değerli Kağıt İşlemleri Birimi
c) Teminat Mektupları Birimi
(5) Kişilerden Alacaklar Birimi

Kişilerden AlacaklarBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Kişilerden Alacaklar Birimi
(6) Muhasebe Birimleri Arası İşlemler Birimi

Muhasebe Birimleri Arası İşlemlerBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Muhasebe Birimleri Arası İşlemler Birimi

(7) Yapı Denetim İşlemleri Birimi

Yapı Denetim İşlemleri Birimiaşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Yapı Denetim İşlemleri Birimi
(8) Emanet İşlemleriBirimi

Emanet İşlemleriBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Başka Birimler Adına İzlenen Alacaklar Birimi
b) Sosyal Güvenlik İşlemleri Birimi
c) Sendika İşlemleri Birimi
d) Kefalet İşlemleri Birimi
e) Kamu İdare Payları Birimi
f) Diğer Emanet İşlemleri Birimi
(9) Mal/Hizmet Alımları ve Yapım İşleriBirimi

Mal/Hizmet Alımları ve Yapım İşleriBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Mal/Hizmet Alımları ve Yapım İşleri Birimi
(10) Taşınır İşlemleri Birimi

Taşınır İşlemleri Birimiaşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Taşınır İşlemleri Birimi
(11) Uygulama ve Görüş İşlemleri Birimi

Uygulama ve Görüş İşlemleri Birimiaşağıdaki birimlerden oluşur.
a) Uygulama ve Görüş İşlemleri Birimi
(12) Arşiv Evrak ve Özlük İşlemleriBirimi

Arşiv Evrak ve Özlük İşlemleriBirimi aşağıdaki birimlerden oluşur.

a) Arşiv Birimi
b) Yevmiye Birimi
c) Evrak Birimi
d) Özlük Birimi
ÜÇÜNCÜ BÖLÜM:
MUHASEBE MÜDÜRLÜĞÜ BİRİMLERİNİN İŞLEM SÜREÇLERİ

          Tahsilat İşlemleri Süreci

MADDE 7-
(1) Muhasebe birimine gelen evrak/veri değerlendirilir.
(2) Kbs - Keös sisteminden gelen tahsilatlar için banka hesap özetinde belirtildiği şekilde tahsilatlarSay2000i’den Mif düzenlenmek suretiyle emanet hesabına alınır.

(3) Emanete alınan tahsilatların nedeniyle ilgili olarak ilgilisinden yazı/bilgi istenilir.

(4) Gelen yazıya/bilgiye göre emanetteki tutarlar ilgili hesaplara aktarılmaküzereSay2000i’den Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek işlem tamamlanır.

(5) Yazı/Mif ile gelen ve vezne tarafından alınacak olan tahsilatlar için ilgili evrak kontrol edilir.

(6) Hata varsa evrak tutanakla ilgilisine iade edilir.

(7) Hata yoksailgili yazıya istinaden uygun hesaplara Say2000i’den Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek işlem numarası alınır.

(8) Vezne tarafından söz konusuMifSay2000i’den onaylanarak ilgilisine Alındı Belgesi verilmek suretiyle işlem tamamlanır.

           Ödeme İşlemleri Süreci

MADDE 8-
(1) Muhasebe birimine gelen evrak değerlendirilir.
(2) İlgili kurumca iadesinde sakınca görülmediği bildirilen Alındı Belgesiyle ilgilisi tarafından aynı gün içinde yatırılan tutarların ödenmesinde Vergi Usul Kanununda, diğer ödemelerde Parasal Sınırlar ve Oranlar Hakkında Genel Tebliğinde belirtilen limitlere kadar olan bir ödeme olup olmadığı değerlendirilir.

(3) Bahsedilen limitler dahilinde olması durumunda Vezne tarafından ödenmek üzere sözkonusu Alındı Belgesi ve talep edenin imzası alınmak suretiyle Say2000i’den Mif düzenlenip onaylanarak ödeme yapılır.

(4) Ayrıca ilgili kurumca iadesinde sakınca görülmediği bildirilen Alındı Belgesiyle ilgilisi tarafından talep edilmesi durumunda Banka kanalıyla ödenmek üzereSay2000i’den Mif düzenlenip onaylanarak ödeme yapılır.

(5) Ödeme Emri Belgesi (Öeb) ile Muhasebe birimine gelen Öeb ve ekleri teslim tutanağıyla alınır.

(6) Öeb ve ekleri görevlilerce kontrol edilir. İlgili Öeb’ninKbs sistemi üzerinden de kontrolü yapılır.

(7) Hata varsa;Öeb ve ekleri tutanakla iade edilir. Ayrıca Kbs sisteminden de iade edilir.

(8) Hata yoksa;Muhasebe Yetkilisi tarafından imzalanmasından sonraÖeb’yeKbs sisteminden işlem ve onay numarası alınarak işlem tamamlanır.

           Ön Ödeme İşlemleri Süreci

MADDE 9-
(1) Ön ödemeyle ilgili olarak muhasebe birimine gelen evrak değerlendirilerek kontrol edilir.Hata varsa; evrak tutanakla iade edilir.
(2) Ön ödeme yapılmasıyla ilgili evrakın Muhasebe Yetkilisitarafından imzalanmasından sonra Say2000i sisteminden işlem ve onay numarası alınarak ön ödeme işlemi tamamlanır.

(3) Ön ödeme mahsubuyla ilgili evrakla ilgili olarak mahsubunsüresinde yapılıp yapılmadığı kontrol edilir. Süresinde yapılmayan mahsuplar Kişilerden Alacaklar hesabına aktarılır.

(4) Süresinde yapılan mahsuplarda ise;kullanılmayan ön ödeme artığı olup olmadığı değerlendirilir. Ön ödeme artığı yoksa;Öeb onaylanarak mahsup işlemi tamamlanır.

(5) Ön ödeme artığının olması durumunda ise;verilen ön ödemeden düşülmek üzere ön ödeme artığıyla ilgiliMif’inve Öeb mahsubunun Muhasebe Yetkilisince imzalanması sonucu onaylanarak mahsup işlemi tamamlanır.

           Bütçe Gelirlerinden Ret ve İade İşlemleri Süreci

MADDE 10-
(1) Muhasebe birimine gelen ilgili kurum yazısı veya dilekçe ekleriyle birlikte kontrol edilir.

(2) Evrak hatalı ise; ilgilisine yazıyla iade edilir.

(3) Evrakta hata yoksa;Düzeltme ve İade Belgesi düzenlenerek yetkililerce imzalanır.

(4) Say2000i sisteminden ret ve iadeyle ilgili olarak düzenlenen Mif’in Muhasebe Yetkilisi tarafından onaylanmasıyla işlem tamamlanır.

           Ödenek İşlemleri Süreci

MADDE 11-
(1) Harcama birimlerince Strateji Geliştirme Başkanlığı (Sgb) sisteminden talep edilen ödenek Say2000i sisteminden kontrol edilir.

(3) Gelen ödenek Say2000i sistemi üzerinden Ödenek Gönderme Belgesiile muhasebeleştirilerek işlem tamamlanır.

            Teminat Mektupları Süreci

MADDE 12-
(1) Muhasebe birimine gelen teminat mektubu geçici, kesin veya ek teminat olma durumuna göre Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle veznede muhafaza edilmek üzere muhasebeleştirilir.

(2) 15 sıra sayılı Muhasebat Genel Müdürlüğü Tebliği gereği yılda iki kez teminat mektubuyla ilgili işin devam edip etmediği araştırılır.

(3) Sözleşmeye göre tamamlanan işle ilgili kurumun Alındı Belgesinin aslının, Vergi borcunun ve Sgk borcunun olmadığına dair belgelerin ekinde bulunduğu yazısına istinaden teminat mektubu iade edilir.

(4) Hakediş sahibinin Vergi, Sgk borcu gibi borçlarının bulunduğunun ilgili kurum yazısıyla bildirilmesi durumunda teminat mektubu borca mahsup edilir.

(5) Sözleşmeye uygun olarak yapılmayan işlerle ilgili olarak kurumun yazı ile talep etmesi durumunda teminat mektubu nakde çevrilerek gelir kaydedilir.

           Değerli Kağıt İşlemleri Süreci

MADDE 13-
(1) İhtiyaçlar gereği Darphane ve Damga Matbaası Saymanlık Müdürlüğünden değerli kağıtlar talep edilir.

(2) Darphane ve Damga Matbaasından gelen, Darphane ve Damga Matbaasına iade edilmek üzere alınan, bedel artışı olan ve ambar sayımında fazla çıkan değerli kağıtlar Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek büyük ambara alınır.

(3) Değerli kağıtların İlçe Malmüdürlüklerine gönderilmesi ve ambar sayımında eksik çıkması durumunda Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek değerli kağıtlar büyük ambardan çıkılır.

(4) Kullanıma sunulmak üzere büyük ambardan çıkışı yapılan değerli kağıtlariçin Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle küçük ambara giriş kaydı yapılır.

(5) İlgili kurumların Bordro ile talep etmesi halinde peşin veya zimmetle Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle değerli kağıtlar verilir.

(6) Zimmetle verilen değerli kağıt bedellerinin mevzuatında belirtilen süre ve limit uyarınca yatırılması ile ilgili olarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirme işlemi yapılır.

(7) Küçük ambar sayımları sonucu fazla veya eksik olan değerli kağıtlarSay2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek işlem tamamlanır.

            Kişilerden Alacaklar Süreci

MADDE 14-
(1) Kişilerden alacaklarla ilgili olarak Muhasebe birimine gelen yazıya istinaden Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle kişi borcu dosyası açılır.

(2) Borcun ödenmek üzere ilgilisi tarafından müracaat edilmesi durumunda,borç bitimine kadar Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle kişi borcu (varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir.

(3) Kişi borcunun maaştan kesinti yapılması durumunda, maaş bilgi girişinden borç bitimine kadar kesinti yapılmak suretiyle düzenlenen Öeb onaylanarak kişi borcu tahsil edilir.

(4) Kişi borcunun Muhasebe birimi veznesi dışında (banka ve muhasebe birimler arası) yapılan tahsilatlarla yapılması durumunda,borç bitimine kadar Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle kişi borcu (varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir.

(5) Öeb ile kişi borcu kesintisinin maaş ödemesinde emanet hesaba alınmak suretiyle yapılması durumunda, emanet hesabına alınan tutarların borç bitimine kadar kişi borcuna mahsup edilmek üzere Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle kişi borcu (varsa faiziyle birlikte) tahsil edilir.

Muhasebe Birimleri Arası İşlemler Süreci

MADDE 15-
(1) Muhasebe birimine gelen başka muhasebe birimi adına işlem yapılmak üzere veya başka muhasebe birimince yapılan işlemle ilgili evrak/veri değerlendirilir.

(2) Muhasebe birimince,başka muhasebe birimi adına tahsil edilen kişi borçları, vergi borçları, denetim elemanlarına yapılan ödemeler, taşınır devirleri gibi işlemlerSay2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebeleştirilerek işlem tamamlanır.

(3) Başka muhasebe birimi tarafından kişi borçları, taşınır devirleri gibi işlemlerle ilgili olarak sistem üzerinden gönderilen Mif değerlendirilir.

(4) Söz konusu Mif doğru muhasebe birimine gelmişse; işlemle ilgili kurumdan yazı ile bilgi alınır ve alınan belgiye göreSay2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle muhasebe kayıtlarına alınarak işlem tamamlanır.

(5) Söz konusu Mif yanlış muhasebe birimine gelmişse;Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle emanet hesabına alınır.

(6) Emanet hesabına alınan işlemle ilgili olarak, Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle gönderildiği muhasebe birimine geri gönderme yapılarak işlem tamamlanır.

Sosyal Güvenlik İşlemleri Süreci

MADDE 16-
(1) İlgili ay Öeb’lerinde emanet hesaplarına alınarak aylık mizana yansıyan sosyal güvenlik kesinti tutarlarıyla ilgili sigorta bildirgeleri teslim alınır.

(2) Kurumların muhasebe birimine teslim ettiği bildirgedeki tutarlar ile ilgili ay Öeb’lerinde emanet hesaplarına alınarak aylık mizana yansıyan sosyal güvenlik kesinti tutarlarının Say2000i sisteminden alınacak kesenek dökümüyle karşılaştırılarak kontrol edilir.

(3) Karşılaştırma sonucu tutarlar denk değil ise;Öeb ile sigorta bildirge tutarlarının denkliğinin sağlanması için ilgili kurumun yazısına istinaden söz konusu tutarlar Say2000i sistemi kullanılarak emanet hesabına alınır veya gelir kaydedilir.

(4) Karşılaştırma sonucu tutarlar denk ise;ilgili ay kadrolu maaş Öeb ile emanet hesabına alınan tutarlar ilgili ayın 25'i ile son günü arasında, sigortalılara ait emanet hesapta bulunan tutarlar takip eden ayın 15'ine kadar,Say2000i sisteminden Sgk Kesenek ve Prim Gönderme Formundan ilgili kurumun kodu ve ekonomik kodu 1 seçilerek Mif oluşturulur.

(5) Sistemden oluşturulan Mif’inyevmiye numarası sorgulanarak çıktısı alınır ve imza sürecinden geçirilerek işlem tamamlanır.

Sendika İşlemleri Süreci

MADDE 17-
(1) Kurumlardan Muhasebe birimine gelen sendikaya üye olan kamu görevlisine ait sendika üyelik formuteslim alınır.

(2) Teslim alınan forma istinaden Say2000i sistemi üzerinden Personel Modülü Maaş Bilgi Girişinde bulunan kesinti bölümünden üye olan personelin kaydı yapılır.

(3) ilgili ay maaş Öeb’lerinde emanet hesaplarına (333) alınarak aylık mizana yansıyan sendika aidat kesinti tutarları ilgili ayın 20.günü sonuna kadar sendikalara aktarılmak üzere Say2000i sisteminden Mif oluşturulmak suretiyleişlem tamamlanır.

Kefalet İşlemleri Süreci

MADDE 18-
(1) İlgili kurum tarafından Muhasebe birimine gönderilen Kefalet Kanunu kapsamındaki kamu idarelerinde kefalete tabi tutulacak personelle ilgiligörevlendirme yazısıteslim alınır.

(2) Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak görevlendirilen personelle ilgili muhasebe yetkilisi muvafakatıilgili idareye bildirilir.

(3) Kefalete tabi tutulan personelin aylıklarını tam olarak almaya başladıkları tarihten itibaren Say2000i sistemi Personel Modülü Maaş Bilgi Girişinde bulunan kesinti bölümünden 4 eşit taksit halinde kefalet giriş aidatı kaydı yapılır.

(4) Kefalet giriş aidatı taksidinin bitmesini müteakip, kefalet aidatı aylık keseneklerinin ilgili kişi aylığından kesilebilmesi için Say2000i sistemi Personel Modülü Maaş Bilgi Girişi ekranında “kefalet aidatı kesiliyor” seçeneği işaretlenir.

(5) Kefilli görevin devam etmesi durumunda, ilgili ay maaş Öeb’lerinde emanet hesaplarına (362) alınarak aylık mizana yansıyan kefalet aidatı giriş keseneği ve kefalet aidatı aylık kesenekleri ilgili ayın sonuna kadar kefalet sandığı hesabına aktarılır. Ayrıca 3’er aylık dönemler itibariyle Kefalet Sandığı Başkanlığı hesabına aktarılan tutarlara ait dekontlar ile 3’er aylık kefalet aidat bordrosu Kefalet Sandığına gönderilir ve bordroya istinaden kefalet cüzdanları doldurulur.

(6) Kefilli görevin sona ermesi durumunda,görevin sona erdiğine dair ilgili kurumdan alınan yazı ekindeki kefilli görevinden ayrılan personele ait kefalet reddiyat tahakkuk varakasında ilgili idarece doldurulması zorunlu olan (personelin kimlik bilgileri, görevi, görevden ayrılış sebebi, zimmet ve ilişiğinin bulunup bulunmadığı gibi) bilgilerin tam ve doğru olup olmadığı; kefilli görevinden ayrılan personel taşınır kayıt kontrol yetkilisi ise, formun harcama yetkilisince onaylanıp onaylanmadığı kontrol edilir.

(7) Kefalet reddiyat tahakkuk varakasındaki bilgiler eksik veya hatalı ise; ilgili belgeler yazı ile iade edilir.

(8) Kefalet reddiyat tahakkuk varakasındaki bilgiler doğru ise;kefilli görevinden ayrılan muhasebe yetkilisi mutemedi veya görevlisi için kefalet reddiyat tahakkuk varakası muhasebe yetkilisi tarafından onaylanır.

(9) Kesilen aidatların iadesi için düzenlenen kefalet reddiyat tahakkuk varakası ile birlikte Say2000i sistemi Personel Modülü Memur Maaşları menüsünden kefalet aidat listesi (kefalet cüzdanı yoksa) veya kesintilere istinaden doldurulan kefalet cüzdanı Kefalet Sandığına gönderilir ve kefilli görevinden ayrılan personelin kefalet aidat kesintisiSay2000i sistemi Personel Modülü Maaş Bilgi Girişi ekranından “kefalet aidatı kesilmiyor” seçeneği işaretlenmek suretiyle silinerek işlem tamamlanır.

Başka Birimler Adına İzlenen Alacaklar Süreci

MADDE 19-
(1) İcra dairelerinden ve kurumlardan Muhasebe birimine gönderilen icra-nafaka yazılarıteslim alınır.

(2) Teslim alınan icra-nafaka yazılarında borçlu gösterilen şahıs veya şirketlerin Muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacağının bulunup bulunmadığı kontrol edilir.

(3) Muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacak yoksa; hak ve alacağın bulunmadığı yönünde ilgili icra dairesine yazıyla bilgi verilir.

(4) Muhasebe biriminde herhangi bir hak ve alacak varsa;şahıs veya şirketlere yapılan hakediş ödemelerinde icra borcu olanlardan Öeb üzerinde emanet hesabına (333) alınan veya alınmadığı halde icra borcu tahakkuk ettirilen tutarlar 7 gün içerisinde ilgili icra daireleri hesaplarına aktarılarak işlem tamamlanır.

(5) Muhasebe biriminde hak ve alacağın olması durumunda,borçlu olduğu bildirilen şahıs veya şirket adına nazım hesaplar (948-949) kullanılarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle icra tahakkuk kaydı yapılır.

(6) Muhasebe birimine gönderilen kurumlara ait aylık icra-nafaka kesinti listeleritutanakla teslim alınır.

(7) Teslim alınan listelerdeki dosya kesinti tutarları ile Say2000i sisteminde kayıtlı dosya bakiye tutarları kontrol edilir.

(8) Tutarlar denk değil ise; söz konusu kesinti listesi düzeltilmek üzere tutanakla iade edilir.

(9) Tutarlar denk ise;listedeki icra-nafaka kesinti tutarları nazım hesaplar (949-948) kullanılarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle ilgili ay maaş veya ek ders ödemelerinden kesilir.

(10) İlgili ay maaş veya ek ders Öeb’sinde emanet hesaplarına (333) alınarak aylık mizana yansıyan icra-nafaka toplam tutarları ile nazım hesaplara (948) alınarak icra dairelerine aktarılacak tahsilatlar raporu aylık toplam tutarlarının denk olup olmadığı kontrol edilir.

(11) Tutarlar denk değil ise;Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle gerekli düzeltme kayıtları ile muhasebe birimine gelmeyen icra-nafaka listelerinin kurumlarından temin edilmesinden sonra nazım hesaplar (948-949) kullanılarak yapılan kayıtlar sonucudenklik sağlanır.

(12) İlgili ay memur maaş ve işçi aylıklarının ödenmesini müteakip iş günü emanet hesaplarındaki tutarlar dosya numarası ve kişi bazında Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle ilgili icra daireleri hesaplarına aktarılır.

Kamu İdare Payları İşlemleri Süreci

MADDE 20-
(1) ilgili mevzuatı gereği taşınmaz satışı ve ecrimisil gibi tahsilatlardan ayrılan payların emanet hesaplarına alınması sonucu aylık mizana yansıyan kamu idare paylarının sistemden alınacak dökümden kontrol edilip gönderme yapılacak ilgili kurumların belirlenerek fon payı tutarı haricindeki tutarlarla ilgili olarak gönderme yapılacak kurumların mevzuatı gereği vergi borcunun olup olmadığı araştırılır.

(2) Vergi borcu var ise;Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyleemanetteki tutarlar vergi borcuna mahsup edilerek ilgili vergi dairesine gönderilir.

(3) Vergi borcu yok ise;emanet hesaplarına alındığı ilgili ay sonuna kadar kamu idare paylarının ekonomik kodlarına göre (fon payı, belediye payı, özel idare payı, köy payı gibi)Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiylekurumların ilgili hesaplarına gönderilir.

Keös Ödeme İşlemleri Süreci

MADDE 21-
(1) Tahakkuk birimlerinden gelen Öeb/Mif ile Say2000i sisteminde muhasebe kaydı oluşturularak alacaklısına ödenmek üzere 325 nakit talep ve tahsisleri hesabına alınarak Keös’e yansıyan tutarlar,Kbs sistemi üzerinden KeösNakit İşlemleri Nakit Talebi menüsünden gün içinde saat 15:30’a kadar Hazine Müsteşarlığındantalep edilir.

(2) Hazineden talep edilen nakitlerin karşılanması ile ilgili olarak Nakit İşlemleri Gönderme Emri Oluştur menüsünden gönderme emri oluşturularak, talimat aktarma yetkili yardımcısı tarafından Bankacılık İşlemleri Talimatları Yetkiliye Sunma menüsünden talimat aktarma yetkilisine sunulur.

(3) Talimat aktarma yetkilisitarafından Bankacılık İşlemleri Bankaya Talimat Aktar menüsünden ilgili talimatlarıMerkez Bankasına aktarılır.

(4) Takip eden iş günü, bir önceki iş gününde Hazine Müsteşarlığı tarafından karşılanan nakitlerin talimat kapatma kaydı Bankacılık İşlemleri Talimat Kapatma (102/510 kaydı dahil) menüsünden yapılır veBanka Hesap Özet Cetvelinden çeşitli nedenlerle ilgilisine ödenemeyip Merkez Bankası tarafından iade edilen tutarların olup olmadığı kontrol edilir.

(5) Merkez Bankası tarafından iade edilen talimat yok ise;talimat kapatma kaydı ile oluşturulan Mif’lerin muhasebe yetkilisince imzalanmasıyla işlem tamamlanır.

(6) Merkez Bankası tarafından çeşitli nedenlerle iade edilen talimat var ise; söz konusu talimat Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle emanet hesabına (333-14)  alınır ve 510/102 kaydı yapılır.

(7) İlgili kurumdanyazı ile alınan bilgiye istinaden emanetteki tutarla ilgili olarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle eksik yada hatalı bilginin düzeltilerek emanet çıkış kaydı yapılır.

Yapı Denetim İşlemleri Süreci

MADDE 22-
(1) Ödenmek üzere dilekçeyle Muhasebe birimine gelen yapı denetim bedelleriSay2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle emanet hesabına alınır.

(2) Yapı denetimle ilgili hakedişödemesi yapılmak üzere Muhasebe birimine gelenyazı ve ekleriile emanete alınan hesap tutarları kontrol edilir.

(3) Kontrol sonucu uygun değil ise; ilgili belgeler yazı ile iade edilir.

(4) Kontrol sonucu uygun ise;hakedişödemesinin gerçekleşme durumu değerlendirilir.

(5) Gerçekleşme oranı %100’den daha az olan hakedişlerleilgili olarak Belediye veya İl Özel İdaresi, Çevre Şehircilik veYapı Denetim Şirketi paylarının ödenmek üzere ayrı ayrı Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyleemanet hesaplarından çıkışı yapılır.

(6) Gerçekleşme oranı %100 olan (tamamlanan) hakedişlerle ilgili olarak%100 gerçekleşen hakedişten kalan bedel varsa; ilgili Yapı Sahibine ödenmek üzere Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle emanet hesaplarından çıkışı yapılarak işlem tamamlanır.

Diğer Emanet İşlemleri Süreci

MADDE 23-
(1) Tahakkuk birimlerinden gelen Öeb/Mif/Yazı ile nakden veya mahsuben tahsil edilen tutarlar 333-Emanetler hesabına; bütçede ödeneği öngörülmüş olmakla birlikte, oluştuğu yer ve zamanda ödeneği bulunmadığı için ödenemeyen giderlerden kaynaklanan borçlar 323-Bütçe emanetleri hesabına; mali yıl içinde ödeme emri belgesine bağlandığı halde, nakit yetersizliği veya hak sahibinin müracaat etmemesi nedeniyle ilgililerine ödenemeyen tutarlar 320-Bütçe emanetleri hesabına alınır.

(2) Öeb/Mif/Yazı ile emanete alınan kurum ve kişilere ait emanetteki tutarlar;

a) %12 Pansiyon paylarının Milli Eğitim Bakanlığı Merkez Saymanlığına, Polsan kesintilerinin Polis Bakım ve Yardım Sandığı hesabına, İlksan ikraz ve aidatlarının İlkokul Öğretmenleri Sandığına, Oyak kesintilerinin ise ilgili kurumdan alınan liste ve Say2000i sisteminde bulunan oyak kesintileri icmal ve ihbar fişindeki tutarlar ile denkliğin kontrol edilerek Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle Ordu Yardımlaşma Kurumu hesabına gönderilmesinden sonra ilgili kuruma oyak kesintileri icmal ve ihbar fişi raporu yazı ile bildirilir.

b)Diğer ekonomik kodlar kullanılarak 333-emanetler hesabına alınan tutarlar ilgili kurumdan gelen yazıya istinaden Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle çıkış kaydı yapılarak alacaklıya ödenir.

c)Muhasebe kayıtlarında emanete alınan tutarlardan zamanaşımına uğrayanlar ise;Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle bütçeye gelir kaydedilir.

(3) Bütçe emanetleri ile ilgili olarak Öeb ile emanete alınan tutarlar;

a) 320-Bütçe emanetleri hesabına alınan tutarlardan gerek mali yıl içinde, gerekse yılı geçtikten sonra yapılacak ödemelerle ilgili olarakSay2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle ödemesi yapılır. Ayrıca malın alındığı veya hizmetin yapıldığı mali yılı izleyen beşinci yılın sonuna kadar talep edilmeyen emanetler Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle bütçeye gelir kaydedilir.

b) 323-Bütçeleştirilmiş borçlar hesabına alınan tutarlar için ödeneklerin temin edilmesiyle birlikte kayıtlara alınma sırasına göre Say2000i sisteminden Mif düzenlenmek suretiyle (Düzenlenen Mif’e söz konusu tutarların hesaba alınmasına ilişkin Öeb’nin fazla düzenlenmiş olan nüshası bağlanarak) ödemesi yapılır.

Mal/Hizmet Alımları ve Yapım İşleri Süreci

MADDE 24-
(1) Mal/hizmet alımı ve yapım işi ihtiyacının belirlenerek satın alma talebinde bulunulmasına istinaden mal/hizmet alımı ve yapım işi ihtiyacıyla ilgili yaklaşık maliyet belirlenir.

(2) Ödenek kontrolü yapılır.

(3) Ödenek yoksa;Sgb sisteminden ödenek talep edilir.

(4) Ödenek varsa;alım usulü değerlendirilir.

a) Doğrudan Temin Usulü ile yapılacaksa;Sgb sisteminden Onay Belgesi ve Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı hazırlanır.

b) Belli istekliler arasında veya pazarlık usulü ile yapılacaksa;Kik’tenihaleye çıkılması ve ihale komisyonu için ihale yetkilisinden onay alınır ve hazırlanan şartnameye göre ve ilanın zorunlu olmadığı ihalede komisyon tarafından işin nitelik ve gereğine uygun isteklileryazı ile davet edilir.İhaleye katılacaklardan mevzuatında belirtilen belgelerin ve geçici teminatın alınarak ihalenin yapılması sonucu ihale komisyon kararı alınır. Alınan onay süresi içinde sözleşme yapılmak üzere ilgilisine yazı ile bildirilirve söz konusu işle ilgili kesin teminat alınır.

c) Açık İhale Usulü ile yapılacaksa;Kik’tenihaleye çıkılması ve ihale komisyonu için ihale yetkilisinden onay alınır. Şartname ve ihale ilanının hazırlanarak mevzuatına göre ilan yapılır. İhaleye katılacaklardan mevzuatında belirtilen belgelerin ve geçici teminatın alınarak ihalenin yapılması sonucu ihale komisyon kararı alınır. Alınan onay süresi içinde sözleşme yapılmak üzere ilgilisine yazı ile bildirilir ve söz konusu işle ilgili kesin teminat alınır.

(5) Sözleşme yapılıp yapılmayacağı değerlendirilir.

(6) Sözleşme yapılacaksa;sözleşme hazırlanarak ilgili firma/şahıs ve ihale yetkilisi tarafından imzalanır veilgili firma/şahıstan sözleşme (bedel varsa) damga vergisi alınır.

(7) Mal/hizmet alımı ve yapım işi kontrolü yapılarak varsa eksikliğin giderilmesi sonucu Kabul Tutanağı ile teslim alınır.

(8) Taşınır varsa;Kbs sisteminden Taşınır İşlem Fişi hazırlanarak, Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi tarafından imzalanır.

(9) Firma/şahıstan gelen faturanın kaydıSgb sistemi üzerinden yapılır.

(10) Fatura bedeli İkibin TL’nin üstünde ise;firma/şahsın hakedişinden kesilmek üzere vergi borcu sorgulaması yapılır.

(11) Süreç sonucu hazırlanan Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi tarafından imzalanması ile işlem tamamlanır.

Taşınır İşlemleri Süreci

MADDE 25-
(1) Taşınırla ilgili Muhasebe birimine gelen Öeb veya Tifdeğerlendirilir.

(2) Taşınır çıkış işlemi ise;kurum bilgisi dahilinde tüketim malzemeleri çıkış raporu, taşınır çıkışı ve hurda çıkışıyla ilgili Tif'euygun olarakSay2000i sisteminden Mifdüzenlenir. Ayrıca amortismana tabi olup olmadığına bakılır.Tabi ise; amortismanıyla ilgili olarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenir.

(3) Taşınır giriş işlemi ise;taşınır giriş belgesi değerlendirilir.

(4) Taşınır giriş belgesi Öeb ise;Öeb kontrol edilerek imzaya sunulur. İmza sürecinden sonra Öeb'ye işlem ve onay numarası alınarak işlem tamamlanır.

(5) Taşınır giriş belgesi Tif ise; devir, bağış ve genel bütçe dışından gelen taşınırlarla ilgili olarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenir. Ayrıca amortismana tabi olup olmadığına bakılır. Tabi ise; amortismanıyla ilgili olarak Say2000i sisteminden Mif düzenlenerek işlem tamamlanır.

Yevmiye İşlemleri Süreci

MADDE 26-
(1) İşlem süreçleri tamamlanarak arşivlenmek üzere yevmiye masasına gelen Öeb ve Mif’ler ayrılır.

(2) Öeb’lerasıl nüsha ve ikinci nüsha olarak ayrılır.

(3) Öeb’lerin asıl nüshaları harcama birimleri bazında ayrılır.

(4) Harcama birimleri bazında ayrılan Öeb’ler yevmiye numarasına göre sıralanır.

(5) Sıralanan Öeb’lerin asıl nüshaları harcama birimlerine teslim edilmek üzere muhafaza altına alınır.

(6) Muhafaza altına alınan Öeb’lerin asıl nüshaları cari yılı takip eden yılın mayıs ayı sonuna kadar ilgili harcama birimlerine teslim edilerek işlem tamamlanır.

(7) Öeb’lerin ikinci nüshaları yevmiye numarasına göre sıralanır.

(8) Sıralanan Öeb’lerin ikinci nüshaları Muhasebe biriminde kalmak üzere muhafaza altına alınarak işlem tamamlanır.

(9) Mif’lerasıl nüsha ve ikinci nüsha olarak ayrılır.

(10) Mif’lerin asıl nüshaları yevmiye numarasına göre sıralanır.

(11) Sıralanan Mif’lerin asıl nüshaları Denetim için muhafaza altına alınarak işlem tamamlanır.

(12) Mif’lerin ikinci nüshaları yevmiye numarasına göre sıralanır.

(13) Sıralanan Mif’lerin ikinci nüshaları Muhasebe biriminde kalmak üzere muhafaza altına alınarak işlem tamamlanır.

Arşiv İşlemleri Süreci

MADDE 27-
(1) Arşivlenmek üzere arşiv masasına gelenevraklar kontrol edilerek arşiv defterine kaydedilir.

(2) Arşivlenecek evraklar yıllar itibariyle ve türlerine göre tasnif edilir.

(3) Arşiv Yönetmeliğine göre saklama süresi dolana kadar evraklar arşivlenir.

(4) Arşivlenen evraklar ayıklama ve imha komisyonunca her yılın mart ayı başında değerlendirilir.

(5) Değerlendirme sonucu saklama süresi dolan ve imha edilecek olan evraklar ayıklanarak imha listesi düzenlenir.

(6) Evrakların imhasıyla ilgili kurum arşivinden uygun görüş alınır.

(7) Kurum arşivi onayındansonra imha komisyonu marifetiyle söz konusu evraklar tutanakla imha edilerek işlem tamamlanır.

Evrak İşlemleri Süreci

MADDE 28-
(1) Evrak masasınca teslim alınanilgili evraklar değerlendirilir.

(2) Söz konusu evraklar gelen evraksa; gelen evraklar ilgilisine teslim edilmek üzere havale için hazırlanır.

(3) Havalesi yapılan evraklar gelen evrak defterine kaydedilir.

(4) Gelen evrak defterine kaydedilen evraklar ilgilisine imza karşılığı teslim edilerek işlem tamamlanır.

(5) Söz konusu evraklar giden evraksa; evraklar giden evrak defterine kaydedilir.

(6) Durumuna göre giden evraklar posta veya zimmet defterine kaydedilir.

(7) Kaydedilen söz konusu evrakların postaya veya zimmetle ilgilisine verilmesiyle işlem tamamlanır.

Özlük İşlemleri Süreci

MADDE 29-
(1) İzin, geçici görev ve sağlık raporuyla ilgili olarak özlük masasına gelen belgelerdeğerlendirilir.

(2) İzin durumunda;

a) İzin talebi üzerine hazırlanan izin talep formu Defterdarlığa gönderilir.

b) Defterdarlıkça onaylanan izin talep formuna istinaden söz konusu talep izin takip kartına kaydedilir.

c) İlgilinin izin dönüşü işe başlama durumuna göre kullanılan izin süreleri ve kalan izin süreleri izin takip kartının ilgili kısımlarına kaydedilir.

d) Takvim yılı sonunda izin talep formu asıllarıve izin takip kartı suretleri yazı ekinde Personel Müdürlüğüne gönderilir.

e) İzin takip kartı kontrollerinin yapılarak devreden izinler yeni yıl için izin takip kartına kaydedilerek işlem tamamlanır.

(3) Geçici Görev durumunda;

a) Gelen geçici görev yazısı ilgilisine bildirilir.

b) Gelen yazıya istinaden Defterdarlıktan geçici görev onayı alınır.

c) Alınan geçici görev onayı ilgilisine bildirilir.

d) Geçici görev yapıldıktan sonra Defterdarlığa bildirilerek işlem tamamlanır.

(4) Sağlık Raporu durumunda;

a) Gelen rapor aslı yazı ekinde Defterdarlığa gönderilir.

b) Söz konusu raporun sıhhı izne çevrildiğine dair Defterdarlık onayıalınır.

c) Sıhhı izin, izin takip kartına kaydedilir.

d) İzin takip kartı kontrollerinin yapılarak, ilgili mevzuatı uyarınca rapor sınırını aşan süreler maaştan kesilmek üzere Muhasebe birimine bildirilerek işlem tamamlanır.

Uygulama ve Görüş İşlemleri Süreci

MADDE 30-
(1) Muhasebe birimine gelen uygulama ve görüş talep yazılarıdeğerlendirilir.

(2) Muhasebe birimi tarafından bilgi verilmesi durumunda;

a) Konu ilgili mevzuatlar çerçevesinde araştırılır.

b) Talep eden ilgiliye konu hakkındayazı ile bilgi verilerek işlem tamamlanır.

(3) Bakanlıktan bilgi alınması durumunda;

a) Konuyla ilgili Bakanlıktan bilgi istenilir.

b) Bakanlıktan alınan bilgi talep eden ilgiliye yazı ile bildirilerek işlem tamamlanır.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli Hükümler

Yürürlük

Madde 20- Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 21- Bu yönerge hükümlerini NİĞDE Defterdarlığınca yürütülür.

NİĞDE DEFTERDARLIĞI MİLLİ EMLAK MÜDÜRLÜĞÜ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanımlar

Amaç

Madde 1- (1) Bu Yönergenin amacı; NİĞDE Defterdarlığı Milli Emlak Müdürlüğü fonksiyonel ve operasyonel görev dağılımını belirlemek, verilen görevlerin sonucunu izlemeye ve geleceğe ilişkin planlamanın yapılmasına yönelik mekanizmalar oluşturmak, geçici veya sürekli görevden ayrılmalarda hizmetin aksamadan sürdürülmesini sağlamaya yönelik devir ve teslim yöntemini belirlemek; hesap verebilirliği ve uygun raporlama ilişkisini göstermek, yönetici ve personelin görevlerini etkin ve etkili bir şekilde yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasını sağlamaya yönelik tedbirler almaktır.

Kapsam

Madde 2-(1) Bu Yönerge, NİĞDE Defterdarlığı Milli Emlak Müdürlüğü birimlerinin hizmet alanları, görev, yetki ve sorumluluklarını kapsar.

Dayanak

Madde 3-(1) Bu Yönerge; 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına dayanılarak hazırlanmıştır.
Görevler

Madde 4- 

(1) Milli Emlak Müdürlüğünün Görevleri

1) Hazine mallarının yönetimine ilişkin hizmetleri, gerektiğinde diğer kamu kurum ve kuruluşları ile işbirliği yaparak yürütmek,

2) Hazinenin özel mülkiyetindeki taşınmazların satışı, kiralanması, trampası ve üzerinde sınırlı aynî hak tesisi, Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki yerlerin kiralanması ve bu yerler için gerekli görülen hallerde kullanma izni verilmesi işlemlerini yürütmek,

3) Devlete intikali gereken taşınır ve taşınmazlarla hakların Hazineye mal edilmesi işlemlerini yürütmek, taşınmaz malların tescilini, taşınırların tasfiyesini sağlamak,

4) Hazine taşınmazlarından kamu hizmeti için kullanılması gerekli olanları; kamu idarelerine ve köy tüzel kişiliklerine tahsis etmek ve tahsis amacının ortadan kalkması veya amaç dışı kullanılması halinde tahsisi kaldırmak; tahsisi kaldırılan taşınmazların üzerinde Hazine dışındaki kamu kurum ve kuruluşlarına ait yapı ve tesislerin tasfiye işlemlerini yürütmek,  

5) İl sınırları içindeki Bakanlık ve Defterdarlığa tahsisli kamu konutlarını yönetmek, tahsis etmek, kira tahsilatlarını ve oturma sürelerini takip etmek, bakım ve onarımlarını yapmak,

6) Hazinenin paydaş olduğu taşınmazlar hakkında izale-i şüyu (paydaşlığın giderilmesi) davalarını takip etmek, davaya iştirak edilip edilmeyeceğine karar vermek üzere işlem yapmak, gerekirse satın alma işlemlerini yürütmek, 

7) Hazineye ait taşınmazların envanter kayıtlarını tutmak,

8) Genel bütçeli kuruluşların kamulaştırdığı yerlerin Hazine adına tescilini sağlamak

9) Kanunlar ve antlaşmalar gereğince muayyen zümrelere izafetle el konulması gereken para, mal ve hakların işlemlerini yapmak ve tasfiyelerini sonuçlandırmak, kapanan siyasi partilerin malvarlıklarını tasfiye etmek,

10) Genel bütçeye dâhil dairelerin hizmet dışı kalan taşınırlarının satışını yapmak,

11) Hazine mallarıyla ilgili diğer mevzuatla verilen görevleri yürütmek,

12) Görev alanına giren konulardaki alacakların süresinde ve mevzuata uygun olarak takip edilerek tahsil aşamasına getirilmesi için gerekli tedbirleri almak, tahsil edilmesine ilişkin işlemleri yürütmek,

13) Teşkilat ve görev alanına giren işlemleri defterdarlık uzmanları vasıtasıyla incelemek ve denetlemek,

14) Yönetimi kimseye ait olmayan taşınmazlar üzerinde Hazine hak ve menfaatlerinin korunmasını sağlamak, yönetmek, işletmek, bakım ve onarımlarını yaptırmak, işgal ve tecavüzlere karşı korumak, yönetiminden elde edilen gelirleri tahsil etmek ve gerekli diğer işlemleri yapmak,

15) Hazine taşınmazlarında define aramak isteyenler için mevcut mevzuat hükümleri çerçevesinde izinlerin alınması ve yükümlülüklerin yerine getirilmesi kaydı ile muvafakat vermek, arama faaliyetinin izlenmesinde görev yapmak üzere personel görevlendirmek,

16) İmar planları, revizyon ve değişiklikleri ile arsa ve arazi düzenlemelerini izlemek, belediye nezdinde takip edilerek gerektiği taktirde dava açılmasının sağlanması ve takibi işlemlerini yürütmek,

17) Kesinleşmiş imar planlarında, 3194 sayılı İmar Kanununun 11 inci maddesi gereğince kamu hizmetlerine ayrılmış yerlere rastlayan taşınmazların kamuya bedelsiz terk edilmesi ve gerektiğinde tapu kaydı terkin edilmesi işlemlerini yürütmek,

18) Hazine yararını gözeterek taşınmazların ifraz ve tevhit işlemlerini yürütmek,

19) Kiraya verilen, irtifak hakkı kurulan veya kullanma izni verilen taşınmazlardan süresi dolduğu halde tahliye edilmeyen, sözleşmesi feshedilen veya herhangi bir sözleşmeye dayanmaksızın fuzuli olarak işgal edilen Hazine taşınmazlarının tahliye işlemlerini yürütmek,

20) Gerçek ve tüzel kişiler tarafından Hazineye yapılacak şartlı veya şartsız ya da mükellefiyetli veya mükellefiyetsiz taşınmaz bağış işlemleri ile bağış amacında kullanılamaması veya mükellefiyetin yerine getirilememesi nedeniyle bağışlayana iadesi gereken taşınmazların iade işlemlerini yürütmek,

21) Düzenleyici ve denetleyici kurumlar hariç kamu idarelerinin, görmekle yükümlü olduğu kamu hizmetlerinde kullanılacağına ve amacına uygun kullanılmaması hâlinde geri alınacağına dair tapu kütüğüne şerh konulması kaydıyla, devralınması istenilen taşınmazların devri yerine tahsisinin yapılması suretiyle kamu hizmetlerinin görülmesi sağlanabiliyor ise tahsis yapmak, aksi halde bedelsiz devir işlemlerini yürütmek,

22) Hazine taşınmazlarından Bakanlığa tahsisli olan hizmet binaları ve Bakanlık hizmetlerinde kullanılmak üzere kiralanan hizmet binalarının onarımı işlemlerini yürütmek,

23) Mahkemelerden mirasçısı olmaksızın vefat etmesi veya gaipliği nedeniyle terekesi Hazineye intikal eden şahısların tüm malvarlıklarının Hazineye intikalinin sağlanması işlemlerini yapmak,

24) İdarece ihtiyaç duyulan taşınırların öncelikle diğer idarelerdeki ihtiyaç fazlası taşınırlardan karşılamak suretiyle temin etmek, bu şekilde karşılanamaması halinde, satın alma yoluna gitmek, 

25) Gerektiğinde, 2644 sayılı Tapu Kanununun 35 ve 36 ncı maddelerinde sayılan iş ve işlemleri yürütmek,

26) Hazineye ait taşınmazların satışını arttırmaya ve tanıtımına yönelik çalışmalar yapmak, satışa çıkarılan taşınmazlar ve ihalelere ilişkin bilgilendirme ve tanıtım faaliyetlerinin yürütülmesini sağlamak, mevzuat ve işleyiş hakkında vatandaşlara bilgi vermektir.

(2) Servisler ve Görevleri

1) Milli Emlak Müdürlüklerinde aşağıdaki bölümler yer alır:

1. Edinim Bölümü

2. İdare Bölümü

3. Elden Çıkarma Bölümü

4. Özlük ve Destek Hizmetleri Bölümü


Yukarıda sayılan servisler ihtiyaca göre bu fıkrada sayılı bölümlerin alt servisleri olarak kurulabilir.

2) Yukarıdaki fıkralarda belirtilen servis ve bölümlerin oluşturulması mümkün olmayan Defterdarlıklarda İlçe esaslı (Mahalle/Köy) ve dosya bazlı görev dağılımı yapılabilir.10 uncu maddede sayılan görev alanına giren işlerin tamamı ilgili personelce yürütülür.

2.1 İlçe Servisleri (Müdürlüğe Bağlı İlçeler) 

2.1.1 Tescilinde yarar görülen veya tescili talep edilen Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki taşınmazların değerlendirilerek tescillerini sağlamak,  kayıt ve idare altına alma işlemlerini yürütmek,

2.1.2 Hazine aleyhine açılan tescil davaları üzerine, gerekli bilgi ve belgelerin toplanarak savunmaya esas olmak üzere 6100 sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanununun yasal süresi içerisinde Muhakemat Müdürlüğüne (ilgili muhakemat birimine) göndermek; davacı şahıslar aleyhine sonuçlanan tescil davalarında ise Hazine adına tescilinin sağlanması yoluna gidilmesi için gerekli işlemleri yürütmek,

2.1.3 Hazine taşınmazlarının tahsis işlemlerini gerçekleştirerek, tahsis edilen taşınmazları tahsisi yapılan kurum ve kuruluşlara yer teslimini yapmak, tahsisi kaldırılan taşınmazları geri almak, tahsis amacında kullanılmadıkları tespit edilenlerin tahsisinin kaldırılması işlemlerini yürütmek,

2.1.4 Hazinenin özel mülkiyetindeki taşınmazların satışına esas iş ve işlemlerini yapmak, ihaleye çıkarılacak hale geldiğinde, ihale işlemlerini gerçekleştirmek üzere ihale servisine teslim etmek,

2.1.5 Devletin hüküm ve tasarrufu altındaki taşınmazlar üzerinde kullanma izni ile Hazinenin özel mülkiyetindeki taşınmazlar üzerinde ise irtifak hakkı tesisi işlemlerini yürütmek,

2.1.6 Hazinenin özel mülkiyetinde veya Devletin hüküm ve tasarrufu altında bulunan taşınmazların kiralama iş ve işlemlerini yapmak 

2.1.7 Hazinenin özel mülkiyetinde veya Devletin hüküm ve tasarrufu altında bulunan taşınmazlara ilişkin yıllık tespit programını hazırlamak, bu program ve zamanaşımı süreleri de dikkate alınarak mahalli tespitleri yapmak, yapılamaması durumunda ise teknik eleman marifetiyle tespitini yapmak, tespit sonrasında işgal edilmiş olan taşınmazlar için ecrimisil takip ve tahsilatı ile gerekli görülen hallerde tahliyeye ilişkin iş ve işlemleri yürütmek,

2.1.8 Bakanlık hizmetleri için ya da taşra birimleri olmayan kurumlara gerekli olan taşınmazların kamulaştırma işlemlerini yapmak ve diğer genel bütçeli kuruluşlarca kamulaştırılan taşınmazların Hazine adına tescili işlemlerini yürütmek,

2.1.9 Bakanlık (Milli Emlak Genel Müdürlüğü) tarafından ihtiyaç duyulması halinde,  taşınmaz satın alma veya kiralama yoluna gidilmesi yönündeki iş ve işlemleri yürütmek,

2.1.10 Devletleştirme, istimval, teferruğ (tefevvüz), trampa ve bağışa konu iş ve işlemleri yürütmek, 

2.1.11 Kat veya arsa karşılığı inşaat yolu ile yaptırılacak olan inşaat ile ilgili yazışmaları yapmak,

2.1.12 Çeşitli kanunlar veya anlaşmalar yolu ile Hazineye mal intikaline konu taşınmaz söz konusu olduğu takdirde, bu taşınmazların tescili işlemlerini yürütmek, 

2.1.13 İmar veya Kadastro Kanunlarının uygulanması sonucu askı ilanına çıkarıldığı teknik eleman marifetiyle tespit edilip tutanağa bağlanan ve Hazineyi ilgilendiren taşınmazlar için görev alanına göre harita mühendisi ya da şehir plancısına incelettirilmesini sağlamak, Hazine aleyhine herhangi bir durum söz konusu olduğunda ise itirazda bulunmak, sonuç alınamaması halinde dava açtırmak,

2.1.14 Kesinleşmiş imar planlarında, 3194 sayılı İmar Kanununun 11 inci maddesi gereğince kamu hizmetlerine ayrılmış yerlere rastlayan taşınmazların kamuya bedelsiz terk edilmesi ve gerektiğinde tapu kaydı terkin edilmesi işlemlerini yürütmek,

2.1.15 Devir ya da terke konu taşınmazların işlemlerini sonuçlandırmak,

2.1.16 Adli ve idari yargı davalarında, davaya konu işlemlere ilişkin olarak savunmaya esas bilgi ve belgelerin, davaların takibi için süresi içerisinde Muhakemat Müdürlüğüne yazı ile göndermek,

2.1.17 Hazinenin paydaş olduğu taşınmazlar hakkında izale-i şüyu (paydaşlığın giderilmesi) davası açıldığının İdareye bildirilmesi halinde davaya iştirak edilmesine ve taşınmazın satın alınmasına dair işlemleri yürütmek, 

2.1.18 Hazine alacaklarını süresinde ve mevzuata uygun olarak takip etmek, tahsilatını sağlamak için gerekli işlemleri yapmak,

2.1.19 Hazine taşınmazlarında define aramak isteyenler için mevcut mevzuat hükümleri çerçevesinde izinlerin alınması ve yükümlülüklerin yerine getirilmesi kaydı ile muvafakat verilmesi işlemlerini yürütmek, arama faaliyetinin izlenmesinde görev yapmak, 

2.1.20 Gerektiğinde 2644 sayılı Tapu Kanununun 35 ve 36 ncı maddelerinde sayılan iş ve işlemleri yürütmek,

2.1.21 Hazine taşınmaz mallarıyla ilgili diğer mevzuat veya yeni yasal düzenlemelerle Bakanlığı ilgilendiren ve kendi sorumluluk alanında kalan görevleri yürütmek,

2.1.22 İhale komisyonlarına üye olarak katılmak ve bedel tespit raporlarını imzalamaktır.

2.2 Arşiv İşlemleri

2.2.1 İlçe servislerinin dosyalarını düzenlemek, taşınmaz dosyalarını oluşturmak, ilgili servisleri bilgilendirmek,

2.2.2 İlçe servisleri tarafından istenilen dosyaları zamanında teslim etmek, kaydını tutmak,

2.2.3 Gerektiğinde dosyaların arşive kaldırılması işlemlerini yürütmek,   

2.2.4 İlçe servislerinin dosyalarını belirli bir usul ve sıraya göre taramak, eksiklik görüldüğü takdirde, bilgi notu alınarak ilçe servisini bilgilendirmek,

2.2.5 Veri analizinin taşınmaza ilişkin bölümlerinin aylık periyodlar halinde kontrolünü yapmak, TAKBİS (Tapu ve Kadastro Bilgi Sistemi) ile olan uyumunun kontrol edilerek işlemlerin servis bazında yürütülmesini sağlamaktır.

2.3 İhale İşlemleri

2.3.1 2886 Sayılı Devlet İhale Kanunu hükümleri uyarınca; ilanen işlem tesis edilerek satışa çıkarılacak, kiralanacak veya irtifak hakkı tesis edilecek taşınmazların şartnamelerini hazırlamak, ihale onaylarını almak, ilan edilmesine ilişkin işlemleri yürütmek, varsa istekli ve ilgililere ihaleye davet yazısını göndermek,

2.3.2 İhale gününü, ihaleye katılanların ve komisyonun güvenliğini sağlamak için Emniyet Müdürlüğüne bildirmek,

2.3.3 İhale dosyalarını hazırlamak (İhale ilan tutanağı, artırma tutanağı) ve ihale saatinden önce geçici teminatlara ilişkin işlemleri yapmak,

2.3.4 İhalesi yapılan dosyalara ait komisyon kararlarını hazırlamak, komisyon üyelerinin kararı imzalamasından sonra ita amirinin onayına sunmak ve yasal süresi içerisinde takibini yapmak, kat’i ihalesi onaylanan taşınmazların, ihalesi üzerine kalan istekliye yasal süresi içerisinde gerekli tebligatı göndermek,

2.3.5 Kat’i ihale tebligatları gönderilen taşınmazların yasal süresi içerisinde peşin ya da taksitli olarak satış işlemini yapmak,

2.3.6 Taksitli satışları yapılan taşınmazların sözleşmelerini hazırlamak ve tarafların imzasına sunmak,

2.3.7 Peşin satışı yapılan taşınmazların tescil iş ve işlemleri için ilgili tapu müdürlükleri ile gerekli yazışmaları yapmak,

2.3.8 Taksitli satışı yapılanların ise istenilmesi halinde ipotekli olarak tescil işlemleri için gerekli yazışmaları yapmak, ödemeleri takip etmek, üst üste iki taksitin vadesinde ödenmemesi halinde alıcıya ödemenin yapılması için tebligat göndermek, tebligata rağmen ödenmemesi halinde sözleşmenin feshedilmesi, tahsil edilmiş taksitlerin faizsiz olarak iade edilmesi ile geçici teminat bedelinin Hazineye irat kaydedilmesini sağlamak,  sözleşme süresi sona eren taksitli satışlarda ise ödenmeyen taksitlerin tahsil edilmesi ve satış ipotekli olarak gerçekleştirilmiş ise ipoteğin paraya çevrilmesi için Muhakemat Müdürlüğü ile gerekli yazışmaları yapmak,

2.3.9 Yukarıdaki ihale işlemleri ile ilgili şahıslarca verilen dilekçeleri cevaplamak ve ihale iş ve işlemleri hakkında açılan davaları takip etmek,

2.3.10 İhale onayından sonra ihale servisince yapılan kiralama ve irtifak hakkı tesisi müşterisine kira/irtifak hakkı bedeli ile diğer bedelleri ödenmesi için tebligat çekmek,

2.3.11 4706 Sayılı Hazineye Ait Taşınmaz Malların Değerlendirilmesi ve Katma Değer Vergisi Kanununda Değişiklik Yapılması Hakkında Kanunun;

- 4/C maddesi uyarınca yapılan satış işlemleri ile ilgili olarak doğrudan satış için gelen dosyaların hissedarlarına hisseleri oranında düşen miktarları hesaplamak suretiyle, satışa çıkarılmak üzere onay belgelerini almak, hissedarına veya hissedarlarına yasal süreleri içerisinde satın almaları için tebligat göndermek, 

-  4/D maddesi uyarınca Belediye ve mücavir alan sınırları dışında, köy ve mezraların yerleşme alanı içinde bulunan ve yüzölçümü beş bin metre kareye kadar olan Hazineye ait taşınmaz mallar kullanıcılarına satışa çıkarılmak üzere onay belgelerini almak, 

- 7/B maddesi uyarınca, konut yapılmak amacıyla rayiç bedel üzerinden konut yapı kooperatiflerine, kooperatif birliklerine veya bu birliklerin oluşturduğu üst birliklere, bunlar arasında yapılacak ihale ile satışını yapmak vebunlara ilişkin işlemleri yürütmek ve sonuçlandırmaktır. 

2.4 Bilgi İşlem İşlemleri

2.4.1 Bilgi işlem ihtiyaçlarının belirlenmesi için talep takip sistemini uygulamak, sisteme gelen arızaların çözümü için gerekli tedbirleri almak,

2.4.2 Gelen her türlü talep ve arıza için rapor, istatistik ve grafiklerin hazırlanmasına yönelik gerekli alt yapıyı hazırlamak,

2.4.3 İhtiyaç duyulan faaliyetlere teknik destek vermek, kullanılan tüm teknik ürünlerin çalışır vaziyette işletimini temin etmek,

2.4.4 Hazine mallarına ilişkin istatistiki bilgileri derlemektir.

2.5 Tespit İmar Koordinatörlüğü İşlemleri

2.5.1 Hazine taşınmazlarına ilişkin teknik incelemeleri yapmak ve projeleri ihtiyaçlara uygun, tam, doğru ve zamanında incelemek ve raporlamak,

2.5.2 Hazine taşınmazlarının mahalli tespit ve gerektiğinde tescil işlemine esas olan pafta ve planları ile arazide tespitine yönelik her türlü çalışmayı yapmaktır.

2.6 Satış Tanıtım İşlemleri

2.6.1 Hazineye ait taşınmazların satışını arttırmaya ve tanıtımına yönelik çalışmaları yapmak, 

2.6.2 Satışa çıkarılan taşınmazlar ve ihalelere ilişkin bilgilendirme ve tanıtım faaliyetlerini yürütmek, 

2.6.3 Hissedarına satış, ağaçlandırma, organize hayvancılık, kiralama, irtifak hakkı, ecrimisil gibi çeşitli konularda mevzuat ve işleyiş hakkında vatandaşlara bilgi vermektir.

2.7 Dış İlçeler İşlemleri

NİĞDE iliilçelerinin tüm mahalleleri ve köylerinde bulunan Hazinenin özel mülkiyetindeki taşınmazların idaresi ve elden çıkarılması ile Devletin hüküm ve tasarrufu altında bulunan taşınmazların Hazine adına tescilinin sağlanması ve idaresi hakkında ilgili ilçe milli emlak servisleri tarafından yapılan iş ve işlemleri kontrol ve koordine etmektir.

2.8 Gelen Evrak İşlemleri

2.8.1 Gelen evrakın kaydını tutmak, ilgili müdürlüklere dağıtımını yapmak,

2.8.2 Diğer posta işlemlerini yürütmektir.

2.9 Giden Evrak İşlemleri

2.9.1 Giden evrakın kayıt işlemlerini yaparak ilgili yerlere gönderilmesini sağlamak,

2.9.2 Diğer posta işlemlerini yürütmektir.

2.10 İnşaat Onarım İşlemleri

2.10.1 Doğrudan temin usulü ile yapılan mal ve hizmet alımları ile yapım işleri için piyasa fiyat araştırması yapmak,

2.10.2 Açık ihale usulü ile yapılan ihalelerde ihale komisyonu üyeliği yapmak,

2.10.3 Yapılan onarım işlemleri ile ilgili düzenli kayıt tutmak ve gereği halinde rapor hazırlamak, 

2.10.4 Kesin teminat mektuplarını geçerlilik süreleri yönünden takip etmek ve iade işlemlerini sonuçlandırmak,

2.10.5 İdare tarafından uygun görülen onarım taleplerini yaklaşık maliyeti hazırlamak üzere teknik büroya göndermek,

2.10.6 Bakanlıktan, yaklaşık maliyeti hazırlanan işler için ödenek talebinde bulunmak,

2.10.7 Ödeneği gönderilen onarım işleri için ihale onayı almak,

2.10.8 Fiyat araştırması yapmak ve ihaleyi sözleşmeye bağlamak,

2.10.9 Hakedişleri SGB.net sistemi üzerinden düzenlemek ve ilgilisine ödenmek üzere Muhasebe Müdürlüğüne göndermek,

2.10.10 Doğrudan temin usulüyle yapılan ihalelere ilişkin hakediş ödemesini izleyen ayın 10. gününe kadar EKAP sistemine girmek,

2.10.11 Açık ihale usulü ile yapılan ihalelerde EKAP sistemi üzerinden ihale sonuç formunu düzenlemektir.

2.11 Kamu Konutları İşlemleri

2.11.1 Bakanlık ve Defterdarlığa ait diğer kamu konutlarında ikamet edenlerden kira kesintilerinin yapılıp yapılmadığını kontrol etmek, kira ödemelerine ilişkin takibi yapmak, eksik ödeme durumunda tahsili yönünde işlemlerin yürütülmesini sağlamak,

2.11.2 Kamu konutu tahsis talebinde bulunan personele ait tahsis taleplerinin MEOP ortamında puanlamasının yapılmasını sağlamak, 

2.11.3 Bakanlıkça her yıl yayımlanan Milli Emlak Genel Tebliği uyarınca kamu konutunun kira artışlarını ilgili kurumlara bildirmek,

2.11.4 Boş kamu konutlarını tahsis amacıyla ilana çıkarmak,

2.11.5 Kamu konutu tahsis edilenlerin giriş işlemlerini, kamu konutunu tahliye edenlerin ise çıkış işlemlerini bağlı bulundukları kurumlara bildirmek,

2.11.6 Adına kamu konutu tahsis edilenlerin MEOP kaydını yapmak, konutu tahliye edenlerin kayıttan düşülmesi işlemlerini yürütmek,

2.11.7 Kamu konutu tahsis veya tahliyesinin davaya konu edilmesi halinde, gerekli bilgi ve belgeleri toplayarak savunmaya esas olmak üzere 6100 sayılı Hukuk Muhakemeleri Kanununun yasal süresi içerisinde Muhakemat Müdürlüğüne (ilgili muhakemat birimine) göndermek,

2.11.8 Boş konutların mahallinde inceleme yapılarak hasar tespitlerini yapmak,

2.11.9 Saymanlıklardan gelen kira ödemelerine ilişkin evrakları dosyalamak ve arşivlemektir.

2.12 Taşınır Mal Tasfiye İşlemleri

2.12.1 Devlete intikali gereken taşınırların tasfiyesi işlemlerini yürütmek,

2.12.2 Kapanan siyasi partilerin tasfiye işlemlerini yürütmek,


2.12.3 Kanunlar ve antlaşmalar gereğince muayyen zümrelere izafetle el konulması gereken para, mal ve hakların tasfiyelerini sonuçlandırmak,

2.12.4 Hazineye intikal eden veya genel bütçeli kuruluşlarca tasfiye amacıyla Bakanlığa devredilen taşıtların tasfiye işlemlerini yürütmek,

2.12.5 5901 sayılı Türk Vatandaşlığı Kanunu uyarınca vatandaşlığı iptal edilenlerin mallarının tasfiye işlemlerini yapmak,

2.12.6 Depo İdare Amirliğinde bulunan ve Devlete intikal eden taşınır mallar ile Genel Bütçeli İdarelerin demirbaşında kayıtlı iken hurdaya çıkarılan taşınır malların koruma ve muhafazasının yapılarak tasfiyesini sağlamak,

2.12.7 Çeşitli mevzuat hükümlerine göre Devlete intikal eden taşınır mallar ile Genel Bütçe kapsamındaki kamu idarelerinin hizmet dışı kalan hurda malzemelerden Makine Kimya Endüstrisi Kurumu Genel Müdürlüğüne satışı yapılanların teslim işlemlerini yapmak, ekonomik değeri olanların tekrar ekonomiye kazandırılması işlemlerini yürütmek,

2.12.8 5607 sayılı Kaçakçılıkla Mücadele Kanunu uyarınca el konulan kaçak akaryakıtın tasfiye ve tahsis işlemlerini yürütmek, 

2.12.9 Taşınırların tasfiyesine ilişkin diğer işlemleri yürütmektir.

2.13 Tereke İşlemleri

2.13.1 Devlete intikali gereken taşınırların Hazineye mal edilmesi işlemlerini yürütmek,

2.13.2 Mahkemelerden mirasçısı olmaksızın vefat nedeniyle terekesi Hazineye intikal eden şahısların tüm malvarlıklarının Hazineye intikalinin sağlanması işlemlerini yapmak,

2.13.3 Açılan babalık davalarında tereke ile ilgili olarak Hazine menfaati olup olmadığını değerlendirmek ve görüş bildirmek,

2.13.4 Açılan reddi miras davalarında Hazine menfaati olup olmadığını değerlendirmek ve görüş bildirmek, 

2.13.5 Tereke ile ilgili açılan tapu iptal ve tescil davalarında Hazine menfaati yönünden görüş bildirmek,

2.13.6 Kayyımlıkla 10 yıl idare edilen mallarla ilgili olan kişiler hakkında gaiplik davalarının açılması için gerekli işlemleri yapmaktır.

2.14 Personel ve Mutemetlik İşlemleri

2.14.1 Müdürlük personelinin göreve başlayış, görevden ayrılış, görevlendirme, fazla çalışma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri özlük işlemleriyle ilgili yazışmalarını Personel Müdürlüğü ile yapmak,

2.14.2 Özlük işlemleri ile ilgili konulardaki dilekçeleri Personel Müdürlüğüne göndermek,

2.14.3 Geçici ve daimi işçilerin toplu iş sözleşmelerinin hazırlıklarını yapmak ve toplantılara katılmak, yıllık izinlerini bilgisayar ortamında takip etmek ve düzenlemek,

2.14.4 Çalışan işçi sayısını aylık periyotlarda Bakanlığa bildirmek,

2.14.5 Sözleşmeli personelin sözleşmelerini hazırlamak ve onaylarını almak, 

2.14.6 Rapor alan personelin SGK’ya bildirilmesi ve maaş hesabından düşülmesini sağlamak,

2.14.7 Personelin maaş, mesai, geçici ve sürekli görev yollukları, sosyal hakları vb. ödemelerinin takibini sağlamak,

2.14.8 Geçici ve daimi işçi, 4/B ve 4/C statüsünde görev yapan personelin maaş, mesai ve ikramiye ödemelerinin yapılmasını sağlamak, senelik izinlerinin verilmesi ile takibinin yapılmasını sağlamak,  

2.14.9 Kıdem tazminatlarının hesaplanarak ilgili banka hesaplarına aktarılmasını sağlamak,

2.14.10 Sigorta primlerini aylık olarak süresinde SGK’ya e-bildirge ile bildirmek,

2.14.11 Aile durum değişikliklerini takip etmek,

2.14.12 Mali ve sosyal haklarla ilgili değişiklikleri yapmak,

2.14.13 İcra ile ilgili işlemlerini yapmak,

2.14.14 Sendika ile ilgili işlemlerinin takibini yapmak,

2.14.15 Emekli keseneklerinin KBS’den alınarak Defterdarlık Muhasebe Müdürlüğüne göndermektir.

2.15 . Taşınır ve Satın Alma İşlemleri

2.15.1 Tüketim malzemesi alımını yapmak ve alınan malzemelerle ilgili iş ve işlemleri yürütmek, arızalı demirbaş malzemelerin onarımını sağlamak, terkini gereken taşınırların tasfiyesi işlemlerini yürütmek,

2.15.2 Taşınır alımı yapmak ve kayıtları ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek,

2.15.3 İhtiyaç duyulan mal ve malzemelerin alım işlemlerini yürütmek,

2.15.4 Aboneliğe bağlı telefon, internet, kablo tv fatura ödemeleri ile ilana bağlı giderlerin ödemelerini yerine getirmek, KBS sisteminde telefon ve internet ödemesi işlemlerini yürütmek,

2.15.5 Bakanlık kontenjanında bulunan özel tahsisli lojmanların elektrik, su ve doğalgaz ödemelerini yapmak için Bakanlıktan ödenek talep etmek, ödeme emri belgesi düzenleyerek Muhasebe Müdürlüğüne teslim etmek,

2.15.6 Bakanlık ve Defterdarlığa tahsisli bulunan lojmanların boş kaldığı sürelere ait yakıt ve ortak gider ödemelerini yapmak, gerektiğinde ödeme yapmak için Bakanlıktan ödenek talep etmek, harcama talimatı ve ödeme emri belgesi düzenleyerek Muhasebe Müdürlüğüne teslim etmek,

2.15.7 Kat mülkiyetine tabi lojmanların apartman yönetimince yaptırılan onarım giderlerinin ödemelerini yapmak için Bakanlıktan ödenek talep etmek,

2.15.8 Bakanlığa tahsisli taşınmazlar için Belediyelerce altyapı tesislerine katılma payı tahakkuk ettirildiğinde ödemesini yapmaktır.

2.16 . Teknik Büro İşlemleri

2.16.1 Defterdarlığa ait kamu konutlarının, yeni veya ilave yapımı, alt ve üst yapı tadilat veya onarımları için; plan, proje, rölöve, metraj, yaklaşık maliyet, teknik rapor, hakediş ve yapı yaklaşık maliyet bedeli çıkarmak, ihale ve kabul komisyonlarında görev almak, yapı denetim hizmetlerini yürütmek,

2.16.2 Hazine mülkiyetinde olan, Defterdarlık hizmet binaları, Defterdarlığa tahsisli olan kamu konutları, Devlet mahallelerinde bulunan lojman binalarının ortak kullanım alanları, ilçelerde bulunan ve malmüdürlüklerine tahsisli olan kamu konutlarının sıhhi, müşterek, kalorifer, havalandırma, yangın ve mutfak tesisatlarının bakımı, onarım ve yenilenmeleri işleri ile ilgili olarak yaklaşık maliyet hesabı hazırlamak (metraj, keşif, pursantaj, mahal listesi, birim fiyat tarifleri, genel teknik şartname, özel teknik şartname, proje, ataşman, kroki vb.), 

2.16.3 Yapım ve onarım işlerinde denetim hizmetlerini yapmak,

2.16.4 İdarenin taraf olduğu sözleşme, şartname, vekâletname vb. hukuki düzenlemelerin hazırlanması aşamasında görüş oluşturmak, hazırlanmış olanları teknik yönden incelemek, rapor düzenlemek,

2.16.5 Yapım ve onarım ihaleleri komisyonlarında görev yapmak,

2.16.6 Yapım ve onarım işlerinde; hakedişleri düzenlemek, geçici kabul komisyonlarında görev almak, ilgili kontrolleri yapmak, varsa eksik ve hatalı imalatları tespit ederek tamamlanmasını sağlamak, kesin kabul komisyonlarında görev almak,

2.16.7 Diğer kamu kuruluşlarının yaptığı yapım ve onarım işlerinde müşahit üye olarak görev almak,

2.16.8 Hazineye ait taşınmazların kat veya arsa karşılığı inşaat yaptırılması, kiraya verilmesi, satışı, irtifak hakkı tesis edilerek değerlendirilmesi vb. konular ile ilgili olarak taşınmazların, imar durumları ve diğer yapılaşma koşulları çerçevesinde taşınmazlara ait inşaat alanlarını hesaplamak, taşınmaz üzerine yapılması teklif edilen bina ve tesislerin statik hesap ve projelerini inceleyerek, imar koşullarına uygunluklarını, yaklaşık maliyetlerini, taşınmaz üzerinde varsa muhdesatlara ait yaklaşık maliyetleri hesaplamak, yapılmış olan yaklaşık maliyetleri güncellemek ve bu konularla ilgili rapor düzenlemek,

2.16.9 İdare tarafından satın alınması düşünülen ve Başkanlığa intikal eden, kiralanması düşünülen hizmet binası, lojman, sosyal tesis vb. taşınmazlar ile ilgili kullanılabilirlik, onarım ihtiyaçları vs. konularında incelemeler yapmak, rapor düzenlemek,

2.16.10 İdare tarafından kontrollük hizmetlerini yürütmek üzere görevlendirilmesi halinde yapım, tadilat ve onarım işlerinin sözleşme ve eklerine, idari ve teknik şartnamelerine, fen ve sanat kurallarına, iş programlarına, yürürlükteki yönetmelik ve standartlara uygun olarak yapılmasını ve tamamlanmasını sağlamak, hakedişleri düzenlemektir.

2.17 . Teknik Hizmetler İşlemleri

  Defterdarlık hizmet binaları ile Bakanlık ve Defterdarlık kamu konutlarında meydana gelen genel arızaların giderilmesi ile her türlü bakım ve onarım işlemlerini yapmaktır. 

2.18 . Kayyımlık İşlemleri

  Yönetimi kimseye ait olmayan taşınmazlar üzerinde Hazine hak ve menfaatlerinin tespit edilmesi durumunda söz konusu taşınmazların idaresini sağlamaktır.

2.7.1 ısının tespitine ilişkin iş ve işlemleri yapmak, 

2.7.2 Müdürlüğün görev alanına giren konularda bilgi edinme ve BİMER yoluyla yapılan başvurulara ilişkin iş ve işlemleri yürütmek,

2.7.3 Yemekhane, kreş ve sosyal tesislere ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.4 298 sayılı Seçimlerin Temel Hükümleri ve Seçmen Kütükleri Hakkında Kanun uyarınca seçim işlemlerini yürütmek,

2.7.5 Defterdarlık hizmet araçlarının sevk ve idaresini yapmak; bakım, onarım, sigorta, muayene gibi işlemlerini yaptırmak,

2.7.6 Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantılarında görev alacak personelin görevlendirilmesine ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.7 Müdürlük personelinin görevlendirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.8 Defterdarlık hizmet binasının nöbet hizmetlerine ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.9 Müdürlük personelinin mali haklarıyla ilgili tüm işlemler ile gerçekleştirme görevini yerine getirmek,

2.7.10 Müdürlük personelinin işe giriş ve ayrılış bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek,

2.7.11 Müdürlük personelinin kurum içi ve dışı atanmalarında Personel Nakil Bildirimi ile ilgili işlemleri yapmak,

2.7.12 Müdürlük personeline yapılacak harcırah ödemesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.13 Müdürlük personelin giyecek yardımı ile ilgili işlemlerini yapmak,

2.7.14 Müdürlüğün kırtasiye, hırdavat, bakım onarım, özel güvenlik, temizlik, yemek hazırlama ve dağıtım, akaryakıt gibi mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihaleleri yapmak ve ödemelerini gerçekleştirmek,

2.7.15 Müdürlüğe ait telefon, elektrik, su, ısıtma vb. ile ilgili iş işlemleri yapmak,

2.7.16 Defterdarlık merkez birimlerinde 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanununa göre beceri eğitimi yaptırılan stajyer öğrencilerin maaşlarını ödemek ve bu konuda ihtiyaç duyulan ödenekleri Personel Genel Müdürlüğünden istemek,

2.7.17 Müdürlük envanterinde kayıtlı taşınırlarla ilgili işlemlerin takibi ve yıl sonu taşınır hesaplarını çıkartarak Defterdarlık konsolide görevlisine ve Sayıştay Başkanlığına göndermek,

2.7.18 Defterdarlığın temsil ve tanıtma ödeneğinin kullanımına ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.19 Personel Müdürlüğünün iş ve işlemlerine yönelik ihtiyaç duyulan ödenekleri Bakanlıktan talep etmek,

2.7.20 Ön ödeme usulü ile yapılacak alımlarda kredi ve avans açtırmak, açılan avans ve kredilerin zamanında kapatılmasını sağlamak,

2.7.21 Defterdarlık personelinin seyahat kartı ile ilgili işlemlerini yapmak,
2.7.22 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

İKİNCİBÖLÜM

Çeşitli Hükümler

Yürürlük

Madde 5- Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 6-Bu yönerge hükümlerini NİĞDE Defterdarlığınca yürütülür.

NİĞDE DEFTERDARLIĞI

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEM YÖNERGESİ

BİRİNCİ BÖLÜM

Amaç, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanımlar


Amaç


MADDE 1-(1)Bu yönergenin amacı, Maliye Bakanlığı Personel Genel Müdürlüğü taşra teşkilatı olan Personel Müdürlüğünün, hizmet alanlarına, görev, yetki ve sorumluluklarına ilişkin usul ve esasları düzenlemektir.


Kapsam


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


Hukuki dayanak


MADDE 3-(1)Bu Yönerge; 178 sayılı Maliye Bakanlığının Teşkilat ve Görevleri Hakkında Kanun Hükmünde Kararnamenin 39 uncu maddesine dayanılarak düzenlenmiştir.


Tanımlar


MADDE 4-(1)Bu Yönergede geçen;


a) Bakanlık: Maliye Bakanlığını,


b) Bakan:  Maliye Bakanını,


c) Genel Müdürlük: Personel Genel Müdürlüğünü,


ç) Genel Müdür: Personel Genel Müdürünü,


d) Defterdarlık:  İl Defterdarlığını,


e) Defterdar: İl Defterdarını,


f) Personel Müdürlüğü: Defterdarlık Personel  Müdürlüğünü,


g) Personel Müdürü: Defterdarlık Personel  Müdürünü,


ğ) BİMER: Başbakanlık İletişim Merkezini,


h) PEROP: Personel Otomasyon Programını

ı) Yönerge: Bu Yönergeyi,


ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM

Personel Müdürlüğünün görevleri ve  Servisleri


Personel Müdürlüğünün görevleri


MADDE 5- (1) Valilik atamalı personelin atama, nakil, özlük ve emeklilik işlemlerini yapmak,

(2) İl kadrolarının; dağıtım, tahsis tenkis ve değişiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak, 

(3) Aday memurların eğitim programlarını hazırlamak ve uygulamak, 

(4) İl teşkilatının hizmet içi eğitim planının hazırlanmasını koordine etmek ve uygulanmasına yardımcı olmak, 

(5) Müdürlük personelinin her türlü mali ve sosyal haklarına ilişkin işlemleri yürütmek, 

(6) Bakanlıkça (Personel Genel Müdürlüğü) verilecek benzeri görevleri yapmak,

(7) Defterdar tarafından verilecek benzeri görevleri yapmaktır.


Personel Müdürlüğü servisleri


MADDE 6-(1)Personel Müdürlüğü; 

a) Sınav Servisi,

b) Atama Servisi,

c) Kadro ve İstatistik Servisi,

d) Bilgi İşlem Servisi,

e) Disiplin ve Soruşturma Servisi,

f) İdari Davalar Servisi,

g) Sosyal-Yönetsel ve Mali İşler Servisi,

h) Eğitim Servisi,

ı) Genel Evrak Servisi,

i) Arşiv Servislerinden 

oluşur. 


(2)Servislerin görevleri şunlardır.

2.1. Sınav Hizmetleri Servisi

2.1.2 Görevde yükselme ve unvan değişikliği sınavlarına ilişkin işlemleri yürütmek,
2.1.3 Mesleki Eğitim Kursu, Türkiye ve Orta Doğu Amme İdaresi Enstitüsü (TODAİE) gibi kurum ve kuruluşlara alınacak kursiyerlerin sınav başvurularına ilişkin işlemleri yapmak,

2.1.4 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Eğitimine katılacak adayların sınavı ve eğitim sürecine ilişkin işlemleri yapmak,

2.1.5 Sınav Kurulu görevlendirmelerine ait işlemleri gerçekleştirmek,

2.1.6 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.2. Atama Servisi

2.2.1 Valilik atamalı personelin;
· Atama, nakil, ilerleme, yükselme, intibak, hizmet değerlendirmesi ile diğer özlük işlemlerini ve kayıtlarını yapmak ve bu konulardaki dilekçelerine cevap vermek,

· Kurumlar arası nakil taleplerini değerlendirerek, şartları taşıyanların taleplerini Personel Genel Müdürlüğüne intikal ettirmek,

· Yeniden memuriyete atanma taleplerini Personel Genel Müdürlüğüne intikal ettirmek,

· Naklen atanmalarında özlük dosyasını teslim almak ve disiplin ile ilgili bölümünü Disiplin Servisine intikal ettirmek,

· Memuriyetten ayrılmalarında memuriyet kimliklerini geri alarak Arşiv Servisine teslim etmek,

· Memuriyetinin sona erdirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak, 

· Memuriyetten veya Defterdarlıktan ayrılmalarında dosyalarını Arşiv Servisine intikal ettirmek,

· Özlük dosyalarını mevzuatına uygun şekilde düzenlemek, tutmak ve muhafaza etmek,

· Atamaları yapılan ve göreve başlayanların kütük ve kayıtlarını tutmak,

· Görev yapacağı birimin belirlenmesi ile birimler arasındaki görev yeri değişikliklerine ilişkin işlemleri yapmak,

· Vekâlet işlemlerini yapmak,

· Kamu kurum ve kuruluşlarının merkez teşkilatlarında geçici olarak görevlendirilmelerine ilişkin işlemleri yapmak,

· Aday memur eğitime alınmalarını sağlamak üzere Eğitim Servisini bilgilendirmek,

· Diğer Defterdarlıklara ve kurumlara naklen atanmalarında özlük dosyalarını ilgili servislerle koordinasyon sağlayarak göndermek,

· Hakkında verilen yargı kararlarının uygulanmasına yönelik işlemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

· Yıllık, mazeret, aylıksız, hastalık ve refakat izinlerine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

· Emeklilik onaylarını almak, emekli ikramiyesi ve aylık bağlanmasına esas olan belgeleri Sosyal Güvenlik Kurumuna göndermek,

· Emeklilik işlemleri sonuçlanan personeli ilgili servislere bildirmek,

· Emeklilik işlemleri ile ilgili olarak Defterdarlık birimleri, Sosyal Güvenlik Kurumu ve diğer kurum veya kuruluşlarla yazışmalar yapmak,

· Hususi damgalı pasaport talep formlarını imzaya sunmak,

2.2.2 Kamu Personeli Seçme ve Yerleştirme Sınavı (KPSS) ve benzeri sınav sonucuna göre yerleştirileceklere ilişkin iş ve işlemleri yapmak,
2.2.3 3713 sayılı Terörle Mücadele Kanunu, 4046 sayılı Özelleştirme Uygulamaları Hakkında Kanun ile özel mevzuatı uyarınca atanması teklif edilenlere ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.2.4 657 sayılı Kanunun 4/B maddesi kapsamında çalıştırılan sözleşmeli personele ait iş ve işlemleri yürütmek,

2.2.5 657 sayılı Kanunun 4/C maddesi kapsamında çalıştırılan geçici personele ait iş ve işlemleri yürütmek,

2.2.6 657 sayılı Kanunun 4/D maddesi kapsamında çalıştırılan geçici ve sürekli işçilere ait iş ve işlemleri yürütmek,

2.2.7 Merkez atamalı personelin;

· Naklen atanmalarında başlayış tarihlerini Bakanlığa bildirmek, işlem dosyasını kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili bölümünü Disiplin Servisine intikal ettirmek,

· Naklen atanmalarında ayrılış tarihlerini Bakanlığa bildirmek, işlem dosyasını Bakanlığa/Defterdarlığa göndermek,

· Özlük işlemlerine ilişkin taleplerini Personel Genel Müdürlüğüne intikal ettirmek,

· Yer değiştirme suretiyle atanmalarına ilişkin formlarını ve taleplerini Personel Genel Müdürlüğü ve ilgili Genel Müdürlüğe intikalini sağlamak,

· Geçici görevlendirme ve vekâlet işlemlerini yapmak ve bu işlemleri Bakanlığa bildirmek,

· Memuriyetten ayrılmalarında memuriyet kimliklerini geri alarak Personel Genel Müdürlüğüne intikal ettirmek,

· Kamu kurum ve kuruluşlarının merkez teşkilatları ile uluslararası kuruluş ve organizasyonlarda geçici olarak görevlendirilmelerine ilişkin işlemleri takip etmek,

· Emeklilik işlemleri sonuçlananları Bakanlığa, ilgili Defterdarlık birimlerine ve diğer servislere bildirmek,

· Hususi damgalı pasaport talep formlarını imzaya sunmak,

· İşlem dosyalarını muhafaza etmek,

· İzin belgelerini Personel Genel Müdürlüğüne intikal ettirmek,

2.2.8 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.
2.3. Kadro ve İstatistik Servisi

2.3.1 Defterdarlık teşkilatına ait Valilik Atamalı taşra kadrolarının kayıtlarını tutmak, il içi tenkis ve tahsis işlemlerini gerçekleştirmek,
2.3.2 Bakanlık tarafından gönderilen kadroların ihdas ve iptaline ilişkin işlemleri yapmak,

2.3.3 Defterdarlık teşkilatına ait dolu ve boş kadroların her yıl unvan ve derece bazında değiştirilmesine ilişkin işlemleri yapmak,

2.3.4 Defterdarlık personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

2.3.5 Valilik atamalı engelli personelin bilgilerinin güncellenmesi yaparak Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarında Bakanlığa gönderilmesine ilişkin çizelge ve yazıyı hazırlamak,

2.3.6 Valilik atamalı personelin aylık personel hareketleri ile 6 Aylık Maliye Personeli Bilgi Formunun Bakanlığa gönderilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.3.7 Valilik atamalı sağlık hizmetleri sınıfı personelinin bilgilerini güncellemek ve Bakanlığa gönderilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.3.8 Kuruluş ve il brifinglerine ilişkin işlemleri yapmak,

2.3.9 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.4. Bilgi İşlem Servisi

2.4.1 Defterdarlık Web ve İntranet sayfasının tasarım, güncelleme gibi hizmetlerini yürütmek, yayımlanmasına karar verilen bilgi ve belgeyi yayımlamak,

2.4.2 Defterdarlık ve Müdürlüğün yetki verilmiş e-posta adreslerini günlük takip ve kontrol etmek, yöneticilere bilgi vermek,

2.4.3 Görev alanıyla ilgili mevzuat, yayın ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla ilgili işlemleri yerine getirmek,

2.4.4 Kullanımda bulunan bilgisayar, yazıcı, tarayıcı, fax vb. ofis makinelerinin ağ bağlantı ve otomasyon sistemine bağlanması gibi sorunları gidermede yardımcı olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

2.4.5 Müdürlükte kullanılmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, çıkan aksaklıkları Bakanlık (Personel Genel Müdürlüğü) Bilgi İşlem Merkezi Müdürlüğü ile koordineli bir şekilde gidermek,

2.4.6 Ağ sisteminde ve sunucuda (server) çıkan sorunlara müdahale etmek (FTP, İntranet ve Personel Ağı),

2.4.7 Bilgisayar ve çevre donanımlarının dağılımını yapmak, yerlerini değiştirmek, arıza ve sorunlarına müdahale etmek, Sosyal Yönetsel ve Mali İşler Servisiyle koordineli olarak bakım ve onarım işlemlerini gerçekleştirmek,

2.4.8 Personel Genel Müdürlüğüne ait envanter uygulaması programına Müdürlüğe ait tüm bilgisayar sistemi ve çevre birimleri donanımlarının bilgilerini girmek ve ihtiyaçları bildirmek,

2.4.9 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.5. Disiplin ve Soruşturma Servisi

2.5.1 Disiplin İşlemleri;

· Defterdarlığa intikal eden disiplin ve soruşturmaya ilişkin işlemlerini yürütmek ve takip etmek,

· 4483 sayılı Memurlar ve Diğer Kamu Görevlilerinin Yargılanması Hakkında Kanun ve 3628 sayılı Mal Bildiriminde Bulunulması, Rüşvet ve Yolsuzluklarla Mücadele Kanuna ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek,

· Özlük dosyasının disipline ilişkin bölümünü oluşturmak ve muhafaza etmek,

· Memurlara yönelik yapılan haksız isnat ve iftiralara karşı kamu davası açılması için Cumhuriyet Başsavcılığına yazı yazmak,

· Defterdarlığa ulaşan ihbar ve şikâyetlere ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek,

· İlgili mevzuatında belirtilen hususlara ilişkin olarak İl Disiplin Kuruluyla yazışma yapmak,

· Devlet memurluğundan çıkarma cezası önerilen personel hakkında yapılacak işlemleri yürütmek ve takip etmek,

· Görevden uzaklaştırma, uzatma ve iade ile kesinleşmiş mahkeme kararına istinaden göreve son verme işlemlerini yürütmek ve takip etmek,

· 657 sayılı Kanunun 37 ve 64 üncü maddesi hükümlerinden faydalanacak personeli Atama Servisi ile koordinasyon sağlayarak tespit etmek,

· Af kanunları kapsamındaki cezalara ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek,

· Memuriyetten ayrılanların tahkikat dosyalarını, hukuki süreçler tamamlandıktan sonra Arşiv Servisine teslim etmek,

· Diğer kurumlara naklen atananların sonuçlanan tahkikat dosyalarını ilgili kuruma göndermek,

· Denetim elemanlarınca düzenlenen raporlara ilişkin gerekli işlemleri yapmaktır.

2.5.2 Diğer İşlemler;

· Valilik atamalı personelin kaldırılmış sicil dosyalarını kanuni süresi içinde muhafaza edilmesini sağlamak,

· 657 sayılı Kanunun Geçici 36/(B) ve (C) maddesi hükümlerinden faydalanacak personeli Atama Servisi ile koordinasyon sağlayarak tespit etmek, 

· Sicil raporlarına ilişkin açılan davalar sonucunda valilik atamalı personel hakkında verilen yargı kararlarının uygulanmasına yönelik işlemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

· Kimlik işlemlerine ilişkin görevleri yerine getirmek, 

· Valilik atamalı personelin verdiği mal bildirimlerine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

· Bakanlık atamalı personelin mal bildirimlerini Bakanlığa iletmek,

· Özlük dosyasının mal bildirimleri ile ilgili bölümünü mevzuatına uygun şekilde muhafaza etmek,

· Başarı ve üstün başarı belgesi ile ödül verilmesine ilişkin işlemleri yürütmek,

· Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.6. İdari Davalar Servisi

2.6.2 Bakanlık ve Valilik atamalı personelin özlük haklarıyla ilgili olarak açtığı idari dava aşamalarına ilişkin savunma ve cevap taslağını hazırlamak ve Muhakemat Müdürlüğüne iletmek,

2.6.3 Kararların gereğini yerine getirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.6.4 Sonuçlanan dava dosyalarını personelin özlük dosyasının ilgili bölümünde muhafaza edilmesini sağlamak üzere Atama Servisine teslim etmek,

2.6.5 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.7. Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisi

2.7.23 Kamu hizmet standartları ve hizmet envanterinin güncellenmesi işlemlerini yürütmek,

2.7.24 Defterdarlık İmza Yetkileri Yönergesi ve görev tanımlarına ilişkin işlemleri yürütmek,

2.7.25 Sendikalı personel sayısının tespitine ilişkin iş ve işlemleri yapmak, 

2.7.26 Müdürlüğün görev alanına giren konularda bilgi edinme ve BİMER yoluyla yapılan başvurulara ilişkin iş ve işlemleri yürütmek,

2.7.27 Yemekhane, kreş ve sosyal tesislere ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.28 298 sayılı Seçimlerin Temel Hükümleri ve Seçmen Kütükleri Hakkında Kanun uyarınca seçim işlemlerini yürütmek,

2.7.29 Defterdarlık hizmet araçlarının sevk ve idaresini yapmak; bakım, onarım, sigorta, muayene gibi işlemlerini yaptırmak,

2.7.30 Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantılarında görev alacak personelin görevlendirilmesine ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.31 Müdürlük personelinin görevlendirilmesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.32 Defterdarlık hizmet binasının nöbet hizmetlerine ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.33 Müdürlük personelinin mali haklarıyla ilgili tüm işlemler ile gerçekleştirme görevini yerine getirmek,

2.7.34 Müdürlük personelinin işe giriş ve ayrılış bildirgeleri ile sigorta prim ve keseneklerini Sosyal Güvenlik Kurumuna bildirmek,

2.7.35 Müdürlük personelinin kurum içi ve dışı atanmalarında Personel Nakil Bildirimi ile ilgili işlemleri yapmak,

2.7.36 Müdürlük personeline yapılacak harcırah ödemesine ilişkin iş ve işlemleri yapmak,

2.7.37 Müdürlük personelin giyecek yardımı ile ilgili işlemlerini yapmak,

2.7.38 Müdürlüğün kırtasiye, hırdavat, bakım onarım, özel güvenlik, temizlik, yemek hazırlama ve dağıtım, akaryakıt gibi mal ve hizmet alımlarına ilişkin ihaleleri yapmak ve ödemelerini gerçekleştirmek,

2.7.39 Müdürlüğe ait telefon, elektrik, su, ısıtma vb. ile ilgili iş işlemleri yapmak,

2.7.40 Defterdarlık merkez birimlerinde 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanununa göre beceri eğitimi yaptırılan stajyer öğrencilerin maaşlarını ödemek ve bu konuda ihtiyaç duyulan ödenekleri Personel Genel Müdürlüğünden istemek,

2.7.41 Müdürlük envanterinde kayıtlı taşınırlarla ilgili işlemlerin takibi ve yıl sonu taşınır hesaplarını çıkartarak Defterdarlık konsolide görevlisine ve Sayıştay Başkanlığına göndermek,

2.7.42 Defterdarlığın temsil ve tanıtma ödeneğinin kullanımına ilişkin işlemleri yapmak,

2.7.43 Personel Müdürlüğünün iş ve işlemlerine yönelik ihtiyaç duyulan ödenekleri Bakanlıktan talep etmek,

2.7.44 Ön ödeme usulü ile yapılacak alımlarda kredi ve avans açtırmak, açılan avans ve kredilerin zamanında kapatılmasını sağlamak,

2.7.45 Defterdarlık personelinin seyahat kartı ile ilgili işlemlerini yapmak,
2.7.46 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.8. Eğitim Servisi
2.8.2 Maliye Yüksek Eğitim Merkezi Başkanlığınca (MAYEM) yapılması düşünülen eğitim programlarına ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek,

2.8.3 Yıllık eğitim planını MAYEM’e göndermek, 

2.8.4 Eğitimlere ilişkin program düzenlemek ve eğitici görevlendirme işlemlerini yürütmek,

2.8.5 Aday memurlar için düzenlenen temel ve hazırlayıcı eğitim programı ile ilgili iş ve işlemleri yapmak, 

2.8.6 Bölgesel olarak yapılması istenilen eğitimleri yürütmek,

2.8.7 3308 sayılı Mesleki Eğitim Kanunu ve 2809 sayılı Yükseköğretim Kurumları Teşkilatı Kanunu gereğince staj yapacak öğrencilere ilişkin işlemleri yürütmek,

2.8.8 Diğer Kurumlar veya Bakanlıkça düzenlenen eğitim faaliyetlerine ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek,

2.8.9 Stajını tamamlayan adaylara ilişkin birimlerden gelen staj değerlendirme belgesini asalet tasdikine esas olmak üzere Atama Servisine göndermek,

2.8.10 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.9. Genel Evrak Servisi

2.9.2 Defterdarlığa posta veya zimmetle doğrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen evrakı ve faks yazılarını kontrol etmek, teslim almak ve birimler itibariyle ayırarak PEROP'a kaydetmek,

2.9.3 Birimler itibariyle girişleri yapılarak kaydedilen evrakı havaleye sunmak, 

2.9.4 Gizli gelen evrakın zarfını açmadan bilgilerini yazarak PEROP'a kaydetmek, ilgilisi tarafından açılan evraka kayıt numarası verdikten sonra havaleye sunmak, havaleden gelen evrakın PEROP'a kaydını yaparak ilgili birime teslim edilmesini sağlamak,

2.9.5 Havaleden çıkan evraka ait döküm listesini alarak liste ekinde evrakın ilgili birimlere imza karşılığı teslimini sağlamak ve imzalanan föyleri klasörde saklamak,

2.9.6 Müdürlüğe havale edilen evrakı PEROP'a kaydetmek,

2.9.7 Müdürlük kaydına giren evrakı havaleye sunmak, havaleden çıkan evrakın ilgili servislere dağıtımını yapmak,

2.9.8 Postaya verilecek evrakın zarflama, adresleme, pul ayarlama ve posta defterine kayıt işlerini yaparak postaneye teslim etmek işlemlerini yürütmek,

2.9.9 Defterdarlığa sehven gönderildiği anlaşılan yazı ve dilekçelerin ilgili yerlere gönderilmesi işlemlerini yürütmek,

2.9.10 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

2.10. Arşiv Servisi

2.10.2 Müdürlük arşiv işlemlerini mevzuatı uyarınca düzenlemek ve arşiv işlemlerini yürütmek,

2.10.3 Emekliye ayrılan, görevinden çekilen, çekilmiş sayılan, görevine son verilen ve çeşitli nedenlerle görevden ayrılanlara ilişkin özlük ve işlem dosyalarını muhafaza etmek,

2.10.4 Evrak imha işlemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerçekleştirmek,

2.10.5 Personel Müdürlüğünce verilecek benzer görevleri yapmaktır.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM

PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ İŞLEM SÜREÇLERİ


Açıktan Atama İşlem Süreci


MADDE 7-(1) İlimiz Defterdarlığına atanması uygun görülen personelden Kamu Hizmet Standartlarında belirtilen atamaya ilişkin belgeler istenilir.

(2) Adaylardan Kamu Hizmet Standardında belirtilen atamaya ilişkin belgeler teslim alınır.

(3) Kamu Görevlerine İlk Defa Atanacaklar İçin Yapılacak Sınavlar Hakkında Genel Yönetmeliğin 25.maddesi gereğince komisyon oluşturulmasına ilişkin onay hazırlanılır.

(4) Oluşturulan komisyon tarafından Adayların atamalarında sakınca bulunup bulunmadığı, sakınca bulunması halinde sebeplerinin tespit edilir.

(5) Atanması uygun görülenlerin Atama Onayı alınır ve ilgiliye tebliğ yazısı yazılır.

(6) Atanması uygun görülmeyenlerin atanmama gerekçesi yazı ile kişilere bildirilir.

(7) Göreve başlayan adayların başlayışlarına ilişkin form doldurularak Bakanlığa bildirilir. PEROP’a girişleri yapılır, kadro defterine işlenir.

(8) Atanması uygun görülmeyenlerin, başvuruda bulunmayanların, atanıp atamaları iptal edilenlerin ilgili form ile Bakanlığa bildirilir.


Kurumlararası Atama İşlem Süreci


MADDE 8- (1) Ataması yapılacak personelin çalıştığı kurumdan muvafakati, Hizmet belgesi ve atamaya ilişkin diğer belgelerinin istenilmesine ilişkin yazı yazılır.


(2) Maliye Bakanlığı Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin 40.maddesinde belirtilen şartlara göre değerlendirilerek  atanmasına engel bir durumun bulunup bulunmadığı incelenir.


(3) Değerlendirme sonunda şartları tutmayanlara durumu bildirir yazı hazırlanarak ilgiliye tebliğ edilir.


(4) Şartları tutan personelin atanması için Bakanlıktan izin istenilmesine ilişkin yazı hazırlanır.


(5) Bakanlık tarafından atanması uygun görülenlerin atanmalarına ilişkin onay hazırlanarak imzaya sunulur ilgilisine tebliğ edilir.


(6) Göreve başlayanların PEROP’a girişleri yapılır, kadro defterine işlenir.


(7) Bakanlık Tarafından atanması uygun görülmeyenlere durumu bildirir yazı hazırlanır.


Defterdarlıklar Arası Atama İşlem süreci


MADDE 9-(1)Tayin talebinin ve mevcut kadro durumunun değerlendirilmesi yapılır.


(2) Tayin talebinde bulunan personelin görev yaptığı il Valiliğinden (Defterdarlık) muvafakati istenilir.


(3) Muvafakati uygun görülmeyen personele durumu bildirir yazı hazırlanarak tebliğ edilir.


(4) Muvafakati uygun görülen personel için Atama onayı hazırlanarak imzaya sunulur.


(5) Atama işlemi gerçekleştirilen personelin PEROP sistemine girişi yapılır, kadro defterine işlenilir ve dosyalama işlemi yapılır.


Yeniden Atama İşlem Süreci


MADDE 10- (1)Şahsın talebi Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğünün 18.08.1991 tarihli ve 72207 sayılı yazısında belirtilen belgeler temin edilerek uygun olup olmadığı değerlendirilir.


(2) Şahsın hizmet cetveli, Arşiv Araştırması, Adli ve idari tahkikat bilgisi, son üç yıl disiplin bilgisi, görevden ayrıldıktan sonra hangi işle iştigal ettiklerine ilişkin bilgi ve belgeler Bakanlığa gönderilerek uygun görülüp görülmediğinin bildirilmesi istenilir.

(3) Bakanlık tarafından ataması uygun görülmeyen personele durumu bildirir yazı hazırlanarak tebliğ edilir.


(4) Bakanlık tarafından ataması uygun görülen personel için Atama onayı hazırlanarak imzaya sunulur.


(5) Atama işlemi gerçekleştirilen personelin PEROP sistemine girişi yapılır, kadro defterine işlenilir ve dosyalama işlemi yapılır.


Adaylığın Kaldırılması (Asalet Tasdiki) İşlem Süreci


MADDE 11- (1)Adaylığın Kaldırılması Teklifi Mevzuata Uygunluğu Açısından İncelenir Eksik Belgeler Tamamlattırılır.


(2)Adaylığın Kaldırılması Onayı Hazırlanır.


(3) Onay Personel Müdürü/Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(4) Adaylığın Kaldırılması  Onayı Tebligat Yazısı Hazırlanır.


(5) Adaylığın Kaldırılması Onayı Tebligat Yazısı Defterdar Tarafından İmzalanır.


(6) Asalet Tasdik tarihinden itibaren 1 (bir) ay içerisinde yemin ettirilerek yemin belgesi imzalattırılmak üzere Valilik Makamından onay alınır.


(7) Duruma ilişkin bilgiler PEROP’a, Kadro Defterine ve Özlük dosyasına işlenir.


Genel Evrak İşlemleri Süreci


MADDE 12- (1)Evraklar incelenerek hangi birime havale edilecekse ilgili kaşe basılır ve tarama yapılarak EBYS’ye giriş yapılır.


(2) Evraklar Defterdar tarafından imzalanarak havale edilir.


(3) Havale edilen evraklar ilgili birimlere teslim listesi ile dağıtım yapılır.


Gelen Evrak İşlemleri Süreci


MADDE 13- (1)Gelen Evrakların EBYS üzerinden Müdür/Müdür Yardımcısı/Şef tarafından havalesi yapılır.


Giden Evrak İşlemleri Süreci


MADDE 14-(1)Evrakın imzalama işlemi bittikten sonra Müdür tarafından işlem sonlandırılarak sayı verilir.


(2)Evraka sayı verildikten sonra postalama işlemi yapılır.


Brifing Hazırlama İşlem Süreci


MADDE 15- (1)Birimlerden Brifingle İlgili Bilgilerin İstenilir.


(2) Brifingin Hazırlanır.


(3) Brifingin Defterdarlığımız Web sayfasından yayınlanır.


Üçer Aylık Dönemler İtibarıyla Defterdarlığımızda Çalışan Milli Emlak Personeline Ait Bilgilerin Hazırlanarak Bakanlığa Bildirilmesi İşlem Süreci


MADDE 16- (1)Milli Emlak Personel Bilgileri İncelenir.


(2) Milli Emlak Personel Bilgileri İstenilen Formlara İşlenir.


(3) Milli Emlak Personel Bilgi Formlarının Gönderilmesine İlişkin Yazı hazırlanarak imzaya sunulur.


(4) Milli Emlak Personel Bilgi Formları Gönderilme Yazısı Vali Yardımcısı (Vali a.) Tarafından İmzalanır.


(5) Milli Emlak Personel Bilgileri Bakanlığa gönderilir.


Üçer Aylık Dönemler İtibarıyla Defterdarlığımızda Çalışan Özürlü Personele Ait Bilgilerin Hazırlanarak Bildirilmesi İşlem Süreci


MADDE 17-(1)Özürlü Personel Bilgilerinin İncelenir.


(2) Özürlü Personel Bilgilerinin İstenilen Formlara İşlenir.


(3) Özürlü Personel Bilgi Formlarının Gönderilmesine İlişkin Yazı hazırlanarak  İmzaya Sunulur.


(4) Özürlü Personel Bilgi Formları Gönderilme Yazısı Vali Yardımcısı (Vali a.) Tarafından İmzalanır.


(5) Özürlü Personel Bilgileri Bakanlığa gönderilir.


3628 Sayılı Kanun İşlemleri Süreci


MADDE 18-(1)3628 sayılı Kanun Kapamnıda Gelen Yazı, İhbar veya Şikayete ilişkin Konu İncelenir.


(2) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarlar İşlem Yapılmaksızın Gerekçeleri Belirtilerek Dosyasına Kaldırılma Yazısı Hazırlanır.


(3) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarlar İşlem Yapılmaksızın Dosyasına Kaldırılma Yazısı Yazısı Yönetici/Defterdar/Vali  Tarafından İmzalanır.


(4) Soruşturması Valiliğimizce Yapılması Gerekenler İçin Valilik Makamına Onay Hazırlanır.


(5) Soruşturması Valiliğimizce Yapılması Gerekenler İçin Hazırlanan Onay Defterdar/Vali  tarafından İmzalanır.


(6) Soruşturması Valiliğimizce Yapılması İçin Alınan Onay ve Eki Dosyayı İlgili Birime Göndermek İçin Yazı Hazırlanır.


(7) Soruşturması Valiliğimizce Yapılması İçin Alınan Onay ve Eki Dosya İlgili Birime Göndermek Üzere Hazırlanan Yazı Defterdar/Vali Yardımcısı Tarafından İmzalanır.


(8) Birimden Gelen Disiplin Soruşturma Raporu İncelenir Öneri Olmayan Raporlar Dosyasına Kaldırılır.


(9) İdari Öneri Bulunan Raporlar Gereği İçin İlgilinin Birimine veya Görev Yaptığı Yere Gönderimesi için Hazırlanan Yazı Defterdar/Vali Yardımcısı Tarafından İmzalanır.


(10) Adli  Öneri Bulunan Raporlar Gereği İçin İlgili Cumhuriyet Başsavcılığına  Gönderimesi için Yazı Hazırlanır.


(11) Adli  Öneri Bulunan Raporlar Gereği İçin İlgili Cumhuriyet Başsavcılığına  Gönderimesi için Hazırlanan Yazı Vali Yardımcısı Tarafından İmzalanır.


(12) İlgilinin Yargılamasına İlişkin Süreç Savcılıktan ve Mahkemeden Belirli Aralıklarla Takip Edilir.


(13) Yapılan işlemlere İlişkin  PEROP' a  Bilgi Girişi Yapılır.


(14) İşlemlerin Sonuçlanmasına Müteakip Evraklar Dosyasına Kaldırılır.


4483 sayılı Kanun İşlemleri Süreci


MADDE 19- (1)Gelen Yazı, Rapor İhbar veya Şikayet 4483 sayılı Kanun Kapsamında İncelenir.


(2) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarların Gerekçeleri Belirtilerek Dosyasına Kaldırılma Yazısı Hazırlanır.


(3) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarların Dosyasına Kaldırılma Yazısı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(4) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarlar Gerekçeleri Belirtilerek Dosyasına Kaldırılır. Ancak Talebin Cumhuriyet Başsavcılığından Gelmesi Halinde İlgili Birimlerden Görüş Alınmasına İlişkin Yazı Hazırlanır.


(5) Görüş Sorma Yazısı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(6) İlgili Birimden Gelen Görüş ve ekleri ile İşleme Koymama Gerekçeleri İncelenir. Hazırlanan İşleme Koymama Kararına Birimin Görüşü de eklenmek suretiyle 4483 sayılı Kanunun 4. Maddesinin Dördüncü Fıkrası Gereğince Doğrudan Savcılığa İşleme Koymama Karar Yazısı Hazırlanır.


(7) Yetkili Merci Tarafından İmzalanan İşleme Koymama Kararı Cumhuriyet Başsavcılığına gönderilir.


(8) 4483 sayılı Kanunun 4. Maddesinin Dördüncü Fıkrası Gereğince Savcılığa Yazılan İşleme Koymama Kararı Anılan Kanunda Belirtilen Yetkili Merci Tarafından (Defterdar/Vali) İmzalanır.


(9) Cumhuriyet Başsavcılığına Gönderilen İşleme Koymama Kararının Bir Örneğinin Şikayetçiye Gönderilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(10) Cumhuriyet Başsavcılığına Gönderilen İşleme Koymama Kararının Bir Örneğinin Şikayetçiye Gönderilmesine İlişkin Yazı Defterdar Tarafından İmzalanır.


(11) İşleme Koymama Kararına İtiraz Edilmemesi yada İtiraz Edilmişse Bu İtirazın da Reddedilmesi Halinde Evrak Dosyasına Kaldırılır. Ancak  İtirazın İlgili İdare Mahkemesince Kabul Edilmesi Halinde Mahkeme Kararı Uyarına Ön İnceleme Onayı Hazırlanır. 

Diğer Taraftan İlk Başvurada (İşleme Koymama Kararı Almadan) Savcılık Yada Valilik Talebi veya Rapor Gereği Doğrudan Ön İnceleme Yapılması Gerekmesi Durumunda Yine Ön İnceleme Onayı Hazırlanır.


(12) Hazırlanan Ön İnceleme Onayı İzin Vermeye Yetkili Mercii Olan Defterdar/Vali tarafından İmzalanır.


(13) Ön İncele Onayının İlgili Birime Gönderilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(14) Ön İncele Onayının İlgili Birime Gönderilmesine İlişkin Hazırlanan Yazı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(15) İlgili Birimden Gelen Ön İnceleme Raporu ve Ekleri İncelenerek Rapordaki Öneri Üzerine Soruşturma İzni Verilmesi veya Soruşturma İzni Verilmemesi Kararı Hazırlanır.


(16) Soruşturma İzni Verilmesi veya Soruşturma İzni Verilmemesi Kararı Yetkili Merci Tarafından İmzalanır . (Vali)


(17) 4483 sayılı Kanun Gereğince Kararın Cumhuriyet Başsavcılığına, İlgiliye ve Şikayetçiye Gönderilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(18) Kararın Cumhuriyet Başsavcılığına, İlgiliye ve Şikayetçiye Gönderilmesine İlişkin Yazı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(19) Gelen İtiraz ve Takipsizlik Yazısı İncelenir.Savcılıktan Karara İtiraz Edilmeyeceğine İlişkin Takipsizlik Kararı ve İşlemden Kaldırma Yazısı Gelmesi Halinde Evrak Dosyasına Kaldırılır. İtirazlar İlgili İdare Mahkemesine Yapılacağından Bu Mahkemelerden Karara İtiraz Edildiği ve Belge Talebine İlişkin Gelen Yazı İncelenir.


(20) Karara Dayanak Teşkil Eden Ön İnceleme Raporu, Karar ve Tebligatalara İlişkin Dosya Anılan Mahkemeye Gönderilmek Üzere Yazı Hazırlanır.


(21) Karara Dayanak Teşkil Eden Ön İnceleme Raporu, Karar ve Tebligatalara İlişkin Dosya Anılan Mahkemeye Gönderilmek Vali Tarafından İmzalanır.


(22) İdare Mahkemesinden Gelen Karar İncelenir. Verilen Karar Soruşturma İzni Verilmemesi Olarak Kesinleştiyse Evraklar Dosyasına Kaldırılır. Gelen Karar Soruşturma İzni Verilmesi Şeklinde Kesinleşti ise Dosya Doğrudan İdare Mahkemesince Cumhuriyet Başsavcılığına Gönderilir.


(23) Soruşturma İzni Verilmesine İlişkin Dosyanın Hazırlık Soruşturması Cumhuriyet Başsavcılığından Yargılama aşaması İse İlgili Mahkemeden ve UYAP'tan Belirli Aralıklarla Takip Edilir.


(24) Yapılan Bu İşlemlere İlişkin PEROP' a Bilgi Girişi Yapılır.


(25) İşlemlerin Sonuçlanmasına Müteakip Evraklar Dosyasına Kaldırılır.


Disiplin İşlemleri süreci


MADDE 20- (1)Gelen Yazı, İhbar veya Şikayete ilişkin Konu İncelenir.


(2) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarların Gerekçeleri Belirtilerek Dosyasına Kaldırılma Yazısı Hazırlanır.


(3) İşleme Konulmayacak Şikayet ve İhbarların Dosyasına Kaldırılma Yazısı Yazısı Vali Tarafından İmzalanır.


(4) Disiplin Soruşturması Defterdarlığımızca Yapılması Gerekenler İçin Valilik Makamına Onay Hazırlanır.


(5) Disiplin Soruşturması Yapılması Gerekenler İçin Hazırlanan Onay Vali tarafından İmzalanır


(6) Disiplin Soruşturması Yapılması İçin Alınan Onay ve Eki Dosyayı İlgili Birime Göndermek İçin Yazı Hazırlanır.


(7) Disiplin Soruşturması Yapılması İçin Alınan Onay ve Eki Dosya İlgili Birime Göndermek Üzere Hazırlanan Yazı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(8) Birimden Gelen Disiplin Soruşturma Raporu İncelenir Öneri Olmayan Raporlar Dosyasına Kaldırılır.


(9) Disiplin Cezası Önerisi Bulunan Raporlar Gereği İçin İlgilinin Birimine  Gönderimesi için Yazı Hazırlanır.


(10) Disiplin Cezası Önerisi Bulunan Raporlar Gereği İçin İlgilinin Birimine Gönderilmesi için Hazırlanan Yazı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(11) Disiplin Cezası Önerisi üzerine Gelen Belgeler İncelenir Eksiklikler Tamamlattırılır.


(12) Merkez atamalı personel hakkında Bakanlığa bilgi verilir.


(13) Merkez atamalı personel hakkında Bakanlığa bilgi verilmesine ilişkin yazıyı Vali imzalar.


(14) Yapılan soruşturma sonucunda Soruşturmacı tarafından yer değişikliği önerilmiş ise Atamaya yetkili amirin görüşü alınır.


(15) Soruşturma sonucunda Disiplin Kuruluna gönderilmesi gerekenlere Disiplin Kurulu tarafından verilen karar incelenir.


(16) Disiplin kurulunca verilen cezanın ilgili personele tebliği sağlanır.


(17) Disiplin Kurulunca verilen cezanın tebliğine ilişkin yazı Defterdar/Vali tarafından imzalanır.


(18) Disiplin kurulunca önerilen ceza red edilirse atamaya yetkili amir 15 gün içerisinde başka bir ceza verebilir.


(19) Yapılan Bütün Bu İşlemlere ilişkin Bilgilerin Girişi  PEROP' a Yapılır.


(20) İşlemlerin Sonuçlanmasına Müteakip Evraklar Dosyasına Kaldırılır.


İdari Dava İşlemleri Süreci


MADDE 21- (1)İdari dava takip defterinden sayı alınarak, fihriste kaydedilir, PEROP kaydı yapılarak dosya açılır.


(2)Dava açılan idari işleme ilişkin evraklar toplanır.


(3) Aksaray Defterdarlığı Muhakemat  Müdürlüğüne gönderilmek üzere gerekli savunma taslağı ve ekleri hazırlanarak  imzaya sunulur. Vali tarafından imzalanır.


(4) İmzadan çıkan yazı Aksaray Defterdarlığı Muhakemat Müdürlüğüne gönderilir, dava sonuçlandıktan sonra PEROP kaydı yapılarak özlük dosyasında muhafaza edilir.


Kesinleşen Mahkeme Kararları Üzerine Yapılan İşlem Süreci


MADDE 22-(1)Mahkeme Kararı İncelenir.


(2) Mahkeme Kararı Göreve son verilmesini gerektiriyorsa Göreve Son verilmek üzere onay hazırlanır.


(3) Göreve Son verilmek üzere onayın Personel Müdürü/Defterdar/ Vali tarafından İmzalanır.


(4) Göreve Son Onayını İlgili Yere Gönderme Yazsı Hazırlanır.


(5) Göreve Son Onayını İlgili Yere Gönderme Yazısı Vali Tarafından İmzalanır.


(6) İlgili Birime Bilgi Verilmesi Yazısı Hazırlanır.


(7) İlgili Birime Bilgi Verilmesi Yazsının Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(8) PEROP'a Girişlerin Yapılır.


(9) Mahkeme Kararı Memuriyetin askıya alınmasını gerektiriyorsa Memuriyetin Askıya Alınması Onayı Hazırlanır.


(10) Memuriyetin Askıya Alınması Onayının Personel Müdürü/Defterdar/Vali  Tarafından İmzalanır.


(11) Memuriyetin Askıya Alınması Onayını İlgili Yere Gönderme Yazısı Hazırlanır.


(12) Memuriyetin Askıya Alınması Onayını İlgili Yere Gönderme Yazısının Vali Tarafından İmzalanır.


Aylıksız İzin İşlemleri Süreci


MADDE 23-(1)Aylıksız İzin Talebi Mevzuata Uygunluğu Açısından İncelenir


(2)Aylıksız İzin Onayı Hazırlanır.


(3) Aylıksız İzin Onayı Personel Müdürü/Defterdar Tarafından İmzalanır.


(4) Aylıksız İzin Onayı Tebligat Yazısı Hazırlanır.


(5) Aylıksız İzin Onayı Tebligat Yazısı Personel Müdürü Tarafından İmzalanır.


(6) Bilgilerin PEROP'a Girişi Yapılır.


(7) Aylıksız İzin Talebinin uygun görülmemesi halinde Uygun Görülmediğine İlişkin Tebligat Yazısı Hazırlanır.


(8) Aylıksız İzin Talebinin Uygun Görülmediğine İlişkin Tebligat Yazısı Personel Genel Müdürü Tarafından İmzalanır.


Mazeret İzin İşlemleri Süreci


MADDE 24-(1)Mazeret İzin Talebi Mevzuata Uygunluğu Açısından İncelenir.


(2)Takdire Bağlı Mazeret İzinlerinde Mazeret İzin Onayı Hazırlanır.


(3)Hazırlanan Mazeret İzin Onayı Defterdar Tarafından İmzalanır.


(4) İmzalanan Mazeret İzin Onayı Tebligat Yazısı Hazırlanır.


(5) Mazeret İzin Onayı Tebligat Yazısı Personel Müdürü Tarafından İmzalanır.


(6) Bilgilerin PEROP'a Girişi Yapılır.


Refakat İzin İşlemleri Süreci


MADDE 25- (1)Verilen Sağlık Kurulu Raporunda belirtilen hususlar kanun ve Yönetmelik hükümlerine uygun olup olmadığı incelenir.


(2) Refakat izninin uygun görüldüğüne ilişkin onay hazırlanır.


(3)Refakat izin onayının ilgilinin görev yerine gönderilmesi tebliği ile ayrılış ve başlayış tarihlerinin istenilmesi yazısı yazılır.


(4)Refakat izninin uygun görülmemesi halinde uygun görülmediğine ilişkin personele yazı yazılır.


(5) Yapılan işlem sonucu PEROP sistemine girilir.


Sağlık Raporlarının Hastalık İznine Çevrilmesi İşlem Süreci


MADDE 26- (1)Sağlık Raporu Mevzuata Uygunluğu Açısından İncelenir.


(2)Sağlık Raporunun Hastalık İznine Çevrilmesi Onayı Hazırlanır.


(3) Onay Personel Müdürü /Defterdar Tarafından İmzalanır.


(4) Maaş Kesintisi Yapılabilmesi İçin Mutemete bilgi verilir.


(5) Bilgilerin PEROP'a Girişi Yapılır.


(6) Mevzuata Uygun Olmayan Raporun Yenilenmesi ve/veya Personel Görevinden Ayrılmışsa Göreve Başlatılması İçin İlgili birime Bildirim Yazısı Hazırlanır.

(7) Bildirim Yazısı Defterdar Tarafından İmzalanır.


Hizmet Değerlendirilmesi İşlem Süreci


MADDE 27-(1)Hizmet Değerlendirilmesi Talebi Bilgi/Belgelerin Eksik Olup Olmadığı ve Eksikse Nereden İstenilmesi Gerektiği Yönünden İncelenir


(2)Değerlendirmede Gerekli Olan ve Başka Birim veya Kurumdan Temin Edilecek Bilgi/Belge İstenilmesi Yazısı Hazırlanır.


(3)Bilgi/Belge İsteme YazısıDefterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(4)Gerekli Bilgi/Belge Toplandıktan Sonra veya Bilgi Belge Tamamsa Hizmet Değerlendirme Onayı Hazırlanır.


(5)Hizmet Değerlendirme Onayını Yönetici/Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.
(6)Hizmet Değerlendirme Onayı Tebligat Yazısı Hazırlanır.


(7) Hizmet Değerlendirme Onayı Tebligat Yazısı Defterdar/Vali  Tarafından İmzalanır.


(8) PEROP’a giriş yapılır.


Üst Öğrenim İntibakı İşlem Süreci


MADDE 28-(1)Üst İntibak Değerlendirilmesi Talebi Bilgi/Belgelerin Eksik Olup Olmadığı ve Eksikse Nereden İstenilmesi Gerektiği Yönünden İncelenir.


(2) Gerekli Bilgi/Belge Toplandıktan Sonra veya Bilgi Belge Tamamsa Hizmet Değerlendirme Onayı Hazırlanır.


(3) Üst Öğrenim İntibak Değerlendirme Onayının Vali Yardımcısı (Vali a.) Tarafından İmzalanır.


(4) Tebliğ yazısı hazırlanarak Defterdar tarafından imzalanır.


(5) PEROP’a giriş yapılır. Kadro Defterine gerekli bilgiler yazılır. Özlük dosyasına kaldırılır.


Bilgi Edinme Talebine İlişkin İşlem Süreci


MADDE 29-(1)Bilgi Edinme Talebi İncelenir.


(2) Bilgi Edinme Başvurusu ilgili birime yönlendirilir.


(3) İlgili birim cevabı incelenir.


(4) Başvuru Sahibinden Ücretin Yatırılması Gerektiğine İlişkin Bildirim Yazısı Hazırlanır.


(5) Başvuru Sahibinden Ücretin Yatırılması Gerektiğine İlişkin Bildirim Yazı Defterdar tarafından imzalanır.


(6) İlgili birimden Gelen Bilgi Belgelerin Başvuru Sahibine Gönderilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(7) Defterdarlık Görev Alanına Girmeyen Veya Gerekli Ücretin Yatırılmaması Nedeniyle Cevap Verilmeyecek Başvurular Bilgi Edinme Birimine Sistemden İade Edilir.


(8) İlgili birimden Gelen Bilgi Belgelerin Başvuru Sahibine Gönderilmesine İlişkin Yazı Defterdar tarafından imzalanır.


Eğitim İşlemleri Süreci


MADDE 30-(1)Eğitimin İçeriğine Göre Eğitici ve Katılımcılar, Eğitim Yeri, Gerekiyorsa Konaklama Yerinin Tespiti İçin Gerekli Çalışmalar Tamamlandıktan Sonra Eğitim Programı ve Onayı Hazırlanır.


(2)Hazırlanan Eğitim Onayı Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(3)Eğitici, Katılımcı vb İlgilisine Bildirilmek Üzere Gönderme Yazısı Hazırlanır.


(4) Eğitim Onayını Gönderme Yazısı Defterdar Tarafından İmzalanır.


(5) Eğitimin Sonunda Katılımcılara Verilmek Üzere Katılım Belgeleri Hazırlanır.


(6) Katılım Belgesi Defterdar tarafından imzalanır.


(7) Eğitimde Kullanılacak Dokümanın, Bilgisayar, Projeksiyon Cihazı vb Araç Gerecin ve Eğitim Yerine Ulaşımı Sağlanır.


(8) Eğitimin Yürütülmesine İlişkin Gerekli İşlerin Takip Edilerek Eğitimin Gerçekleştirilmesi Sağlanır.


(9) Düzenelen Eğitime Katılanlara İlişkin İlgili Yerlere Bilgilendirme Yazısının Hazırlanır.


Emekli İşlem Süreci


MADDE 31- (1)Emeklilik talebinde bulunan personelin il atamalı mı merkez atamalı olup olmadığının personel değerlendirilerek karar verilir.


(2) Talebin mevzuata göre şartlarının tutup tutmadığı incelenir.

(3) Şartları taşıyan personelin Valilik Makamından emeklilik onayı alınır.

(4) Onayın Tebliği ve Ayrılışın İstenmesi için Kişinin Birimine Gönderilmek için Yazı Hazırlanır.

(5) Yazı Defterdar Tarafından İmzalanır.

(6) Kişiye Uygun Olmadığının Bildirilmesi için Yazı Hazırlanır.

(7) Yazı Defterdar Tarafından İmzalanır.

(8) İlgili Birimden Ayrılış Yazısı ve Eklerinin Gelmesi üzerine PEROP sisteminden düşüm yapılır. 

(9) Emeklilik Belgelerinin SGK'ya Gönderilmesi için Yazı Hazırlanır ve Vali Tarafından İmzalanır.

(10) Maaş Bağlama Yazısının Gelmesi üzerine Emeklilik Defterine kaydı yapılarak dosya kaldırılır.


Hususi Damgalı Pasaport Taleplerinin Karşılanması İşlem Süreci


MADDE 32-(1)Pasaport Talep Formunun/İstem Yazısı Mevzuata Uygunluk Açısından İncelenir.


(2)Pasaport Talep Formu Hazırlanır.


(3)Pasaport Talep Formunun Defterdar Tarafından İmzalanır ve İl Emniyet Müdürlüğüne Gönderilir.


(4) Emekli personel için ayrıca Belge düzenlenir. Belge Personel Müdürü tarafından imzalanır.

Kimlik Talep İşlemleri Süreci


MADDE 33- (1)Gelen kimlik taleplerinin uygunluğu incelenir.


(2)Kimlik Bilgileri incelenilerek seri numarasına göre kimlik belgesi düzenlenir.


(3)Düzenlenen Kimlik talep formu Personel Müdürü tarafından onaylanıp kimlik Vali tarafından imzalanır.

(4)İmzadan gelen Kimlik Belgesine Soğuk damga basılır.

(5)Basılan Kimlik Kartının Talep Sahibine veya Görev Yerine Gönderilme Yazısı ve Tebliğ- Tebellüğ Yazısı Hazırlanır.

(6) Hazırlanan yazı Defterdar/Vali tarafından imzalanır.

(7) Kişinin Eski Kimliği Kimlik Defterine Kaydedilerek Arşive Kaldırılır.


(8)Merkez atamalı personelin kimlik talep formlarını ve eklerini Bakanlığa göndermek üzere üst yazı hazırlanır.


(9) Hazırlanan üst yazı Vali Yardımcısı (Vali a.) tarafından imzalanır.


(10) Bakanlıktan Yazı İle Kimliğin Gelmesi üzerine Birime Üst Yazı İle Kimlik Belgesinin Gönderilmesi ve Tebliğ- Tebellüğ Belgesinin İstenmesi yazısı hazırlanır.


(11) Hazırlanan üst yazı Defterdar/Vali tarafından imzalanır.


(12) Birimden Yazı ile Eski Kimliğin ve Tebliğ-Tebellüğ Belgesinin Gelmesi üzerine Kimlik ve Tebliğ-Tebellüğ Belgesinin Bakanlığa Gönderilmek Üzere Yazı hazırlanır.


(13) Hazırlanan üst yazı Vali Yardımcısı (Vali a.) tarafından imzalanır.


Mal Bildirimine İlişkin İşlem Süreci


MADDE 34- (1)Gelen Mal Bildirimleri Önceden Verilen Mal Bildirimiyle Karşılaştırılır.


(2)Karşılaştırılan Mal Bildirimleri Arasında Sonradan Edinilen yada Saklanan Bir Mal Olupta Edinilme Konusunda Belirsizlikler veya Geliriyle Orantısız Bir Mal Edinimi Oluşmuşsa İlgiliden Açıklığa Kavuşturmak İçin İzahat İstenir.


(3) İzahat İsteme Yazısı Defterdar Tarafından İmzalanır.


(4) İlgilinin İzahatı Her Yönüyle Değerlendirilir.


(5) İlgili İzahatında, Edindiği Malı Bilgi ve Belge ile Destekleyerek Haksız Bir Mal Ediniminin Olmadığını İspatlayabiliyorsa İzahatı Kabul Edilerek Buna İlişkin Onay Hazırlanır.


(6) İzahatın Yeterli Olduğuna İlişkin Onayın Defterdar Tarafından İmzalanır.


(7) İlgilinin İzahatı Yetersizse yada Edinilen Malı İzahtan Kaçınmışsa İzahatın Yetersiz Görülmesi ve 3628 sayılı Kanun Uyarınca Gereği Yapılmak Üzere Onay Hazırlanır.


(8) İzahatın Yetersiz Olduğuna İlişkin Onay Defterdar Tarafından İmzalanır.


Vekalet İşlemleri Süreci


MADDE 35-(1)Vekalet edilecek kadro şartlarının ve Vekalet edecek personel şartlarının incelenerek değerlendirilir.


(2) Vekalet onayı alınarak Personel Müdürü, Defterdar ve Vali tarafından imzalanır.


(3) Vekalet onayının ilgili birimlere gönderilerek vekilin ve asilin ayrılış başlayış tarihlerinin bildirilmesi istenilir.


(4) Başlama ve ayrılma tarihlerinin PEROP a işlenilir.


(5) Ay sonunda Vekaleten veya Tedviren Görevlendirilen Personele İlişkin Cetvel'e işlenerek Bakanlığımız Personel Genel Müdürlüğüne gönderilir.


(6) Vekaleten veya Tedviren Görevlendirilen Personele İlişkin Cetvel'in Personel Müdür Yrd. Ve Personel Müdürü tarafından üst yazı Vali tarafından imzalanır.


Özlük Dosyalarının Gönderilmesi İşlem Süreci


MADDE 36- (1)Atama servisinden devir işlemi yapılacak özlük ve sicil dosyasının gönderilmesine ilişkin yazı incelenir.


(2) Disiplin dosyası, sicil dosyası, mal bildirimi dosyası ve özlük dosyaları birleştirilerek dizi pusulası ekinde devri yapılacak yere gönderme yazısı hazırlanır.


(3) Yazı Vali Yardımcısı (Vali a.)  tarafından imzalanır.


Sendika Üyeliğine Giriş veya Üyelikten Çekilme Üzerine Yapılan İşlemler Süreci


MADDE 37-(1)Gelen Bildirim Üyelikle mi yoksa Üyelikten Çekilmemi Yönlerinden İncelenir


(2)Sendika Üyesi Olan Personelin İlgili Yerlere Bildirilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(3) Bildirme yazısı Defterdar tarafından imzalanır.


(4) Sendika üyeliği Mutemete bildirilir.


(5) Sendika Üyeliğnden Çekilme Talebinde Bulunan Personelin İlgili Yerlere Bildirilmesine İlişkin Yazı Hazırlanır.


(6) Bildirme Yazısı Defterdar Tarafından İmzalanır.


Sicil Kayıt İşlemleri Süreci


MADDE 38-(1)Göreve başlayan personel Kütük, Yaş ve Fihrist Defterine Kaydı Yapılır.


(2)Personel Müdürlüğünce Memuriyete Ataması Yapılan Her Memura Ayrı bir Kütük (Sicil) Numarası Verilir.


(3) Sicil Numarası Verilen Memura Ait Bilgiler Doğum Tarihi Sıralarına Göre Yaş Defterine Kayıt Yapılır.


(4) Yaş Defterine Kaydı Yapılan Personel Soyadına Göre Tekrar Fihrist Defterine Kaydı Yapılır.


(5) Daha Önce Sicil Nurası verilmiş Olan Personel Emekli veya Tayin Olsa Dahi Ona Ait Sicil Numarası Başkasına Verilmez. Ancak Daha Önce İl Dışına Tayin Olan ve Daha Sonra Tekrar Dönen Personele Eski Sicil Numarası Tekrar Verilir.


Terfi İşlemleri Süreci


MADDE 39- (1)Merkez ve ilçe Birimlerden Gelen 657 Sayılı Kanunun 68/B Maddesine İlişkin Terfi Teklifi ile 45’inci Maddesine İlişkin Kadro Değişikliği Teklifinin Özlük Bilgilerine Uygunluğu İncelenir.


(2) Terfi Teklifi uygun görülmezse İade Yazısı İmzaya Sunulur.


(3) Terfi Teklifi İade Yazısının Defterdar/Vali Tarafından İmzalanır.


(4) Uygun görülmesi halinde terfi onayı imzaya sunulur, Defterdar/ Vali tarafından imzalanır.


(5) Terfi onayı tebligat yazısı hazırlanır. 


(6) Yapılan terfi işlemi PEROP’a ve kadro defterine işlenir.


(7) Kademe terfileri otomatik PEROP sisteminden yapılır.


Web Sayfası Düzenleme ve Güncelleme İşlem Süreci


MADDE 40- (1)Web sayfasında yapılacak güncelleme ya da düzenleme için gelen yazılı ve sözlü talepler incelenir.


(2) Web sayfasında yayınlanması istenilen güncelleme yada düzenleme birimlerden gelen yazılı yada sözlü talep üzerine  görevli personel tarafından düzenleme ve güncelleme İşlemi yapılır.


(3) Güncelleme veya düzenleme işlemi yapıldıktan sonra yapılan değişiklikler http://www.nevsehirdefterdarligi.gov.tr/ web sayfasında yayınlanır.Defterdara bilgi verilir.


Aboneliğe Bağlı İşlemler Süreci


MADDE 41-(1)Mal/Hizmet Alımı ve Yapım İşi İhtiyacıyla İlgili Yaklaşık Maliyet Belirlenir.


(2) Ödenek Kontrolü Yapılır.


(3) Firma/Şahıstan Gelen Fatura Kaydı Yapılır.


(4) Firma/Şahsın Hakedişinden Kesilmek Üzere Vergi Borcu Sorgulaması Yapılır.


(5) Hazırlanan Ödeme Emri Belgesi Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanır.


Araçların Bakım, Onarım ve Sigorta İşlemleri Süreci


MADDE 42- (1)En az üç firmadan yaklaşık maliyet fiyat tespiti alınır ve piyasa araştırması için üç personel görevlendirilir.


(2) Görevlendirme Defterdarlık Makamı onayına sunulur.


(3) Piyasa araştırması yapıldıktan sonra en düşük fiyat veren firmaya işlemler yaptırılır.


(4) Yapılan işlemlerden sonra fatura alınır, incelendikten sonra ödemesi yapılır.


(5) SGB ve KBS sistemine girilerek ödeme emri hazırlanır. Defterdar onayına sunulur.


(6) Teslim evrakıyla birlikte Muhasebe Müdürlüğüne gönderilir.


Geçici Personel Maaş İşlemleri Süreci


MADDE 43- (1)Yapılan Sözleşmeye istinaden personelin ödeme döneminde kaç gün çalıştığı belirlenir.


(2)Maaş Ödeme Bordrosu Hazırlanır.


(3) Ödeme Emri Belgesi ve Ödemeye Esas Belgeler Yazdırılır.


(4) Ödeme Emri Belgesi ve Ödemeye Esas Belgeler Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrolü yapılarak imzalanır ve (Harcama Yetkilisi) Tarafından İmzalanır.


(5) Maaş Banka Listesi Elektronik Ortamda Bankaya İletilir.


(6) Sigorta Prim Bildirgeleri Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemine Girilir.


Emekli Kesenekleri Gönderilmesi İşlem Süreci


MADDE 44- (1)Emsan Verileri Oluşturulur.


(2)Emsan Verileri Kontrol Edilir.


(3)Emsan Verileri Gönderilir.


(4)Tahakkuk Bildirimi Alınır.


Mal/Hizmet Alımları ve Yapım İşleri Süreci


MADDE 45-(1)Mal/Hizmet Alımı ve Yapım İşi İhtiyacıyla İlgili Yaklaşık Maliyet Belirlenir.


(2)Ödenek Kontrolü Yapılır.


(3)Alım Usulü Değerlendirilir.


(4)Onay Belgesi Hazırlanır..


(5)Piyasa Fiyat Araştırma Tutanağı Hazırlanır.


(6)Belli İstekliler Arasında veya Pazarlık Usulüne Göre İhaleye Çıkılması ve İhale Komisyonu İçin İhale Yetkilisinden Onay Alınır.


(7) Hazırlanan Şartnameye Göre ve İlanın Zorunlu Olmadığı İhalede Komisyon Tarafından İşin Nitelik ve Gereğine Uygun İsteklilerin Davet Edilir.


(8) Şartname ve İhale İlanının Hazırlanarak Mevzuatına Göre İlan Yapılır.


(9) İhaleye Katılacaklardan Mevzuatında Belirtilen Belgeler ve Geçici Teminatın Alınarak İhalenin Yapılması Sonucu İhale Komisyon Kararı Alınır.


(10) İhale Onayının Alınarak Süresi İçinde Sözleşme Yapılmak Üzere İlgilisi Bilgilendirilir.


(11) Kesin Teminat Alınır.


(12) Sözleşmenin Yapılıp Yapılmayacağı Değerlendirilir.


(13) Sözleşmenin Hazırlanarak İlgili Firma/Şahıstan Sözleşme (Bedel Varsa) Damga Vergisi  Alınır.


(14) Kontrolü Yapılarak Varsa Eksikliğin Giderilmesi Sonucu Teslim Alınır.


(15) Taşınır Varsa Taşınır İşlem Fişi Hazırlanarak Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi Tarafından İmzalanır.


(16) Firma/Şahıstan Gelen Fatura Kaydı Yapılır.


(17) Firma/Şahsın Hakedişinden Kesilmek Üzere Vergi Borcu Sorgulaması Yapılır.


(18) Hazırlanan Ödeme Emri Belgesinin Harcama Yetkilisi Tarafından İmzalanır.


Maaş İşlemleri Süreci


MADDE 46-(1)Diğer Tazminatlar belirlenir.


(2)Aile Bilgi Girişi Yapılır.

(3) Yabancı Dil Tazminatı Hesaplanır.

(4) Maaş bilgi girişi yapılır.

(5) Terfi Unsurları belirlenir.

(6) Kesintiler Belirlenir.

(7) Giyecek yardımı belirlenir.

(8) Maaş hesaplamaları yapılır.

(9) Ödemeye Esas Belgelerin Yazdırılır.

(10) Ödemeye Esas Belgelerin Gerçekleştirme Görevlisi tarafından kontrolü, imzalanması ve (Harcama Yetkilisi) Tarafından İmzalanır.

(11) Maaş Banka Listesi'nin Elektronik Ortamda Oluşturulur ve Bankaya İletilir.

(12) Sigorta Prim Bildirgelerinin Sosyal Güvenlik Kurumu Sistemine Yüklenir.


Stajyer Öğrenci İşlemleri Süreci


MADDE 47-(1)Stajyer Öğrenci Talep Yazısının Birimlere Gönderilir.


(2)Birimlerden Stajyer Öğrenci Talepleri Alınır.


(3) Stajyer Öğrenci Kontenjan Talep Çizelgesinin Bakanlığa Gönderilir.

(4) Stajer Öğrenci Onayının Birimlere Gönderilir.

(5) Sözleşme İmzalanır.

(6) İmzalanan sözleşmeler Bakanlığa gönderilir.

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM

Çeşitli Hükümler

Yürürlük

Madde 48- Bu yönerge yayımı tarihinde yürürlüğe girer.

Yürütme

Madde 49- Bu yönerge hükümlerini NİĞDE Defterdarlığınca yürütülür.

SON HÜKÜMLER

Bu yönergelerde düzenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatına göre işlem tesis edilir.

NİĞDE DEFTERDARLIĞI


İŞLEM YÖNERGESİ
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