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Amac

MALIYE BAKANLIGI
YOZGAT DEFTERDARLIGI
ISLEM YONERGESI

BIRINCI KISIM
Genel Esaslar

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Madde 1- Bu Yonergenin amaci Yozgat Defterdarligi birimlerinin is ve islemlerinin
yiiriitiilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge Yozgat Defterdarlig

Muhakemat, Milli Emlak, Muhasebe ve

Personel Miidiirliigii is ve islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Bakanlik Makaminin 23.07.2012 tarihli Onayi ile yiriirligii giren
Defterdarlik i¢ Kontrol Eylem Planima dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu Yonergede gegen;

Bakanlik
Bakan

Ust Yonetici
Valilik

Vali
Defterdarlik
Defterdar
Birim Amiri

Y Oneticiler
Harcama Yetkilisi

Harcama Birimi

Gergeklestirme
Gorevlisi

Yonerge

: Maliye Bakanligini,

: Maliye Bakanin,

: Maliye Bakanlig1 Miistesarini

: Yozgat Valiligini,

: Yozgat Valisini,

: Yozgat Defterdarligini,

: Yozgat Defterdarini,

: Birimlerin basinda bulunan en tist amirlerini (Muhakemat / Yetkili

Hazine Avukati, Milli Emlak, Muhasebe ve Personel Miidiirii),
:Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,

: Biitceyle ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st

yOneticisini,

: Kamu idare biit¢esine 6denek tahsis edilen ve harcama yetkisi

bulunan birimini,

: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinma-

s1, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi belgelendirilmesi ve 6de-
me icin gerekli belgelerin hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten
gorevlilerini,

: Bu Yonergeyi,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Miidiirliikler ve Gorevleri

Muhakemat Miidiirliigii Servisleri
Madde 5- Muhakemat Mudiirliigii asagidaki servislerden olusur;

1.Personel/Ozliik Servisleri

2.Kalem Servisi

3.Gelen Evrak Servisi

4.Giden Evrak Servisi

5.1dari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
6.Tediye Servisi

7.Mutemetlik Servisi

8.Tasinir ve Satin Alma Servisi
9.Istatistik Servisi

10. Tebligat Servisi

11. Arsiv Servisi

12. Bilgi Islem Servisi

13. Dava Takip Servisi (Muakkipler)

Muhasebe Miidiirliigii Servisleri
Madde 6- Muhasebe Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur;

1.Vezne Servisi

2.Biit¢e Giderleri ve Odemeler Servisi

3.Biit¢e Gelirlerinden Yapilacak Ret ve lade Servisi
4 Banka Islemleri Servisi

5.Emanet Islemleri Servisi

6.0zliik ve izin Islemleri Servisi

7.Yazisma Islemleri Servisi

8.Arsiv Islemleri Servisi

Milli Emlak Miidiirliigii Servisleri
Madde 7- Milli Emlak Midiirliigii asagidaki servislerden olusur;

1.Ilge Servisleri (Baskanliga Bagl Ilceler)
2.Dosya Odast Servisi

3.1hale Servisi



4.Bilgi Islem Servisi

5.Tespit Imar Koordinatorliigii Servisi

6.Satig Tanitim Ofisi

7.D1s Ilceler Servisi

8.Gelen Evrak Servisi

9.Giden Evrak Servisi

10. insaat Onarim Servisi

11. Kamu Konutlar1 Servisi

12. Tasinir Mal Tasfiye Servisi

13. Tereke Servisi

14. Personel ve Mutemetlik Servisi

15. Tasmir ve Satin Alma Servisi

16. Teknik Biiro Koordinatorliigii Servisi

17. Teknik Hizmetler Atdlyesi Servisi

18. Devlet Mahalleleri idare Amirlikleri Servisi
19. Kayyimlik Biirosu Bagkanlig1 Servisi

1) Milli Emlak Miidiirliikklerinde asagidaki boliimler yer alir:
1.Edinim Bolimi

2.1dare Boliimii

3.Elden Cikarma Bolimii

4.0zliik ve Destek Hizmetleri Boliimii

Personel Miidiirliigii Servisleri
Madde 8- Personel Midiirliigii asagidaki servislerden olusur;

1.Smav Hizmetleri Servisi

2.Atama Servisi

3.Kadro ve Istatistik Servisi

4.Bilgi Islem Servisi

5.Disiplin ve Sorusturma Servisi
6.1dari Davalar Servisi

7.Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi
8.Egitim Servisi

9.Genel Evrak Servisi

10. Arsiv Servisi



Miidiirliiklerin Gorevleri

Madde 9- Miidiirliikkler Defterdarlik Makaminin 03.01.2014 tarihli Olurlan ile yiiriirlige
giren Yozgat Defterdarligi Birim Yonergesinin 8-12. maddelerinde belirtilen gorevleri
yiiriitiir. Her birimin islem yonergesi miidiirliigiine 6zgii olup, yonergedeki madde numaralari
miidiirliikler itibariyle belirlenmistir.

IKINCI KISIM
Muhakemat Miidiirliigii Islemleri
BIiRINCi BOLUM

Tanmimlar, Muhakemat Miidiirliigii Teskilati, Misyon ve Vizyonu

Tanmmlar
Madde 1- Bu Yonergede gegen;

e Hazine :Maliye Hazinesini ve Kamu Hukukunu (KH)

e BAHUM :Baghukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirligiini,
e Avukat ‘Miisavir Hazine Avukati ve Hazine Avukatini,

e Idari Personel :Sef, Raportor ,V.H.K.I., memur olarak calisan personeli,

e ¢ Genelge ‘BAHUM I¢ Genelgelerini

e METOP :Merkez Erisimli Tasra Otomasyon Projesi

e KBS :Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi

e SGB.Net: Strateji Gelistirme Baskanlig1 Uygulama Sayfasi

Muhakemat Miidiirliik Teskilat
Madde 2- Muhakemat Miidiirligi teskilati, Muhakemat Miidiirii, Hazine Avukatlari ve
idari personelden olusur.

Muhakemat Miidiirliigiiniin Misyonu _ )
Madde 3- Bakanligimiza ve talep halinde Genel Biitgeli Kamu Idareleri ile Ozel Biitgeli
Idarelere etkin, etkili ve ¢dziime odakli hukuki danismanlik ve muhakemat hizmeti sunmaktir.

Muhakemat Miidiirliigiiniin Vizyonu
Madde 4- Kamu hak ve menfaatinin korunmasinda talep edilir muhakemat hizmeti ve etkili
¢Oziim sunan hukuki danigsma merkezi olmaktir



IKINCIi BOLUM
Muhakemat Hizmetleri

HUKUKI ISLEMLER
A) Adli Davalar ve idari Davalar
1- Hukuk Davalarmin Takibi

Miidiirliikk Tarafindan Takip Edilen Davalar

Dilekc¢eler Asamasi
Madde 5 -
a) Hazinenin Davaci Oldugu Davalar

Bakanligimiz birimleri ya da idareler tarafindan dava acilmak {izere gonderilen
bilgi ve belgelerin Miidiir tarafindan sirali havale usulii ile avukata havale edilmesi
tizerine avukat tarafindan; Oncelikle dava acilmasinda maddi ve hukuki nedenlerin
bulunup bulunmadig incelenir.
Avukat tarafindan maddi ve hukuki nedenlerle dava agilmasinda yarar bulunmadiginin
tespiti halinde, bu husustaki goriis yazili olarak Midiirliige bildirilir. Degerlendirme
sonucu dava agilmasinda yarar bulunmadigi hususu miidiir imzas1 ile evrak ¢ikis kaydi
verilerek ilgili birim/idareye gonderilir. Ilgili birim/idareden dava acilmasi yoniinde
cevabin gelmesi iizerine avukat tarafindan dava acilir. Ilgili birim/idareden dava
acilmamas1 yoniinde cevabin gelmesi iizerine dosya, Islem Yonergesinin davadan
vazgecmeye iliskin diizenlemeleri ile I¢ Genelge diizenlemelerine gore islem yapilarak
sakliya alinir.

Avukat tarafindan dava agmak i¢in maddi ve hukuki nedenlerin mevcut oldugunun tespiti
halinde dava konusu hakkin korunmasi i¢in gecici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati
tedbir/ihtiyati haciz) hak diisiiriicii ve zamanasimi stireleri, gorev ve yetki, bilgi ve
belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs.
hususlarin tiimiinii degerlendirir. Hukuk Muhakemeleri Yasasi geregince davanin tiim
delilleri ve dayanaklari ile birlikte agilmas1 zorunlulugu nedeniyle gerekli hallerde dosya
eksiklerinin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Midiir imzas1 ile kayit
numarast verilerek ilgili birim/idareye gonderilerek dosya eksikliklerin giderilmesi
saglanir.

Dava dilekgesi taraf sayisindan bir fazla olarak diizenlenir, yazili delilleri eklenir, avukat
tarafindan hazirlanan ve imzalanan dava dilekgeleri son sekli verilerek muakkip fisi
diizenlenmek suretiyle zimmet karsiligi muakkibe teslim edilir. Dosya mahkemeye
gonderilir ve gider avanst muakkip tarafindan pesin olarak dosyaya depo edilir.

Mahkeme tevzi biirosunda mahkemesi ve dosya esas numarasi belirlenen dosya
mahkemeyi takip ile gorevli avukata zimmet ile teslim edilir.

Dava dosyasina vekil olarak kayit edildikten ve gider avansi dosyaya depo edildikten
sonraki asamalarda dosyaya yapilan tiim beyanlarin avukat tarafindan UYAP iizerinden
e-imza ile yapilmasi esastir. Ancak UYAP {izerinden islem yapmanin miimkiin olmadigi
hallerde zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.



b) Hazinenin Davah Oldugu Davalar

Bakanligimiz veya idarelerin davali olmasi halinde; Gonderilen dava dilekgesi ile birlikte
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin miidiir tarafindan avukata havale edilmesi
lizerine; Avukat tarafindan ilk itirazlar, hak diisiiriicii ve zamanasimi siireleri, gérev ve
yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve
deliller vs. hususlar degerlendirilir.

Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Miidiir
imzas1 ile ilgili birim/idareye gonderilir. Gelen cevaba goére avukat tarafindan taraf
sayisindan bir fazla olarak cevap dilekgesi hazirlanir. Avukat tarafindan yazili deliller
eklenerek imzalanan cevap dilekgeleri, evrak ¢ikis kaydi alinarak mahkemesine
gonderilmek {izere zimmet karsiligr muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap dilekgelerinde
de ayni islemler yapilir.

On Inceleme Asamasi

Madde 6 -On inceleme asamasinda mahkeme taraflar1 sulha davet edeceginden avukat bu
konuda gerektiginde 6n inceleme Oncesinde ilgili birim/idareyle miidiir imzasi ile yazisma
yaparak hazirligin1 yapar, idarenin sulha iliskin cevabi gelmis ise mahkemesine bildirir
aksi halde sulh i¢in ayrica ve acikg¢a yetki verilmesi gerektiginden Oninceleme
durusmasinda mahkemenin ilgili idareye sulh hususunu dogrudan sormasini talep eder.
On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarimizda eksik kalan hususlar varsa
tutanaga gecirilmesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak
imzalanir.

Tahkikat Asamasi

Madde 7-Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da 0ngoériillen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflerde bulunulmasi ve
bilirkisi raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili
birim/idaresi ile mutlaka yazisma yapilmasi, kararlarin siiresi icerisinde teblige
cikarilmasi gibi usul islemlerine dikkat edilir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 8-Takip edilen davaya iliskin olarak esas hakkinda verilen kararin dosyasina
baglanarak avukata gonderilmesi lizerine; Kararin kismen ya da tamamen aleyhe olmasi
halinde temyiz edilip edilmeyecegi veya 659 sayili KHK’nin 11. maddesi kapsaminda
temyizden vazgecilip vazgec¢ilmeyecegi avukat tarafindan degerlendirilir.

Kararin temyizinden vazgeg¢ilmesinin uygun oldugunun degerlendirilmesi halinde islem
ydnergesinin vazge¢meye iliskin diizenlemeleri ile BAHUM I¢ Genelgelerine gore islem
yapilir.

Kararin temyiz edilmesinde yarar bulundugunun degerlendirilmesi halinde avukat
tarafindan taraf sayisindan bir fazla temyiz dilekgesi hazirlanir. Gerekli gorildigi
takdirde ve sartlar mevcutsa temyiz dilek¢esinde durusma yapilmasi, icranin geri
birakilmasi talebinde bulunulur.

Avukat tarafindan imzalanan temyiz dilekg¢esi dosyada gider avanst mevcut ise UYAP
lizerinden e-imza ile gonderilir. Aksi halde mahkemesine gonderilmek {izere zimmet
karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.

Kars1 tarafga temyiz olunan kararlara iliskin olarak gerekli goriildiigii takdirde yasal



stiresi i¢cinde avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi hazirlanir ve. UYAP iizerinden
e-imza ile dosyasina gonderilir.

Kars1 tarafca miirafaa talepli temyiz dilek¢eleri alindiginda durusma tarihini bildirir
tebligatla birlikte gorevli avukat parafi ile hazirlanan yazi ile dava takip dosyasi,
murafaasina girilmek tlizere miidiir imzasi1 ile BAHUM'a gonderilir. BAHUM’dan
durusmasina girilerek gonderilen dosya avukatina zimmet ile teslim edilir. Miirafaa
vekalet iicretinin tahsili ile BAHUM’a gonderilmesi islemlerini avukati takip ederek
sonuglandirir.

Temyiz sonucunda bozma karari verilmesi iizerine ilk derece mahkemesi tarafindan yeni
esas verilerek gonderilen dosya, kayitlar lizerinde onceki dosya ile irtibati yapilarak
takibine devam edilmek iizere avukata teslim edilir.

Temyiz sonucunda verilen kararin aleyhimize olmasi halinde, karar diizeltme yoluna
gidilip gidilmeyecegi degerlendirilir. Karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazgecilmesi
Yonergenin vazgegme hiikiimleri ve I¢ Genelgeler gozetilerek yapilir. Karar diizeltme
yoluna gidilmesine karar verilmesi halinde avukat tarafindan hazirlanip imzalanan karar
diizeltme dilekgesi dosyada gider avansi mevcut ise UYAP iizerinden e-imza ile aksi
halde zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek dosyasina gonderilir.

Temyiz neticesinde verilen kararin lehimize olmasi ve karsi tarafca karar diizeltme yoluna
gidildigine dair tebligat alinmasi halinde gerekli goriiliirse karar diizeltme talebine cevap
verilir bu cevap UY AP iizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir.

Karar kesinlesmis ise; Lehimize olan bir alacak davasinda rizai tahsilat yoluna
bagvurulur, rizai tahsilat olmamasi halinde ilamli icra takibi baglatilarak, icra takibi
dosyasina dontistiiriiliir. Karar aleyhimize ise taraf Maliye Bakanligi ise ddenek talep
edilip ilama bagli borglar tertibinden 6deme yapilarak sonuglandirilir. Sayet temsil
ettigimiz idare Maliye Bakanlig1 disinda bir idare ise ilgili idareye hukuken yapilacak bir
islem kalmadiginin belirtilmesiyle gerekli 6demenin taraflarinca yapilmasi ve sonucundan
bilgi verilmesi talep edilir. infaz islemleri ne sekilde biterse bitsin dava sonucundan
idaresine bilgi verilir.

Dava; Tescil veya tapu iptali ve tescil (gayrimenkul aynina iliskin dava) dava ise
lehimize olan kararlarin kesinlesmesi yaptirilarak ilgili idaresine gonderilir ve tapuda
infaz yapilmasi ile elde edilecek tapu kaydi 6rneginin gonderilmesi talep edilir. Bu islem
cevap alinincaya kadar devam eder. Hukuken yapilacak baska bir islemi kalmayan dosya,
takip eden avukat teklifi ve miidiir onayi ile sakliya alinir.

2- Ceza Davalarmin Takibi
Suc¢ Duyurusu, Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

Suc Duyurusu Islemleri

Madde 9-  a) Bakanlik birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurulari iizerine;
Miidiirliige gonderilen sorusturma evrakindan Miidiirlik merkezini ilgilendirenler miidiir
tarafindan uygun avukata havale edilir. Avukat sorusturma sonucunda verilecek
kovusturmaya yer olmadigina dair kararin veya kamu davasi agilmasi halinde durusma
davetiyesinin Miidiirliige tebligini temin amaciyla miisteki idareyi temsilen sorusturma
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dosyasina vekil olarak tayini ve teblig istemini iceren dilek¢e hazirlar ve Savciligina
verilmek lizere zimmet karsili§1 muakkibe teslim eder.

b) Bakanligimiz birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurular ilge Cumhuriyet
Savciliklarina yapilmis ise evrak kayitlara almir ve ilgili flcede hazine avukati varsa
Hazine Avukathigina sorusturmanin savcilik kaleminden izlenmesi ve kamu davasi
acilmasi halinde katilma talebinde bulunulmasi yoniinde miidiir imzali talimat yazisi ile
birlikte gonderilir. Ilgede hazine avukati yoksa dosya veya evrak o ilceden sorumlu il
merkezinde gorev yapan hazine avukatina havale edilir.

Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

Madde 10-Ceza davalarina iliskin durusma tebligatlar1 veya ilgili birim/idaresi tarafindan
gonderilen dava takibine iliskin talep yazisi avukata havale edilir. Davanin takibine
iliskin biitiin islemler (katilma dilekgesi, beyan dilekgesi, temyiz vs. islemler) avukat
tarafindan yapilir.

Dava takibi sonug¢landiginda karar 6rnegi esliginde idaresine bilgi verilmek {izere avukat
tarafindan hazirlanan yazi miidiir tarafindan imzalanip evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili
birim/idaresine gonderilir. Kararda lehe vekalet iicreti hiikkmedilmis ise tahsilatina iliskin
islemler avukati tarafindan tamamlanir ve sakliya alinma teklifi miidiir onay1 ile
tamamlanarak dosya sakliya alinir.

3- Idari Davalarmin Takibi
Dilekce, Yargilama, Karar, Temyiz ve Karar Diizltme Asamalan

Dilekce Asamasi

Madde 11- a) Idareler tarafindan dava acilmasinin talep edilmesi halinde;

Ilgili idare/birimden gelen dava dilekgesi taslagi ve eklerinin, miidiir tarafindan avukata
havale edilmesi iizerine; Avukat tarafindan yapilan hukuki inceleme sonunda maddi ve
hukuki nedenlerle dava ac¢ilmasinda idare yararinin bulunmadiginin tespiti halinde
diizenlenecek avukat parafli yazi miidiir imzasiyla ilgili birim/idaresine gonderilir.

Ilgili birim/idarece dava acilmasi hususunda israr edilmesi halinde avukat tarafindan
hazirlanan ve imzalanan dava dilekgesi bilgi ve belgeler eklenerek muakkip fisi
diizenlenmek suretiyle zimmet karsiliinda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye
gonderilir.

b) Idareler aleyhine dava acilmasi halinde;

Mahkemelerden teblig edilen veya ilgili idare/birim tarafindan davanin takibi talebiyle
gonderilen dava dilek¢esinin miidiir tarafindan avukata havale edilmesi iizerine; Dava
dilekgesi ve ekleri avukat tarafindan incelenir, mahkemelerden tebli§ edilen dava
dilekg¢elerinde Oncelikle islemi tesis eden birim/idare belirlenir. Dava dilekcesine karsi
cevap dilekgesi, idarenin gondermis oldugu dayanak belgeler eklenerek siire gozetilerek
zimmet kargiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye gonderilir.

Bundan sonraki agamalar e-imza ile UY AP iizerinden takip edilir.
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Yiiriitmenin Durdurulmasi ve Yargilama Asamasi

Madde 12-Yiriitmeyi durdurma talepli olarak a¢ilan davalarda bu hususta Mahkemece
verilen karar idare Ichine ise bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idaresine avukat
tarafindan yazi hazirlanarak miidiir imzas1 ile evrak c¢ikis kaydi verilerek ilgili
birime/idareye gonderilir.

Karar idare aleyhine ise, yapilacak itiraza esas goriis istenmesine iliskin yazi, avukat
tarafindan hazirlanarak miidiir imzasin1 miiteakip evrak c¢ikis kaydi verilerek ilgili
birime/idareye gonderilir. Ilgili birim/idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak
dogrultusunda itiraz dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir. Imzalanan dilekge
evrak c¢ikis kaydi verilmek ve ilgili mahkemeye gonderilmek ilizere muakkibe zimmet
karsilig1 teslim edilir.

Davacinin savunmaya cevap dilekgesi ilizerine avukat tarafindan cevaba cevap
dilekgesinin verilip verilmemesi degerlendirilir. Avukatin bu husustaki goriisii ile birlikte
davaci tarafin savunmaya cevap dilekc¢esi de eklenerek ilgili birim/idareden gerekli bilgi
ve belgeler esliginde ikinci savunmaya esas goriis istenmesine iliskin yazi hazirlanir,
miidiir imzasin1 miiteakip evrak cikis kayd: verilerek ilgili birime/idareye gonderilir. Ilgili
birim/idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak avukat tarafindan degerlendirilir.
Gerek goriilmesi halinde cevaba cevap dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir.
Imzalanan dilekge gider avansi mevcut ise UYAP iizerinden e-imza ile aksi halde
mahkemesine gonderilmek lizere zimmet karsiligi muakkibe teslim edilerek dosyasina
gonderilir.

Ilgili birim/idareden savunmaya cevaba cevap verilmemesi yoniinde goriis bildirilmesi
halinde ise dosya esas hakkinda verilecek karara kadar sirasinda bekletilir.

Durusma Asamasi

Madde 13- Bakanligimiz/idare aleyhine acilan dava durusma talepli ise, durusma
davetiyesinin tebligi ilizerine idari—vergi mahkemelerinde gorevli avukat tarafindan
davetiyede belirtilen giin ve saatte durugsmaya girilerek gerekli savunma yapilir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 14 -Mahkemeden gelen esasa iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata
gonderilmesi lizerine karar lehe verilmis ve karsi tarafca temyiz edilmis ise, temyize
cevap dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme
amaciyla ilgili birim/idareye avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi miidiir
imzas1 ile evrak cikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve
belgeler hukuki yonden degerlendirilerek avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir. imzalanan temyize cevap dilekcesi UYAP iizerinden dosyasina
gonderilir veya mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsilig: teslim edilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, temyiz dilek¢esine esas teskil edecek
bilgi, belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi
icin ilgili birim/idareye gonderilmek iizere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan
yazi miidiir imzasi ile evrak ¢ikis kaydi1 verilerek ilgili birime/idareye gonderilir.

[lgili birim/idare tarafindan kararin temyiz edilmesine iliskin goriis bilgi belgenin gelmesi
halinde avukat tarafindan temyiz dilekcesi hazirlanir, imzalanir. Imzalanan temyiz
dilekc¢esi UY AP lizerinden dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek iizere
muakkibe zimmet karsilig teslim edilir.
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flgili birim/idare tarafindan kararin temyizinden vazgecilmesi yoniinde degerlendirme ve
islem yapilmis ise, buna dair goOnderilen yazi {izerine temyiz edilmeksizin kesinlesen
karar dosyas1 avukat teklifi ve miidiir onayi ile birlikte sakliya alinir.

Karar Diizeltme Asamasi
Madde 15 - Temyiz iizerine verilen kararin teblig alinmasi lizerine havale ile dosyasina
baglanarak avukatina gonderilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, karar diizeltme dilek¢esine esas teskil
edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca)
uygulanmasi igin ilgili birim/idareye gonderilmek iizere avukat tarafindan yazi hazirlanir.
Hazirlanan yazi miidiir imzas1 ile evrak c¢ikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye
gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek gerek goriilmesi
halinde avukat tarafindan karar diizeltme dilekc¢esi hazirlanir, imzalanir.imzalanan dilekce
UYAP fizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek
iizere muakkibe zimmet karsilig teslim edilir.

Temyiz incelemesi sonucunda aleyhe verilen karara iliskin olarak, ilgili birim/idare
tarafindan karar diizeltme yoluna bagvurulmamasimin uygun degerlendirilmesi halinde
islem yonergesinin vazge¢me hiikiimleri ile BAHUM i¢ Genelgelerine gore islem yapilir.
Karar lehimize verilmis ve karsi taraf¢a karar diizeltme yoluna gidilmis ise, verilecek
cevaba esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili
birim/idareye yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi midiir imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek
ilgili birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek
avukat tarafindan karar diizeltmeye cevap dilekcesi hazirlanir, imzalanir. Imzalanan
dilekce UYAP iizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye
gonderilmek lizere muakkibe zimmet karsilig1 teslim edilir.

Karar diizeltmeye iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi iizerine;
Avukat tarafindan kararin bir 6rnegi geregi yapilmak ve/veya bilgilendirme amaciyla
ilgili birim/idareye gonderilmesi i¢in parafli yazi hazirlanir. Miidiir imzasi ile evrak cikis
kayd1 verilerek ilgili birime/idareye gonderilerek islemi bitirilir ve dosya avukat teklifi
ve miidiir onay1 ile sakliya kaldirilir.
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UCUNCU BOLUM
Personel Islemleri (Ozliik)

1- Yillik izin islemleri

Madde 16- Yillik izin talebinde bulunan personelin, Muhakemat Servisine sozlii olarak yillik
izin kullanacagi tarihleri belirterek yillik izin formu diizenlenmesini talep etmesi iizerine;
Ilgili personel tarafindan izni talep eden personelin iinvanina gére izin formu diizenlenir.
Oncelikle ilgili personel tarafindan talep edenin izin durumu kontrol edilir,

-izin talep eden personel Muhakemat Miidiirii ise defterdar yardimcisinin uygun goriisle arz
ettigi ve Defterdarin uygun buldugu bir izin formu diizenlenir.

-izin talep eden Hazine Avukati ise Muhakemat Miidiiriiniin uygun goriisle arz ettigi ve
Defterdar Yardimcisinin uygun buldugu bir izin formu diizenlenir,

-izin talep eden personel memur veya sef ise yalniz Muhakemat Miidiiriiniin uygun buldugu
bir izin formu diizenlenir.

Imzalar tamamlandiktan sonra izin formunun ash ilgili personele verilir, ikinci niishasi ise
kisinin Serviste bulunan dosyasinda saklamir. Ozliik dosyasinda bulunan formlar, her yilin
Ocak ay1 iginde “izin Takip Kart1” ekinde Defterdarlik Personel Miidiirliigiine gdnderilir.

2- Hastalik izni Verilmesi

Madde 17-Personelin resmi ya da 6zel saglik kurumlarindan istirahat raporu almasi halinde;
memuriyet mahalli i¢inde alinan raporun aslin1 ayni giin, memuriyet mahalli disinda alinan
raporlart ise adreslerini belirtmek suretiyle en geg {i¢ giin igerisinde personel subesine teslim
etmesi gerekir. Raporun personel subesine teslim edilmesi {izerine, ilgili saglik kurulusundan
kayit alip almadigi, kisinin daha 6nceden de kullandig1 rapor stireleri dikkate alinarak hastalik
raporunun mevzuata uygun olup olmadigi, raporu veren doktorun adi ve imzasinin bulunup
bulunulmadig: gibi bilgiler kontrol edilir. Bir eksiklik tespit edilmemesi durumunda, Ilgili
personel tarafindan hastalik raporunun izne doniistiiriilmesi i¢in onay hazirlanir. Onayin ekine
raporun asl eklenir. Hastalik izni alan personel Muhakemat Miidiirii veya Hazine Avukati, ise
hazirlanan onay Defterdar tarafindan imzalanir. Diger personeller i¢in hazirlanan onay
Muhakemat Miidiirii tarafindan imzalanir.

Muhakemat Miidiiri ve Hazine Avukatlarinin Rapor doniisii goreve baslayan personel
hakkinda, raporun asli ve sihhi izin onay1 eklenerek kisinin goreve bagladigina dair Personel
Midiirliigiine bilgi yazis1 yazilir.

3-Gegici Gorevlendirme islemleri

Madde 18-Muhakemat Midiirliigiinde gérev yapan personelin dava takibi, egitim ,toplanti
veya baska bir ilde gorevlendirilmesi talebinin gelmesi tizerine METOP iizerinden gelen
evrak numarasi alinir ve Muhakemat Miidiirii tarafindan paraflanarak Personel Miidiirliigiine
Valilik Onay1 alinmasi i¢in yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi Muhakemat Miidiirii tarafindan
imzalanarak Personel Miidiirliigiine gonderilir. Personel Midiirligi Muhakemat
Miidiirliigiinden gelen talep dogrultusunda Defterdar Yardimcisinin parafi ve Defterdarin
“Uygun Goriisle Arz” ettigi Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan imzalanacak Onay yazisini
hazirlayarak imzaya sunar. Defterdar Yardimcisinin ve Defterdarin imzaladigi Onay
imzalanmak tizere Valilik Makamina gonderilir.

Gecici Gorev Onayr Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan uygun goriilen yazi Personel
Miidiirligiine tekrar gonderilir. Personel Miidiirliigii alinan Valilik Onayini, Valilik tarafindan
uygun bulunmayan Gorevlendirmelerde ise ret yazisi list yazi eki Muhakemat Miidiirliigline
gonderir.

Gorevlendirme Onaylar ilgili Personele teblig edilir ve gérevlendirme yapilan yere ayrica st
yazi ekinde gonderilir.
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DORDUNCU BOLUM
Mutemetlik Islemleri

1-Muakkip avansi

Muakkip Avansi Verilmesi Siireci

Madde 19 -Miidiirliigiin takip ettigi dava ve icra dosyalarinin mahkeme tarafindan belirlenen
dosya masraflar1 Muakkipler tarafindan biitgenin “160.01.03.04.0 Mahkeme Har¢ ve Giderleri
Avans1” kaleminden ¢ekilen avanslar kullanilarak yapilir.

a) Uygun Bulunan Avans Talebi : Mutemet tarafindan KBS {izerinden hazirlanan avans onay
belgesi incelenmek {izere Miidiire gonderilir. Avans 6demesi Miidiir tarafindan uygun
bulunmasi halinde SGB iizerinden diizenlenen Muhasebe Islem Fisi Defterdara sunulur.
Defterdarin avanst uygun bularak onaylamasiyla mutemet tarafindan say1 verilen onay ve
Muhasebe Islem Fisi teslim belgesi diizenlenerek Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine
gonderilir. Muhasebe Miidiirliigiince gerekli islemler yapilarak avans tutari muakkip hesabina
aktarilir.

b) Uygun Bulunmayan Avans Talebi : Mutemet tarafindan KBS {izerinden hazirlanan avans
onay belgesi incelenmek iizere Miidiire gonderilir. Avans 6demesi Miidiir tarafindan uygun
bulunmasi halinde SGB iizerinden diizenlenen Muhasebe Islem Fisi Defterdara sunulur.
Defterdarin avansi uygun bulmamasi halinde defterdar tarafindan eksik veya yanlis bulunan
hususlar giderilerek siire¢ basa alinir.

Muakkip Avans Kapama Siireci

Madde 20 — a)Avans Kapama Belgelerinin Mevzuata uygun Olmasi : Muakkipler tarafindan
Mahkeme kalemlerinde Miidiirliik¢e takip edilen dava ve icra dosyalari i¢in yapilan masraflar
Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 28.maddesinde yazili makbuz ve
belgelere baglanir. Makbuz ve belgeler Avans kapatma siiresi olan bir aymn sonunda veya
avansin tamamen harcanmis olmasi halinde avansin bittigi an tutanak karsiliginda Muhakemat
Miidiiriine teslim edilir. Makbuzlarin listesini gosteren tutanak Yapilan harcamalarin
mevzuata ve kayitlara uygun olarak yapildigin tespit edilmesi halinde Miidiir tarafindan
imzalanarak mutemede verilir. Mutemet tarafindan KBS iizerinden ii¢ niisha olarak 6deme
emri belgesi diizenlenir. Diizenlenen 6deme emri Miidiir tarafindan imzalanarak tutanak ve
makbuzlar eklendikten sonra Defterdara sunulur. Defterdar tarafindan uygun bulunarak
imzalanan harcama belgesi Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir. Odeme Belgesi ve ekleri
Muhasebe Miidiirliigli tarafindan kontrol edilerek herhangi bir eksigi bulunmamasi halinde
mahsup islemi gerceklestirilir. Mahsup sonunda avanstan arta kalan tutar muhasebe Veznesi
yatirilarak, alinan vezne alindisiyla siire¢ sonlandirilir.

b) Avans Kapama Belgelerinin Mevzuata Aykirt Olmasi : Mevzuata uygun olmayan veya

eksik olan avans kapama belgeleri Miidiir tarafindan tespit edilerek muakkipe bildirilir.
Muakkip tarafindan eksiklerin giderilmesiyle siire¢ yeniden islemeye bagslar.
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2-Gecici Gorev Yollugu Avansi

Yurtici Gegici Gorev Yollugu Avansi Verilmesi

Madde 21-Personelin, yurtiginde gegici gorevlendirilmesi halinde, avans verilmesi i¢in,
gorevlendirmeye iliskin bilgi ve gegici gérevlendirme onay1 alinir. 5018 Sayili Kanunun 35.
maddesine, Harcirah Kanununa ve Merkezi Y 6netim Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore
harcama onay1 incelenir. KBS Harcama Y onetim Sistemi ve SGB.net sistemi tizerinden
harcirah siireci baglatilir. KBS ve SGB.net sistemi {izerinden 6deneginin bulunup bulunmadig:
kontrol edilerek Muhasebe Islem Fisi diizenlenir. Muhasebe Islem Fisi ve eki Makam Onay1
gergeklestirme gorevlisi ve Defterdar tarafindan imzalanir. Saymanlik 6deme emri belgesi
teslim listesi hazirlanir. Saymanlik 6deme emri belgesi teslim listesi, ddeme emri belgesi,
muhasebe islem fisi ve makam onay1 Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine teslim edilir.
Teslim edilen muhasebe islem fisi elektronik ortamda merkez muhasebe birimine gonderilir.
Belgelerin birer 6rnegi dosyasinda saklanir.

Yurti¢i Gegici Gorev Yollugu Odeme ve Avans Kapama Islemleri

Madde 22 -Harcirah avansi alarak yurtigcinde gegici bir goreve giden personelin Merkezi
Harcama Belgeleri Yo6netmeliginin 22. maddesinde yazili belgeleri avans kapatma siiresi olan
bir ayin sonuna kadar, avans almadan giden personelin ise 6 ay i¢inde subeye teslim etmesi
iizerine; konaklama faturasi ve Yurti¢i/Yurtdis1 Gegici Gorev Yollugu Bildirimi, 6245 Sayil
Harcirah Kanunu ile Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi ve Yili Biit¢cesindeki
H Cetveline gore kontrol edilir. Yapilan harcamanin biitce ddeneginin bulunup bulunmadig:
SGB. net ve KBS sistemleri iizerinden kontrol edilir. Odenek bulunmadig: takdirde SGB.Net
sisteminde yolluk siireci baslatilarak Merkezden 6denek talep edilir. Odenek varsa ve KBS
ve SGB.net sistemleri iizerinden, harcirah avansi verilmisgse agilan siire¢ iizerinden isleme
devam edilir. Avans verilmemisse yeni siire¢ baslatilarak konaklama faturasi ve gorev giin
sayisinin sisteme girisi yapilarak Yurti¢i/Yurtdist Gegici Gorev Yollugu Bildirimi ¢iktis
alinir, ilgiliye imzalattirilir. Sistemler iizerinden harcirah alacak kisilere ait bilgiler girilerek
odeme emri belgesi hazirlanir. Odeme emri belgesi, Muhakemat Miidiirii ve Defterdar
tarafindan imzalanir. Odeme emri belgesi teslim listesi hazirlanir. Odeme emri belgesi teslim
listesi, 6deme emri belgesi, gecici gorevlendirme onayi, Yurtici/Yurtdist Gegici Gorev
Yollugu Bildirimi ve konaklama faturasi ile birlikte merkez muhasebe birimine teslim edilir.
Teslim edilen 6deme emri belgesi elektronik ortamda merkez muhasebe birimine gonderilir.
Belgelerin birer 6rnegi dosyasinda saklanir. Avans artigi var ise; ilgiliden tahsil edilerek
Muhasebe Miidiirliigli veznesine yatirilir. Alinan makbuz dosyasinda saklanir.

BESINCIi BOLUM
Arsiv Islemleri

Evraklarin Arsivlenmesi

Madde 23-Miidiirlikge takibi yapilmakta olan dosyalardan, yapilacak baska bir islemi
kalmayarak sakliya kaldirilacak olanlar, dosyanin niteligine gore ilgili hazine avukatinin
teklifi ve Muhakemat Miidiiriiniin oluru ile arsive kaldirilir. Bu islem yapilirken , 2 Numarali
BAHUM I¢ Genelgesinin “II-Dosyalama Islemleri” baslikli béliimiiniin 10 numarali bendinde
belirtilen Ornek-3 Ambar A.1018 numarali saklama kagidi diizenlenir. Saklama kagid1 ekiyle
servise gelen dosyaya, Muhakemat Memurlar1 tarafindan METOP {izerinden “dosya kapatma
islemi” yapilir. Dosya kapatma iglemi sonunda sistem tarafindan kapatilan her dosya i¢in bir
arsiv numarasi verilir. Sistem {lizerinde kapatilan dosyalar ayrica kagit ortaminda da takip
edildiginden, dosyanin kayitli oldugu dava sicil defterine de gerekli kapatma bilgileri girilir.
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Kapatilan dosyalar arsiv defterine kaydedilerek Defterdarligimiz bodrum katinda yer alan
Muhakemat Miidiirligi Arsiv odasina tasnif edilir.

ALTINCI BOLUM
Kalem Islemleri

Dava ile Ilgili Evrak Kaydi
Madde 24 — Dava ile Ilgili havale edilen isin veyahut teblig edilen evragim evveliyatt mevcut
ise, evveliyatiyla iligkilendirilerek veya dosya servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasina
baglanip gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak ilgilisine
zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 teslim edilir.
Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya agilip gerekli kayitlar
(METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina teslim edilmek
iizere ayn1 giin ilgili avukata gonderilir.
Acele ve giinlii yazi ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayn1 giin
havalesi saglanarak ilgilisine teslim edilir.
Geregi halinde dosya devir , birlestime ve ayirma iglemlerini yapilarak ilgilisine zimmet
defteri ile ayni1 giin imza karsiliginda teslim edilir

YEDINCI BOLUM
Gelen Evrak Islemleri

Belge islemleri

Madde 25-Miidiirligiimiize gelen evraklarin evveliyat arastirmasi yapilarak , mahkeme adi,
mahkeme esas numarasi, davali ve davaci adi, ilgi yazisi gibi verilerden, konusuna ve
aciliyetine gore tasnifi yapilir. Evveliyati olan ve dosya numarasi belli olan evrak, METOP
sistemine kaydedilerek, ilgili oldugu dosya ile iliskilendirilir. Evrak, dosya ile birlikte ilgili
avukatina zimmet karsiliginda teslim edilir. Yapilan incelemede evveliyat1 ve dosya numarasi
tespit edilemeyen veya Oncesi olmayan evrak, gerekli islemin belirlenmesi veya havale
edilmesi icin Muhakemat Miidiiriine sunulur. Dosya agilmas1 6ngdriilen evraklar gerekli kayit
islemlerinden sonra Dosya gomlegine baglanarak zimmet karsilifinda havale edilen avukata
teslim edilir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Tebligat Islemleri

Tebligatlarin Zimmetlenmesi

Madde 26 -Hukuk mahkemelerinden, icra miidiirliklerinden ve noterlerden gonderilen
tebligatlar Hazine Avukatlar1 tarafindan teblig alinarak ilgili dosyasina baglanmak iizere
servise verilir. Tebligatin postaciya verilmesi gereken parcasi ayrilir, teslim alan personelin
isim ve tarith kasesi basilarak imzalanip postaciya verilir. Tebligat zarfinin tizerine tarih kagesi
basilir. Gelen tebligatin, mahkeme adi, mahkeme esas numarasi, davali ve davaci adi, ilgi
yazisi gibi verilerden evveliyati aragtirilir. Evveliyati olan dosyalar, dosyanin zimmetli oldugu
Hazine Avukatina tutanak karsiligi teslim edilir. Evveliyati olmayan tebligatlar gerekli
islemlerin yapilmasi veya havale edilmesi i¢cin Muhakemat Miidiiriine tutanak karsilig1 teslim
edilir.
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DOKUZUNCU BOLUM
Giden Evrak islemleri

Giden Evrak Kayd:

Madde 27- Muhakemat Miidiirii veya avukatlar tarafindan servise gonderilen evrak teslim
alinir. Evraka METOP {izerinden, eger dosya baglantisi varsa dosyayla, gelen evrak baglantisi
varsa gelen evrakla iliskilendirilerek tarih ve say1 verilir. Tarih ve say1 alan evrak eger il
disina posta yoluyla gonderilecekse zarflanarak posta listesi olusturulur, il ig¢inde yiiriiyiis
mesafesinde bir yere gonderilecekse Miidiirliik evrak zimmet defterine kaydedilerek evrak
gorevlisine teslim edilir. Giin sonlarinda posta listesi ve zimmet defteri teslim bilgileri kontrol
edilir.

~ ONUNCU BOLUM
Ilama Bagh Borg¢ Islemleri

Icrasiz ve Icrah Takiplerde Bor¢ Odemesi

Madde 28- Mahkeme karari ile hitkkmedilen ya da 6zel kanunlar1 geregince sulh yolu ile
alacaklisina 6denmesine karar verilen ilama bagli bor¢larda 6deme igleminin yapilabilmesi
icin Oncelikle talebin icra yoluyla m1 yoksa icraya bagvurulmadan mi1 yapildigina bakilir.

a) Icrasiz takiplerde,

-Alacakli gercek kisi ise; mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilekcesinde, T.C. kimlik
no, banka adi, subesi, IBAN numarasi,

-Alacakli tiizel kisi ise; tiizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekgesi ve eki mahkeme
karar ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve IBAN numarasi,
-Takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise; yetki belgesi veya vekaletname,

-Odeme avukatlik vekalet iicretini de igeriyor ise; serbest meslek makbuzu,

b) Icrah takiplerde;
icra emri, mahkeme karari, miifredatli hesap pusulasi, icra miidiirliigiiniin bagli oldugu vergi
dairesinin ad1 ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi ve subesi, Iban numarasi aranir.

Odeme icin gerekli bilgi ve belgeler tamamlandiktan sonra KBS-SGB Net sistemlerine
girilerek 0deme emri belgesi hazirlanir, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan imzalamr. Odeme emri belgesi ve ekleri, 5deme emri belgesi evraki teslim listesi
diizenlenerek, Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiine 6deme yapilmak {izere teslim edilir.

ONBIRINCI BOLUM

Muakkip Islemleri
Dava Takip Servisi
Madde 29- Mahkemelere teslim edilmek iizere avukatlar tarafindan hazirlanan ve imzasi
tamamlanan dava dilekgesi, cevaba cevap, temyiz, karar diizeltme, yiiriitmeyi durdurma veya
yiriitmeyi durdurmaya itiraz dilekgeleri gibi idari davaya iliskin benzeri dilek¢elerin muakkip
fisi ile subeye gelmesini miiteakip, muakkip tarafindan fis imzalanarak evrak teslim alinir.
Evrak c¢ikis kaydi alinarak muakkip zimmet defterine kaydi yapilir. Muakkip zimmet
defterinde kayitli olan evrak muakkip tarafindanimzalanarak teslim alinir.

Adli davaya iligkin islerde ise avukat tarafindan mahkemeye gonderilmek tizere

hazirlanan dilekge vs. belgeler, muakkip fisi/alind1 belgesi diizenlenmek suretiyle muakkibe
zimmet karsiligi teslim edilirMuakkip gelen dilekgeyi, teslim edilecek mahkeme ve
yatirilmasi gerekenmasraflar yoniinden inceler.Masraf gerektiren isler icin muakkip tarafindan
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Mutemetlik ve TahakkukSubesinden avans alinir. Mahkemelere teslim edilecek dilekgelere
iliskin liste hazirlanir,dilekgeler ilgili Mahkeme Hakimine havale ettirilerek mahkeme
kalemine zimmetkarsilig1 teslim edilir.Dilekc¢e, Yozgat mahkemeleri disindaki mahkemelere
gonderilecek ise nobetcihakime havale ettirilir. Nobet¢i mahkeme veznesine posta masrafi
yatirilarak nobetcimahkeme kalemine dilekge teslim edilir.

ONIKINCIBOLUM
Istatistik Islemleri

Uc ve Alt1 Ayhik Istatistikleri Hazirlama Islemleri

Madde 30 - Midiirligiimiiz tarafindan her yil Ocak ve Temmuz aylarinda hazirlanan ve 6
aylik donemleri kapsayan Tablo-III istatistik cetvelleri ile Her yi1l Ocak, Nisan, Temmuz ve
Ekim aylarinda iicer aylik donemler halinde diizenlenen Tablo-II istatistik cetvelleri Ilimize
bagh ilge Malmiidiirliiklerinden gelen istatistiklerle birlestirilerek BAHUM Istatistik Subesine
elektronik posta ve kagit ortaminda gonderilir.

Ilgelerden gelen istatistik cetvellerinin bagli oldugu iist yaziya, METOP iizerinden, gelen
evrak numarasi1 verilerek kontrol edilmek ve paraflanmak {izere Muhakemat Miidiiriine
gonderilir. Muhakemat Midiirii tarafindan kontrol edilerek paraflanan istatistik cetvelleri,
Miidiirliigiimiizde gorevli istatistik sorumlusuna gonderilir. Istatistik sorumlusu, gelen
istatistikleri ilgeler itibariyle tasnif ederek, Merkez Ilge dahil her ilge icin ayr1 ayr giris yapar.
[statistik cetvelleri elektronik posta ile BAHUM a gonderilir. Ayrica ; tiim ilgelerin Kiimiilatif
toplaminin yer aldig1 i1 Geneli Tablo 1I ve Tablo III kagit ortaminda posta yoluyla BAHUM’a
gonderilir.

ONUCUNCU BOLUM
Bilgi Islem Islemleri

Isletim ve Dananim Sistemleri Isleri

Madde 31- Servis de gorevli diger personeller veya avukatlardan gelen ariza sikayetleri
degerlendirerek talebin yapilabilirligine karar verilir. Uygun olmayan talepler reddedilir.
Arizanin niteligine gore donanimsal malzemeler ya da yazilim ytliklenmesi gerekiyorsa gerekli
program cd/dvd ler hazirlanir. Arizalar igin bilgisayara gerekli miidahale yapilir. Ebys Metop

arizalan i¢in ilgili merkezlerle telefonla goriisiilerek sorun uzak baglanti ile ¢oziiliir. Son
kontroller yapilarak eksik yapilan islem olup olmadigi tespit edilir. Eksiklik goriiliirse
sorunun giderilmesi islemi tekrar yapilir. Arniza ile ilgili yapilan islemler sikayeti yapan
ilgiliye bildirilir.
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UCUNCU KISIM
Muhasebe Miidiirliigii islemleri

BIRINCI BOLUM
Tanimlar, Muhasebe Miidiirliigii Teskilati, Misyonu
Tanimlar
Madde 1- Bu yonergede gegen;
Bakanhk : Maliye Bakanlig1

Genel Miidiirliik  : Muhasebat Genel Mudiirliigi

Say 2000 i : Saymanlik Otomasyon Programi

KEOS : Kamu Elektronik Odeme Sistemi

HYS : Harcama Yo6netim Sistemi

KBS : Kamu Bilisim Sistemi

TKYS :Tasmir Kayit ve Yonetim sistemi

KPHYS :Kamu Personeli Harcamalar1 Yo6netim Sistemi
EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemi

OEB :Odeme Emri Belgesi

MIF :Muhasebe Islem Fisi

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe hizmetlerinin yiritilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmus sertifikali yoneticiyi,

Muhasebe Yetkilisi Yardimeisi: Muhasebe yetkililerinin yardimeilarini,

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi : Muhasebe yetkilisi adina ve hesabina para ve parayla ifade
edilebilen degerleri gecici olarak almaya, muhafaza etmeye, vermeye, gondermeye yetkili ve
bu islemler ile ilgili olarak dogrudan muhasebe yetkilisine karsi sorumlu olan kamu
gorevlilerini ve yetkili memurlari,

Harcama Birimi: Kamu idaresi biit¢esinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi bulunan
birimi.

On Odeme: Tlgili mevzuatinda éngoriilen hallerde kesin 6deme &ncesi avans verilmesi veya
kredi acilmasi seklinde yapilan 6demeyi,

Muhasebe Birimi: Kapsama dahil kamu idarelerine ait, gelirlerin ve alacaklarin tahsili,
giderlerin ve borglarin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen degerler ile
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emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi, gonderilmesi ve diger tiim mali
islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasina iliskin muhasebe hizmetlerinin yapildig
birimi,

Harcama Yetkilisi: Biitgeyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yoneticisini, biitcelerinde harcama birimleri siniflandirilamayan idareler ile harcama
yetkililerin belirlenmesinde gii¢liik bulunan idarelerde iist yoneticiyi ya da tist yoneticinin
belirleyecegi kisilerden Bakanlikca uygun goriilenleri veya O6denek gonderme belgesiyle
harcama yetKisi verilen birim yoneticilerini,

Yetkili Memur: Gorevleri geregi veya gorevlendirilmeleri nedeniyle muhasebe birimlerinden

zimmetle degerli kagit alip satan niifus ve emniyet memurlar1 ile maliye veznedarlar1 gibi kefalete tabi
memurlar.

Muhasebe Miidiirliigii Teskilati
Madde 2- Muhasebe miidiirliigiinde bir miidiiriin yonetimi altinda yeterli sayida miidiir
yardimecisi, uzman, sef ve diger personel ¢alistirilir.

Muhasebe Miidiirliigiiniin Misyonu
Madde 3- Genel biitce muhasebe kayitlarinin tutulmasinin saglanmasi, ¢iktilarinin

degerlendirilerek mali istatistiklerinin olusturulmasini saglamaktir.

IKINCi BOLUM
Vezne Servisi Islemleri

Tahsilat islemleri;

Madde 4- Muhasebe Miidiirliigii veznesine para yatirilmak iizere miiracaat edildiginde;
(1)Veznedar tarafindan tahsilat kayitlar1 say 2000i sistemine girilerek MIF diizenlenir.
(2)Veznedarca tahsilat karsilig ilgilisine alind1 belgesi verilir.

(3)Alind1 belgelerinin dipkoganlari seri ve sira numarasina gore istif edilerek saklanir.

Kasa Fazlasi Islemleri;

Madde 5- Muhasebe birimlerince bir giin iginde tahsil edilen paralardan, ertesi giin kasadan
yapilacak oOdemeler ic¢in Bakanlikca tespit edilerek duyurulan tutarlar alikonularak fazlasi,
diizenlenecek “Teslimat Miizekkeresi” bankaya yatirilir. Cesitli nedenlerle ayni giin paranin bankaya
yatirilmasinin miimkiin olmamasi veya banka veznelerinin kapanmasindan sonra yapilan tahsilat
dolayisiyla kasada biriken para, Bakanlik¢a tespit edilip duyurulan tutar1 astigi takdirde, ertesi giin
kasa fazlas1 bankaya yatirilmak {izere, muhasebe yetkilisi ve sorumlu veznedar tarafindan miisterek
muhafaza altina alinir.

Odeme islemleri;

Madde 6- Merkezi Yonetim Muhasebe Yonetmeliginin 12. Maddesinde belirtilen “Alindig1
giin iade edilen teminat ve depozito niteligindeki Odemelerden Vergi Usul Kanunu
hiikiimlerine gore bankadan 6denmesi zorunlu olan tutara kadar olan 6demeler, Bakanlik¢a
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belirlenen limit dahilindeki 6n 6demeler ve emanet yabanci kaynaklar hesap grubundaki
hesaplardan yapilacak 6demeler ile elektrik ve su bedeli 6demeleri, Er ve erbaslara yapilacak
miinferit 6demeler ile banka subesi bulunmayan yerlerde kasa limiti dahilindeki 6demeler,
Bakanlik¢a kasadan yapilmasi bildirilen diger 6demeler” ile ilgili olarak Ilgililerin talepleri
Muhasebe Miidiirliigline geldiginde;

(1)Say 2000i Sistemine giris yapilarak diizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisi
Yardimcisi veya Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir.

(2)Bilgisayar ortamindaki kayitlar ile belge iizerindeki bilgiler veznedarca
karsilastirilarak gerekli kimlik kontroliinii miiteakip ilgilisine imza karsilig1 6deme yapilir.

Teminat Mektubu Islemleri :
Madde 7-Teminat Mektubunun Teslim Alinmasi:

Muhasebe birimi veznesine ihale kanunlari, vergi kanunlari, giimriik kanunlar1 ve diger
mevzuat hilkiimleri geregince teminat ve depozito olarak teslim edilen teminat ve garanti mektuplari
ile sahsi kefalete iligkin belgeler karsiliginda ilgilisine alind1 belgesi verilir. Veznedarca teslim alinan
teminat ve garanti mektuplar: ile sahsi kefalete iliskin belgeler; alinis sirasina gore klasorler i¢inde
veznede saklanir.

Teminat Mektubunun {ade Edilmesi;

llgilisine geri verilmesi veya paraya cevrilmesi gerektiginde MIF diizenlenerek
hesaplara kaydedilir. Degerin ilgilisine geri verilmesi gerektiginde teslimi sirasinda verilen alindi
belgesi geri alinarak muhasebe iglem figine baglanir. Alind1 belgesi geri alinamadigi takdirde durum,
alind1 belgesi dip kogani ile yardimci hesap defterine serh edilir. Teminat mektubu, yazili olarak talep
edilmesi halinde muhatap veya ilgili bankaya, garanti mektubu ile sahsi kefalete iliskin belge ise yazili
olarak talep edilmesi halinde muhatabina posta ile gonderilir ve talep yazisi muhasebe islem fisine
baglanir.

Teminat ve garanti mektuplar1 ile sahsi kefalete iligkin belgelerin muhasebe
birimlerinde gereksiz olarak bekletilmesini Onlemek i¢in; alinan teminata ait isin
sonuclandirilip sonuglandirilmadigl, mevzuatindaki stireler de dikkate alinarak muhasebe
birimince takip edilir ve her mali y1l sonunda teminat ve garanti mektuplari ile sahsi kefalete
iligkin belgeler hakkinda ilgili idareden bilgi alinir ve alinan bilgi dogrultusunda s6z konusu
mektup ve belgeler ilgilisine veya ilgili bankaya iade edilir ya da ertesi mali yila devredilir.

Degerli Kagit Islemleri;

Madde 8- Muhasebe Miidiirliigii biiyiik ambarindaki degerli kagit miktarlar1 kontrol edilerek
ihtiya¢ olmasi halinde “Degerli kagit isteme, gonderme ve teslim alma fisi” diizenlenerek
Darphane ve Damga Matbaasi Genel Miidirligiinden degerli kagitlar talep edilir. Gelen
degerli kagit kolileri, “sayim kurulu” huzurunda ipleri, miihiirleri ve ambalajlar1 gozden
gecirildikten sonra agilir. Ayni sekilde kolinin i¢indeki degerli kagitlarin iplerine, miihiirlerine
bakilir. Bunlar da uygun bulunursa degerli kagitlarin ciltleri sayilir.
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Darphane ve Damga Matbaas1 Genel Miidiirliigiince gdnderilen degerli kagitlar; il
biliylik ambarlarina, biliylikk ambarlardan da kiiclik ambara ve ilge muhasebe birimlerine
dagitilir. i1 kiiciik ambarlar1 veya ilce muhasebe birimlerince talep edilen degerli kagitlar, il
muhasebe birimi muhasebe yetkilisi ve veznedar tarafindan sayilarak teslim edilir veya koli
yapilarak gonderilir. Degerli kagitlar yetkili memurlara, satildik¢a bedeli teslim edilmek {izere
zimmetle verileceginden bordro tutari, degerli kagitlar zimmet defterinin ilgili daireye ait
boliimiine kaydedildikten sonra istenilen degerli kagitlar verilir. Verilen degerli kagitlarin
cikis kayd1 yapilir.

Yetkili memurlara zimmetle verilecek en az ve en ¢ok degerli kagit tutari, her mali
yilbaginda defterdarca belirlenerek ilgili birimlere duyurulur.

Yetkili memurlar, muhasebe biriminde zimmetle aldiklar1 degerli kagitlarin satis
hasilatin1 en ¢ok onbes giinde bir ve her hdlde mali yilin son is giiniinde muhasebe birimi
veznesine veya banka hesabmna yatirmak zorundadir. Satis hasilati tutari, Bakanlik¢a
belirlenen tutara ulagtigi takdirde bu siire beklenmeksizin satis hasilatt muhasebe birimi
veznesine veya banka hesabina yatirilir. Satis hasilatini bu siire i¢inde yatirmayan memurlara
yeniden degerli kagit verilmez. Aldiklar1 degerli kagitlarin satis hasilatin1 bu siire icinde
yatirmayanlar hakkinda, gerekli islem yapilmak iizere dairesine bilgi verilir. Yetkili
memurlarin ellerinde bulunan degerli kagitlarin gesitli nedenlerle geri alinmasi gerektigi
takdirde iade olunan degerli kagitlar, “teslim alma fisi” diizenlenmek suretiyle gerekli
muhasebe kayitlar1 yapilir. Yetkili memurlarin gorevlerinin degismesi veya herhangi bir
nedenle gorevlerinden ayrilmalar1 halinde, ellerinde bulunan degerli kagitlar, teslim alma fisi
karsiliginda alinir ve gerekli muhasebe kayitlar1 yapilarak degerli kagit zimmet defterindeki
kaydi kapatilir. Yetkili memurlarin zimmetinde bulunan degeri degismis degerli kagitlar, cins ve
adetleri belirtilmek suretiyle dairesince muhasebe birimine bildirilir. Bunun {izerine muhasebe
birimince gerekli muhasebe kayitlar1 yapilir.

Mubhasebe yetkilisi Mutemedi islemleri;

Madde 9-Muhasebe yetkilisi mutemedi olarak secilen gorevlinin adi, soyadi, gorev yeri,
unvani ve imza 0rnegi ile gérev ve yetkileri ilk gérevlendirmede muhasebe yetkilisine yazili
olarak bildirilir.

Muhasebe biriminin veznesinde yapilan tahsilat i¢in veznedar tarafindan kasa defteri
tutulur. Kasa mevcudu veznedar tarafindan sayilir ve muhasebe yetkilisince kontrol edilir.
Kasa mevcudunun defter ve kayitlara uygunlugu goriildiikten sonra kasa defterinin agiklama
boliimii sorumlu veznedar ve muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanir.

Muhasebe birimi disinda yapilan tahsilat, iade ve gondermeler icin ise muhasebe
yetkilisi mutemetliklerince, muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa defteri ve ilgili diger
defterler tutulur.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri tarafindan tutulan Muhasebe Yetkilisi Mutemetleri

Kasa Defterinin sayfalar1 muhasebe yetkilisince sayilarak ka¢ sayfadan olustugu defterin i¢
kapak sayfasina yazilip, imza edilerek miihiirlenir.
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Mutemetler tarafindan yapilan tahsilat, tutar1 ne olursa olsun en ge¢ yedi giinde bir ve
her halde mali yilin son is giiniinde muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina
yatirilir. Muhasebe birimleri disinda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan
Parasal smirlar ve oranlar hakkinda genel tebligde belirtilen tahsilat tutarina ulagilmasi
halinde yedi giinliik siire beklenilmeksizin muhasebe birimi veznesine teslim edilmesi gerekir.
Muhasebe yetkilisi mutemetlerince ¢ekle tahsilat yapilmasi durumunda, ¢ek en geg ertesi is
giinii i¢inde vezneye verilir.

Para, muhasebe birimine alindi dip kogan1 ve muhasebe yetkilisi mutemetleri kasa
defteriyle birlikte getirilir. Dip kocanlar ile defter kaydi karsilastirilip “Yapilan tahsilatin
¢esidi” siitunlari toplami ile toplam siitunu kontrol edildikten sonra teslim edilecek para tutari
bulunur ve bu tutar defterin “Genel toplam” siitununa yazilir.

Kasanin giinliik kontrolii disinda, vezne ve ambarlarda bulunan para ve degerler; ayda
iki defadan az olmamak iizere onbes giinde en az bir kez, belirsiz giinlerde kontrol edilir. Bu
kontroller, kasa mevcudu sayilmak; kasaca yapilan tahsilat ve Odemeler karsiliginda
diizenlenen belgeler ile kasa defteri ve diger degerlere iliskin defter kayitlar1 karsilagtiriimak
ve toplamlarina bakilmak suretiyle yapilir. Muhasebe yetkililerince, kendilerine bagl olarak
muhasebe birimi diginda gérev yapan muhasebe yetkilisi mutemetleri tarafindan yapilan
tahsilat tutar1 vezneye yatirilmadan once tahsilat, 6deme ve gonderme belgeleri incelenerek
yatirilacak tutar tespit edilir. Yapilan tahsilat, 6deme ve gondermelerin (banka hesabina
yatirilanlar dahil) belgelerine uygunlugu saglandiktan sonra, her bir muhasebe yetkilisi
mutemedince yapilan iglemler itibartyla diizenlenecek muhasebelestirme belgeleri ile gerekli
muhasebe kayitlar1 yapilir.

UCUNCU BOLUM

Biitce Giderleri ve Odemeler Servisi Islemleri

Odeme Emri Belgesi Islemleri;

Madde 10- Merkezi Yonetim kapsamindaki kamu idarelerinin ilgili mevzuatlari ¢cergevesinde
yapacaklari harcamalara iliskin OEB ve eki kanitlayic1 belgeler Muhasebe Miidiirliigiince
teslim alindiginda;

(1)Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun
olarak yetkililerin imzasi, 6demeye iligkin ilgili mevzuatinda sayilan belgelerin tamam olup
olmadigi, maddi hata bulunup bulunmadigimi ve hak sahibinin kimligine iliskin bilgiler
kontrol edilerek muhasebe yetkilisi veya muhasebe yetkilisi yardimcisina gonderilir.

(2)Tetkik edilen 6deme belgesi ve eki belgelerde, eksiklik veya hata bulunmasi
halinde diizeltilmek veya tamamlanmak {izere en gec, hata veya eksikligin tespit edildigi giinti
izleyen is gilinii icinde gerekceleri Hata veya Noksan1 Bulunan Tahakkuk Evraki Listesinde
belirtmek suretiyle muhasebe yetkilisinin de imzasi alinarak harcama birimine imza karsilig
teslim edilir.
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(3)Odeme belgeleri iizerinde istihkak sahiplerinin vergi ve icra borcu bulunup
bulunmadigini arastirilarak, varsa ilgili mevzuati uyarinca gerekli kesintiler yapilir.

(4))Tetkik edilmis ve muhasebe yetkilisi (yetki sinir1 ger¢evesine goére muhasebe
yetkilisi yardimcisi) tarafindan imzalanmig olan 6deme belgeleri say2000i sistemi iizerinden
kabul ve onay1 yapilarak kayit islemi tamamlanmais olur. .

(5) OEB ve ekleri ile MIF’ i ekleri Muhasebe Miidiirliigii deposunda muhafaza edilir.

(6) OEB ve ekleri ile MIF’ i ekleri ertisi yil mayis ay1 iginde ilgili tahakkuk
dairelerine tutanakla iade edilir

Maas Odeme Islemleri;

Madde 11- Kurum Mutemetlerince aile yardimi, dil tazminatlar1 ve asgari ge¢im indirimi ile
ilgili bilgiler Kamu Personel Harcamalar1 Yonetim Sistemi (KPHYS) {izerinden
giincellenerek, maas degisikliklerini igeren bilgi ve belgeler Muhasebe Miidiirliigiine
iletildiginde Muhasebe islemleri gorevlisince; aylik bordrosu ve personel bildirimine ilaveten;

(1)ilk atamalarda, atama onay1 ve ise baglama yazisinin,

(2) Naklen atamalarda, atama onay1, ise baglama yazis1 ve Personel Nakil Bildirimi;
askeri personelin naklen atamalarinda Ayrilis ve Katilig Bildiriminin,

(3) Terfilerde, terfi onayr otomatik olarak yapilan kademe ilerlemelerinde ise buna
iligkin listenin,

(4) Gorevden uzaklastirmalarda, yetkili makamin onay1 veya yazisinin

(5) Gorevden uzaklastirilmis olanlarin goreve iadelerinde, yetkili makamin onay1 ve
goreve baglama yazisinin,

(6) Gorevden uzaklastirllmis olanlarin acikta kaldiklari siirelere ait ayliklarinin
O0denmesinde, harcama talimatinin,

(7) Ucretli vekaletlerde, vekalet onay1 ve ise baslama yazisinin,

(8) Ikinci gérev 6demelerinde, ikinci goérev onay1 ve ise baslama yazisi,

(9) Ayliksiz izin ve askerlik doniisii yeniden ise baslamalarda, ise baslama yazisinin,

(10) Yabanci dil tazminati i¢in, yabanct dil sinav sonug belgesi; gordiikleri 6grenim
nedeniyle yabanci dil bilgisinin tespitine gerek goriilmeyenlerde ise insan kaynaklari
biriminin yazisinin,

(11) Evlenme yardimi igin Aile ciizdaninin dairesince onayli drnegi veya niifus kayit
orneginin,

(12) Aile yardimi igin, aile yardimi bildiriminin,

(13) Dogum yardimi i¢in dogum olaymin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten
ilgilinin dilekg¢esinin,

(14) Oliim yardim1 igin 6liim olaymnin meydana geldigi yeri ve tarihi belirten ilgilinin
dilekgesinin, normal siiresinde 6lii olarak dogan ¢ocuklar i¢in buna iliskin raporun

(15) Taym bedelleri i¢in, tayin bedelinin ilgili aya ait tutarinin tespitini gdsteren
yazinin,

(16) Nakden verilmesi gereken giyecek yardimi veya dikis bedeli 6demelerinde; onay,
karar ve ¢esitli ddemeler bordrosunun

(17) Asgari ge¢im indirimi i¢in aile durum bildiriminin,

(18) Lojman tahsis edilen personelden yapilan kira kesintisi i¢in listenin,

(19) Maastan yapilacak olan kesintileri belirtir listelerin,
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Odeme emri belgesine baglanmasi saglanarak gerekli maas giincelleme islemleri tamamlanur.
On Odeme islemleri;

Madde 12- Harcama yetkilisinin uygun gormesi ve karsiligi odenegin sakli tutulmasi
kaydiyla; ilgili kanunlarinda ongoriilen haller ile gerceklestirme islemlerinin tamamlanmasi
beklenilemeyecek ivedi veya zorunlu giderler ig¢in avans verilmek veya kredi agilmak
suretiyle yapilacak 6n 6deme taleplerinin Muhasebe Miidiirliigline bildirilmesi halinde;

11. Mutemetlerin ilk gorevlendirilmelerinde ve degistirilmeleri halinde adi, soyada,
gorev unvani, T.C. kimlik veya vergi kimlik numaras1 ve imza 6rnegi harcama
yetkilisi tarafindan bir yazi ile muhasebe birimine bildirilir.

12. Harcama birimlerince gorevlendirilen harcama yetkilisi mutemetlerinin onay
belgelerini muhasebe biriminde dosyalanir.

13. Harcama yetkilisinin uygun gordiigii harcama yetkilisi mutemetleriyle, diger
ilgililere mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde avans verme veya kredi agma
islemleri yapilir.

14. Verilen avans ve kredilerin ilgili kanunlarinda ayrica belirtilmemis olmasi
halinde avanslarda bir ay, kredilerde ise {i¢ ay icinde mahsup edilip edilmedigi
kontrol ve takip edilerek, kisi borglarina alinmasi gerekirse kisi borglarina
almir. Y1l sonunda mahsup donemine aktarilmasi gereken avans ve krediler
varsa muhasebelestirme islemleri yapilarak mahsup donemine aktarilir.

DORDUNCU BOLUM
Biitce Gelirlerinden Yapilacak Red ve iade Islemleri

Madde 13- Vezne ve banka tahsilati veya hakkedislerden kesinti yapilarak biitge geliri olarak
kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin iade talepleri Muhasebe
Miidiirliigiine geldiginde;

(1)Biitge gelirleri hesabindan yapilacak ret ve iadelerde; “Diizeltme ve lade Belgesi”
diizenlenir.

(2)Biitge geliri olarak kaydedilmis tutarlardan, red ve iadesine karar verilenlerin
muhasebelestirme islemlerini yapilarak Muhasebe Islem Fisi ekine diizeltme ve iade belgesi
baglanir.

(3)Glinliik hesap ozet cetveli ile aylik mizanda 600- Gelirler, 800- Biitge Gelirleri,
805- Gelir Yansitma, 630- Giderler, 830- Biitge Giderleri, 831- Odenegine Mahsup Edilecek
Harcamalar, 835- Gider Yansitma ve 810- Biitge gelirlerinden ret ve iadeler hesaplarini
kontrol edilerek hatali durumlar ¢6ziimlenir.

(4) Biitge gelir-gider, red ve iade islemleriyle ilgili belgeler muhaftaza edilir.

26



BESINCI BOLUM
Banka islemleri Servisi

Banka Odeme Islemleri :

Madde 14- 1-Odeme Emirleri veya Muhasebe Islem Fisi ile giin icerisinde 15.30’a kadar 325
hesaba alinan tutarlar Hazineden Talep Edilmeyen 325 kayitlari listesinden Banka islemlerini
yiiriiten servisteki personellerce kontrol edilerek; Hazineden KEOS (Kamu Elektronik Odeme
Sistemi) lizerinden nakit talep edilir.

2-Ertesi giin Hazine tarafindan karsilanan tutarlar ilgili personelce ( Talimat aktarma
yetkili yardimcis1) kontrol edilerek KEOS (Kamu Elektronik Odeme Sistemi) iizerinden
Talimat Aktarma Yetkilisine (Muhasebe Yetkilisi) aktarilir.

3-Talimat Aktarma Yetkilisi KEOS iizerinden T.C. Merkez Bankasina aktarir.

4-Banka islemlerini yiiriiten servis personelince her giin bir 6nceki giiniin talimatlari
KEOS iizerinden kapatilir. Kapatma ile ilgili 2 adet Muhasebe Islem Fisi Otomatik olarak
olusur, KEOS iizerinden kapatilan talimatlarin Banka Hesap Ozeti Cetveli ve Ayrint1 listesi
olarak 2 adet dokiim almarak, bir niishas1 bu olusan Muhasebe Islem Fisi arkasia takilir, bir
niishas1 da banka servisinde klasérde dosyalanir. Muhasebe Islem Fisi tutarina gére Muhasebe
Yetkili Yardimcis1 veya Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanir. imzali Muhasebe Islem fisi
Muhasebe Islem gorevlilerince her bir harcama birimi igin ayr1 ayr1 ¢uvallanir.

Banka Tahsilat Hesabi islemleri :

Madde 15- Bankadaki tahsilat hesabinin, bir 6nceki giiniin ekstresi banka yetkilisince imzali
ve onayli olarak 2 niisha olarak Saymanhgimiza gonderilir. KEOS iizerinden Banka Hesap
Ozet Cetveli alinarak ekstre ile karsilastirilarak dogrulugu teyit edildikten sonra gelen
tahsilatlarin mahiyeti belli olanlarin muhasebe kaydi yapilarak kapatilir. Belli olmayanlar
emanet hesabina alinarak banka tahsilat hesabi kapatilir. Mahiyeti sonradan anlasilan
emanetlerdeki tutarlar ilgili hesaba aktarilir. Bankadan gelen ekstrelerin bir niishasi ile 1ilgili
dekontlar Muhasebe Islem Fisi arkasina, diger niishasi banka servisindeki klasérde dosyalanir.
Mubhasebe Islem Fisi tutarna gore Muhasebe Yetkili Yardimcisi veya Muhasebe Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Imzali Muhasebe Islem fisi Muhasebe Islem gorevlilerince her bir
harcama birimi i¢in ayr1 ayr1 ¢uvallanir.
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ALTINCI BOLUM
Emanet Islemleri Servisi
Nakdi Teminat Islemleri:

Madde 16- ihalelere katilan isteklilerden nakit olarak saymanlik banka yada kasa hesabina
yatirilan yada hak edis tlizerinden kesilen gegici veya kesin teminat tutarlarinin takibi bu
serviste yapilir. Yapim islerinde kesin hesap ve kesin kabul tutanaginin onaylanmasindan,
diger islerde ise isin kabul tarihinden veya varsa garanti siiresinin bitim tarihinden itibaren iki
yil i¢inde idarenin yazili uyarisina ragmen talep edilmemesi nedeniyle ilgilisine iade
edilemeyen teminatlar siirenin bitiminde genel biit¢e kapsamindaki kamu idarelerinde biitceye
gelir kaydedilir; Gerek kesin teminat olsun gerekse gecici teminat olarak Saymanlik
kayitlarinda bulunan tutarlarin ilgili idarece iadesinde sakinca yoktur yazisi ve ekleri (sgk
borcu yoktur yazisi ve alindi belgesi ) EBYS iizerinden Muhasebe Yetkilisi tarafindan
emanet servisine havale edilir. Emanet Servisince kontrol edilerek ilgili kisilerin hesabina
Muhasebe Islem Fisi ile 6deme yapilir. Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisi veya
Yardimcisina imzalatilarak evraklar ayrilir.

Maas Odemelerinden Kesilen Emanetlere Ait islemler:

Madde 17- Tahakkuk birimlerinde calisan ve maas 6demesi Midiirliigiimiizce yapilan
(Memur, Isci veya sozlesmeli) personelin maaslarindan kesilen sendika, sgk, kefalet, oyak,
ilksan, polsan v.b kesintiler mevzuatlar1 geregi siiresinde, Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek
KEOS’ten nakit talep edilerek ilgili kurumlara emanet hesaplarindan ¢ikis yapilarak édemesi
yapilir.

Icra Kesintileri islemleri :

Madde 18- Saymanligimizca maas ddemesi yapilan personelin maasindan kesinti yapilarak
[cra Miidiirliigiine aktarilmasi gereken tutarlar, ilgili mevzuat geregince siiresi igerisinde
Muhasebe Islem Fisi ile emanet hesaplardan ¢ikilarak Icra Dairelerine 6demesi yapilir.

Yerel Yonetim Paylar1 Emanet Islemleri :

Madde 19- Milli Emlak Midiirliigii tarafindan satig1 yapilan arsa ve arazilerin mevzuatina
gore Belediye, Koy ve 11 Ozel Idaresi adina ayrilarak emanet hesaplara alian tutarlar ilgili
kurumlarin hesabina Muhasebe Islem Fisi diizenlenerek aktarilir.

Adli Teminat islemleri :

Madde 20- 4/12/2004 tarihli ve 5271 sayili Ceza Muhakemesi Kanunu hiikiimleri uyarinca,
giivence bedeli olarak alinan paralar ve 9/6/1932 tarihli ve 2004 sayili icra ve iflas Kanunu
hiikiimleri uyarinca, icranin geri birakilmasi i¢in teminat olarak alinan paralar ile mevzuatlar
geregi alinmasi gereken diger adli teminatlar bu boliime kaydedilir. Adli teminat olarak alinan
paralardan, zamanasimi siiresini doldurup doldurmadigina bakilmaksizin tahsil edildigi yili
izleyen ikinci yilin sonunda ilgilisine iade edilmemis olanlar biitceye gelir kaydedilir. Gelir
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kaydedilecek paralara ait tahsilinde verilen alindi belgesinin tarih ve sayisini, kimden tahsil
edildigini, tutarin1 ve mahkeme dosya numarasini gosteren iki niisha liste diizenlenir. Bu
listelerin bir niishas1 muhasebe islem fisine baglanir, diger niishasi1 ise muhasebe biriminde
ayr1 bir dosyada saklanir. Gelir kaydedilen paralardan ilgilisine geri 6denmesi gereken
tutarlar, biitce gelirlerinden ret ve iadeler hesabina kaydedilerek 6denir. Adliye tarafindan 2
yili doldurmayan adli teminatlarin ilgiliye iadesine iligkin yazi Midirligimiize geldigi
zaman, MIF ile emanetten ¢ikis yapilarak ilgili kisinin hesabina aktarilir.

Hak edislerden Kesilen Tutarlar ve Yapi Denetim Bedeli ile ilgili islemler:

Madde 21- Midiirliigiimiizce yapilan hak edis 6demelerinde Sosyal Giivenlik Borcu ve Vergi
Borcu bulunan kisilerden yapilan kesintiler. Mevzuat hiikiimlerine gore Sosyal Giivenlik
Kurumuna ve Vergi Dairesine MIF ile cikis yapilarak aktarilir. Baska bir Vergi Dairesi
hesabina gonderilen vergi bor¢lari Muhasebe Birimleri islem hesabi ile aktarilir.

Yapim isi yapan kisilerce Saymanligimiz hesabina yatirilan Yapr Denetim Bedeli, ilgili
Belediyenin yazisina istinaden Ilgili kisinin hesabina aktarilir.

YEDINCI BOLUM
Tasmr Servisi Islemleri

Satin Alma Yoluyla Edinilen Tasimra Ait islem :

Madde 22- Satin alinan tagmirlara ait Odeme Emri Belgesi tahakkuk dairesi tarafindan HY'S
iizerinden muhasebesi yapilarak ddemesi yapilmak tizere Say 2000 i sistemine gonderilir.
Ilgili evrak kontrol edilerek mevzuatina gére eksiklik yoksa evrak onaylanarak tasinir girisi
yapilir. Girilen Tasinira ait OEB Muhasebe Yetkilisi veya Yardimcisina imzalatilan evraklar,
ayrilarak islem tamamlanir. Dayanikli Tiikketim Malzemelerinden yi1l sonunda amortisman
pay1 ayrilarak MIF diizenlenir. Diizenlenen MIF Muhasebe Yetkilisine imzaya sunulur.

Cikis Yapilan ilk Madde ve Malzemeye Ait islemler:

Madde 23- ilgili tasmirlardan Ilk Madde ve Malzeme hesabma kayitli olan tutarlardan
kullanilmak suretiyle ya da baska bir nedenle ambarlardan diisiimii yapilan malzemelere ait
cikis kayitlari {ic ay1 gegmeyen siirelerde kurumlardan gelen MIF ekindeki onayl liste ile
kontrol edilerek muhasebe kaydi yapilarak Muhasebe Yetkilisi ve ya Yardimcisina imzaya
sunulur.

Baska Kurumlardan Devir Alinan Tasmirlara Ait Islemler:
Madde 24- Baska Kurumlardan devir alma veya bagis yoluyla tasmir alindiginda Tasimir
Islem Fisi yaz1 ile Miidiirliigiimiize gelir. Tlgili tasiirm muhasebe kayd: yapilarak Muhasebe

Islem Fisi Muhasebe Yetkilisi veya Yardimcisina imzaya sunulur. {lgili taginiri amortisman
pay1 varsa amortismanda devralinarak MIF ile ilgili kurum adina hesaba alinir.
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Hurdaya Ayrilan Tasimirlara Ait islemler :

Madde 25- Kurumlarin envanter kayitlarinda goriilen tasmirlardan hurdaya ayrilan
demirbaslari, Muhasebe Islem Fisi ekinde Tasinir Islem Fisi ve Kayittan Diisme Teklif
Tutanagi ile birlikte Midiirliigiimiize HY'S sistemi lizerinden Say 2000 i sistemine gonderilir.
MIF kontrol edilerek onay yapilir. Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisi veya
Yardimcisina imzaya sunularak islem tamamlanir. Tahakkuk dairelerince hurdada bulunan
tutarlardan satis ya da bagka bir yolla kurum hesaplarindan ¢ikarilmasi gerekenler tahakkuk
dairesinin yazisina istinaden hesaplardan c¢ikarilarak, MIF Muhasebe Yetkilisi veya
Yardimcisina imzaya sunulur. Satis yapilan hurdalar gelir kaydedilir, imha edilen hurda
malzemeleri gider kaydi yapilarak MIF diizenlenir.

Baska Bir Saymanhktan Devir Gelen Tasimirlara Ait Islemler :

Madde 26- Baska bir Muhasebe Biriminden Miidiirliigiimiize bagli tahakkuk dairelerine
Muhasebe Birimleri Arasi Islemler Hesabi kullanilarak gonderilen tasmirlarin muhasebe
kaydi Say 2000 i sistemi iizerinden girilerek muhasebelestirilir. Muhasebe Islem Fisi Imzaya
sunularak iglem tamamlanir. Devir gelen tasinira ait amortisman kaydi varsa Muhasebe
Birimler Arasi Islem hesabr ile Miidiirliigiimiize gonderilir. Say 2000 i sistemi iizerinden MIF
alinarak ters kayat ile ilgili kurumun hesabima MIF diizenlenerek aktarilir.

Baska Saymanhga Gonderilen Tasimira Ait islemler :

Madde 27- Saymanlhigimizdan baska bir muhasebe birimine bagli tahakkuk dairesine
gonderilen tasinirlar ilgili tahakkuk dairesi tarafindan HYS {izerinden Say 2000 i sistemine
gonderilen MIF kurum tarafindan gonderilen 1slak imzali Muhasebe Islem Fisi ve ekindeki
Tasinir Islem Fisi ile kontrol edilerek onaylanir. Muhasebe Islem Fisi Muhasebe Yetkilisi ve
Yardimcisina imzaya sunulur. lgili tasinirin  birikmis amortisman kaydi varsa MIF
diizenlenerek Muhasebe Birimler Arasi islem hesabu ile ilgili Muhasebe Birimine gonderilir.

Y1l Sonu Islemleri :

Madde 28- a-)Tahakkuk dairelerinin yil sonunda hesaplari kontrol edilerek, Muhasebe ve
tahakkuk daireleri olarak tutmayan hesaplar uyumlu hale getirilir. Kurumlarin ambarlar ile
Tasinir mizanlarinda kurus farki olanlar ilgili tahakkuk dairesi tarafindan diizenlenecek kurus
farki cetveline istinaden diizeltme kaydi yapilarak diizeltilir.

b-) Kurumlarin Tasinir Mal Yo6netmeliginin 34. Maddesi geregince ‘’Harcama Birimi Tasinir

Mal Yonetim Cetveli’” kurum bazinda mizan ile kontrol edilerek paraf edilir ve Muhasebe
Yetkilisine imzaya sunulur.
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SEKIZINCi BOLUM
Ozliik islemleri

Ozliik Dosyasi

Madde 29 — Yazisma ve Ozliik Servisince her memur igin tespit edilen esaslara gore ozliik
dosyas1 tutulur. Dosya iizerine memurun sicil numarasi, adi soyadi yazilir.

Ozliik dosyasinda;

1- Atanma ve goreve baslama yazisi

2-Aile Yardim Bildirimi

3-Gorevlendirme yazilar

4-Terfi Onaylar

5-kazanilan yada geri alinan haklarla ilgili yazilar veya onaylar.

Gibi kisisel bilgi ve belgeler personelin dosyasina konulur.

Ozliik Dosyalarinin Saklanmasi

Madde 30 —Ozliik dosyalar1 Yazisma ve Ozliik Servisince saklanr.

Ozliik Dosyalarinin Gizliligi
Madde 31 - Ozliik dosyalarmmn gizliligi esastir. Ozliik ve Disiplin Servisinde gorevli
memurlarin gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri agiklamamalar1 sarttir. Bu esaslara

uymayanlar cezalandirilmakla beraber, bir daha ayn1 gorevde ¢alistirilmazlar.

Ozliik Dosyalarimi inceleyebilecek Yetkililer

Madde 32 - Ozliik dosyalarmi atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Miifettisler ile
Defterdarlar kadro ve idari yonden kendilerine bagli olan memurlarin 6zliik dosyalarini
inceleyebilirler. Ozliik dosyalar1 yukarida sayilanlarin disinda kimseye verilemez ve

gosterilemez.

Aynilanlarin Ozliik Dosyalari
Madde 33 - Herhangi bir sebeple gorevinden ayrilan memurlarin, 6zliik dosyalari, arsive

kaldirilir.
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DOKUZUNCU BOLUM

izin islemleri

Genel Esaslar
Madde 34- - 657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Genel Miidiirliikge

belirlenen usul ve esaslara gore islem yapilir.

Izin Dosyasi
Madde 35 — Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiinde gorevli her memur i¢in bir izin dosyasi
tutulur. izin dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazigmalar

bulunur.

Izin Takip Kart1
Madde 36 -Defterdarlik Muhasebe Miidiirliiglinde her memur igin ayri ayri izin takip karti
(Ek:30) tutulur. Memurun kullanacagi izinler izin takip kartina islenir, izin doniisii goreve

baslandiginda kullandigi izin yazilarak, tarih ve imza atilir.

izin Formu
Madde 37 - Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigiinde gorev yapan biitiin memurlar yillik ve

mazeret izin taleplerini Maliye personeline ait izin formu (Ek:31) ile yaparlar.

Izinlerin Yilhk Olarak Bildirilmesi

Madde 38 - Memurlarin bir takvim yili i¢inde kullandigi izinlerin 6zliik dosya Ozetine
islenmesine esas olmak lizere izin takip kartlarinin ash ile izin dosyasinda bulunan belgeleri,
izleyen yil ocak ay1 sonuna kadar Personel Miidiirliigiine gonderilir. Bir 6rnegi de arsivde

saklanir.

Yillik izin Islemleri

Madde 39 - Personel Miidiirliigiince Defterdarlik merkez birimlerinde gérev yapan personelin
yillik izin kullanimlar ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel
Miidiirtiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay
alinmasi halinde Defterdarlik aldig1 yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

Memurlar izin taleplerine iliskin Maliye personeline ait izin formunu (Ek:31) iki Ornek

doldurarak 6zliik tinitesine verirler. Birimin 6zliik tinitesi yetkilisi;
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-izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuliine uygun olarak doldurup
doldurmadigini,

-Talep ettigi izne yasal olarak hakki olup olmadigini,

-Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

-Devreden izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabileceginin anlasilmasi halinde, izin
takip kartina kullanacagi izin ve siiresi, izin sebebi, ayrilacagi tarihi yazar. Daha Once
kullandig1 izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandig1r izinler bdlimi ile
kullanabilecegi izin siiresini doldurarak, kayitlara uygunlugunu ve izin takip kartina
islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

Ozliik iinitesinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin amirine
gotlirerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iligkin miisaadeyi alir ve imzalattirir. Buradan
izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun goriildiigiinii imzalatmak suretiyle
tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir 6rnegini gorevli oldugu 6zliik iinite amirine
teslim ederek izne ayrilir.

Izin bitimi géreve baslandiginda; gérevli oldugu iinite amiri izin formunun alt bdliimiindeki
goreve baglama tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zliik iinitesine gonderir.

Izin doniisii gorevine basladigma iliskin formun 6zliik {initesine intikalinde; &zliik iinitesi
yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandigi izin siiresinin talep ettigi izin siiresine uygun olup
olmadigini, ayrilis ve baslayis tarihlerinin izin siiresine denk gelip gelmedigini, (iznini
kullanmakta iken hastalanma hali varsa aliman rapor siiresi ile kullanilan izin siiresinin,
kullanilma seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat hiikiimlerine uygunlugunu), kontrol
ederek izin takip kartina memurun kullandig: izin ve siiresi ile baslama tarihini isler, tarih

yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

iznin Yurtdisinda Kullamlmas: islemleri
Madde 40 - Iznini yurt disginda kullanmak isteyen memurlar bir 6rnegi ilisik (Ek:32)
dilekgelerini Maliye personeline ait izin formuna (Ek:31) eklemek suretiyle yaparlar. Valilik

onayina sunulur.

Mazeret izni Islemleri
Madde 41 - Mazeret iznine iliskin talepler (Ek:31) izin formu ile yapilir. Takdire bagl

olmayan mazeret izinlerinde, (dogum, evlenme, 6liim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili
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belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartina iglenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut
olup olmadigi, iznin olaymm vuku tarihinde kullanilip kullanilmadigi hususlar1 incelenir,

Mazeret izin dilekgesi diizenlenip Valilik onayina sunulur.

Hastalik Izinleri ile ilgili islemler

Madde 42 - Memurlarin hastaliklari {izerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda tedavi
gormeleri veya hastalik raporu almalar halinde asagida agiklandig sekilde islem yapilir:
Defterdarlik Muhasebe Miidiirliiglinde gorev yapan personelin hastalanmasi iizerine resmi ya
da 6zel saglik kurumlarinda yatarak tedavi gormeleri veya hastalik raporu almalar1 ve bu
raporlarin Muhasebe Miidiirliigiine intikal etmesini miiteakip;

a) Hastanin muayene istek formunun ilgili birimlerce ger¢cege uygun bir sekilde eksiksiz
doldurulmasi,kurum kayit ¢ikis tarihi ve kayit numarasi ile sevk islemini yapan yetkilinin
imza ve miihiiriiniin bulunup bulunmadigi,

b) Hastanin muayene istek formunun, saglik kurulusu ve saglik kurumlarinca mevzuat
hiikiimlerine uygun bir sekilde tanzim edilip edilmedigi, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile
bastabibin imza, tarih ve miihiiriiniin bulunup bulunmadig,

€) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu tarafindan
verilen hastalik raporu siiresinin mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadig,

d) Memurun almis oldugu hastalik raporunun mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadigi,

e) Memurun yurtdisinda hastalanmasi {izerine yatarak tedavi gérmesi veya hastalik raporu
almasi halinde sevk islemleri ile raporunun o {ilkedeki misyon sefligince o iilkenin
mevzuatina uygun olarak onaylanip onaylanmadigy,

f) Mevzuat hiikiimlerine gore belirlenen hastalik izin haklarint dolduran ancak hastaliklarinin
devam ettigi tesbit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iligkin Resmi Saglik Kurulu
Raporunun mevcut olup olmadigi,

hususlar1 incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmas1 halinde hastalik raporlarinin
izne doniistiiriilmesi amaciyla (Ek:33) onay iki niisha diizenlenerek. Onaylanmasini miiteakip
ikinci niisha ilgili birime génderilir. lgili birim &zIiik {initesi memurun aldig1 raporu izin takip
kartina isler. Izin dosyasinda muhafaza eder.

Memurun goreve basladigi zaman baslama izin takip kartina baslama yazilarak, onayla
birlestirilerek 6zliik dosya 6zetine islenir ve 6zliikk dosyasina kaldirilir.

Raporlarin incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit edilmisse rapor gegersiz

sayilir ve hastalik iznine doniistiiriilmeyerek, ilgilinin goreve donmesini saglamak iizere
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persenelle irtibata gecilir.. Rapor usule aykiri ise, saglik birimi ile yazisma yapilmayarak
memurun goreve donmesi saglanir. Memur haberdar edilmekle birlikte gorevine donmemisse
hakkinda yasal iglem uygulanir. Raporun fenne aykir1 oldugu diisiiniildiigii takdirde, memurun
goreve donmesi saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve belgeler bir yaz1 ekinde il Saglik
Miidiirliigiine gonderilerek fen yoniinden incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi istenir.
Saglik Midirliglinden alinan cevabi yaziya gore islem yapilir.

Memur tarafindan bir yil i¢inde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili mevzuatinda yazili
stireyl agsmis ise, saglik kurulu raporu alinmadik¢a hastalik iznine doniistliriilmez. Memur
durumdan haberdar edilerek aldig1 raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde

hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

ONUNCU BOLUM

Yazisma Islemleri

Maliye bakanligina bagli gider birimleri 02/01/2015 tarihi itibariyle Elektronik Belge
Yonetim Sistemine ge¢mis olmakla beraber ikinci bir duyuruya kadar yazismalar EBYS

sistemi lizerinden yapilacak ayrica 1slak imzali olarak fiziki sekilde yazilip gonderilecektir.

Gelen Evrak

Madde 43 — Defterdarlik birimlerine gelen her evrak Defterdarlik Genel Evrak Servisince
EBYS sistemi tizerinden kaydi yapilarak say: verilir.

Defterdarlik evrak servisinde kayit olan evrak EBYS sistemi iizerinden Muhasebe
Midiirliglimiize havale edilir ve fiziki olarak evrak Miidiirliiglimiize gelir.

Muhasebe Miidiirliigiine gelen evraklar Miidiir tarafindan teslim alinip konusuna gore ilgili
Memura Sefe veya Miidiir Yrd sistem iizerinden havale eder.

Ilgili Memur yada Sefin sistemine diistiikten sonra ilgili memura islem yapmasi i¢in havale

eder.

Giden Evrak

Madde 44 — Muhasebe Midirliigiinde her personel gorev dagilimindaki goreviyle ilgili
yazigmalar1 yapmakla yiikiimlii olmakla berber ayrica Genel Evrak ve Ozliik Servisince genel
konularla ilgili yazi1 EBYS sisteminden ilgili personel yazilarak en alttaki memurdan imzaciya

kadar Imza Hiyerarsisi dahilinde evrak paraflanarak sistemden gonderilir. Imzac1 Evraki
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imzaladig1 an evraka say1 ve tarih sistemden otamatik verilmis olur. ilk paraf¢1 imzalanmis
olan evraki fiziki olarak ¢iktisini alip tekrar ayni imza hiyerarsisi takip ederek islak imzaya

sunar.

Evrakin Zarflanmasi ve Gonderilmesi

Madde 45 - Islak imzadan gelen evrak hem EBY'S sistemi iizerinden hem de PTT araciligi ile
Giden evrak Postacisi tarafindan posta yapilir.

P.T.T. aracilig1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarak, zimmetle gonderilecek evraklar (gizli
olanlar hari¢) zarfsiz olarak gonderilir.

Zarflarin iizerine evrakin numarast ve gidecegi yer yazilir. Postaya verilecek evraklar
taahhiitlii ve adi olarak iki kisma ayrilir ve posta zimmet defterine ayr1 ayr1 kayit edilir..
Evraklarin posta zimmet defterine kayit islemi tamamlandiktan sonra P.T.T.’ye verilis tarihi
PTT memuru tarafindan yazilir. Defterin her sayfasinin sag iist kosesi Miidiirliiglin resmi

miuhiiri ile muhirlenir.

Defterdarhk Birimlerine Gonderilen Evraklar
Madde 46 - EBYS isteminde yazilmis evraklar imzalandig1 an sistemsel olarak gidecek olan
birime otomatik gitmis olmakla beraber Imzac1 tarafindan imzalanmis evrak say1 ve tarih

aldiktan sonra bir ¢iktis1 alinarak elden zimmetle ilgili birime zimmet tutanag: ile gonderilir.

ONBIRINCi BOLUM

Arsiv Islemleri

Arsiv

Madde 47- Miidiirliik arsiv hizmetleri, Maliye Bakanligi Merkez ve Tasra teskilatinda
bulunan arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tesbiti, ayiklanmasi1 ve muhafazasi ile
muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin imhasi; konularinda uygulanmak iizere
1.6.1989 tarih ve 20182 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren “Maliye

Bakanhg: Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslar1 dogrultusunda yerine getirilir.

Evrak ve Dosyalarin Arsive Kaldirilma Zamani
Madde 48 - Midiirliik biinyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin

Ocak ay1 igerisinde gozden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler, islemi
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tamamlanmamis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde ayirima tabi
tutulur. Ayirim isleminden sonra, islemi tamamlanmis olanlar, arsive devredilecek malzeme
ozelliklerine gore, islem yili, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih
(aidiyet icerisindeki kronolojik siralama kiigiik tarihten biiylik tarihe dogru yapilir. Ekler
icinde ayni usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak sicil dosyalari, sicil numarasi (kurum numarasina ilaveten emeklilik sicil numarasi da
belirtilmelidir) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde buna gore yerlestirme
yapilir.

Arsivlik malzemeler, islemlerinin tamamlanmasini miiteakip {i¢ ay igerisinde arsive

devredilir.

Arsivde Dosyalama ve Yerlestirme Islemleri

Madde 49 - istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak icin, belgelerin dosyalar
icerisinde yerlestirilecegi klasorlerin, sirtlarinda bulunan etkiketlere (Ek:76) servis numarasi,
klasor numarasi, dosya numarasi, evrak sira numarasi ile islem yili ve yil gruplar1 yazilir.
Burada sozii edilen;

Servis numarasi; Evrakin hangi servisten ¢iktigini1 gosteren numarayi,

Klasor numarasi; evrak ve belgelerin dosyalar icerisinde konacagi, bagh klasore verilecek
miiteselsil numarayi,

Dosya numarasi; bir klasorde yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numarayzi,

Evrak sira numarasi; her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasini,
gosterir.

Ayrica her dosya gomlegi igerisine o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii verecek bir
“Dosya Muhteviyati Dokiim Formu” konulur.

Dosyalama islemleri yapilirken;

a) Ayn1 mahiyetteki birden fazla malzemenin birlestirilip birlestirilmedigine,

b) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigina,

c) Klasorler veya dosyalar iizerine numaralarinin, iglem yili ve yil gruplarinin yazilip
yazilmadigina,

d) Ciltli olarak saklanmasi diisliniilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

e) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

f) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin numaralarinin, servis adinin ait oldugu

islem yilinin yazilip yazilmadigina,

dikkat edilir.
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Arsive girecek malzemeler kayit defterine tarih sirasina gore kayit edilir. (Ek:78)

Ayrica sicil dosyalari i¢in soyadi bazinda fihrist tutulur.

Bu islemler tamamlandiktan sonra evraklar standart dosya gomlekleri igerisinde klasorlere
konulmus olarak arsiv depolarinda ve madeni raflarda dosyalama sistemine uygun olarak bir
yerlestirme plani dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede raflarda, soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir
sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, Midiirliigiin idari yapisina uygun olarak arsiv deposuna girildiginde sol
taraftaki ilk rafin sol iist kosesinden baslamak {izere yapilir. Bu islem her raf grubu igin
tekrarlanir. Bolmelerdeki raflara blok ve sira numaras verilir.

Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo giriginin uygun bir yerine asilir.

Arsive Devredilmeyecek Malzeme
Madde 50 - Midiirliik islemleri geregi genel mahiyette teksir edilmis her tiirlii yazi, matbu
form, bos beyanname, muhtelif bos defterler ile Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri

arsive devredilmez.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 51 - Servislerde arsive gonderilmesi gereken malzemeler i¢in “Arsiv Malzemesi
Devir-Teslim ve Envanter Formu” (Ek:79) diizenlenir.

Ayn tiir arsiv malzemesi ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, herbiri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Form iizerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) “Servis” boliimiine, arsiv malzemesini devreden servisin adi,

b) “Tiir” boliimiine, dosya, defter, form vb. oldugu,

¢) “Islem Yih” boliimiine, arsiv malzemesinin ait oldugu yili,

d) “Envanter sira numarasi” boliimiine, ekleri disinda evraka teslim dénemi ile ilgili olarak,
envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

e) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakin giin, ay, yil olarak aldig tarih,

f) “Sayr” bolimiine, evraka verilen sayi,

g) “Gizlilik derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup, olmadig1. (Gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilebilir.)

h) “Konusu” boliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,
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1) “Adedi” boliimiine, dosyalar i¢in toplam yazi sayisi, defterler i¢in toplam sayfa sayisi,
diger tiir belgeler i¢inde toplam adet,

1) “Agiklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi
ile ilgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

J) “Evrak sira numaras1” boliimiine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasi,

yazilir.

Malzemelerin tesbit, ayirim ve arsive devrine karar verme yetkisi Personel Miidiiriine aittir.
Teslim iglemleri ise arsivde gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilir.

Arsivlik malzemenin korunmasi, saklanmasi gizliligi ve yararlanma ile ilgili hususlarda

“Maliye Bakanhg Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi”nin ilgili maddelerine gore islem yapilir.

Muhafazasina Liizum Kalmayan ve imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve imha
Komisyonlari

Madde 52 - imha edilecek malzemeler yukarida sozii edilen yonetmeligin ilgili maddesinde
belirtilmistir.

Bu maddede yazili malzemelerin imhasimna, kurulacak Ayiklama ve Imha Komisyonlari
tarafindan karar verilir.

Ayiklama ve imha komisyonlarinin teskili, yetki ve sorumluluklar ile ¢calisma esaslari, imha
islemleri, imha listesinin diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekilleri

yonetmelikte belirtilen esas ve usuller dahilinde yapilir.

Odeme Emri Belgelerinin Muhafazasi ve kurumlara iade edilmesi

Madde 53 -Kurumlar tarafindan olusturulan 6deme emri belgeleri Teslim Tutanagi Ile teslim
alinarak onaylama iglemi bittikten sonra ayristirilip bir 6rnegi Miidiirliigiimiizde saklanir. Ash
evrak ve ekleri ise bir sonraki yil Mayis ayinda ait oldugu kuruma tekrar iade edilmek iizere
kurum bazinda tasnif edilerek saklanir. Bir dnceki yil evraklari Mayis ay1 icerisinde Iade

Tutanag ile ilgili kuruma teslim edilir.
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DORDUNCU KISIM
Milli Emlak Miidiirliigii islemleri

BIRINCI BOLUM
Tammlar
Tanimlar
MADDE 1- Bu Yonergede gegen tanimlardan;

MEOP Sistemi : Milli Emlak Otomasyon Projesini,
Genel Miidiirliik: Milli Emlak Genel Miidiirligiinii,

Hazinenin 6zel miilkiyetindeki tasinmaz: Tapuda Hazine adina tescilli tasinmazlari,

Hazine tasinmazi: Hazinenin 6zel miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu
altindaki yerleri,

Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yer: Tiirk Medeni Kanunu ile diger kanunlarda
Devletin hiikkiim ve tasarrufu altinda oldugu belirtiler yerleri,

Yonetmelik: Hazine Taginmazlarmin Idaresi Hakkinda Yénetmeligi,

Idare: Yozgat Defterdarlig1 ve ilgelerde Malmiidiirliigiinii,

Istekli: Thaleye katilan gercek veya tiizel kisileri,

Miisteri: Kendisine ihale yapilan istekli veya isteklileri,

[t amiri: Defterdar, ilcelerde Kaymakamu,

Thale: 2886 sayili Devlet ihale Kanununda ve Yonetmelikte yazili usul ve sartlarla, isin
istekliler arasindan secilecek birisi lizerine birakildigin1 gdsteren ve yetkili mercilerin onay1
ile tamamlanan s6zlesmeden onceki islemleri,

Sartname: Yapilacak islerin genel, 6zel, teknik ve idari usul ve esaslarin1 gosteren belge veya
belgeleri,

Sézlesme: Idare ile miisteri arasinda diizenlenen ve imzalanan anlasmayz,

Tahmin edilen bedel: ihale konusu olan islerin tahmin edilen bedelini,

Bedel tespit komisyonu: Bu Yonergede yer alan, tahmin edilen bedel tespit islemlerini
yapmak, ecrimisil tespit ve takdir etmek ve Idarece verilecek diger gorevleri yiiriitmek iizere
ita amiri tarafindan tasinmaz ve degerleme konusunda isin ehli veya uzmani olan memurlari
arsindan segilen ve {i¢ kisiden olusan komisyonu,

Ihale komisyonu: Bu Yénergede belirtilen ihale ile ilgili isleri yiiriitmek {izere ita amiri
tarafindan segilen liyelerden olusan komisyonu,

Rayi¢ deger: Bir tasinmazin mahallinde alinip satildigi normal fiyati,

Muhdesat: Arazi lizerindeki sabit yap1 ve tesisler ile agaglari,
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Onay belgesi: ihalesi yapilacak islem icin Idarece hazirlanan ihale konusu olan isin nevi,
niteligi, miktari, tahmin edilen bedeli, ihalede kullanilacak usul, yapilacaksa ilanin sekli ve
adedi, alinacaksa gecici teminat miktari, sartname ve sdzlesmenin gerekip gerekmeyeceginin
belirtildigi ve ita amirince imzalanan belgeyi,

Thale islem dosyasi: Ihaleye konu tasinmazin ihale islemlerinin yiiriitiilmesi ve ihaleye iliskin
bilgi ve belgelerin konulmasi i¢in olusturulan dosyayi,

Uygun bedel: Tahmin edilen bedelden asagi olmamak iizere, teklif edilen bedellerin en
yiiksegini,

Elbirligi miilkiyeti: Kanun veya kanunda Ongoriilen sozlesmeler uyarinca olusan topluluk

dolayisiyla mallara birlikte malik olanlarin miilkiyetini,
Payli miilkiyet: Bir seye birden fazla kisinin belli paylarla malik oldugu miilkiyet seklini,
Ferag: Tasinmazin miilkiyetinin tapuda devrini,

Serh: Gayrimenkul malikinin temlik hakkinin yasaklanmasi, kisitlanmasi veya kisisel haklarin
kuvvetlendirilmesi amaciyla iiclincii kisileri uyarici mahiyette tapu kiitiigiiniin serhler
slitununa yazilan hususlari,

Kamu yararma c¢alisan dernek: Ilgili bakanliklarm ve Maliye Bakanliginin gériisii iizerine,
Icisleri Bakanliginin teklifi ve Bakanlar Kurulu karariyla tespit edilen, en az bir yildan beri
faaliyette bulunan, amaci ve bu amaci gerceklestirmek iizere giristigi faaliyetleri topluma
yararlt sonuglar verecek nitelikte ve dl¢lide olmasi gereken dernekleri,

Harca esas deger: 492 sayili Harclar Kanununun 03.04.2002 tarih ve 4751 sayili Kanunla
degisik 63 ilincli maddesi geregince, har¢ alinmasinda esas alinan deger veya 1319 sayili
Emlak Vergisi Kanununun 29 uncu maddesine gore belirlenen vergi degerini,

Sulu tarim arazisi: 03/07/2005 tarihli 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi
Kanununa gore, tarimi yapilan bitkilerin biiylime devresinde ihtiya¢ duydugu suyun, su
kaynagindan alinarak yeterli miktarda ve kontrollii bir sekilde karsilandig1 arazileri,

Sulu arazi: Devletce sulanan araziyi (3402 sayili Kadastro Kanununun 14 {incii maddesinin 2
nci fikrasinin 03/07/2005 tarihli 5403 sayili Toprak Koruma ve Arazi Kullanimi Kanunu ile
degismeden onceki tanima gore),

Tarim arazisi: Toprak, topografya ve iklimsel 6zellikleri tarimsal iiretim i¢in uygun olup,
hélihazirda tarimsal iiretim yapilan veya yapilmaya uygun olan veya imar, ihya, 1slah edilerek

tarimsal iiretim yapilmaya uygun hale doniistiiriilebilen arazileri,

ifade eder.
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IKiNCi BOLUM
Ortak Hiikiimler

Ihale komisyonunun olusturulmasi

MADDE 2- ihale komisyonu, ita amirinin onay1 ile kurulur.

1- Komisyonda;

a) Bagkan olarak, illerde milli emlak miidiirii veya emlak miidiirii; ilgelerde milli emlak
miudiiri, milli emlak midirligi bulunmayan ilgelerde malmiidiiri,

b) Idareden iiye olarak, illerde milli emlak dairesi baskanlig1 veya milli emlak miidiirliigi;
ilcelerde milli emlak miidiirliigii veya malmiidiirliigii memurlarindan biri,

c) Maliye iiyesi olarak, illerde emlak miidiirii veya milli emlak miidiiriniin 6nerecegi milli
emlak miidiir yardimcisi, emlak miidiir yardimcisi, milli emlak uzmani, milli emlak sefi veya
memuru; ilgelerde milli emlak miidiiri, emlak midiirii, bunlarin bulunmadig1 yerlerde
malmiidiiriniin 6nerecegi milli emlak miidiir yardimcisi, milli emlak uzmani, milli emlak sefi
veya memuru, bunlar bulunmadigi takdirde diger sef ve memurlardan biri,

gorevlendirilir.

2- Gerekli goriilen hallerde, il ve ilgelerde birden fazla ihale komisyonu kurulabilir. Bu
durumda, komisyon bagkani olarak milli emlak miidiir yardimcisi, emlak miidiir yardimcisi,
milli emlak uzmani veya milli emlak sefi gorevlendirilebilir.

3- it amiri veya komisyon baskaninca liizum goriildiigii takdirde yeteri kadar memur ve
uzman gorevlendirilir.

a) Bu takdirde, ihale giin ve saatinde hazir bulunacak sekilde gorevlendirilecek memur veya
uzmana tebligat yapilir. Onay belgesinde ihaleye katilacak olan memur veya uzmanin adi,
soyad1 ve memuriyet unvan belirtilir.

b) Gorevlendirilen memur ve uzmanlar kararlara katilamazlar.

c¢) Komisyonda gorev yaptiklarim1 belirlemek bakimindan ihale kararini, ihaleye katilan

memur veya uzman da imzalar.

Ihale komisyonlarinin ¢alismasi

MADDE 3- Onay belgesinde belirtilen komisyon;

1- Eksiksiz olarak toplanir ve kararlar ¢ogunlukla alinir.

2- Uyeleri kararlarinda ¢ekimser kalamazlar.

3- Mubhalif kalan iiye, kars1 oy gerekgesini kararin altina yazarak imzalamak zorundadir.

4- Bagkani ve tiyeleri oy ve kararlarindan sorumludur.
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Bedel tespit komisyonlariin olusumu ve ¢alismasi

MADDE 4- Bedel tespit komisyonlari, itd amirlerinin onay1 ile kurulur.

1- Komisyonda;

a) Bagkan olarak, illerde milli emlak miidiirii veya emlak miidiiriiniin 6nerecegi milli emlak
miidiir yardimcisi, emlak miidiir yardimecisi, bunlarin bulunmadigi yerlerde milli emlak
uzmant veya milli emlak sefi; ilgcelerde varsa milli emlak miidiir yardimcisi, bunun
bulunmadig1 yerlerde malmiidiiriiniin 6nerecegi milli emlak uzmani veya milli emlak sefi,
bunlar bulunmadig takdirde diger seflerden biri,

b) Uye olarak, illerde milli emlak dairesi baskanlig1 veya milli emlak miidiirliigii; ilgelerde
milli emlak miidiirliigii veya malmiidiirliigii memurlarindan iki kisi,

bir yillik siire i¢in gorevlendirilir.

2- {ta amiri gereken hallerde gérev yapmak iizere yeteri kadar yedek iiye de gorevlendirir.

3- Bedel tespit komisyonu baskan ve iiyeleri; idarenin tasinmaz ve degerleme konusunda isin
ehli veya uzmani ya da gayrimenkul degerleme alaninda lisans sahibi olan milli emlak miidiir
yardimecisi, emlak miidiir yardimeisi, milli emlak uzmani, milli emlak sefi, diger sefler, teknik
elemanlar ve memurlar arasindan segilir.

4- Gerekli goriilen hallerde il ve ilgelerde birden fazla bedel tespit komisyonu kurulabilir.

5- Bakanlik¢a veya defterdarlik¢a ihtiya¢ duyulmasi halinde, ilgelerdeki tasinmazlarin tahmin

edilen bedellerinin tespitleri, illerde bulunan bedel tespit komisyonlarina da yaptirilabilir.

6- Bedel tespit komisyonlarma idarece tespit gorevleri de verilebilir. Tespit ve hesaplamalar
bunun dayanaklarinin da eklendigi “Tasinmaz Tespit Tutanag’” “On Izin/Kira/irtifak
Hakki/Trampa/Satis Bedeli Tespitine Ait Hesap Tutanagi” nda gosterilir ve asil evrak arasina
saklanir.

7- Bedel tespit komisyonu program dahilinde ¢alisir.

8- Komisyon, eksiksiz olarak toplanir. Kararlarda ¢ekimser kalinamaz.

9- Komisyon, “Tahmin Edilen Bedel Tespit Raporu”nu diizenlemek ve imzalamak suretiyle

karar alir. Muhalif kalan iiye, kars1 oy gerekgesini yazarak rapora ekler.

10- Komisyon bagkani ve iiyeleri oy ve kararlarindan sorumludur.
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Thale usullerinin belirlenmesi

MADDE 5- 1- Tasinmazlarin tahmin edilen bedeli, 2886 sayili Kanunun 45 inci maddesine
gore her y1l merkezl yonetim biitge kanunuyla belirlenen parasal sinira kadar olanlarda agik
teklif usulii, bu sinir1 gegenlerde ise kapali teklif usulii uygulanir.

2- Kapal1 veya agik teklif usuliiyle satilamayan taginmazlar uygun zamanda tekrar ayn1 usulle
ihaleye cikarilir.

3- Ozel hiikiimler ayrica dikkate alinir.

Gecici teminat
MADDE 6- Gegici teminat, tahmin edilen bedelin ylizde onundan (%10) az olmamak iizere

yiizde otuzuna (%30) kadar, isin niteligine gore ita amirince belirlenir.

Ihaleye ¢ikarma onay1 alinmasi

MADDE 7- idarece her ihale icin MEOP” ta bir onay belgesi hazirlanir.

1- Onay belgesinde; ihale konusu olan isin nevi, niteligi, miktari, tahmin edilen bedeli, ihalede
kullanilacak usul, yapilacaksa ilanin sekli ve adedi, alinacaksa gecici teminat miktari,
sartname ve sozlesme gerekip gerekmeyecegi ile gerektigi takdirde ikinci ihalenin hangi giin
ve saatte yapilacagi belirtilir ve ita amirince onaylanir.

2- Thale onay belgeleri ita amirince onaylandiktan sonra onay belgesinde mevcut tiim bilgiler

MEOP kayaitlarina islenir.

Sartnamenin hazirlanmasi

MADDE 8- Idare, ihale konusu islerin her tiirlii 6zelligini gdsteren sartname ve varsa eklerini
hazirlar.

1- Bu sartnamelerde isin mahiyetine gore konulacak 6zel ve teknik sartlardan baska asagidaki
hususlar da gosterilir.

a) Isin niteligi, nevi ve miktari,

b) Tasinmaz tapuda kayith ise, bu kayda gore mahalle veya kdyii, mevkii, sokagi, cinsi,
yiizol¢limii, hisse ve imar durumu, varsa tapu tarihi, pafta, ada, parsel veya cilt, sahife ve sira
numaralart ve fiill durumu, tasinmaz tapuda kayitli degil ise, 6l¢ekli krokisi, yiizolgimii ve
fiili durumu,

¢) Tahmin edilen bedeli, gecici teminat miktar1 ve kesin teminata ait sartlar,

¢) Tasinmazin teslim sekli ve sartlari,

d) Ise baslama ve isi bitirme tarihi, gecikme halinde aliacak cezalar,
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e) Isteklilerde aranilan sartlar ve belgeler,

f) Thaleyi yapip yapmamakta Idarenin serbest oldugu,

g) Thale kararinin karar tarihinden itibaren en ge¢ on bes is giinii i¢inde ita amirince
onaylanacag veya feshedilebilecegi,

g) Vergi, resim ve harglarla s6zlesme giderlerinin kimin tarafindan 6denecegi,

h) Odeme yeri ve sartlari,

1) Ihtilaflarin ¢ziim sekli ve yeri.

2- ihale komisyonu, sartnamelerde teknige uygun olmayan veya gerceklesmesi miimkiin
bulunmayan kayit ve sartlarin bulundugunu tespit etmesi halinde asagidaki islemler yapilir.

a) Gergeklesmesi miimkiin bulunmayan kayit ve sartlar ihaleden once tespit edilmis ve ilan
yapilmus ise Idarece bu durum tutanak altina aliarak sartname ve ilan yeniden diizenlenir.

b) Kayit ve sartlar ihale esnasinda tespit edilmisse, ihalenin ertelenmesi ic¢in ihale
komisyonunca alinan karar ita amirinin onayma sunulur. Sartname yeniden diizenlenerek
ihale islemlerine yeniden baslanir.

¢) Bu durumun ihaleden sonra anlasilmasi halinde konu Bakanliga bildirilir ve alinacak

talimata gore islem yapilir.

Thale dosyasinin hazirlanmasi
MADDE 9- Thale islem dosyasinda asagidaki belgeler bulundurulur.

1- Onay belgesi,

2- Ozel sartlar1 da iceren sartname ve ekleri,

3- Tahmin edilen bedele iliskin hesap tutanagi,

4- Taginmazin konumu ve c¢evre Ozelliklerinin anlasilabilecegi sekilde degisik yonlerden

cekilmis renkli fotografi,

5- Parsel siirlarinin da gosterildigi hali hazir haritas1 veya 6lgekli krokisi,

6- Tapu kayit 6rnegi,

7- Imar durum belgesi,

8- Adres bilgilerinin bulundugu tespit tutanag,

9- {lana iliskin belge ve gazete niishalari,

10- Sozlesme tasarisi,

11- Bakanlik ya da yetki verilen durumlarda ilgeler i¢in valilik (defterdarlik) izin talimati.
12- Saklanmasinda yarar goriilen diger belgeler.

ilanlarda bulunmasi zorunlu hususlar

MADDE 10- ilanlarda asagidaki hususlarin belirtilmesi zorunludur.

1- Ihale konusu tasinmazin niteligi, yeri ve miktari,
2- Sartname ve eklerin nereden ve hangi sartlarla alinacagi veya goriilebilecegi,
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3- Ihalenin nerede, hangi tarih ve saatte ve hangi usulle yapilacagi,

4- Tahmin edilen bedel ve alinacaksa gegici teminat miktari,

5- Isteklilerden aranilan belgelerin neler oldugu,

6- Kapali teklif usuliiyle yapilacak ihalelerde, tekliflerin hangi tarih ve saate kadar nereye

verilecegi.

Thalenin ilam

MADDE 11- ihale konusu olan isler isteklilere ilan yolu ile duyurulur.

1- Thalenin yapilacag: yerdeki ilanlar asagida belirtildigi sekilde yapilir.

a) Gunliik gazete ¢ikan yerlerde ihaleler, ihalenin yapilacagi yerde ¢ikan gazetelerde en az bir
giin aralikla yayimlanmak suretiyle iki defa duyurulur.

b) Gazete ile yapilacak ilanlarda, ilk ilan ile ihale giinii aras1 on giinden, son ilan ile ihale
giinii aras1 bes giinden az olmamasina dikkat edilir.

c) Gilinliik gazete ¢cikmayan yerlerdeki ihalelerde ise ilan, (a) ve (b) alt bendindeki siireler
icinde defterdarlik veya malmiidiirliigii ile hiikiimet konagi ve belediye binalarinin ilan
tahtalarina asilir ve belediye yayin araglari ile de duyurulur.

¢) Bu islemler bir tutanakla tespit edilir.

d) Bu yerlerde en ¢ok yedi giin aralikla ¢ikan gazete varsa, ayrica gazete ile de bir defa ilan
yapilir.

2- Diger sehirlerde yapilacak ilanlar; tahmin edilen bedeli her yil 2886 sayili Kanunun 17 nci
maddesinin ikinci fikrasina gore merkezi yonetim biitge kanunu ile belirlenecek miktar asan
ihale konusu isler, bu maddenin birinci fikrasina gore yapilacak ilanlardan baska tiraj1 goz
oniine almarak ili, Basmn-ilan Kurumunca tespit olunacak giinliik gazetelerden birinde, ihale
tarthinden en az on gilin 6nce bir defa daha ilan edilir.

3- Resmi Gazete ile yapilacak ilanlar; tahmin edilen bedeli her y1l 2886 sayili Kanunun 17 nci
maddesinin ikinci fikrasina gore merkezi yonetim biitge kanunu ile belirlenecek miktarin {i¢
katin1 agan ihale konusu isler, ihale tarihinden en az on giin 6nce bir defa da Resmi Gazetede
ilan edilir.

4- Pazarlik usulii ile yapilacak ihaleler i¢in defterdarlik veya malmiidiirliikleri, isin 6nem ve
ozelligine gore ilan yapip yapmamakta serbesttir.

5- Siirelerin hesabinda, ilanin yapildig1 giin ile ihale giinii sayilmaz.

6- Gazete ile yapilacak ilanlar i¢in ilan metninin bir 6rnegi iist yazi ile ve elektronik ortamda,
ilde mevcutsa Basin-Ilan Kurumu degilse valilik basin biirosuna intikal ettirilir ve siiresi
icerisinde yayinlattirilmasi saglanir.

7- Yapilacak ilandaki ihaleye ait bilgiler MEOP’ un ilgili modiiliine kaydedilir.
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8- Defterdarlik internet sitesinde ilanin yayinlanmasi ig¢in internet sitesi ile gorevli birime
gereken belgeler yazili veya elektronik ortamda aktarilir.

9- Ilanlar, Idarenin ilan panosuna asildig1 gibi ihale konusu tasinmazin bulundugu koy,
mahalle muhtarlig1 ve belediye bagskanligina génderilerek ilan edilmesi saglanir.

10- idare, tasinmazin tahmin edilen bedeline veya tasmmazin 6nem ve ozelligine gdre bu
ilanlar1 yurt i¢inde ve yurt disinda ¢ikan baska gazeteler veya oteki yayin araglart ile de
yayinlattirabilir.

11- Tasmmmazin varsa hissedarina, isgalcisine, isteklisine, daha onceden ihale yapildiysa
ihaleye istirak edenlere tebligat yapilir. Tebligatlar iadeli taahhiitlii olarak posta yolu ile
gonderilir. Posta yoluyla gelen teblig alindis1 dosyasinda muhafaza edilir.

12- Ihale igin tespit olunan tarih, tatil giiniine rastlamissa ihale, tekrar ilana gerek kalmaksizin
tatili takip eden ilk is giiniinde ayn1 yer ve saatte yapilir. Ilandan sonra calisma saati degisse

de ihale ilan edilen saatte yapilir.

Sartname ve eklerinde degisiklik hilinde ilan
MADDE 12- Ilan yapildiktan sonra, sartname ve eklerinde degisiklik yapilamaz. Ancak,
degisiklik yapilmasi zorunlu hallerde, bunu gerektiren sebepler ve zorunluluklar bir tutanakla

tespit edilerek onceki ilanlar gecersiz sayilir ve yeniden ayni sekilde ilan edilir.

Ilanin uygun olmamasi

MADDE 13- Yonergenin 13 ve 14 {incii maddelerine uygun olmayan ilanlar gegersizdir.

1- Bu durumda ilan yenilenmedikge ihale yapilamaz.

2- 1lanlarin gegersizligi ihale yapildiktan sonra anlasilirsa, ihale veya sdzlesme feshedilir.

3- Ancak, iste ivedilik ve ihalede Devletin yarar1 varsa, bu durum Bakanliga bildirilir ve
alinacak talimata gore islem yapilir.

4- ihalenin veya sozlesmenin bozulmasi halinde, miisterinin fesih tarihine kadar yapmus

oldugu gercek masraflar1 geri verilir.

Thale 6ncesi yapilacak diger islemler

MADDE 14- Ihale giiniinden &nce ilanlarin gazetelerde yaymlanip yaymlanmadigi ve ilan
metninde hata olup olmadig1 kontrol edilir.

1- MEOP’ta hazirlanan ilan islemleri tutanaginda; gazetede yapilan ilanlar, sahislara ve resmi
kurumlara yapilan tebligatlar belirtilir, gazete niishalar1 veya Ornekleri eklenerek ihale

dosyasina konulur.
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2- Idare, ihalenin rekabet ve aciklik ilkelerine uygun sekilde yapilmasini saglayan her tiirlii
tedbiri alir. il/ilce emniyet miidiirliigiine ihale giinii, yeri ve saati bildirilerek ihalede

giivenligin saglanmasi istenir.

Teminat olarak kabul edilecek degerler

MADDE 15-1-Asagidaki degerler gegici ve kesin teminat olarak kabul edilir.

a) Tedaviildeki Tiirk Parasi,

b) Mevduat veya katilim bankalarinin verecekleri siiresiz teminat mektuplari,

¢) Hazine Miistesarliginca ihrag edilen Devlet i¢ Borglanma Senetleri veya bu senetler yerine
diizenlenen belgeler (Nominal bedele faiz dahil edilerek ihra¢ edilmis ise, bu islemlerde
anaparaya tekabiil eden satis degerleri esas alinir.),

¢) Disarida yerlesik kisiler ile ge¢imini yurt disinda temin eden Tiirk vatandaslarinca
verilecek Tiirkiye Cumhuriyet Merkez Bankasinca belirlenen konvertibl doviz.

2- Mevzuata aykiri olarak diizenlenmis teminat mektuplar1 kabul edilmez.

3- Uzerinde suc unsuru tespit edilen teminat mektuplari, gerekli kovusturma yapilmasi igin
Bakanliga intikal ettirilir.

4- Her teminat mektubunda daha once ilgili banka subesince verilen teminat mektuplar
toplam1 ile ayni subenin limitlerinin de gosterilmesi zorunludur. Yabanci bankalarin ve
benzeri kredi kuruluslarinin kontrgarantilerine dayanarak bankalarin verecekleri teminat
mektuplari, yukaridaki limitlere dahil degildir.

5- Mevduat veya katilim bankalarinca verilen teminat mektuplart disindaki teminatlarin
istekliler tarafindan ilgili muhasebe birimine yatirilmast zorunlu olup, bunlar ihale

komisyonlarinca teslim alinamaz.

Thaleye katilma sartlar

MADDE 16- 1- Ihaleye katilacaklarin;

a) Yasal yerlesim yeri sahibi olmalari,

b) Tebligat i¢in Tiirkiye'de adres gostermeleri,

c) Gergek kisilerin T.C. kimlik numarasini, tiizel kisilerin ise vergi kimlik numarasini
bildirmeleri,

¢) Yonergede istisna edilen isler disinda gegici teminat1 yatirmis olmalari,

d) Isin geregine gore defterdarlik veya malmiidiirliigiince tespit edilecek diger belgeleri
vermeleri,

e) Ozel hukuk tiizel kisilerinin ayrica,
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-Ihalenin yapildig1 yil icinde kayith oldugu meslek odasindan alinmus sicil kayit belgesini,
-Tiizel kisilik adina ihaleye katilacak veya teklifte bulunacak kisilerin tiizel kisiligi temsile
tam yetkili olduklarini gosterir noterlik¢e tasdik edilmis imza sirkiilerini veya vekaletnameyi
vermeleri,

f) Kamu tiizel kisilerinin ise ayrica tiizel kisilik adina ihaleye katilacak veya teklifte
bulunacak kisilerin tiizel kisiligi temsile yetkili oldugunu belirtir belgeyi vermeleri,

gerektiginden, bu hususlarin yerine getirilip getirilmedigi komisyonca kontrol edilir.

2- Yabancilara iliskin 6zel kanunlardaki diizenlemelere gore islem yapilir. Ayrica, Tiirk
vatandasligindan kendi istekleri ile ¢ikmis olan kisiler, Icisleri Bakanlig: tarafindan verilmis
ve kisinin vatandaslik haklarindan aynen yararlanmaya devam edeceklerine dair belgeyi ibraz

etmeleri durumunda ihaleye katilabilirler.

Ihaleye katilamayacaklarin tespiti

MADDE 17- Komisyon, agagidaki sahislarin dogrudan veya dolayli olarak ihalelere katilip
katilmadiklarini kontrol eder ve tespiti halinde ihaleye katilmamalarini saglar.

1- Ihaleyi yapan Idarenin;

a) Ita amirleri,

b) Thale islemlerini hazirlamak, yiiriitmek, sonu¢landirmak ve denetlemekle gorevli olanlar,
c) (a) ve (b) bentlerinde belirtilen sahislarin esleri ve ikinci dereceye kadar (ikinci derece

dahil) kan ve sthri hisimlari,

¢) (a), (b) ve (c) bentlerinde belirtilen sahislarin ortaklar1 (bu sahislarin yonetim kurullarinda
gorevli olmadiklart anonim ortakliklar harig).

2- 2886 sayili Kanun ve diger kanunlardaki hiikiimler geregince gecici veya siirekli olarak

kamu ihalelerine katilmaktan yasaklanmis olanlar.

Acik teklif usulii ile ihalenin yapilmasi

MADDE 18- 1- Komisyon baskant;

a) Ilanda belirtilen ihale saati gelince ihaleye katilan (posta ile gonderilen teklifler dahil)
istekli bulunup bulunmadigini kontrol eder. Thaleye katilan higbir istekli yok ise ihale artirma
tutanagina ihaleye katilan isteklinin bulunmadigi yazilarak tutanak komisyon baskani ve

iiyelerce imzalanur.
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b) ihaleye katilacak istekli var ise, bunlarm belgelerini ve gegici teminati verip vermediklerini
inceler.

¢) Inceleme sonucunda kimlerin ihaleye katilabilecegini bildirir.

¢) Katilamayacaklarin belge ve teminatlarinin geri verilmesini kararlastirir.

d) Bu islemleri, istekliler 6niinde, bir tutanakla tespit ettirerek, ihaleye giremeyeceklerin ihale
yerinden ¢ikartilmasini saglar.

e) Isteklileri once sartnameyi imzaya ve daha sonra sira ile tekliflerini belirtmeye davet eder.
f) Yapilan tekliflerin ihaleye ait artirma kagidina yazilmasini ve teklif sahipleri tarafindan
imzalanmasini saglar.

g) Ilk teklifler yapildiktan sonra, varsa postayla yapilmis teklifleri okutarak bu tekliflerin de
ihaleye ait artirma kagidina yazilmasini saglar.

2- Isteklilerin, sirayla teklifte bulunmaya devam etmesi saglanir.

3- Thaleden cekilen isteklilerin, ihaleye ait artirma kagidina kendi el yazilar ile “cekildim”
ibaresi yazdirilir ve imzalari alinir. Ilgilinin imzadan ¢ekinmesi halinde durum ayrica
belirtilir. Bunlar oturumdan ¢ikartilarak, kalan isteklilerin sirayla teklifte bulunmasina devam
ettirilir. Bu sekilde teklif alinmasina tek istekli kalincaya kadar devam edilir.

4- Thaleden ¢ekilenlerin, yeniden yaptig: teklifler kabul edilmez.

5- Teklifler yapildigi sirada, yapilan artirnmlarin isi uzatacagi anlasilirsa, isteklilerden
komisyon huzurunda ihalede olusan en yiiksek sozli tekliften asagi olmamak {izere son
tekliflerini yazili olarak bildirmeleri istenir.

6- Oturumda hazir bulunan isteklilerin yazili son tekliflerinden sonra ihale sonuglandirilarak,

Yonergenin 24 iincli maddesine gore islem yapilir.

Kapal teklif usulii ihalenin yapilmasi

MADDE 19- Kapali teklif usulil ile yapilan ihalelerde teklifler yazilidir.

1- Komisyon bagkani, ilanda belirtilen ihale saatine kadar posta ile gonderilenler dahil
herhangi bir teklif verilip verilmedigini kontrol eder. ihale i¢in verilen teklif yok ise ihale
tutanagina ihaleye katilan isteklinin bulunmadig1 yazilarak tutanak komisyon baskani ve
iyelerce imzalanir.

2- Ihale komisyonu baskanligi, ilanda belirtilen saate kadar idareye ve komisyona verilen
teklifleri sira numarali alindilar karsiliginda teslim alir.

3- Alind1 numarasi zarfin {izerine yazilir.
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4- Jadeli taahhiitlii olarak gonderilen tekliflerin dis zarfinin iizerinde, ihale komisyonu
bagkanliginin adresi ile hangi ise ait oldugu, isteklinin adi1 ve soyadi ile acik adresinin yazili
olup olmadig1 kontrol edilir.

5- Posta ile gonderilen tekliflerin ilanda belirtilen saate kadar komisyon baskanligina
ulagmamasi halinde, teklifin alinig zamani1 ve isleme konulmayacagi bir tutanakla tespit edilir.
6- Komisyon baskanligina verilen teklifler iade edilmez.

7- Tekliflerin agilma saati gelince, kag teklif verilmis oldugu bir tutanakla tespit edilir.

8- Dis zarfin iizerinde; isteklinin adi, soyadi, acgik adresi ve teklifin hangi ise ait oldugunun
yazilip yazilmadigi kontrol edilir.

9- Dis zarflar hazir bulunan istekliler 6niinde alinig sirasina gore agilir.

10- Dis zarf i¢inde i¢ zarf, gegici teminata ait alindi veya teminat mektubu ve istenilen diger
belgelerin konulup konulmadigi kontrol edilir.

11- Dis zarfin {izerindeki alind1 sira numarasi i¢ zarfin iizerine de yazilir.

12- Belgeleri ile teminati1 usuliine uygun ve tam olmayan isteklilerin teklif mektubunu tasiyan
i¢c zarflart agilmayarak, diger belgelerle birlikte kendilerine veya vekillerine iade edilir ve
bunlar ihaleye alinmaz. Bu konuda, iade gerekgelerini de igeren bir tutanak diizenlenerek
komisyon baskani1 ve iiyelerince imzalanir.

13- i¢ zarfinin iizerinde; isteklinin adi, soyad: ve tebligata esas agik adresi yazili oldugu ve
zarfin yapistirilan yerinde isteklinin imzas1 veya miihriiniin bulundugu kontrol edilir.

14- Teklif mektuplarim1 tasiyan i¢ zarflar agilmadan once, ihaleye katilacaklardan baskasi
ihale odasindan ¢ikarilir.

15- Postayla gelen teklifler de dahil olmak tizere i¢ zarflar numara sirasiyla agilarak, teklifler
komisyon baskani tarafindan okunur veya okutulur ve bir listesi yapilir. Bu liste komisyon
bagkani ve iiyeleri tarafindan imzalanir.

16- Teklif mektuplarinin sartnameye uyup uymadigi, istekli tarafindan imzalanip
imzalanmadigi, bu mektuplarda sartname ve eklerin tamamen okunup kabul edildiginin
belirtilip belirtilmedigi, teklif edilen fiyatin rakam ve yaziyla agik olarak yazilip yazilmadigi,
rakam ve yazinin birbirine tutarli olup olmadig: kontrol edilir.

17- Sartnameye uymayan veya baska sartlar tasiyan teklif mektuplar ile lizerinde kazinti,
silinti veya diizeltme bulunan teklifler reddedilerek hi¢ yapilmamis sayilir. Bu durum bir
tutanakla tespit edilerek komisyon bagkan1 ve iiyelerince imzalanur.

18- Gegerli teklifler bu suretle tespit edildikten sonra en yiiksek teklifin altinda olmamak
kaydiyla, ihalede hazir bulunan isteklilerden sira ile yeniden sozlii veya yazili teklifte

bulunulmasi istenir.

51



19- Bu sekilde teklif alinmasina tek istekli kalincaya kadar devam edilir.

20- Ihaleden gekilen isteklilerin, ihaleye ait artirma kagidina kendi el yazilari ile “cekildim”
ibaresi yazdirilir ve imzalari alinir. Ilgilinin imzadan g¢ekinmesi halinde durum ayrica
belirtilir. Ihaleden ¢ekilmis olanlar yeniden teklif veremezler.

21- Gegerli teklif sayisinin iigten fazla olmasi durumunda bu islem, oturumda hazir bulunan
en yiiksek ii¢ teklif sahibi istekliyle, bu {i¢ teklifle ayni olan birden fazla teklifin bulunmasi
halinde ise, bu istekliler dahil edilmek suretiyle yapilir.

22- Komisyon, uygun gordiigii her asamada daha 6nce ihaleden ¢ekilenler hari¢ olmak {izere
oturumda hazir bulunan isteklilerden yazili son tekliflerini alarak ihaleyi sonuglandirabilir. Bu

husus, ihale komisyonunca ikinci bir tutanakla tespit edilir.

Pazarlhik usulii

MADDE 20- Pazarlik usuliiyle ihale asagida belirtildigi sekilde yapilir.

1- Pazarlik usulii ile yapilacak ihalede teminat alinip alinmayacagi, ilan yapilip yapilmayacagi
istege bagli oldugundan, idarece Y&nergenin 10 uncu maddesine gére diizenlenecek onay
belgesinde bu hususa yer verilir ve gerekceleri de belirtilerek ihalenin pazarlik usulii ile
yapilmast hususunda ita amirinden onay alinir.

2- Tahsisli kamu idareleri veya Idarece belirlenen bir veya birden fazla istekli ile ihale giin ve
saatinde ihale komisyonu tarafindan isin nitelik ve geregine gore, yazili veya sozli teklifler
alinmak suretiyle ve bedel iizerinde anlasilarak ihale gerceklestirilir.

3- Pazarligin ne suretle yapildigi, ne tekliflerde bulunuldugu ve iizerine ihale yapilanlarin

neden dolayi tercih edildigi kararda gosterilir

Thale sonucunun karara baglanmasi

MADDE 21- Komisyonlar gerekcesini belirtmek suretiyle ihaleyi yapip yapmamakta
serbesttir. Komisyonlarin ihaleyi yapmama karar1 kesindir.

1- Her iki ihale usuliinde de kabul edilen teklifler incelenerek;

a) Thalenin yapildig1, ancak ita amirinin onayma bagh kaldig,

b) Thalenin yapilmadig,

hususlarindan birine karar verilir.

2- Bu husus gerekgeli bir karar 6zeti halinde yazilarak, komisyon bagkan ve {iyeleri tarafindan
imzalanir ve durum hazir bulunanlara bildirilir.

3- Kararlarda; isteklilerin isimleri, adresleri, teklif ettikleri bedeller, ihalenin hangi tarihte ve

hangi istekli iizerine hangi gerekgelerle yapildigi, ihale yapilmamais ise nedenleri belirtilir.
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4- Thalelerde, istekli ¢ikmadigi veya teklif olunan bedel komisyonca uygun goriilmedigi
takdirde, ihale izinlerinde belirtilen siireyi asmamak sartiyla, uygun bir zamanda ayni1 usulle

ihale acilir.

Ihale kararlarmin Kkesinlesmesi

MADDE 22-1- idarece, 2886 sayili Kanunun 76 nci maddesi geregince her yil merkezi
yonetim biitge kanunu ile tespit edilen parasal sinira kadar olan ihale kararlari, karar
tarthinden itibaren en ge¢ onbes is giinii i¢inde onaylanacagi veya reddedilecegi hususu da
dikkate alinarak, kesinlestirmek {izere ita amirlerinin, bu miktar1 asanlar ise ayni siire iginde
Bakanligin onayina sunulur. Ancak, ilgili tebliglerle diizenlenen yetki devirleri ayrica dikkate
alinir.

2- Bakanliktan alinacak onay talepleri, valiliklerle yazigmaksizin dogrudan kaymakamliklarca
veya valiliklerce, ihale onay siiresi dikkate alinarak Bakanliga gonderilir.

3- Ihalenin onaylanmasi, ita amirinin parasal yetki smir1 iizerinde ise onay icin Bakanliga
Yonerge ekinde yer alan form yazi1 gonderilir ve ihale (miizayede) tutanag ile ihale komisyon
karar1 yaziya eklenir.

4- Thale onay: valilikge (defterdarlik) verilmis ise Bakanliga génderilecek ihale onay formuna,
"Hazineye Ait Tasinmaz Satis Islemi Bilgi Formu", "Tahmin Edilen Bedel Tespit Raporu " ile
ihale (miizayede) tutanagi eklenir.

5- Satis1 yapilan tasinmaz bedelinin 4706 sayili Kanunun miilga 6 nc1 maddesine gore
diizenlenen belgeler ile 6denmek istenmesi halinde, ihale bedeline bakilmaksizin gegici ihale

karar1 onay i¢in Bakanliga gonderilir ve alinacak talimata gore islem sonug¢landirilir.

Kesinlesen ihale kararlarinin bildirilmesi

MADDE 23-1- Kesinlesen ihale kararlari, kesinlestigi giinden itibaren en ge¢ bes is giinii
icinde miisteri veya vekiline imza karsilifi teblig edilir veya iadeli taahhiitli mektupla
tebligat adresine gonderilir. Yapilacak olan tebligatta, ihale kararinin bildirilmesini izleyen
giinden itibaren onbes giin i¢inde;

a) Gegici teminatin kesin teminata ¢evrilmesi,

b) Idarece diizenlenecek sozlesmenin imzalanmast,

¢) Zorunlu ise sdzlesmenin notere tasdik ve tescil ettirilerek Idareye verilmesi,

¢) Ihale bedelinin, taksitli satislarda satis bedelinin yiizde yirmibesinin (%25), ilk yil irtifak

hakki, kullanma izni ve 6n izin bedellerinin tamaminin, ilk yil kira bedelinin dortte birinin

53



(1/4), miisteriye ait bulunan vergi, resim ve harg¢lar1 ve diger giderlerin 6denmesi, varsa diger
yiikiimliiliklerin yerine getirilmesi,

d) Bedellerin taksitle 6denmesi halinde bedelin taksitle ddenecegini belirten dilekgenin
verilmesi,

gerektigi ile bu zorunluluklara uyulmadigi takdirde, protesto ¢ekmeye ve hiikiim almaya
gerek kalmaksizin ihalenin bozulacagi ve varsa gegici teminatin Hazineye gelir kaydedilecegi
bildirilir.

2- Mektubun postaya verilmesini takip eden yedinci giin, kararin istekliye teblig tarihi
sayilir.

3- Siirenin hesabinda tebligatin postaya verilis glinii dikkate alinmaz.

4- Siirenin son giinii tatil giliniline rastlarsa, siire tatil giinlinii izleyen ¢alisma giiniiniin bitimine
kadar uzar.

5- Ihale kararlarinin ita amirince iptal edilmesi halinde de, durum istekliye ayni sekilde
bildirilir.

6- Ihale sirasinda hazir bulunmayan veya noterden tasdikli vekaletnameyi haiz bir vekil
gondermeyen istekliler, ihalenin yapilis tarzina ve sonucuna itiraz edemezler.

7- Idare onaylanan ihale kararlarini, kamuoyunun bilgilendirilmesi amaciyla defterdarlik veya

valilik/kaymakamlik web sitesinde ayrica yayinlatir.

Bedellerin tahsil sekli ve gecici teminat islemleri

MADDE 24- 1- Satis bedeli (taksitli satiglarda satis bedelinin yiizde yirmibesi (%25)), ilk yil
irtifak hakki, kullanma izni ve 6n izin bedellerinin tamamu ile ilk yil kira bedelinin dortte
birinin ihalenin onaylanmasina iliskin kararin miisteriye teblig tarihinden itibaren onbes giin
icinde pesin olarak tahsili i¢in muhasebe islem fisi diizenlenir.

2- Uzerlerine ihale yapilanlarin teminat mektuplari, ihaleden sonra ilgili muhasebe birimine
teslim edilir ve iizerlerine ihale yapilmayan isteklilerin gegici teminatlart hemen geri verilir.

3- Her ne suretle olursa olsun Idarece alinan teminatlar haczedilemez ve iizerine ihtiyati tedbir
konulamaz.

4- Alinan gegici teminat, pesin satislarda satis bedelinin, taksitli satiglarda ise pesinat tutarinin
O6denmesinden sonra iade edilir.

5- Miisterinin gegici teminatin mahsubunu yazili olarak talep etmesi halinde asagidaki
islemler yapilir.

a) Pesin 6demelerde ihale bedelinden mahsup edilir.
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b) Taksitli sézlesmelerde teminatin pesinat tutar1 karsilamasi halinde bu tutar mahsup edilir ve
kalan miktar iade veya kalan taksitlere mahsup edilir.
¢) Teminatin pesinat tutarini karsilamamasi halinde tamami mahsup edilir ve pesinatin kalan

kismi miisteriden tahsil edilir.

Idarenin gorev ve sorumlulugu

MADDE 25— idare tarafindan, onaylanan ihale kararmnin bildirilmesini izleyen giinden
itibaren onbes giin i¢inde;

1- Sozlesme yapilmasi hususunda kendisine diisen gorevler yapilir.

2- Taginmazlarin satiginda ve trampasinda, feraga ait islemler tamamlanir.

3- Sartnamede belirtilen sinir ve evsafa gore; satilan, trampa edilen, kiraya verilen ve irtifak
hakki kurulan veya kullanma izni verilen taginmazlar tutanakla teslim edilir.

4-Tutanakta; taginmaz bina ise miistemilati, degilse ilizerindeki muhdesat ve dikili seyler
degerleri itibariyle gosterilir, teslim tutanagi ilgili memur ve hak sahibi tarafindan imzalanur.

5- Yapilan islemler ilcede ise dosyanin kapatilmasi amaciyla defterdarliga bilgi verilir.

Sozlesmenin feshi

MADDE 26- Asagidaki durumlarin varligi halinde, ayrica protesto ¢ekmeye ve hiikiim
almaya gerek kalmaksizin sdzlesme feshedilerek kesin teminatin Hazineye gelir kaydedilmesi
icin ilgili muhasebe birimine yazi yazilir. borcuna mahsup edilemez.

1-Soézlesme yapildiktan sonra miisterinin taahhiidiinden vazge¢mesi veya taahhiidiini,
sartname ve sO0zlesme hiikiimlerine uygun olarak yerine getirmemesi,

2- Kullanma izni verilen ya da irtifak hakk: kurulan taginmazi s6zlesmesinde 6ngoriilen amag
disinda kullanmas1 ve Idarenin en az on giin siireli ve nedenleri agik¢a belirtilen ihtarina

ragmen ayni durumun devam etmesi.

Thalelere katilmaktan gecici yasaklama

MADDE 27- idare tarafindan, ihalelere katilmaktan yasaklamayi gerektirir bir durumla
karsilasildig1 takdirde, bunlar1 yapanlar ihaleye istirak ettirilmeyecekleri gibi haklarinda bir
yila kadar biitlin ihalelere katilmaktan yasaklama karar1 alinmasi i¢in Yonerge eki ihalelere

katilmaktan yasaklama karar1 formu diizenlenerek bu durum en ge¢ bir ay i¢cinde Bakanliga
bildirilir.
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UCUNCU BOLUM
Tammlar, Degerleme Siirecleri, icsel ve Dissal

Unsurlarin Belirlenmesi

Tanimlar

MADDE 28- Bu kisimda gegen tanimlardan;

Taginmaz degerlemesi: Bir taginmazin, tasinmaz projesinin, bir tasinmaza ait bagli hak ve
faydalarin veya konutlarin belli bir tarihteki muhtemel degerinin takdirini,

Taban alani kat sayis1 (TAKS): Taban alaninin imar parseli alanina oranini,

Kat alani kat sayis1 (KAKS) (Emsal): Yapinin biitiin katlardaki alanlar1 toplaminin parsel
alanina oranindan elde edilen say1yi,

Bina yiiksekligi (Hmax): Binanin kot aldig1 noktadan sacak seviyesine kadar olan mesafeyi,

ifade eder.

Degerleme siirecleri

MADDE 29- Tasinmaz degerlemesinde Idarece asagida belirtilen siirecler takip edilir:
1- Tasinmaza yonelik isleme gore degerleme i¢in 6n hazirliklar yapilir.

2- Veriler toplanir, gerekli arastirmalar yapilir.

3- Toplanan veriler analiz edilir ve degerleme yontemi belirlenir.

4- Belirlenen yontemle tasinmazin tahmin edilen bedeli tespit edilir.

Tasinmaza ait 6zel durumlarin belirlenmesi

MADDE 30- Tasinmazin 6zel durumuna yonelik aragtirma ve bilgi toplama calismalari,
gerektiginde her tiirlii kaynaktan yararlanilarak yapilir ve bunlar islem dosyasinda toplanir.

1- Tasginmazin dosyasinda bulunmasi zorun bilgiler asagida belirtildigi gibi toplanur:

a) Tapu bilgileri (il, ilce, mahalle, pafta, ada, parsel yiizolgiim vs.) serh ve beyanlari ilgili tapu
midirliigiinden yazi ile istenir.

b) Konumu ve adresi tespit edilir.

c) Miilkiyete yonelik agilmis bir dava olup olmadigi, yasal sorunlarinin bulunup bulunmadig,
varsa nedenlerinin neler oldugu, MEOP kayitlarindan ve muhakemat miidiirliigli veya Hazine
avukathigindan tespit edilir.

¢) Uzerinde kullamimdan dogan (irtifak haklan, serhli/serhsiz kira kontratlari vs.)
kisitlamalarin bulunup bulunmadigit MEOP kayitlar1 ve dosyasindan tespit edilir.

d) Tasarrufu engelleyici baska bir kisitlama olup olmadig her tiirlii kaynaktan arastirilir.

56



Degeri etkileyen i¢sel unsurlarin tespiti

MADDE 31- Gelecekteki ekonomik olarak beklentilerin neler oldugu, tasinmazin degerinin
artip artmayacagi ilgili belediyesinden, mahallinde yapilan tespitlerden ve her tiirlii kaynaktan
arastirilarak yapilir.

1- Tasinmazin imar, ¢evre diizenlemeleri veya yeni yol yapimi gibi idari bir islem sonunda iyi
bir konuma veya kisitlamaya tabi olup olmayacagina bakilir.

2- Ulasimi, parselin biiyiikliigii, imar durumu, manzarasi, ticari alanlara mesafesi, hastane
okul vb. hizmet alanlarina yakinligi-uzaklig1 gibi fiziki durumlar tespit edilir.

3- Mevcut kullanim sekli ile diger kullanim sekillerinin karsilastirmasinin yapilmasi (satis,
kira, irtifak hakki tesisi vb.), en uygun ve en verimli kullanimmnin (konut, ticari vb.)

belirlenmesi i¢in gerekli veriler, mahallinde yapilan tespitle toplanir.

Degeri etkileyen dissal unsurlarin tespiti

MADDE 32- Asagida belirtilen degeri etkileyebilecek digsal unsurlar aragtirilir:

1- Niifus yogunlugu, niifusun artis1 ve azalisi, kiiltiirel degisiklikler gibi sosyal faktorler,

2- Arz-talep, nadir bulunma, insaat maliyetleri, enflasyon, bolgesel gelir dagilimi gibi
ekonomik faktorler,

3- Hukuki diizenlemelerde, mevcut veya muhtemel degisiklikler.

DORDUNCU BOLUM

Tasinmazin Tespiti ve Verilerin Toplanmasi

Tasimazin tespiti

MADDE 33- 1- Idarece, tasinmazin mahallinde tespiti yapilarak, hukuki ve fiili durumu
belirlenerek bir tutanak diizenlenir.

2- Tespit ve hesaplamalar, bunun dayanaklarmin da belirtildigi Yonerge ekinde yer alan On
[zin/Kira/Irtifak Hakki/Trampa/Satis Bedeli Tespitine Ait Hesap Tutanag1" nda gosterilir ve

asil evrak arasinda saklanir.
Verilerin toplanmasi

MADDE 34- Degerleme konusu taginmazda yapilacak isleme gore, konumu ve vasfi da

dikkate alinarak agagidaki islemler yapilir.
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1- Bedele iliskin verilerin toplanmasi

a) Ilgisine gore bedel veya bedelin hesabinda kullanilacak fiyatlar belediye, ticaret odast,
sanayi odasi, borsa gibi kuruluglardan yazi ile sorulur.

b) idarece yaz1 ile veya memur gorevlendirilerek tasinmaz ile ayn1 sokak, cadde ve mahallede
bulunan emsal degerler bilirkisilere sorulur ve bir tutanak diizenlenir.

c) Tasinmazin kira getiri bilgisi, maliyet, gelir-gider bilgileri vs. gibi ekonomik 6zellikler
arastirilir ve degerleme esnasinda dikkate alinir.

¢) Resmi kurumlarla yazisma yapilarak (ilgili tapu midiirliigii, kamulastirma yapan kurulus
vb.) emsal olabilecek veriler arastirilir.

d) MEOP kayitlarindan degerleme yapilacak tasinmazin bulundugu yerde emsal olabilecek
bedeller tespit edilir.

e) Uzerinde bina bulunan Hazineye ait tasinmazin asgari metrekare birim bedelleri farkli olan
iki veya daha fazla caddeye/sokaga cephesinin bulunmasi durumunda, ingaat ruhsatina esas
ingaat istikamet rolevesi ilgili belediyeden istenerek 6n cephe durumu belirlenip, 6n cephenin
bulundugu cadde veya sokaga gore belirlenen bedeller dikkate alinir.

f) Uzerinde bina bulunmayan tagmnmazlarm asgari metrekare birim bedelleri farkli olan iki
veya daha fazla caddeye/sokaga cephesinin bulunmasi halinde ilgili belediyesince imar
planinda ayni ada igerisindeki diger parsellerin durumu dikkate alinarak belirlenecek 6n
cephenin bulundugu cadde/sokaga gore, asgari metrekare birim bedelleri dikkate alinarak
belirlenir.

g) 2499 sayili Kanuna tabi ekspertiz sirketleri ile Bakanlik merkez denetim elemanlarinca
tespit edilen bedel, tahmin edilen bedel olarak esas alinir.

g) 4706 sayil1 Kanunun 5 inci maddesinin son fikrasi geregince, 19/07/2003 tarihinden sonra
Hazine tasinmazlar1 iizerine yapilan her tiirlii yapr ve tesisin miilkiyeti Hazineye ait
olacagindan, bu yap1 ve tesisler de degerlemeye dahil edilir.

h) Arsa olarak asgari metrekare birim bedelinin belirlenmemis olmast durumunda 213 sayili
Kanunun 72 nci maddesine gore olusturulacak takdir komisyonu vasitasiyla asgari metrekare
birim bedelinin belirlenmesi ilgili belediye baskanligindan istenir.

1) Parselin bir tarafinin caddeye diger tarafinin sokaga cephesinin bulunmasi durumunda ise
cadde tarafi i¢in belirlenen asgari emlak vergisine esas asgari metrekare birim bedeli yiiksek
olan bedel dikkate alinarak belirlenir.

2- Teknik verilerin toplanmasi

a) Tasinmaz lizerinde bina var ise;

- Toplam ingaat alani,
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- Bina derinligi,

- Bina cephesi,

- Kag kat oldugu,

- Kullanilabilir kapali alanlar toplama,

- Kullanim mekanlar1, fonksiyonlar1 ve biiyiikliikleri,

- Isitma ve aydinlatma sistemi,

- Kapilar,

- Pencereler,

- I¢ mekanlar,

- D1s duvar kaplamalari,

- Ana yapinin insaat cinsi, yasi,

- Ana yapinin briit alant,

- Tastyic yiik sistemi,

- Cat,

- Doseme,

- Duvar ve yer kaplamalari,

- Kat yiikseklikleri, ana yapinin

- Fiziki durumu,

- Bulundugu bolge,

- Bolge i¢indeki konumu gibi fiziki 6zellikleri,

yapi ruhsatindan arastirilarak ve mahalli tespit yapilarak belirlenir.
b) Tasinmaz iizerinde Hazineye ait bina bulunmasi durumunda bina degeri, 1319 sayili
Kanunun uygulanmasinda esas alinan bina ingaat metrekare maliyet bedelleri dikkate alinarak
tespit edilir.

¢) Ilgili belediyeden imar planinin bir 6rnegi istenir.

¢) Degerlemesi yapilacak tasinmaz arsa ise;

-Sekli,

-Taban alani katsayisi, (TAKS ),

-Kat alan katsayis1 (KAKS),

-Maksimum yiikseklik (H Max),
-EMSAL bilgilerinin (E),

-Tasinmazin TAKS, KAKS, Hwmax ve EMSAL bilgilerine gore iizerinde yapilabilecek
maksimum kapal1 ingaat alan ylizol¢timd,
-Insaat alami katsayis,

-Yap1 yaklagma siniri,

-Parsel derinligi,

-Parsel cephesi,
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gibi ozellikleri ilgili belediyesinden dgrenilir.

d) Uygulama imar plant yapilmayan ancak nazim imar plani i¢inde bulunan taginmazlarin;
ilgili belediyelerin yerlesim alaninin devaminda yer almasi, alt yapi hizmetlerinden heniiz
yararlanmiyor olsa dahi imara agilabilecek ve bunlardan yararlanabilecek konumda
bulunmasi, belediyenin niifus ve yapilasma yogunlugundaki artis itibariyle uygulama imar
planinin diizenlenebilecegi asamaya gelinmis olmasi durumlari, ilgili belediyesinden
arastirilarak ve mahallinde tespiti yapilarak belirlenir.

¢) Vasfi arsa olmamakla birlikte asagidaki tasinmazlar;

- Belediye ve miicavir alan i¢inde her 6lgekli imar planinda; yerlesik alan (meskun alan) ile
gelisme alaninin tiimiinii kapsayan iskan sahasinda kalan parsellenmemis araziler (yerlesik -
meskun- halde olup olmadigina bakilmaksizin),

- Belediye ve miicavir alan i¢inde bulunup da her 6lgekli imar planinda iskan sahasi olarak
ayrilmamis olmakla beraber fiilen yerlesik (meskun) alanda bulunan ve belediye
hizmetlerinden en az ikisinden faydalanmakta olan (yol-ulagim, su-yol, su-ulasim, ulagim-
temizlik, yol-temizlik vb.) parsellenmemis araziler,

- Belediye ve miicavir alan sinirlart i¢inde bulunup yukarida belirtilen kapsamda kalmayan
araziler ile bu sinirlar disinda bulunan ve zirai faaliyete konu edilmeyerek baska bir amacla
(mesken, akaryakit istasyonu, restaurant, sanayi tesisi v.b) kullanildig1 belirlenen araziler,
degerleme esnasinda arsa olarak degerlendirilir.

f) Degerlemesi yapilacak taginmaz arazi ise;

-Yerlesim yerine yakinligi-uzakligi,

-Verim giicii, yilda kag {iriin alind1gi,

-Kirag engebeli, kirag taban, sulanabilir engebeli, sulanabilir taban gibi arazinin 6zellikleri,
-Yetistirilebilen tiriin tiirii veya tiirleri,

-Arazinin biiytkligi,

-Ulasim durumu,

-Toprak yapisi,

-Belediye hizmetlerinden yararlanip yararlanmadigi,

- O bolgede planlama yetkisi olan kuruluslar varsa herhangi bir planlama ¢aligsmalar1 bulunup
bulunmadig,

gibi kriterler tespit edilir ve degerleme sirasinda dikkate alinir.

g) Gerektiginde kamu kurum ve kuruluslarindan, oOzellikle yatirimer kuruluslardan,
degerlemesi yapilacak taginmazin bulundugu bolgede tasinmazin degerini negatif veya pozitif
yonde etkileyecek bir ¢alisma olup olmadigi sorulur.

3- Hukuki verilerin toplanmasi

a) Tasinmazin degerini etkileyecek beyan ve serhleri iceren tapu kayit Ornegi ilgili tapu

miudiirliigiinden yazi ile istenir ve belirtilen bilgiler dikkate alinir.
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b) Muhakemat miidiirliigii veya Hazine avukathigindan taginmazin miilkiyetine iliskin
herhangi bir dava acilip acilmadigi sorulur veya ilgili mahkemelerin yazi isleri

miidiirlikklerinden aragtirilarak tespit edilir.

BESINCI BOLUM
Satis Islemleri

Genel Hiikiimlere Gore Satis

Tanimlar

MADDE 35- Bu kisimda gegen tanimlardan;

Satig: 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve &zel kanunlar uyarinca Hazinenin ozel
miilkiyetindeki taginmaz satisini,

Satis bedeli tespitine ait hesap tutanagi: Mevzuat hiikiimlerine gore tesekkiil ettirilen kiymet
takdir komisyonunun, taginmazin tahmini satig bedelinin takdirinde esas alacagi tespit ve
hesaplamalarin ve bunlarin dayanaklarinin da eklendigi belgeyi,

Tahmin edilen bedel tespit raporu : Tahmin edilen satis bedeli tespitine ait hesap tutanaginda
yer alan bilgilerin yer aldig1 ve buna gore tasinmazin tahmini satis bedelinin ne olacaginin
karara baglandig1 ihale komisyonu iiyelerince imzalanan karar formu,

Dogrudan satis: 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve 6zel kanun hiikiimlerine gore belirlenen
bedel iizerinden ihaleye konu edilmeksizin yapilan satis islemini,

Taksitli satis sozlesmesi: Taksitli tasinmaz satiglarinda, defterdarlik veya malmiudiirliigi ile
miisteri arasinda yapilan ve ita amiri ile miisteri tarafindan imzalanan yazili anlasmayz,

Genel hiikiimlere gore satis: 2886 sayili Devlet fhale Kanunu ve Yonetmelige gore ihale
yoluyla yapilan satisi,

Ozel hiikiimlere gore satis: 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu ve &zel kanun hiikiimlerine gore
dogrudan satis islemini,

Ipotek: Vadeli satiglarda, miilkiyetin devrinin yapilmas: halinde, bedelin tamaminin
O0denmesine kadar, satilan taginmazin borca karsilik teminat teskil etmesini saglayan ve ayni
hak niteliginde olan taginmaz rehin seklini,

Onalim (Sufa) hakki: Hakkin iliskin bulundugu tasmmazin satilmasi halinde onu diger
alicilara gore oncelikle satin alma hakkini,

ifade eder.
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Tasinmazlarin satisa ¢cikarilmasi

MADDE 36— Hazineye ait tasinmazlar re’sen ya da talep lizerine satisa ¢ikarilir. Satin alma
talepleri dilekge ile veya internet lizerinden yapilir.

1- Talepler evrak sistemine kaydedilir ve MEOP-Satis modiilii “Satinalma Talep Bilgileri” alt
programina islenir.

2- MEOP kayitlarindaki mevcut bilgilere gore satis1 miimkiin olmayanlar icin gerekgesi de
belirtilerek talep sahiplerine bilgi verilir.

3- Satist miimkiin olabilecek tasinmazlar i¢in talep sahiplerine basvurularinin

degerlendirilmeye alindig: bildirilir.

Satilamayacak tasinmazlarin belirlenmesi
MADDE 37- Tasinmazlarin satisindan Once gerektigi takdirde asagidaki kurum ve

kuruluslardan goriis alinir.

1- MEOP’ programindan kamu hizmetlerine tahsisli olup olmadig arastirilir,

2- Devletin hiikiim ve tasarrufu altinda olan taginmazlarin tescilinin miimkiin olup olmadigi
arastirilir.

3- Tasinmazin 3621 sayili Kanun kapsaminda bulunup bulunmadigi Cevre ve Sehircilik
Midiirliigiinden sorulur.

4- Tasmnmazin 2863 sayili Kanun kapsaminda olup olmadigr il kiiltir ve turizm
miidiirliigiinden sorulur.

5- Tasinmazin 2873 sayili Kanun uyarinca milli park, tabiat parki, tabiat aniti ve tabiati
koruma alanlar1 iginde kalip kalmadig1 Cevre ve Sehircilik Il Miidiirliigiinden sorulur.

6- Tasinmazin 3083 sayil1 Kanuna gére uygulama alani ilan edilen bdlgelerde kalip kalmadigi
ve satisinin uygun goriiliip goriilmediginin ilgili 11 Gida Tarim ve Hayvancilik
miidirliigiinden sorulur.

7- Tasinmazin 2565 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadig1 veya satilmasinda sakinca olup
olmadigi Milli Savunma Bakanligi Insaat Emlak ve NATO Giivenlik Yatirmmlar1 Bolge
Baskanliklarindan sorulur.

8- Tasmnmazin 6831 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi ilgili orman isletme
miidirliigiinden, 2924 sayili Kanun geregince Cevre ve Orman Bakanligi emrine gegen
tasinmazlardan olup olmadigi il ¢cevre ve orman miidiirliigiinden sorulur.

9- Tasmnmazin 2634 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi il kiltir ve turizm

miidiirliigiinden sorulur.
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10- 2981 sayili Kanun geregince tapu tahsis belgesi verilip verilmedigi ilgili belediyeden veya
tapu kaydinda serh olup olmadig1 hususu ilgili tapu miidiirliigiinden sorulur.

11- Tasinmazin 7269 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigr il afet acil durum
miudiirliigiinden sorulur.

12- Tasinmazin 4342 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadig1 11 Gida Tarim ve Hayvancilik
miidiirligiinden sorulur.

13- Taginmazin teferrug yoluyla edinilip edinilmedigi MEOP tan aragtirilir.

14- Tasmmmaz kamulastirma yoluyla elde edilmis ise 2942 sayili Kanunun 23 iinci
maddesinde yazil1 siirenin dolup dolmadig: arastirilir.

15- Tasinmazin 6zel kanun hiikiimleri geregi kamu kurum ve kuruluglarina tahsisi, devri, terki
ve kullanim hakk: verilmesi gerekip gerekmedigi ilgili kurum ve kuruluglardan arastirilir.

16- Tasinmazda elbirligi halinde miilkiyet durumu olup olmadig arastirilir.

17- Tasinmazin imar planinda bir kamu hizmeti i¢in ayrilip ayrilmadig: arastirilir.

18- Kismi satin alma talebi olan tasinmazlarda ifrazin Hazine lehine olup olmadig: ve kanuni
kisitlamalarin olup olmadig1 arastirilir.

19- Yukarida sayilanlarin disinda taginmazlarin baska bir 6zel mevzuat geregince satisinin
miimkiin olup olmadig: arastirilir.

20- Ozel mevzuat1 geregince satist herhangi bir kamu idaresinin iznine tabi olan tasinmazlarin
satisina izin verilip verilmeyecegi ilgili kamu idaresinden sorulur.

Yukaridaki islemler sonucunda satisinin miimkiin olmadig: tespit edilen tasinmazlar i¢in

Yonergenin 48 inci maddesinin 2 nci fikrast uyarinca iglem yapilir.

Degerlendirme
MADDE 38- Satis1 miimkiin olabilecek tasinmazlar icin asagida belirtildigi sekilde islem
yapilir.

1- Ilgili tapu miidiirliigiinden en son tapu (serh ve beyanlara iliskin bilgiler de dahil) bilgileri
istenilir.

2- llgili belediyesinden imar durumuna iliskin bilgiler istenilir.

a) 1/1000 Slgekli uygulama imar planlar1 yapilmis olan tasinmazlara iligkin tapu kayitlarinda
serh veya plan notlarinda kisitlayici bilgi bulunmamasi halinde satis islemi, goriis sorulmadan
en kisa stlirede sonuglandirilir.

b) Imar plan1 notlar1 ile tapu kaydinda bulunan kayit ve serhlerde kisitlayici bilgi bulunmasi

halinde ilgili kurum ve kuruluslardan goriis sorulur.
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c) 1/1000 olgekli uygulama imar planlari yapilmamis olan taginmazlar i¢in Yonergenin 49
uncu maddesinde belirtildigi sekilde islem yapilir.

3- 2863 sayili Kanun kapsaminda kalan korunmasi gerekli tasinmaz kiiltiir varliklart ile
bunlara ait korunma smirlar1 dahilindeki tasinmazlarin satisinda Kiiltiir ve Turizm
Bakanligina iletilecek talep yazimiza asagida belirtilen belgeler eklenir.

a) Taginmazin tapu kaydi 6rnegi,

b) Taginmazin yerinin isaretli oldugu, ilgili belediye ve kadastro miidiirliigiince onayli 1/1000
veya 1/5000 6lgekli kadastral harita 6rnegi ile 1/1000, 1/5000, 1/25000 6l¢ekli planlar,

c¢) Tasinmaz ve g¢evresini gosteren onayl fotograflarin asillar1 veya renkli fotokopileri.

4- Ozel gevre koruma bolgelerinde bulunan ancak, 1/1000 dlgekli uygulama imar plam
olmayan Hazinenin 6zel miilkiyetindeki tagmmazlarm Ozel Cevre Koruma Kurumu
Bagkanligina tahsisli olup olmadigina bakilmaksizin Bagkanligin goriisii alinir ve sonug

Bakanligimiza bildirilir.

Satis bedelinin tespiti
MADDE 39- Bu Yonergenin “Degerleme Islemleri” kisminda belirtildigi sekilde deger tespiti
yapilir.

Satisa ¢ikarma izni alinmasi

MADDE 40- Satisa cikarilacak tasinmazlar i¢in ilgili tebliglerle verilen yetki siirlart
igerisinde;

1- Illerde Bakanliktan,

2- Yetki verilen durumlarda ilgelerde de valiliklerden (defterdarlik), 6nceden izin alinir.

3- Izin alinmadan satisa ¢ikarilabilecek tasinmazlar Bakanlikga belirlenir.

Satis izin taleplerinde Bakanhga veya valilige gonderilecek bilgi ve belgeler

MADDE 41- Bakanliga veya valilige gonderilecek satis talep yazilarina yonerge ekinde yer
alan “Hazineye Ait Tasinmaz Satis Islemi Bilgi Formu” ile asagida yer alan belgeler eklenir.
1- Tapu kayit 6rnegi,

2- Imar plani icinde ise; belediyesince onayli imar durum belgesi veya iizerinde kadastro
yahut imar parseli isaretlenerek yeri belirlenmis onayli imar plan 6rnegi,

3- Taginmazin mahallinde diizenlenmis krokisi, isgal ve kullanim durumu ile muhdesat ve

benzeri fiili durumlar1 konusunda bilgiler ihtiva eden tespit tutanagi,
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4- “Tahmin Edilen Bedel Tespit Raporu” ile tasinmazin iizerinde bina var ise binanin
degerini gosteren teknik rapor,

5- Satis1 istenilen taginmazin kadastro gormemis yerlerde bulunmasi durumunda;
yiizolgiimiinde hata olup olmadigina iliskin teknik rapor.

6- Imar plam1 disindaki tasinmazlar igin, isaretlenmis 1/25000’lik koordinatl fiziki / Cevre
Diizeni haritas1 veya MEOP Koordinat Bilgi Sistemine koordinatlarinin girilmis ¢iktist; imar

plan1 icindeki tasinmazlarda 1/5000°lik Nazim Imar plan1 6rnegi.

Satis sartnamesi

MADDE 42— Bu Yonergeye ekli sartname satis ihalesinden once diizenlenir.

1- Sartnameye, tasinmaz bedelinin 4706 sayili Kanunun miilga 6 nci maddesine gore
diizenlenen belge ile 6denmek istenmesi halinde, ihaleye istirak eden belge sahibinin ihale
giinii bir dilekce ile ihale saatine kadar durumu ihale komisyonuna bildirmedigi takdirde
talebin kabul edilmeyecegi, satis gelirleri 6zel 6denek kaydedilen tasinmazlarin satisinda bu
belgelerin 6deme araci olarak kullanilmayacagi 6zel hiikiim olarak ilave edilir.

2- Tasinmazin niteligi dikkate alinarak sartnameye ayrica ilave edilmesi istenilen sartlar “6zel

sartlar” boliimiinde gosterilir.

Satis ihalelerinin yapilmasi

MADDE 43- Hazineye ait tasinmazlarin satig ihalesi, Yonergenin bu boliimiinde belirtilen
ihale oncesi islemlerin tamamlanmasindan sonra, “Ortak Hiikiimler” baslikli boliimiinde yer
alan 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17, 18, 19, 20, 21, 22, 24, 25, 26, 27, 28 ve 30
uncu maddelerinde belirtildigi sekilde yapilir.

Ihale bedellerinin 6denmesi
MADDE 44— ihale bedeli, ihale kararinin veya satisin uygun gériildiigiiniin tebligini izleyen

giinden itibaren onbes giin i¢inde pesin veya taksitle 6denir.

1- Satis bedellerinin tedaviildeki Tiirk Parasi ile 6denmesi esastir. Ancak;

a) Hazine Miistesarliginca ihrag edilen Devlet I¢ Bor¢lanma Senetleri veya bu senetler yerine
diizenlenen belgeler nominal degeri tizerinden,

b) Kesin insaat yasagi getirilen sit alanlarinda tasinmazi bulunan gercek veya tiizel kisilere
tasinmazlarin degerini gostermek iizere verilen belgeler, kiymet takdir tarihinden isleme tabi

tutulacag tarihe kadar hesaplanacak kanuni faizi ile birlikte, 31/12/2011 tarihine kadar,
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odeme araci olarak kabul edilir.

2- Satis bedelinin 6deme siiresinin son giinii resmi tatil giinline rastlarsa, vade kendiliginden
bu giinii takip eden ilk ¢aligma giinii mesai bitiminde sona erer.

3- Bedelin pesin 6denmesi halinde sdzlesme yapilmasi zorunlu degildir.

4- Satis bedelinin taksitle 6denmek istenmesi halinde;

a) Istekliden taksit talep dilekgesi alinir.

b) Bedelin en az dortte biri pesin, kalan1 en fazla iki yilda, esit taksitlerle ve {iger aylik
dilimler halinde kanuni faizi ile birlikte tahsil edilir.

c) MEOP-“Satis Tahsilati” modiiliinde taksitlendirmeye iliskin satis s6zlesme tarihi ve bitis
tarihi, taksit sayis1 vb. bilgilerin kaydedilmesinin ardindan tahsilat kayitlar1 otomatik olarak
olusturulur.

¢) Idare ile alict arasinda ornegi ekli “Taksitli Satis Sozlesmesi” diizenlenir ve taraflarca
imzalandiktan sonra bir 6rnegi aliciya verilir.

5- Taginmazin satig bedeli tamamen 6denmedik¢e tapuda ferag verilmez. Ancak, en son
taksitin 6deme tarihine kadar kalan taksitlerin toplami ile bu tarihe kadar hesaplanan faiz
miktarmin toplamlar1 kadar kesin ve siiresiz banka teminat mektubu verilmesi veya ipotek
tesis edilmesi durumunda Idarenin yazili istemi ile alici adina tapuda tescil isleminin
yapilmasi saglanir.

6- Ipotekli tasinmazlarin baskasma devredilmesi halinde, sdzlesme hiikiimleri geregince
bor¢ludan taksit ve faizlerin tahsiline devam edilir. Yeni malik noter tasdikli taahhiitname ile
borcu yiiklendigi takdirde, Idarece, nceki borgluya, yeni malikin borcu 6dememesi halinde
kendisine bagvurma hakkinin sakl tutulacag: yazil olarak bildirilir.

7- Satis1 yapilan tasinmaz bedelinin 4706 sayili Kanunun miilga 6 nci maddesine gore
diizenlenen belgeler ile 6denmek istenmesi halinde, ihale bedeline bakilmaksizin gegici ihale

karar1 onay i¢in Bakanliga gonderilir.

Taksitli satislarda bedelin 6denmemesi

MADDE 45- Satis bedelinin taksitlendirilmesi ve iist iiste iki taksitin vadesinde 6denmemesi
halinde;

1- Idarece, alictya borcunu onbes giin igerisinde 6demesi, borcunu bu siire icinde de
hesaplanacak faizi ile birlikte 6dememesi durumunda, s6zlesmenin feshedilecegi bildirilir.

2- Tebligata ragmen borcun 6denmemesi halinde, tasinmaz Hazine miilkiyetinde ise sdzlesme
feshedilerek, ihale ile yapilan satiglarda gegici teminat olarak belirlenmis tutar, dogrudan

satiglarda ise satis bedelinin yiizde onu (%10) satis bedeli olarak tahsil edilen tutarlardan
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kesilmek ve biitceye irat kaydedilmek, kalani ise faizsiz olarak aliciya iade edilmek iizere
muhasebe birimine yazi yazilir. Tasinmaz idare altina alinir ve bu Ydnergenin 30 uncu
maddesine gore islem yapilir.

3- Tasinmaz, banka teminat mektubu veya ipotek tesis edilerek alic1 adina tescil edilmis ise
teminat mektubu veya ipotek paraya ¢evrilir ve kalan borg faizi ile birlikte tahsil edilir.

4- Ipotegin paraya cevrilmesi suretiyle yapilacak takip islemlerinde, borca konu tasinmazin
satis bedelinin borcu kargilamamasi halinde, bor¢lunun sahsi mal varligi iizerinden takibe

devam edilir. Takip islemleri, muhakemat miidiirliigii veya Hazine avukathiginca yiiriitiiliir.

Thale bedellerinin ilgili kurum biitcesine 6denek kaydedilmesi

MADDE 46— Asagida sayillan mevzuat kapsaminda satis1 yapilan Hazineye ait tasinmazlarin
satis bedelleri, 189 sayili Kanuna gore yapilanlar i¢cin Milli Savunma Bakanlig biitgesine 6zel
Odenek, diger kanunlara gore yapilanlar ise biitceye gelir kaydedildikten sonra ilgili kamu
idareleri biitgesine 6denek kaydedilmesi hususu ilgili muhasebe birimine bildirilir. Yapilacak
bildirimde, muhasebe islem fisinin agiklama kismina, satig isleminin kanuni dayanagi ve
bedelin hangi hesaplara aktarilacagi ile ilgili kurum kodu yazilir.

1- 189 sayili Kanunun 1 inci maddesi,

2- 1739 sayili Kanunun, 5005 sayili Kanunun 1 inci maddesi ile degisik 51 inci maddesi,

3- 3359 sayili Kanunun 5220 sayili Kanun ile eklenen Ek 2 inci maddesi,

4- 4645 sayili Kanunun 5455 sayili Kanun ile eklenen Ek 1 inci maddesi,

5- 4706 sayil1 Kanunun gegici 10 uncu maddesinin (a) ve (b) bentleri,

Ferag islemleri

MADDE 47— 1- Taginmazin miisteri adina tescili igcin MEOP’tan yararlanilarak ilgili tapu
miidiirligiine ferag yazisi yazilir.

2- Taginmaz iizerine ipotek veya serh konulacaksa mutlaka tapu miidiirliigline yazilan yazida
belirtilir.

3- 1164 sayili Kanunun 10 uncu maddesi ile Bagbakanlik Toplu Konut Idaresine taninan sufa
hakki dolayisi ile ilgili kuruma yazilan yazinin 6rnegi de islem sirasinda tapu miidiirliigiine
bildirilir.

4- Tasmmmazlarla ilgili olarak tapu sicilinde ferag vermeye, illerde defterdar veya
gorevlendirecegi memur, ilgelerde malmiidiirleri yetkili oldugundan, yetkilendirilen

personelin ismi ferag yazisinda veya genel bir yazi ile ilgili tapu mudiirligiine bildirilir.
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5- Yetkili memur tarafindan konulacaksa ipotek ve serhlerle ilgili kontroller ile diger
kontroller yapildiktan sonra ferag islemi sonu¢landirilir.

6- Idare, ferag isleminden sonra tasinmaz satis sartnamesinde belirtilen simir ve evsafa gore
yer teslim tutanagi diizenleyerek tasinmazi alicisina teslim eder. Diizenlenen tutanak
dosyasinda muhafaza edilir.

7- Tasinmazin MEOP’ta aktif olan kaydi pasif hale getirilir. Ayrica, onay alinarak taginmazin

dosyasi arsive kaldirilarak muhafaza edilir.

Diger Hiikiimler
Satis bedellerinden pay verilmesi
MADDE 48-1- Belediye ve miicavir alan sinirlar1 igindeki Hazineye ait tasinmazlarin satig
bedellerinin tahsil edilen kismindan Oncelikle yerinde muhafaza edilemeyen yapilarin
tasfiyesinde kullanilmak sartiyla ylizde onu (%10), ilgili belediyelerin 775 sayili Kanun
hiikiimlerine gore olusturulan fon hesabina aktarilir ve kalan kismindan ise ilgili belediyeye
yiizde otuz (%30), varsa biiyiik sehir belediyesine yiizde on (%10) oraninda pay verilir.
2- Belediye miicavir alan sinirlar1 disindaki kdylerde bulunan Hazine tasinmazlarinin satig
bedellerinin tahsil edilen kisminin yiizde yirmi besi (%25), dortte biri ilgili kdy tiizel
kisiligine 6denmek ve kalan1 diger koylere gotiiriilecek hizmetlerde kullanilmak iizere, il 6zel
idarelerine pay verilir.
3- Tahsil edilen satis bedellerinin ilgili kamu idareleri biit¢esine aktarilmak iizere muhasebe
birimine bildirilir. Yapilacak bildirimde, muhasebe islem fisinin aciklama kismina, satis
isleminin kanuni dayanagi ve bedelin hangi hesaplara aktarilacag: ile ilgili kurum kodu
yazilir.
4- Belirtilen islemler, tahsilatin yapildig1 ay1 takip eden ayin yirmisine kadar sonug¢landirilir.
5- Herhangi bir sebeple s6zlesmenin feshedilmesi durumunda aktarilan paylarin iadesi talep
edilir ve paylarin iade edilmemesi halinde daha sonra aktarilacak paylardan mahsubu yoluna
gidilir.
6-Asagida belirtilen satis islemlerinden pay verilmez.
a) Belediyelere veya kdy tiizel kisiliklerine yapilan satig ve devirlerden elde edilen gelirler.

b) Kamu kurum ve kuruluslari1 adina 6zel 6denek kaydedilmesi gereken satis gelirlerinden,

c) Belge bedelinin satis bedelini karsiladigi miktar ile sinirli olmak iizere tasinmaz satig
bedelleri 4706 sayili Kanunun miilga 6 nc1 maddesine gore diizenlenen belge ile
Odenenlerden,

pay verilmez.

7- Yukarida belirtilen islemler MEOP’ a kaydedilerek takip edilir.
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ALTINCI BOLUM
Kira Islemleri
Tammlar ve Genel Hiikiimlere Gore Kiralama Islemleri
Tanimlar
MADDE 49- Bu kisimda gecen tanimlardan;
Aile: Erkek ve kadin, varsa ergin olmayan altsoyu ile ergin olup evli olmayan ve ailesi ile
birlikte oturan altsoyu,
Aile bagkan1: Evlilik birligini temsil eden eslerden her birini veya ergin olup, evli olmayan ve
yalniz yasayanlari,
Balik¢1 barmagi: Her tiirlii balikgr gemilerine hizmet vermek maksadi ile mendireklerle
korunmus, yeterli havuz ve geri saha ile barinacak gemilerin manevra yapabilecekleri su alani
ve derinlige sahip, yiikleme, bosaltma, baglama rihtimlar ile suyu, elektrigi, ag kurutma
sahasi, satis yeri, idare binasi, 6n sogutma ve ¢ekek yeri bulunan, biiyiikliigiine ve sagladigi
imkanlara gore balik¢1 limani, barmma yeri veya c¢ekek yeri olarak adlandirilan kiyi
yapilarini,
Ciftei: Ciftcilik islerini bedeni ve fikri giiglerini kismen veya tamamen katarak dogrudan
dogruya yapan ve esas ge¢im kaynagini bu islerden saglayanlari,
Cifteilik: Arazi iizerinde ge¢inme amaci ile bitki veya hayvan yetistirilmesini veya bunlardan
iiriin elde edilmesini, degerlendirilmesini,
Elbirligi miilkiyet: Kanunlar veya kanunlarda dngoriilen sdzlesmeler uyarinca olusan topluluk
dolayisiyla mallara birlikte malik olanlarin miilkiyetini,
Ozel orman fidanlig1: Orman bitki tiirlerinin iiretildigi fidanliklari,
Hazine: Genel biit¢e kapsamindaki kamu idareleri acisindan Devlet tiizel kisiliginin adini,
Kira sozlesmesi: Defterdarlik veya malmiidiirliigii ile miisteri arasinda yapilan ve ita amirince
imzalanan yazili anlagmayi,
Kira sartnamesi: Yapilacak islerin genel, 6zel, teknik ve idari usul ve esaslarin1 gosteren belge
veya belgeleri,
Kiraya verme: Hazine tasinmazlarinin ve bunlarla ilgili haklarin kiraya verilmesini,
Ortake¢1: Baskasmin topragini, o topraktan elde edilecek firiiniin belli bir pay1 karsiliginda
isleyenleri,
Payl1 miilkiyet: Birden ¢ok kimsenin, maddi olarak bdliinmiis olmayan bir seyin tamamina
belli paylarla malik olmasini,
Tarim is¢isi: Ciftcilik islerinde nakdi veya ayni veya hem nakdi hem ayni iicret karsiliginda

calisanlari,
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Topraksiz ¢iftci: Hi¢ topragi olmayan ¢ifteiyi,
Yeterli topragi olmayan ¢ift¢i: Muhtag ¢iftei ailesine kiraya verilecek arazi normlar altinda
arazisi olan g¢ifteiyi,

ifade eder.

Kira ihalelerinde ortak hiikiimler

MADDE 50- Kira ihaleleri bu Y&nergenin “ Degerleme Islemleri” kisminda belirtilen
esaslara gore tahmin edilen bedel tespit edilir ve “ Ortak Hiikiimler” kisminda belirtildigi
sekilde ihaleleri yapilir. Ayrica “Ortak Hiikiimler” den farkli olarak asagidaki islemler de
yapilir.

1- Kanunun 51 inci maddesinin (f) bendi uyarinca Hazinenin payli veya elbirligi halinde
sahibi bulundugu tasinmazlardaki paylar1 paydaslara bu Yonergenin “Ortak Hiikiimler”

kismina gore pazarlik usulii ile kiraya verilir.

2- Kanunun 51 inci maddesinin (g) bendi uyarinca pazarlikla usulii ile kira ihalesi yapilmadan
once, kullanislarinin 6zelligi, ivediligi veya Idareye yararli olmasi hususlarinm bulunup
bulunmadig1 Idarece arastirilarak belirlenir ve durum Bakanliga bildirilerek alinacak talimata
gore iglem yapilir.

3- Asagidaki hallerin varliginin tespiti halinde Bakanliktan izin alinmaksizin bu Yonergenin
“Ortak Hiikiimler” kisminin “Pazarlik usulii” baslikli 23 {incli maddesinde belirtildigi sekilde
islem yapilir.

a) Tarima elverisli arazilerin topraksiz veya az toprakl ¢ift¢gilere kiraya verilmesi,

b) Tahsisli tasinmazlar ile kamu hizmeti goriilmek {izere genel biitge kapsamindaki kamu
idarelerince kiralanan tasinmazlarin ticari amagla kullanilmasi miimkiin olan boliimlerinin
kiraya verilmesi,

¢) Gegici is ve hizmetler i¢in kullanilacak tasinmazlarin kiraya verilmesi,

¢) Para ¢ekme makineleri i¢in kullanilacak yerlerin bankalara kiraya verilmesi,

d) Baz istasyonlar ile radyo ve televizyon vericileri icin ihtiya¢ duyulan yerlerin kiraya
verilmesi,

e) Genel biitce kapsami disindaki kamu idarelerine kiraya verme,

f) Agaclandirma amagli kiraya verme,

g) Birlikte kullanilacag1 parselin maliki veya kiracisi tarafindan kiralanmasi talep edilen, bu
parselle biitiinliikk arz eden ve miistakil kullanimi miimkiin olmayan taginmazlarin kiraya

verilmesi,
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g) Sozlesmeden dogan yiikiimliiliikklerini yerine getiren eski kiracisi tarafindan kiralanmasi
talep edilen taginmazlarin (otoparklar haric) kiraya verilmesi,

h) Reklam levhasi konulmak iizere kiralanmasi talep edilen tasinmazlarin kiraya verilmesi,

1) Balik¢1 barmaklarinin o yorede en az oniki aydan beri faaliyette bulunan su iiriini
kooperatiflerine veya su tiriinii kooperatif birliklerine kiraya verilmesi.

4- Tarima elverisli arazilerin topraksiz veya az toprakl ciftcilere kiraya verilmesinde gecici
teminat alinmayabilir.

5- Idare, ihale konusu islerin her tiirlii 6zelligini gosteren Yonerge ekinde yer alan Kira
Sartnamesini, Kira Sozlesmesini ve Tahsisli Tasinmazlardaki Ticari Amacla Kullanilacak
Yerlere Ait Kira Sozlesmesini hazirlar. Tasinmazin niteligi dikkate alinarak sartnameye ayrica

ilave edilmesi istenilen sartlar ise “Ozel Sartlar” boliimiinde gosterilir.

Kiralanabilecek tasinmazlarin belirlenmesi

MADDE 51- Tasinmazlarin kiralanmasindan once gerektigi takdirde asagidaki kurum
ve kuruluslardan goriis alinir.
1- MEOP’tan kamu hizmetlerine tahsisli olup olmadig1 arastirilir, tahsisli ise kiralanmasi talep
edilen kisimlarin kiralanmasi hususunda tahsisli idarenin uygun goriisii sorulur.
2- Tasinmazin 3621 sayili Kanun kapsaminda bulunup bulunmadigi ve kiralanmasi
hususundaki goriisleri Cevre ve Sehircilik il Miidiirliigiinden sorulur.
3- Taginmazin 2863 sayili Kanun kapsaminda olup olmadigi ve kiralanmasi hususundaki
goriisleri il kiiltiir ve turizm miidiirliiglinden yazi ile sorulur. Bu yaziya, tasinmazin; tapu
kaydi 6rnegi, yerinin isaretli oldugu, ilgili belediye ve kadastro miidiirliigiince onayli 1/1000
veya 1/5000 olcekli kadastral harita 6rnegi ile 1/1000, 1/5000, 1/25000 6lcekli planlardan
hangisi varsa, tasinmaz ve c¢evresini gosteren fotograflarin asillar1 veya renkli fotokopileri de
eklenir.
4- Tasmmmazin 2873 sayili Kanun uyarinca milli park, tabiat parki, tabiat anit1 ve tabiati
koruma alanlar ig¢inde kalip kalmadigir ve kiralanmasi hususundaki gorisleri il cevre ve
orman miidiirliiglinden sorulur.
5- Taginmazin 3083 sayil1 Kanuna gére uygulama alani ilan edilen bdlgelerde kalip kalmadigt
ve kiralanmasi1 hususundaki gériisleri ilgili Gida Tarim ve Hayvancilik il Miidiirliigiinden
sorulur.
6- Tasmmmazin 2565 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi ve kiralanmasi hususundaki
goriisleri Milli Savunma Bakanligi Insaat Emlak ve NATO Giivenlik Yatirimlari Bolge

Baskanliklarindan sorulur.

71



7- Tasmmazin 6831 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi ilgili orman isletme
midiirligiinden, 2924 sayili Kanun geregince Cevre ve Orman Bakanligi emrine gecen
tasinmazlardan olup olmadigi il orman miidiirliigiinden sorulur.

8- Tasinmazin 2634 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi ve kiralanmasi hususundaki
gorisleri il kiiltiir ve turizm midirligiinden sorulur.

9- 2981 sayili Kanun geregince tapu tahsis belgesi verilip verilmedigi ilgili belediyeden veya
tapu kaydinda serh olup olmadig1 hususu ilgili tapu miidiirliigiinden sorulur.

10- Tasinmazin 7269 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigr bayindirlik ve iskan il
miudiirliigiinden sorulur.

11- Tasinmazin 4342 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi il tarim miidiirliigiinden
sorulur.

12- Tasinmazda elbirligi halinde miilkiyet durumu olup olmadig: ilgili tapu miidiirliigiinden
arastirilir.

13- Tasinmazin imar durumuna iligkin bilgiler ile gerektiginde kiralanmasi hususundaki
gorisleri ilgili belediyeden sorulur.

14- 5393 sayili Kanunun 79 uncu maddesinin 2 nci fikras1 kapsaminda kalip kalmadig ilgili
belediyeden sorulur.

15- Kiralanmasi talep edilen tasinmazin, 6zel ¢evre koruma bdlgesinde kalip kalmadigi,
kaliyor ise Hazinenin 6zel miilkiyetinde olan tasinmazlar i¢in imar planinin olup olmadigi,
plan varsa 1/1000 6lgekli uygulama imar planinin bir 6rneginin génderilmesi istenir, yoksa
kiralama hakkinda gériisii Ozel Cevre Koruma Kurumu Baskanhigindan sorulur.

16- Kiralanmasi talep edilen taginmazin 3213 sayili Kanun kapsaminda kalip kalmadigi ile
kiralanma hakkindaki goriisleri Enerji ve Tabii Kaynaklar Bakanligindan (Maden isleri Genel
Miidiirliigii) sorulur.

17- Yukarida sayilanlarin disinda tasinmazlarin varsa bagka bir 6zel mevzuat geregince
kiralanmasinin miimkiin olup olmadigr arastirilir ve ilgili kurum ve kuruluslarin kiralama
hususundaki goriisleri sorulur.

18- Tasinmazin ibadet yeri olup olmadigit MEOP kayitlarindan ve mahallinden aragtirilir.
Yukaridaki islemler sonucunda kiralanmasimin miimkiin olmadig: tespit edilen taginmazlar

icin talep sahibine konu hakkinda bilgi verilir.

Kira ihalesine ¢cikarma izni alinmasi
MADDE 52— Kira ihalesine ¢ikarilacak tasinmazlar i¢in ilgili tebliglerle verilen yetki sinirlar

igerisinde;
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1- Yetki verilen durumlarda illerde defterdarliktan, yetki verilmeyen durumlarda Bakanliktan
onceden izin alinir.

2- Yetki verilen durumlarda ilgelerde malmidirliigii, yetki verilmeyen durumlarda
defterdarliktan 6nceden izin alinir.

3- Izin alinmadan kiraya verilebilecek tasinmazlar Bakanlikca belirlenir.

Kiralama izin taleplerinde Bakanhga veya valilige gonderilecek bilgi ve belgeler
MADDE 53- Bakanliga veya valilige gonderilecek kiralama talep yazilarina asagidaki bilgiler
Yonerge ekinde yer alan “Hazineye Ait Tasinmazlara Ait Kira Islemi Bilgi Formu” islenerek
asagida yer alan belgeler eklenir.

1- Taginmaz Hazinenin 6zel miilkiyetinde ise, ilk defa hangi yolla ve amagla edinildigi, son
duruma gore tapu kayit 6rnegi,

2- Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki yerlerden ise, ebatlar1 gosterilmis 6lgekli krokisi,

3- 189, 775, 2510, 2634, 2863, 2873, 2924, 3083, 3213, 4342, 6831, 7269 sayil1 Kanunlarin
kapsamina girip girmedigi,

4- Imar plani sinirlar1 i¢inde olup olmadigi, imar plani iginde ise, hangi dlgekte, hangi tiir plan
(bolge plani, ¢evre diizeni plani, nazim imar plani, uygulama imar plani gibi) i¢inde oldugu,
planda ne kadarinin hangi amaca ayrildigi, belediyesince onayli imar durum belgesi veya
iizerinde kadastro yahut imar parseli isaretlenerek yeri belirlenmis ve varsa kiy1 kenar ¢izgisi
islenmis onayl1 imar plan1 6rnegi,

5- Belediye ve belediye miicavir alan1 sinirlar i¢inde bulunup bulunmadigi,

6- Uzerinde muhdesat (bina, tesis, aga¢ vs.) varsa, ne oldugu; muhdesat Hazineye ait degilse,
kime ait oldugu,

7- Kiy1 mevzuati agisindan, kiyr veya sahil seridi tanimina giren yerlerden olup olmadigi,
sahil seridinin hangi béliimiinde kaldigt,

8- Tapu kayitlarinda herhangi bir serh veya beyan bulunup bulunmadigi, varsa ne oldugu,
miilkiyetinin ihtilafli veya davali olup olmadig,

9- Tespit tarihine kadar olan kullanim sekli, en son ne sekilde ve ne kadarinin kullanildig1, bos
olup olmadig,

10- Tahsisli olup olmadigi, bir kamu hizmeti ya da Bakanligimiz i¢in gerekli olup olmadig,
11- Tasinmazin mahallinde diizenlenmis, krokisi, isgal ve kullanim durumu ile muhdesat ve

benzeri fiili durumlar1 konusunda bilgiler ihtiva eden hesap tutanag,
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12- Bu Yénergenin “Degerleme Islemleri” kisminda belirtilen arastirmalar yapilarak ve
esaslar dikkate alinarak belirlenen tahmini kira bedeline ait eksiksiz doldurulan tahmin edilen
bedel tespit raporu,

13- Eski kiracinin kiralama talebinde bulunmasi halinde, kira s6zlesmesinden dogan
yiiktimliiliiklerin yerine getirilip getirilmedigi. (Kira borcunun bulunup bulunmadigi, kiraya
verilen alanin amacinda kullanilip kullanilmadigi vb.),

14- Kismi kiralamalarda; tasinmazin kiraya verilecek kismin1 gésteren kroki,

15- MEOP’un kira modiilii lizerinden gerekli veri girisinin (talep, kira, ihale vs.) yapilip
yapilmadigina dair 6zet rapor ¢iktisi, tasinmazla ilgili olarak Bakanlikla yazigsma yapilmas ise,
yazilarin tarih ve sayilari, varsa eski dosya numarasi ile birlikte yeni taginmaz numarast,

16- Tasinmazin isgalli olmasi durumunda MEOP’un ecrimisil modiilii {izerinden gerekli
bilgilerin girilip girilmedigine dair 6zet rapor ¢iktist,

17- Kiralama hakkindaki valilik veya kaymakamlik goriisii.

Kira sartnamesi

MADDE 54— Bu Yonergenin “Ortak Hiikiimler” kisminin 11 nci maddesine gore sartname
kira ihalesinden 6nce diizenlenir. Ayrica, gerektigi takdirde asagidaki islemlerde yapilir.

1- Tasinmazin niteligi dikkate alinarak sartnameye ayrica ilave edilmesi istenilen sartlar
idarece 0zel sartlar bolimiinde gosterilir.

2- Tahsisli ya da kiralanmis tasinmazlardaki ticari kisimlarin kiralanmasinda “Biife, Kantin,
Cay Ocag1 Gibi Yerlere Ait Tespit ve Tahmin Edilen Kira Bedeli Hesap Tutanagi” ndaki
veriler ile tahsisli idarenin gerekli gordiigli sartlar, bu sartnamenin 6zel sartlar boliimiinde
gosterilir.

3- Sartnameler kira s6zlesmesinin ekine konulur.

Kira sozlesmelerinin diizenlenmesi

MADDE 55- 1- lhale kararinin bildirilmesini izleyen giinden itibaren onbes giin icinde,
asagida belirtilen islemlerin miisteri tarafindan yapilip yapilmadigina dikkat edilir.

a) Gegici teminatin kesin teminata ¢evrilerek “Kira Sozlesmesi”nin veya ‘“Tahsisli
Tasinmazlardaki Ticari Amagla Kullanilacak Yerlere Ait Kira Sozlesmesi’nin Idareye
verilmis olmasi.

b) Miisterinin, zorunlu ise aym siire icinde sdzlesmeyi notere tasdik ve tescil ettirip Idareye

vermis olmasi.
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¢) Miisterinin, ayni siire i¢ginde ihale bedelinin ilk taksiti ile kiraciya ait bulunan vergi, resim
ve harglar1 ve diger giderleri 6demesi, varsa diger ylikiimliiliikleri yerine getirmesi.

2- Yukaridaki islemlerin yapildiginin ve belgelerin verildiginin belirlenmesi halinde,
sOzlesme miisteri ve ita amiri tarafindan imzalanir. Bir niishas1 miisteriye verilir, diger niishasi
ise dosyasia konulur ve MEOP un ilgili modiiliine islenir. Ayrica, ihaleye ¢ikarma iznini
vermis olan makama da (Bakanlik veya defterdarlik) bir 6rnegi gonderilir.

3- Tarima elverigli arazilerin muhtag ¢iftgilere kiraya verilmesinde diizenlenecek sozlesmeler
arazinin bulundugu koy veya mahalle muhtarinin veya azalarindan birinin, biife, kantin, ¢ay
ocagl gibi yerlere iliskin sozlesmeler, bunlarin bulundugu yerin yetkilisi tarafindan da
imzalanir.

4- Kira sozlesmesi yer teslim tarihi ile baslayacag igin sozlesme diizenlenmeden dnce Idare,
kiraya verilen taginmazin teslime hazir halde olmasina dikkat eder.

5- Yukaridaki islemlerin yapilmadiginin tespiti halinde, protesto ¢ekmeye ve hiikiim almaya
gerek kalmaksizin ihale bozulur, varsa gegici teminatin Hazineye gelir kaydedilmesi i¢in ilgili

muhasebe birimine yaz1 yazilir ve bu durum miisteriye yazi ile bildirilir.

Yer teslimi

MADDE 56-1- idare, sézlesmenin tesliminden itibaren, onbes giin icerisinde, tasimnmazi
kiracitya mahallinde tanzim edilecek tutanakla sartnamede belirtilen sinir ve evsafa gore teslim
eder.

2- Diizenlenen tutanakta, tasinmaz bina ise miistemilati, degilse iizerindeki muhdesat ve dikili
seyler degerleri itibariyle gosterilir ve teslim tutanag ilgili memur ve kiraci tarafindan
imzalanir.

3- Kira stiresi, mahallinde yapilan yer teslimi tarihinde baslar.

4- Taginmazin Idare tarafindan tutanakla sartnamede belirtilen sinir ve evsafa gore teslim
edilmemesi nedeni ile kiraci taahhiidiinden vazge¢misse (siirenin bitiminden itibaren onbes
giin icinde, on giin miiddetli bir noter ihtarnamesiyle bildirmek sartiyla) kesin teminat ve

tahsil edilen kira bedelinin iadesi icin muhasebe miidiirliigiine yaz1 yazilir.

Kira bedellerinin tahsil sekli
MADDE 57- Ihale sonucu olusan ilk y1l ve miiteakip yil kira bedellerinin asagidaki sekilde
tahsili i¢cin muhasebe islem fisi diizenlenir ve tahsilden sonra MEOP’un ilgili modiiliine

islenir.
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1- ik yil igin kira bedelinin dortte biri sdzlesme diizenlenmeden dnce, kalan kira bedeli ise,
ticer aylik donemler halinde s6zlesmede belirtilen tarihlerde ii¢ esit taksitle tahsili saglanir.

2- Takip eden yillar kira bedelleri ise bir 6nceki yil kira bedelinin Tiirkiye Istatistik
Kurumunca yayimlanan Uretici Fiyatlar1 Endeksi (UFE - bir énceki yilin ayn1 ayina gore
yiizde degisim) oraninda artirilmasi suretiyle hesap edilir ve tiger aylik donemler halinde dort
esit taksitle sozlesmede belirtilen tarihlerde tahsili saglanir.

3- Tarim veya organize hayvancilik yapilmak {izere kiralanacak tasinmazlarda ise takip eden
yil bedelleri 2 nci fikrada belirtilen sekilde hesap edilir ve bu bedellere yiizde elli (% 50)
indirim uygulanarak tahsili saglanir.

4- Agaclandirilmak iizere kiralanacak taginmazlarda yillik kira bedelleri ilk bes yil i¢in yilizde
elli (%50) indirimli olarak tahsil edilir.

5- Koy sinirlan igerisinde yer alan Hazine tasinmazlarinin kiracilarindan tahsil edilen kira
gelirlerinin yiizde onu (%10), 442 sayil1 Kanunda belirlenen gorevlerde kullanilmak kaydiyla,
ilgili koy tiizel kisiliginin emanet hesabina aktarilacagi i¢in, diizenlenen saymanlik islem
fisinin agiklama boliimiinde bu koyiin ismi de belirtilerek ilgili muhasebe birimine gonderilir.
6- Vadesinde 6denmeyen kira bedellerine, 6183 sayili Kanunun 51 inci maddesi geregince
belirlenen oranda gecikme zammi uygulanir.

7- Vadesinde oOdenmeyen kira bedellerinin hiikmen tahsili i¢in ilgili muhakemat
miidiirligii/Hazine avukatliina yazi yazilir. Tahsil edilen bedel MEOP’ un ilgili boliimiine

islenir ve bu maddenin 5 inci fikra hitkkmiine gore islem yapilir.

Sozlesmenin devri
MADDE 58-1- Bakanligin yetki verdigi durumlarda kira sdzlesmeleri defterdarligin yazili
izni (onay) ile bagkasina devredilir. Yetki disinda olan devir talepleri i¢in durum Bakanliga

bildirilir ve alinacak talimata gore islem yapilir.

2- Devir talepleri degerlendirilirken asagidaki hususlar arastirilir;

a) Devir alacaklarin ilk ihaledeki sartlar1 tasiyip tasimadig,

b) MEOP kayitlarindan devir talebinde bulundugu tarih itibariyla soézlesmeden dogan
herhangi bir borcunun bulunup bulunmadigi ve mahallinde yapilan tespitle, kiracinin
s0zlesmeden kaynaklanan yiikiimliiliiklerini yerine getirip getirmedigi,

c) Devir talebinde bulunan kiracinin s6z konusu tasinmazi sozlesmeye dayali olarak
kullanmaya bagladig1 tarihten itibaren, devrin talep edildigi tarih itibariyle {i¢ yilin gecip

gecmedigi ve sozlesmenin bitimine alt1 ay kalip kalmadigy,
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¢) Talep oncesinde s6zlesme devri yapilmis ise, ilk devir tarihinden itibaren {i¢ yillik
slirenin gecip gegmedigi.
3- Arastirmalar sonucunda, sézlesmeyi devredecek kiracinin borcunun bulundugunun tespiti
halinde, ilgiliye bir yazi ile borcun miktar1 ve 6denmesi gerektigi bildirilir. Borcun ve
gecikme zamlariin tahsilinden sonra MEOP un ilgili modiiliine kaydedilir.
4- Devre esas kira bedeli bu Yonergenin “ Degerleme Islemleri” kisminda belirtilen esaslara
gore tespit edilir ve devir sozlesmesi sozlesmenin devredildigi tarihteki kira bedelinden az
olmamak kaydiyla bu bedel iizerinden diizenlenir.
5- Ticaret unvani ve isletmenin nev’indeki (limited sirketin, anonim sirkete doniismesi gibi)
degisiklikler nedeniyle yapilacak ya da kiracidan yeni bir sirkete yapilacak devir talepleri
degerlendirilirken;
a) Siire sart1 aranmaz.
b) Ilk kiracinin (gercek veya tiizel kisi) devir alan sirketteki hisse oraninmn yiizde elliden
(%50) fazla olup olmadig: arastirilir.
c¢) Devre esas kira bedeli, mevcut sozlesmede dngoriilen kira bedeli olarak esas alinir.
¢) Kira siiresince ilk kiracinin (ger¢ek veya tiizel kisi) hissenin yilizde ellinin (%50) altina
diisiip diismedigi hususlar1 arastirilir.
6- Sozlesme devirlerine iliskin olarak wvaliliklere veya Bakanliga gonderilecek yazilarda,
kiracinin sdzlesmede ongoriilen yiikiimliiliiklerini yerine getirip getirmedigi ve devir talebinde
bulundugu tarih itibariyla herhangi bir borcunun bulunup bulunmadig: hususlarina yer verilir,
ayrica asagidaki belgeler eklenir.
a) Kiracinin devir talebini ve gerekcesini belirten dilekgesi,
b) Sozlesmeyi devralacak kisinin devralinacak kira sdzlesmesinin sartlarini ve devre esas kira
bedelini kabul ettigine dair taahhiitnamesi,
c) Sozlesmeyi devralanin gergek kisi olmasi durumunda, ikametgah ilmiihaberi ve niifus
clizdanm1 Ornegi, tlizel kisi olmasi halinde ise ticaret sicil gazetesi, talepte bulunanin tiizel
kisiligi temsile yetkili olduguna dair belge ve imza sirkiileri.
7- Kira sozlesmelerinin devrinin uygun goriildiigii ilgilisine bu YOnergenin 26 1nct
maddesinde belirtildigi sekilde bildirilir ve kiraci tarafindan onbes giin i¢inde notere tescil
ettirilecek yeni sozlesmenin idareye teslim edilmesi istenir.
8- Devir sozlesmeleri, devredilen kira s6zlesmesinin tabi oldugu sekil sartlarina uygun olarak

diizenlenir ve bir 6rnegi Bakanliga gonderilir.
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9- Devralinan kira s6zlesmesi, devredilen kira s6zlesmesinin devami niteliginde oldugundan,
kira siiresi, kira artiglarinin uygulanacag tarih, ylikimliliikler ve icerdigi 6zel sartlar
acisindan devredilen kira sdzlesmesi hiikiimleri ile ayn1 olmasina dikkat edilir.

10- Ita amirinden izin alinmadan kira sozlesmesinin devredildiginin belirlenmesi halinde,
sozlesme feshedilir ve sézlesmeyi izinsiz olarak devreden kiraci hakkinda bu Yonergenin
“Ortak Hiikiimler” kismimin “Ihalelere katilmaktan gegici yasaklama” baslikli 30 uncu
maddesinde belirtildigi sekilde islem yapilir.

11- Topraksiz ve az toprakl ciftcilere kiraya verilen arazilere iliskin sdzlesmelerin devrinin

talep edilmesi halinde talep idarece bir yazi ile reddedilir.

Kira so6zlesmesinin sona ermesi

MADDE 59- Kira sdzlesmesi, siirenin bitimiyle sona erer. Bu durumda Idarece asagidaki
islemler yapilir.

1- S6z konusu tasinmaz kiracidan yer teslim tutanagi diizenlenerek teslim alinir. Tutanakta,
sozlesme ile teslim edilen ve kiracinin kullanimina birakilan ve teslim tutanaginda belirtilen
miistemilat ve muhdesat ile dikili seylerin de tam ve saglam olup olmadig1 yazilir.

2- Kirac1 tarafindan sartnameye uygun olarak yapilan her tiirlii yatirim en son hali ile idareye
aynen teslim edilir ve bunlar yukarida belirtilen tutanakta belirtilir.

3- Noksan olan, kirilan, kaybolan veya bozulan maddelerin;

a) Aynen temin edilerek Idareye teslim edilmesi,

b) Bunun miimkiin olmamasi durumunda, teslim edildigi tarihteki rayic deger Idarece
belirlenerek,

baskaca hiikkme gerek kalmaksizin bu bedelin tazmin edilmesi bir yazi ile kiracidan istenir.

4- Yukaridaki fikranin ikinci bendinde belirtilen hususun rizaen yerine getirilmemesi
durumunda hiikmen tahsili i¢in muhakemat miidiirliigiine veya Hazine avukatligina yazi ile
bildirilir.

5- Kira siiresinin sona ermesine ragmen tasinmaz Idareye teslim edilmezse, gegen her giin igin
sozlesmesinde belirtildigi sekilde hesaplanacak ceza kiracidan alimir. Ayrica, tasinmazin

tahliyesi i¢cin muhakemat miidiirliigline veya Hazine avukatligina yazi yazilir.

Kira sozlesmesinin feshi
MADDE 60-1- Kira sézlesmelerinin feshi iglemleri, tasinmazin kiraya verilmesine onay
veren makam tarafindan yapilir.

2- Asagidaki durumlar halinde, sézlesme Idarece feshedilir.
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a) Tasimmaza Bakanligimizca ya da kamu idarelerince ihtiya¢ duyulmasi veya tasimmazin
satisl,

b) Kiracinin sézlesme hiikiimlerine aykir1 davranmasi,

¢) Tasinmazin sozlesmede ongoriilen amag¢ disinda kullanilmasi veya kiraci tarafindan talep
edilmesi,

¢) Kira stiresi sona ermeden faaliyetini durdurmast,

d) Kiracinin fesih talebinde bulunmasi,

e) Varsa isletme ruhsatinin her ne sebeple olursa olsun iptal edilmesi,

f) Yapilan kontrollerde, kira dénemi boyunca 213 sayili Kanunda 6ngoriilen belge diizenine
uyulmadiginin {i¢ kez tespit edilmesi,

g) Mabhalli idareler, sosyal sigortalar, vergi daireleri, meslek odalar1 ve benzeri kuruluslara
O0denmesi gereken vergi, resim, harg, prim ve egitime katki payi ile benzeri yilikiimliiliikklerin
Kiraci tarafindan yerine getirilmemesi.

3- Bu durumda, alinan teminatlarin Hazineye gelir kaydedilmesi i¢in ilgili muhasebe birimine
bir yaz1 yazilarak teminat makbuzunun 6rnegi yaziya eklenir.

4- Kira sozlesmesinin feshedilmesi halinde, kiracidan cari yil kira bedeli tutarinda ayrica
tazminat alinir. Tazminat rizaen alinmadig takdirde, muhakemat miidiirliigiine veya Hazine
avukatlhigina yazi yazilir. Ancak, tasinmaza Bakanligimizca ya da kamu idarelerince ihtiyag
duyulmas1 veya taginmazin satigi halinde sozlesme tazminat alinmaksizin tek tarafli olarak
feshedilir.

5- Fesih tarihi itibariyle varsa 0denmemis kira bedelleri, sdzlesmede belirtilen oranda
gecikme zammi uygulanarak tahsil edilir.

6- Fesih islemine miiteakip 59 uncu maddede belirtildigi sekilde islemler yapilir.
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BESINCI KISIM
Personel Miidiirliigii islemleri

BIiRINCi BOLUM

Tamimlar, Personel Miidiirliigiiniin Orgiitlenmesi

Tanimlar

Madde 1- Bu yonergede gegen deyimlerden;

a) “Genel Miidiirliik, Personel Genel Miidiirligiini,

b) “Genel Miidiir”, Personel Genel Miidiiriini,

C) “Defterdarhk”, 11 Defterdarligimni,

d) “Defterdar” , il Defterdarini,

e)“Personel Miidiirligi”, Il Defterdarlik Personel Miidiirliigiinii,
f)“Personel Miidiirii”, [l Defterdarlik Personel Miidiiriini,
ifade eder.

Personel Miidiirliiklerinin Orgiitlenmesi

Madde 2- Genel Miidiirliik tasra teskilatinda, gorevlerinin uygulanmasi bakimimdan Personel
Midirligi seklinde orgiitlenir. Bakanlik, biiyliksehir belediyesi olan illerde kadro sayisini
dikkate alarak birden fazla Personel Miidiirliigii kurmaya yetkilidir.

Personel Miidiirligii Servisleri

Madde 3- Personel Miidiirliigii; Sinav, Atama, Kadro ve Istatistik, Bilgi islem, Disiplin, Idari
Davalar, Sosyal -Yéonetsel ve Mali Isler, Egitim, Genel Evrak, Arsiv ile Sivil Savunma
Servislerinden olusur. Bu servislerin sayilarmin artirilmasina, azaltilmasina veya
birlestirilmesine Defterdarin onerisi tizerine Genel Miidiirliik yetkilidir.

Servisler aras1 haberlesme servis notu ile yapilir.

IKINCI BOLUM
Tammlar
Smav
Madde 4- Sinav; memuriyete giris sinavi, yiikselme sinavi, sinif ve tinvan degisikligi sinavi

ve Bakanlikca yapilacak diger sinavlar ifade eder.
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Memuriyete Giris Sinavi
Madde 5- “Kamu Gérevlerine Ik Defa Atanacaklar igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel

=199

Yonetmeligi” uyarinca yapilacak siavi ifade eder.

Yiikselme Simmavi
Madde 6- Yiikselme sinavi; Defterdarlik merkez ve ilge kadrolarinda halen ¢alisan personelin
yiikselmesine esas olmak iizere “Maliye Bakanhig1 Personeli Atama ve Gorevde Yiikselme

Yonetmeligi” esaslarina gore yapilacak yiikselme sinavini ifade eder.

Smif ve Unvan Degisikligi Sinavi

Madde 7- Smif ve {invan degisikligi sinavi; Defterdarlik merkez ve ilge kadrolarinda halen
calisgan personelin simif ve iinvan degisikligine esas olmak {izere “Maliye Bakanhgi
Personeli Atama ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi” esaslarina gore yapilacak sinif ve

iinvan degisikligi sinavini ifade eder.

Diger Sinavlar
Madde 8- Diger sinavlar; Bakanlik¢a yapilacak olan Maliye Kursu, Mesleki Egitim Kursu,

yiikselme, eleme, segme ve benzeri sinavlari ifade eder.

UCUNCU BOLUM
Simav Islemleri

Memuriyete Giris Sinavlar

Memuriyete Giris Sinavi

Madde 9- Memuriyet giris sinavlari; Kamu Gérevlerine Ik Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak
Smavlar Hakkinda Genel YOnetmeligi” nin 7 nci maddesi uyarinca Kamu kurum ve
kuruluslarinin personel ihtiyaci géz oniinde bulundurularak KPSS'nin yapilacag: tarihler, DPB
ve OSYM tarafindan birlikte belirlenir.

Smavin Bakanhik¢a Merkezi Sistemle Yapilmasi

Madde 10- “Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda
Genel Yonetmeligi” nin 20 nci maddesi uyarinca Kamu kurum ve kuruluslart tarafindan,
aciktan atama yapacaklar1 (B) grubu kadrolar i¢in ilgili mevzuati uyarinca yetkili
makamlardan izin alindiktan sonra, bu kadrolarin kosullarinin belirlenmesi amaciyla; yiliksek
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ogretim kurumlar1 ile yiiksek Ogretim {iist kuruluslar, Yiiksek Ogretim Kurulu (YOK)
Baskanligina; (...)(1) bunlarin disinda kalan diger kamu kurum ve kuruluslar1 DPB’ye
basvurur.

(..)(1) YOK Baskanhig: aldiklar1 basvurulari; unvan, sayi, smif ve derecesi ile aranan
kosullar yoniinden inceleyerek goriislerini, bu kuruluslara ait kadrolarin tiimiinii kapsayacak
sekilde manyetik ortamda DPB’ye bildirir.

Yerlestirme islemine alinabilmesi i¢in, bu kadrolara iliskin bilgi ve aranan kosullarin, sinavin
yapilacagi tarihten 4 ay dnce DPB’ye dogru ve eksiksiz olarak bildirilmis olmasi sarttir.

DPB bu bildirimleri, Nitelik-Kod Kilavuzu'nda yer alan hususlara uygunluk yoniinden
inceleyerek sonucu, sinavin yapilacagi tarihten 3 ay énce OSYM’ye manyetik ortamda
bildirir. OSYM, bu kadrolarla ilgili olarak gerektiginde kurumlarla son mutabakat saglar.
Kamu kurum ve kuruluslari, DPB tarafindan onaylanan Nitelik-Kod Kilavuzu'nda belirtilenler
disinda ayrica 6zel nitelik belirleyemez.

Sinav Duyurusu (KPSS)

Madde 11- “Kamu Gorevlerine Ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar Hakkinda
Genel Yonetmeligi” nin 7 nci maddesi uyarmca OSYM, KPSS tarihi, bagvuru tarihi ve
basvurunun ne sekilde ve nereye yapilacagini Resmi Gazete'de ve Tiirkiye genelinde
yayinlanan en yiiksek tirajl ilk ti¢ gazetede farkli tarihlerde ilan vermek suretiyle duyurur.
Ayrica aynm1 yonetmeligin KPSS Kilavuz baslikli 8 nci maddesinde belirtildigi gibi
yayimmlanan KPSS Kilavuzu'nda; personel alimi, basvuru, genel sinav, alan sinavlar1 ve
degerlendirme islemlerine iliskin gerekli bilgi ve kurallar ile kadrolarma usuliine uygun
aciktan atama izni alinmis veya bir yil icinde personel alinmasi planlanmis olan kamu kurum
ve kuruluglarinin adlari, kadro sayilar1 bunlarin adaylarda aradiklari nitelikler ile adaylarin
sinav Oncesi bilmesinde yararli olabilecek diger bilgiler yer alir.

Simav Basvurular ve Kabulii

Madde 12- Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar Igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Genel
Yonetmeligi Basvuru belgesi baslikli 8 nci maddesinde aday profilinin tam olarak
taninabilmesini saglamak amaciyla, adaylarin ayrintili kimlik bilgileri, 6grenim diizeyi ve
ogrenim alanlarina iliskin bilgiler ile gerekli diger kisisel niteliklerine iligkin bilgilerin yer
almasini saglayacak icerikte hazirlanacag belirtilmektedir.

KPSS, OSYM tarafindan yapilir. Basvurularm alinmasi, smavin uygulanmasi ve
degerlendirilmesi OSYM tarafindan gergeklestirilir.

KPSS sonuglar, elektronik ortamda DPB’ye bildirilir ve adaylarin adreslerine posta ile
gonderilir. Sinav sonuglari ayrica diger iletisim araglari ile de duyurulabilir.

Madde 13- Aday numaralar;; KPSS’nin resmi internet sitesine girilerek yapilan kayit

isleminden sonra otomatik olarak OSYM tarafindan verilir.
Smav Miiracaatlarimin Kayitlara Alinmasi

Madde 14- KPSS’ye miiracaat edecek kisiler KPSS’nin resmi internet sitesine girerek
yapacaklar.
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Siav Giris Belgesinin Diizenlenmesi
Madde 15- KPSS’nin resmi internet sitesine girilerek yapilan kayit isleminden sonra otomatik

olarak kendileri yazdir butonu ile siav giris belgesini alacaklardir.

Yazih Sinav Oncesi Yapilacak Islemler

Madde 16- Yonergenin 16 nc1 maddesinde belirtilmistir. OSYM tarafindan yapilacaktir.

Yazih Sinav Esnasinda Yapilacak islemler
Madde 17- Adaylarin Smav Salonlarina Alinmasi, Yazili Smavin Baslatilmasi Islemleri,
Yazili Swnavin Sonuglandirilmasi Islemlerinin tamami OSYM Merkezi Baskanliginca

yapilmaktadir.

Yazih Sinav Sonuclarinin Degerlendirilmesi

Madde 18- OSYM Merkezi Baskanliginca degerlendirilir.

Yazih Sinav Sonuclarinin ilan Edilmesi ve Adaylara Duyurulmasi ile ilgili Islemler
Madde 19- Yapilan KPSS smav sonuglari OSYM Merkezi Baskanliginca degerlendirilerek

adaylarin aldiklar1 puanlar yine OSYM nin resmi sitesinde ilan edilir.

Sézlii, Uygulamah Sinav, Miilakat Oncesi islemler

Madde 20- OSYM Merkezi Baskanliginca kendi resmi internet sitesinde belirli zamanlarda
ilan edilen ve tercih klavuzu yayinlayarak adaylarin hangi kurum ve il (tasra-merkez) teskilati
belirterek ve internet lizerinden tercih yaparlar. Daha sonra her Kurum ya da Bakanlik kendi
sartlarin1 belirtir. Eger Kurum ya da Bakanlik sozlii yada uygulama sinavi istiyorsa onun
sartlar1  ve degerlendirmesini yazili sinavi kazanan adaya bildiri ve sonucunu

degerlendirerek yine adaya sonucundan bilgi verir.

Sinavin Sekli

Madde 21- OSYM Merkezi Baskanliginca belirlenir.

Sinav(lar)da Kullanilacak Belge ve Formlar

Madde 22- OSYM Merkezi Baskanliginca belirlenir.
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Sinav Sonrasi Basari Listelerinin Hazirlanmasi ve Adaylara Duyurulmasi

Madde 23- OSYM Merkezi Baskanliginca kendi resmi internet sitesinde yayimlanir. Adayimn
tercih formunda kacinci siralamadaki tercihini kazandigi (hangi il ve kurum) resmi internet
sitesinden 6grenilir.

Adaylarin &ncelikle Kamu Gorevlerine ilk Defa Atanacaklar icin Yapilacak Sinavlar
Hakkinda Yonetmeligin 14 nci maddesinde belirtilen hiikiimleri cer¢evesinde yapilacak
KPSS’ye girmeleri ve ilgili kamu kurum ve kuruluslarinin belirleyecegi bir taban puanin
iizerinde KPSS puani almis olmalar1 sarttir.

Adaylarim, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 48 inci maddesinde belirtilen kosullar ile
kamu kurum ve kuruluslarinin kendi mevzuatindaki diger adaylik kosullarini da tagimalari
zorunludur.

Adaylar, kamu kurum ve kuruluslarina, daha énce kendilerine OSYM’ce gonderilmis olan
KPSS Simav Sonug Belgesi'yle bagvururlar.

Adaylar, kabul i¢in kendilerinden istenen tiim belgeleri de, ilgili kamu kurum ve kuruluslarina
eksiksiz olarak vermek zorundadirlar.

Kamu Gérevlerine ilk Defa Atanacaklar igin Yapilacak Sinavlar Hakkinda Y®onetmeligin
Adaylarin Bagvurmalar1 ve Atanmalar1 baslikli 25nci maddesinde Adaylar, yerlestirildikleri
kamu kurum ve kuruluslarina, Tercih Kilavuzu’nda yazili olan belgeler ve KPSS Siav Sonug
Belgesi ile birlikte atanmak iizere siiresi i¢cinde bagvururlar.

Kamu kurum ve kuruluslari, atamaya yetkili amirin onay1 ile bes kisiden olusan bir siav
degerlendirme komisyonu kurar. Bu komisyon, atanmak {izere bildirilen adaylari, aranilan
nitelikler yoniinden inceleyerek, nitelikleri uyanlarin atamalarinin yapilmasini teklif eder.

Gercege Aykirt Beyanda Bulunanlar Hakkinda Yapilacak islemler

Madde 24- lk Defa Atanacaklar i¢in Yapilacak Siavlar Hakkinda Yonetmeligin Hak iddia
edilemeyecek durumlar bashikli 29 nci maddesinde KPSS’de yiiksek puan almak, kamu
kurum ve kuruluslarinda gérev almada tek basina bir hak teskil etmez.

Yanlis, yaniltict veya yalan beyanda bulunanlar ile Bagvuru Belgesi’nde ve Tercih Formu’nda
kodlanmayan, yanlis kodlanan veya tutarsizlik bulunan bilgiler yiiziinden yerlestirmesi
yapilamayan veya daha alt tercihlerine yerlestirilen adaylar, bu durumdan dolay1 bir hak iddia
edemez.

Kamu kurum ve kuruluslarinin atama icin ongordiikleri kosullar karsilayamayan adaylar,
yerlestirmeden dogan tiim haklarin1 kaybederler.

Basarili Olanlara Ait Dosyalama islemleri
Madde 25- Atandigr Kurumun gérev yaptigi birim personel miidiirliigiince adaydan alinan
basvuru evraklari, atama onay1 ve tebliginden olusan belgeler dosyalanarak ilgilinin 6zliik

dosyast olusturulur.
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Memuriyet Giris Sinavina iliskin Belgelerin Saklanmasi

Madde 26- Olusturulan 6zliikk dosyasi Personel Miidiirliigiince arsivlenir.

Yiikselme ve Diger Sinavlar

Bakanlik¢a Yapilacak Sinavlar

Mesleki Egitim ve Maliye Kursu Sinavlari

Madde 27- Genel Miidiirlik¢e gonderilen Mesleki Egitim ve Maliye Kursuna katilma
sartlarin1 ve basvuru formlarmi igeren duyuru, merkez ve ilge birimlerine gonderilir. Kurslara
basvurmak isteyen memurlar hakkinda Ozliik ve Disiplin Servisinden servis notu ile gerekli
bilgiler alindiktan sonra bagvuru formlari incelenip doldurulmasi gereken yerler doldurulur ve
Defterdara tasdik ettirilerek belirlenen tarihte Genel Miidiirliikte (Mesleki Egitim ve Maliye

Kursu) olacak sekilde gonderilir.

Yiikselme Smavlar:

Madde 27- Bakanlik¢a agilan yiikselme smavlarinin duyurusu, merkez ve ilge birimlerine
gonderilir. Ayrica, ilan panosuna da asilir.

Yiikselme smavina basvuran adaylara ait basvurulardaki bilgiler Personel Miidiiriince

incelenip dogrulugu anlagildiktan sonra bir iist yazi ile Bakanliga gonderilir.

Eleme ve Se¢me Sinavlari

Madde 28- Bakanlik¢a agilan eleme ve se¢gme smavlarinin duyurusu, merkez ve ilge
birimlerine gonderilir. Ayrica, ilan panosuna da asilir.

Basvuru belgeleri ile diger belgeler yeteri kadar cogaltilarak bagvuran adaylara verilmesi

saglanir.

Yiikselme ve Diger Smavlarla Ilgili Belgelerin Dosyalanmasi ve Saklanmasi

Madde 29- Yiikselme, smif ve iinvan degisikligi, Mesleki Egitim ve Maliye Kursu,
Bakanlik¢a yapilacak ylikselme, eleme ve segme sinavlarina ait yazismalar dosyalama planina
uygun olarak agilan dosyalarda saklanir

Sinavla ilgili dosyalar, sinav islemlerinin tamamlanmasindan sonra miiteakip sinav tarihine

kadar muhafaza edilmek tlizere Arsiv Servisine gonderilir.
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DORDUNCU BOLUM

Atama Islemleri

Personel ihtiyacinin Belirlenmesi

Madde 30- Merkez ve ilge birimleri personel ihtiyaglari ayr1 ayri tespit edilerek her birimde
gorevlendirilmesi gereken personel sayisi ve norm kadrolar Valilik onayi ile belirlenir. Bu
belirlemeye gore atamalar saymanlik bazinda depo tayin olarak gergeklestirilerek

gorevlendirmeler yapilir.

Aciktan Atama Islemleri

Memuriyet Smavim Kazananlarin Atama Oncesi Islemleri

Madde 31- Memuriyet sinavinda basarili olanlarin sinav dosyalari ile basari listelerinin,
Sinav Servisinden intikalinden sonra, smav dosyasindaki belgelerin tamam olup olmadigi
incelenir. Belgelerde eksiklik olmasi halinde giderilmesi i¢in Sinav Servisine dosyalar iade
edilir.

Belgelerin tamam olmas1 durumunda Kadro ve Istatistik Servisinden kadro uygunlugu ve

aciktan atama yapilabilecek bos kadrolarin derece, tinvan ve yerlerini gosterir liste alinir.

Atama Onayimin Hazirlanmasi ve Sonu¢landiriimasl

Madde 32- Atama Oncesi islemlerin tamamlanmasindan sonra (Ek:18) form kullanilarak
atama onay1 ii¢ nlisha hazirlanarak imzaya sunulur.

Atama onaymin imzalanmasindan sonra, personelin gorevlendirilecegi yer tespit edilerek
gorevlendirilme yazisi ile atama onaymin bir Ornegi Personel Miidiiriiniin imzas1 ile
gorevlendirildigi birime gonderilir ve goreve baglayis tarihinin bildirilmesi ile tedavi yardimi
beyannamesi ve memur kimligine esas bilgi formunun doldurularak gonderilmesi istenilir.
Gorevlendirilme yazisinin bir 6rnegi de adaya tebligat i¢in iadeli taahhiitlii olarak gonderilir.
Tebligat yazisinda, 657 sayili Yasa’nin 62 nci maddesindeki siire igerisinde goreve
baglamasiin gerektigi bildirilir. Tebligat islemi, posta vasitasiyla yapilabilecegi gibi memur

eliyle veya cagri1 yapilarak Personel Miidiirliigiinde de gergeklestirilebilir.

Goreve Baslama ve Baslamama Hallerinde Yapilacak islem

Madde 33- Goreve baglama ve baslamama hallerinde yapilacak islemler asagida belirtilmistir.
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1- Goreve Baslama Hali

Adayimn goreve baslamasina iliskin yazinin gelmesini miiteakip goreve baslama tarihi 6zliik
dosya Ozetine islenir. Ayrica birimler itibariyle tutulacak olan Ozliik Bilgileri Izleme
Defterine (Ek:19) kaydedilir. Goreve baslama tarihi hakkinda Kadro ve Istatistik Servisine
servis notu ile bilgi verilir. Kimlik tanzimine esas bilgi formu, kimlik diizenlemek {izere
Ozliik ve Disiplin Servisine gonderilir. Sicil numarasinin verilmesi icin géreve baslama tarihi
Ozliik ve Disiplin Servisine bildirilir.

Adaymn atama onay! atandig1 yerin Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisine (mutemetlik)
gonderilir. Bu birimce ilgilinin baslamasi ve diger bilgileri Sosyal Giivenlik Kurum
Bagkanliginin resmi internet sitesine girisi yapilarak Sigortali Ise Giris Bildirgesi ¢iktis1 alinir
ve 0zliik dosyasinda muhafaza edilir.

Bu islemden sonra yine Sosyal Giivenlik Kurum Bagkanliginin resmi internet sitesinin 4C
Tescil Kaydi Tespiti boliimiinden otomatik olarak olusturulan emekli sicil numarasindan ¢ikt

aliarak 6zliik dosyasina konulur.

2- Goreve Baslamama Hali

Ik defa memuriyete atamasi yapilan, ancak 657 sayili Yasa’nin 62 ve 63. maddesinde
belirtilen siireler gegmesine ragmen goreve baslamadigi anlasilan ilgilinin atama onayi,
Personel Miidiiriiniin dnerisi, Defterdar’in uygun goriisii ve atamaya yetkili amirin onayi ile
iptal edilir.

Iptal onaymin bir 6rnegi ilgili birime, bir 6rnegi de ilgili sahsa Personel Miidiiriiniin imzasm
tasiyan bir yazi ile gonderilerek, memuriyete ilk atamada istenilen belgeleri iceren sinav

dosyasinin igerisine atama onay1 ve iptal onayi asli da konularak Arsiv Servisine teslim edilir.

Mecburi Hizmetle Yiikiimlii Olanlarin Atama islemleri

Madde 34- Mecburi hizmetle yiikiimlii bulunanlardan ilk defa veya yeniden atanacaklarin
belgeleri Genel Miidiirliikkce gonderildiginde, belgenin tamam olup olmadigi incelenir,
eksiklik olmasi halinde eksikligin giderilmesi i¢in ilgiliye duyuru da bulunulur.

Belgenin tamam olmasi durumunda Kadro ve Istatistik Servisinden uygunluk almarak atama
onay1 hazirlanarak imzaya sunulur.

Atama onayinin hazirlanmasi ve sonuglandirilmasi, goéreve baglama ve baslamama hallerinde

50 ve 51 inci maddelerde belirtilen islemler aynen yapilir.
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Yeniden Atamalarda Yapilacak Islemler

Madde 35- Cekilen, ¢ekilmis sayilan, emekli olan, se¢cim veya diger 6zel kanunlar nedeniyle
ayrilanlarin yeniden atama islemleri asagidaki gibi yapilir.

Cekilen, c¢ekilmis sayilan, emekli olan, secim veya diger 6zel kanunlar geregi gorevlerinden
ayrilanlarin tekrar gorev talep etmeleri halinde, atama islemleri yapilmadan 6nce 6zliik
dosyalar1 temin edilir. Bakanlik Merkezi ve Il Defterdarliklar1 ile baska kurumlardan
yukaridaki nedenlerle ayrilanlarin  6zliik dosyalar1 ayrildiklari  Bakanliktan, 1l
Defterdarliklarindan veya kurumlardan bir yazi ile istenilir.

Dosyalar temin edildikten sonra talep dilekgelerindeki gerckgeler de dikkate alinarak,
Defterdar bagkanliginda, Defterdar Yardimcis1t ve Personel Miidiiriinden olusacak komisyon
tarafindan dosyalar1 incelenir.

Yeniden atanmalart komisyon tarafindan uygun goriilenlerin ilgili mevzuata gére gerekli
olmasi halinde arsiv arastirmalari yaptirilir.

Ancak, emekli olanlardan malulen veya sihhi izin siireleri nedeniyle emekliye ayrilanlarin
iyilestikleri ve ¢alisabileceklerini belgeleyen saglik kurulu raporunu da ibraz etmeleri istenilir.
Durumlar1 uygun goriilerek atamasi yapilacak olanlarin, ayrildiklar tarihte almakta olduklari
aylik derece ve kademeleri de dikkate almarak, Kadro ve Istatistik Servisinden uygunluk
alinir.

Defterdarlikga yeniden atanmalari uygun goriilen, arsiv arastirmalari olumlu olan ve
durumuna uygun bos kadro bulunan ilgili hakkinda Genel Midiirlilkten atanma izni istenilir.
Atama izni istenilirken, hizmet belgesi, arsiv arastirma belgesi, adli veya idari tahkikat
gecirmesi halinde bunlara iliskin bilgiler ve memuriyette bulunmadig: siirede hangi is ile
istigal ettigini gosterir belgeler de yaziya eklenir.

Genel Miidiirliikten atama izni geldiginde, atamaya esas belgeler tamamlattirilir, atama
onayinin hazirlanmasi, sonuglandirilmasi, géreve baglama ve baglamama hallerinde 50 ve 51

inci maddede belirtilen islemler aynen yapilir.

Naklen Atamalar

A. Kurum i¢i Naklen Atamalar

Merkez ve ilce Birimleri Arasinda Istege Bagh Naklen Atamalar
Madde 36- Merkez ve ilge birimlerinde goérevli memurlardan, saymanlik veya iinvan
degisikligi suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilceye, ilceden merkeze veya

ilceler arasinda atama isteminde bulunanlarin, bu talepleri (Ek:20) “Devlet Memurlarinin
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Miiracaat ve Sikayetleri Ile ilgili Yonetmelik” esaslarma uygun bir sekilde yapilarak birim
goriisli ile birlikte Personel Miidiirliigline intikal ettirilir.

Atama talebinde bulunan memurun, talebinin kadro yoniinden degerlendirilmesi i¢in Kadro ve
[statistik Servisinden bilgi alinir. Bos kadro bulunmamas1 veya bos kadro bulunup da talepte
bulunanin durumuna uymamasi, 6zliik dosyalarinin incelenmesi neticesinde atamasinin uygun
goriilmemesi halinde bir yazi ile memura duyuru yapilmak {izere birimine bildirilir.

Atama isteminde bulunan memurun atamasinin uygun goriilmesi halinde atama islemi
Personel Miidiiriiniin onerisi Defterdar’in uygun goriisii ve atamaya yetkili amirin onayi ile
sonuclandirilir.

Atama onaymin imzalanmasindan sonra personelin gorevlendirilecegi yer tespit edilerek,
gorevlendirilme yazisi ile birlikte atama onayinin bir 6rnegi de eski ve yeni gorev yerlerine
teblig, gorevinden ayrilis ve goreve baglayis tarihlerinin bildirilmesi i¢in gonderilir. Onayin
asli ilgilinin &zliik dosyasinda muhafaza edilir. Ilgilinin gérevine baslamasina miiteakip 6zliik
dosya dzetine islenir ve Ozliik Bilgileri izleme Defterinde gerekli degisiklikler yapilir. Ayrica

Kadro ve Istatistik Servisine de kayitlara gecirilmek iizere bilgi verilir.

Il Defterdarhiklar1 Arasi istege Bagh Naklen Atamalar

Madde 37- Il Defterdarliklari arasinda naklen atama isteminde bulunan personel (Ek:20) form
dilekgeyi kullanarak talepte bulunur. Isteklilerin talep dilekgeleri iizerinde yapilan tetkikte,
atama islemlerini gerektiren es, saglik, 6grenim ve diger nedenler arastirilir. Es, saghk ve
ogrenim durumu nedenleriyle atama isteminde bulunanlarin dilekgeleri ekinde bunlara iliskin
belgelerin bulunup bulunmadigina bakilir. Es durumundan atama talebinde bulunanlarin
esinin o II’e atandigimi gdsterir is yerinden alacagi belge ile evliligini belgeleyen evlenme
clizdan1 6rnegi, saglik durumundan atanma talebinde bulunulmas: halinde, tam tesekkiillii
saglik kurulundan son bir yil i¢inde alinan saglik kurulu raporu, 6grenim durumu nedeniyle
atanma talebinde bulunanlarin 6grenim goriilen okuldan alacagi O6grenim belgelerinin
bulunmasi zorunludur.

Atama talepleri incelenerek, atamasma karar verilenlerin durumlarina uygun bos kadronun
bulunup bulunmadig1 Kadro ve Istatistik Servisinden sorulur.

Bos kadronun mevcut olmasi halinde, gorev yaptigi il Defterdarligindan gorevinden
ayrilmasinda sakinca olup olmadigi, hakkinda adli ve idari bir sorusturma bulunup
bulunmadigi, son ii¢ yillik sicil notlar1 derecesi (yoksa mevcut sicil raporlarinin derecesi)

bildirilmesi ile tiim hizmetlerini gdsterir 6zliikk dosya 6zetinin gdnderilmesi istenilir.
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Istenilen belgelerin, atama yapilacak Defterdarhiga intikalinden sonra, belgeler iizerinden
atamasina engel halinin bulunup, bulunmadig: incelenir.

Atama onay1 li¢ niisha olarak hazirlanir. Atama onaymin bir 6rnegi Bakanlik¢a belirlenen
tebligat esaslarina gore ilgiliye teblig edilmesi, 6zliik dosyalarinin génderilmesi ve gorevden
ayrilis tarihinin bildirilmesi i¢in eski gorev yerine, bir 6rnegi de goreve baslayis tarihinin
bildirilmesi i¢in yeni gorev yerine gonderilir.

Memurun eski gorev yerinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, 6zlikk dosyasinin génderilmesi ve
gbreve baslayis tarihinin gelmesine miiteakip 6zlilk dosya dzetine islenir ve Ozliik Bilgileri
Izleme Defterine gerekli kayitlar yapildiktan sonra ozliik dosyast Atama Servisinde
alikonularak,

Ilgilinin géreve baglamasindan sonra Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

Il Defterdarliklari arasinda atamasi yapilan personelin ayrilis tarihini miiteakip OzIiik Bilgileri
Izleme Defterinden kaydi ¢ikartilarak, ayrilis tarihi de belirtilerek 6zliik dosyasiyla birlestirilir
ve yeni gorev yerine gonderilir.

Kadro ve Istatistik Servisi ile Disiplin Servisine bilgi verilir.

Bakanlhik Merkez Birimleri ile Defterdarhklar Arasindaki Naklen Atamalar

Madde 38- Bakanlik merkez birimlerinde gérevli memurlardan il Defterdarliklarina atanma
isteminde bulunanlar (Ek:20) form dilekg¢eyi kullanarak talepte bulunurlar. Talep iizerine
gerekli tetkik yapilmasina miiteakip atanmasinin diisliniilmesi halinde, Genel Miidiirliikten

muvafakati istenilerek 55 nci maddedeki esaslara gore atama gergeklestirilir.

Defterdarhk Merkez Birimleri veya il¢e Birimleri Arasinda Gorevlendirmeler

Madde 39- Defterdarlik merkez veya ilge birimlerinde gérev yapan personel talep ve ihtiyag
durumlar ile birimler itibariyle belirlenen norm kadrolar dikkate alinarak, gerektiginde halen
gorevli oldugu birim amirinin gériisii alinmak suretiyle, kadronun vizeli oldugu saymanlik ve
invan1 degismedigi takdirde yeni bir atama islemine gerek olmaksizin merkez birimleri veya

ilge birimleri arasinda Defterdar tarafindan gorevlendirilir.

Merkez ve flce Birimleri Arasinda Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 40- Merkez ve il¢e birimlerinde gorevli memurlardan, saymanlik ve invan degisikligi
suretiyle merkez birimleri arasinda, merkezden ilgeye, ilgeden merkeze veya ilgeler arasinda
atama islemleri hizmetin geregi, kadro ve ihtiya¢ durumu gozoniine alinarak 54 {incii

maddedeki esaslara gore yapilir.
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Bulundugu yerde c¢alismasi uygun goriilmeyen personelin atamasi ya da gorevlendirilmesi

yukarida belirtildigi sekilde gerceklestirilir.

11 Defterdarhklari Aras1 Hizmetin Geregi Olarak Yapilacak Atamalar

Madde 41- Bulundugu il Defterdarhiginda ¢alismas1 uygun goriilmeyen personelin hizmetin
geregi olarak atanmasinin yapilabilmesi i¢in, atamayi gerektiren belgelerle birlikte 6zliik
dosya &zeti Vali imzasini tasiyan bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilerek baska Il
Defterdarligina atanmasi teklif edilir. Bakanligin uygun gordiigii Defterdarliktan atama onay1
geldiginde ilgiliye derhal teblig edilerek gorevinden ayrilisi saglanir ve Genel Miidiirliige
bildirilir. Ozliik Bilgileri Izleme Defterinden kaydi ¢ikartilarak 6zliik dosyasi dizi pusulasi
ekinde yeni gorev yerine gonderilir. Kadro ve Istatistik servisine gérevden ayrilis tarihi
bildirilir.

Goreve baglayisina miiteakip, baglama tarihi Genel Miidiirliige ayrica bildirilir.

Bakanhk Merkez Birimlerinden I Defterdarhiklarina Hizmetin Geregi Olarak
Yapilacak Atamalar

Madde 42- Bakanlik merkez birimlerinde ¢alismasi uygun gériilmeyen personelin atamasinin
uygun goriildiigi i1 Defterdarliginca, atama islemi 59 ncu maddedeki esaslara gore

gerceklestirilir.

B. Kurumlar Arasi Naklen Atamalar

Diger Kurumlara Naklen Atamalar

Madde 43- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli memurlarin diger kurumlara
naklen atanma talebinde bulunmalar1 halinde, talepleri degerlendirilir. Gorevlerinden
ayrilmalarinda sakinca goriilmedigi takdirde muvafakat edilerek, atama onay1 geldiginde 55

inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Diger Kurumlardan Naklen Atamalar

Madde 44- Diger kurumlardan Defterdarliga naklen atanmak isteyenlerden belirlenen usul ve
esaslar ¢ergevesinde talepleri uygun olarak degerlendirilenler i¢in Genel Miidiirliikten atama
izni istenilir.

Izin verilmesini miiteakip 55 inci maddedeki esaslara gére atama islemleri gerceklestirilir.
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Asli Memurluga Atanma

Asli Memurluga Atanma Islemleri

Madde 45- Aday memurun gorev yaptigi birimden asli memurluga atanmasini i¢eren yazinin
Personel Miidiirliigline gelmesinden sonra, memurun adaylik siiresi igerisinde temel ve
hazirlayict egitime katilip katilmadigi ve stajim1 tamamlaylp tamamlamadigi 6zlik
dosyasindan aragtirilir. Diger taraftan Disiplin Servisinden disiplin durumu sorulur. Disiplin
durumu ile disiplin amirinin goriisiiniin olumlu ve egitimin her birinden basarili olmasi
halinde, iki niisha atama onay1 hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdar’in uygun
gOriisii ve atamaya yetkili amirin onay ile asli memurluga atanma islemi gerceklestirilir.

Ote yandan; iki yillik adaylik siiresi icerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin
herhangi bir nedenle gergeklesmemesi durumunda, ilgilinin iki yillik silirenin bitim tarihi
itibariyle otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmis sayildigina dair onay alinir.
Onayin bir 6rnegi memurun gorevli bulundugu birime gonderilerek ilgili memura teblig

edilmesi istenilir.

Basarisiz Olan Aday Memurlar1 Hakkinda Yapilacak Islemler

Madde 46- Adaylik siiresi igerisinde hal ve hareketlerinde memuriyet ile bagdasmayacak
durumlari, goreve devamsizliklari tesbit edilen aday memurun gorev yaptigi birimden adaylik
sliresi i¢cinde veya sonunda basarisiz olduklarmi belirten disiplin amirlerinin teklifinin
Personel Miidiirliigline gelmesinden sonra, ozliik dosyasi tetkik edilerek temel ve hazirlayict
egitim ile staj devrelerindeki basari durumlarina bakilir. Diger taraftan Disiplin Servisinden
disiplin durumu sorulur.

Aday memurun gorevle ilisiginin kesilmesini gerektiren durumlarin gergeklesmesi halinde
Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ve atamaya yetkili amirin onayi ile
ilisigi kesilir. Onayin bir 6rnegi ilgili birime gonderilerek, ilgiliye teblig ve gorevinden ayrilig
tarihinin bildirilmesi istenilir.

Ayrica, gorevden ayrilis tarithinin bildirilmesinden sonra (Ek:21) form tanzim edilerek Genel

Miidiirliige gonderilmek iizere Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.
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Merkez Atamah Tasra Personeline iliskin islemler

01 Defterdarhigina Atanan Merkez Atamah Personele iliskin Islemler

Madde 49- Merkez atamali personelin Bakanlik¢a yapilan atamalarina iliskin onaylarin
Personel Miidiirliigiine intikali halinde, atama onayinda gorev yeri belirtilmis ise Ozliik
Bilgileri izleme Defterine gerekli kayit islemi yapilir. Onayin tastikli bir 6rnegi iist yaziya
baglanarak ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Atama; gorev yeri belirtilmeden il emrine yapilmis ise Defterdar tarafindan gorev yeri tespit
edilerek, Ozliik Bilgileri izleme Defterine islendikten sonra, onayin bir drnegi iist yaziya
baglanarak ilgili birime gonderilir ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Goreve baslayis tarihinin ilgili birimce Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra,
baslama tarihi Genel Miidiirliige bildirilir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

i1 Defterdarhiginda Gorevli Merkez Atamalh Personelin Nakil Islemleri

Madde 50- Merkez atamali personelin bulundugu 1l Defterdarligindan diger Il
Defterdarliklarina veya Bakanlik merkez teskilati ve bagl kuruluslar ile diger kurumlarin
herhangi birine atanmasina iligkin onayin Personel Miidiirliigiine intikalinde, onayin tastikli
bir 6rnegi ilgili birime st yazi ekinde gonderilerek Bakanligin tebligata iliskin belirledigi
usul ve esaslara gore teblig edilerek goérevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.

Ayrilis tarihinin gelmesinden sonra Ozliik Bilgileri izleme Defterinden kayd1 ¢ikarilir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilerek, ayrilis tarihi Genel Miidiirliige bildirilir.
Bu islemlerin tamamlanmasindan sonra islem dosyasi dizi pusulasi ilisiginde gizli bir yazi ile

yeni gorev yerine gonderilir.

Merkez Atamal Personelin Asli Memurluga Atanma Islemleri

Madde 51- Defterdarliklarda gorevli merkez atamali personelin adaylik devresi iginde
basarili olmas1 ve bu durumun goérevli oldugu birim amirince Personel Miidiirliiiine bir yazi
ile bildirilmesinden sonra, asalet tastiki hakkinda uygun goriisii belirtir yazi, staj
degerlendirme belgesi ile birlikte Genel Miidiirliige gonderilir.

Genel Midiirliikten asli memurluga atanmasina iliskin onaym gelmesi halinde, onaymn bir
ornegi memurun gorevli bulundugu birime goénderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

Merkez atamali personelin il Defterdarliginca adaylik egitimine alinmasi halinde temel,

hazirlayict ve staj devrelerinde basarisiz olmalari, adaylik siiresi igerisinde hal ve
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hareketlerinde memuriyet ile bagdasmayacak durumlar1 ve goreve devamsizliklarinin tespit

edilmesi halinde bu hususlar Genel Miidiirliige intikal ettirilerek, sonucuna gore islem yapilir.

BESINCI BOLUM

Terfi Islemleri

01 Atamali Personelin Terfi Islemleri

Kademe Ilerlemesi ve Derece Yiikselmesi Islemleri

Madde 52- il atamal1 personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri, Ozliik Bilgileri
Izleme Defterinden takip edilir.

flgili memur tarafindan tutulan Ozliik Bilgileri Izleme Defterinden her ay emeklilige esas ve
kazanilmis hak ayligina iliskin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi yapacaklara ait
cizelge diizenlenir.

Cizelge, 6nce Kadro ve Istatistik Servisine, daha sonra Disiplin Servisine génderilerek,
ilgililerin kadro, disiplin yoniinden terfi edip, edemeyecekleri hakkinda bilgi istenir.

Ilgili servislerden istenilen bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi yapacaklar icin
form iki ornek diizenlenerek Personel Miidiirli tarafindan imzalanir. Derece yiikselmesi
yapacaklar i¢in de form iki 6rnek diizenlenerek onaya sunulur. Formlarin imza ve onaydan
cikmasini miiteakip bir drnegi ilgilinin gorev yaptig1 birime gonderilir, ash 6zliik dosya 6zeti
ile Ozliik Bilgileri Izleme Defterine islenir.

Derece yiikselmesi islemi, kadro almarak gerceklestirilmis ise Kadro ve Istatistik Servisine
bildirilir.

Bos Kadronun Bulunmamasi Halinde Derece Yiikselmesi Islemleri

Madde 53- Derece yiikselmesine hak kazandig1 halde Kadro ve Istatistik Servisinden alman
bilgiler sonucunda derece yiikselmesini saglayacak bos kadronun bulunmamasi nedeniyle terfi
edemeyecek olan memurun O6grenim durumu dikkate alinarak (657 sayili Kanunun 67.
maddesi geregince terfi ettirilmesi uygun goriildiigii takdirde) isgal ettigi kadronun bir ist

derecesine ylikseltilmesi islemi 68 inci maddedeki esaslara gore yapilir.
Siire Kayd: Aranmaksizin Ust Dereceli Kadrolara Yiikselme Islemi

Madde 54- 657 sayili Kanunun 68/B maddesine gore list dereceli kadrolara yiikseltilmesi

diistinlilen personelin gerekli sartlar1 tasiyip tasimadigi, disiplin durumunun olumlu olup
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olmadig1 Disiplin Servisinden, yiikseltilmesi diisiiniilen personel i¢in uygun kadro bulunup
bulunmadig1 Kadro ve Istatistik Servisinden sorulur.
Sartlarin olusmas1 iizerine onay hazirlanmasi, dagitimi, defterlere islenmesi ve servislere

bildirilmesi islemi 68 inci. maddedeki esaslara gore yapilir.

Son sekiz yil icinde herhangi bir disiplin cezas1 almayan memurlar Hakkinda Yapilacak
Islemler

Madde 55- Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseltilmesinde dikkate alinmak iizere 657 sayili Kanunun 64/4 inci fikrasina
gore bir kademe ilerlemesi verilmesi islemi 68 inci maddedeki esaslara ayrica 6111 sayili
Bazi Alacaklarin Yeniden Yapilandirilmas: ile Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu ve Diger Bazi Kanun ve Kanun Hiikmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkindaki Kanunun Gegici Madde 36-A gore yapilir.

Ogrenim durumlari, hizmet siniflar1 ve gérev iinvanlar itibariyle azami yiikselebilecekleri
derecenin 4 iincii kademesinden aylik almaya hak kazanan ve Son sekiz yil i¢cinde herhangi
bir disiplin cezasi almayan memurlara kazanilmis hak ayliklar1 657 sayili Kanunun 37 nci
maddesi geregince kadro sart1 aranmaksizin bir {ist dereceye yiikseltilir. Yiikseltilme islemi 68
inci maddedeki esaslara gore yapilir.

Yukaridaki islemler (Ek:24) form ile yapilir.

Merkez Atamal Personelin Terfi islemleri

Madde 56- Merkez atamali personelin Personel Miidiirliigiine intikal eden terfileri, Ozliik
Bilgileri izleme Defterine kaydedilerek, onayin tasdikli bir érnegi bir yazi ekinde memurun
gorevli oldugu birime gonderilir.

Kadro degisikligi olmas1 halinde ayrica Kadro ve Istatistik Servisine gerekli bilgi verilir.

ALTINCI BOLUM

Degerlendirme islemleri

Adaylik Siiresinin Degerlendirilmesi

Madde 57- Aday memurlarin adaylikta ve varsa muvazzaf askerlikte gecen hizmet siireleri
onerinin hazirlandig: tarih itibariyle hesaplanir. Hesaplanan stireler toplanarak ve her yil i¢in
bir kademe her ii¢ y1l i¢in bir derece verilmek suretiyle kazanilmis hak aylig1 ve emeklilige

esas aylig1 yoniinden adayligin kaldirilmasina iliskin teklifle birlikte degerlendirilerek, 58 ve
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68 inci maddelerdeki esaslara gore islem yapilir. Ay ve giin olarak belirlenen artik siireye gore

miiteakip terfi tarihi tespit edilir.

Aday Memurun Ogrenim Degisikligi Nedeniyle Degerlendirme Islemi

Madde 58- Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak {ist 6grenimi
bitirmesi iizerine degerlendirme islemlerinin yapilmasini igeren dilek¢e ve eki Ogrenim
belgesinin Personel Miidiirliigiine gelmesi halinde 6grenim belgesi incelenir.

Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin ger¢ek olup olmadigi, yetkili makamlarca
verilip verilmedigi, imza ve miihiirii ile tarih ve kayit numarasinin bulunup bulunmadig1 ve
mezuniyet tarihi kontrol edilir.

Inceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattiriimak iizere ilgiliye iade edilir.

sayili Kanunun 36/D maddesine gore onay tarihi itibariyle yiikseltilmek {iizere 68 inci
maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Bunlarin adayliklarmin kaldirilmasina miiteakip 657 sayili Kanunun 36-12/d maddesine gore

yeniden degerlendirme yapilir.

Memurun Ogrenim Degisikligi ile Tlgili Degerlendirme Islemi

Madde 59- Memurun memuriyette iken veya memuriyetten ayrilarak iist 6grenimi bitirmesi
iizerine degerlendirme islemlerinin yapilmasim igeren dilekge ve eki 6grenim belgesinin
Personel Mudirliigiine gelmesi halinde; 75 inci maddeye gore incelendikten sonra diger
islemlerin 68 inci maddeye gore yapilmasini miiteakip memurun en son bitirdigi 6grenimi
dikkate alinarak 657 sayili Kanunun 36-12/d maddesine gore degerlendirme islemi yapilir.
Degerlendirme isleminde hesaplamanin yapildig: tarih esas alinir. Bu sekilde degerlendirilen
stirelerden arta kalan ay ve giinler tespit edilir. Miiteakip terfileri de artik siireye gore

belirlenir.

Hizmet Degerlendirmesi

Madde 60- Hizmet degerlendirme talebi Personel Midiirliigiine intikal ettikten sonra
hizmetin gegtigi kurumlarin 6zelliklerine gore;

a) Hizmet, Sosyal Gilivenlik Kurumlarina tabi olarak ge¢mis ise hizmetin gegtigi Sosyal
Giivenlik Kurumlarindan, ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin baslangig¢, bitis tarihleri ile

sigorta prim 6deme giin sayisin belirtir yazinin gonderilmesi,
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b) Hizmet, kamu kurum ve kuruluslarinda Personel Kanunlarina tabi olarak geg¢mis ise
ilgilinin ani1lan kurumdaki 6zliik ve disiplin dosyasinin dizi pusulasi ekinde gonderilmesi,

€) Hizmet yurtdisinda ge¢mis ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak borglanma
isleminin yapildigina dair 1ilgili Sosyal Giivenlik Kurumundan alinacak yazi ile
belgelendirilmesi,

saglanir.

(a) ve (c) fikrasindaki iglemler, T.C. Emekli Sandig1 aracilig1 ile gerceklestirilir.

Bunlarin disinda hizmet degerlendirilmesi amaciyla ibraz edilen her tiirlii belge ve
dokiimanlar Personel Miidiirliiglince incelenerek herhangi bir tereddiit bulunmasi halinde bu
tereddiitler ilgili makamlara yazilan yazilar ile sorularak sonucuna gore degerlendirmeye tabi
tutulur.

Ibraz edilen belgelere gore gecen hizmetlerin, degerlendirilmesi miimkiin oldugu takdirde
mevcut hizmetleri ile birlestirilerek kazanilmis hak aylhigi ve/veya emekli kesenegine esas
ayliginda degerlendirilmek iizere yiikselebilecegi derece ve kademe tespit edilir.

Yapilan degerlendirme kazanilmis hak ayligina yonelik ise 68 inci maddedeki islemler yapilir.
Degerlendirme, emeklilik kesenegine esas ayligina yonelik ise, hizmetin 6zelli§ine gore
memuriyete giris tarihi, giris tarihini takip eden aybasi esas alinarak, diizenlenecek bir onayla
degerlendirme islemi yapilir. Onayin ilgili birime gonderilmesi, 6zliik dosya 6zeti ile Ozliik
Bilgileri izleme Defterine kaydedilmesi ve miiteakip terfi islemleri 68 inci maddedeki

esaslara gore yapilir.

YEDINCI BOLUM
Vekalet islemleri

I- il Atamali Kadrolara Vekalet islemleri :

Madde 61- Atamasi Valilik¢e yapilan ve ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan gérevlerde
calisanlar ile ihtiya¢ duyulmasinda seflerin ¢esitli nedenlerle gorevlerinden gecici veya stirekli
olarak ayrilmalar1 halinde, mevcut kanun, tliziik, yonetmelik ve esaslara uygun olmasi sart1 ile
aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekalet islemi yapilir. Vekaleten
gorevlendirme islemi yapilmadan Once vekalet kadrosunun vekaleten gorevlendirilecek
personelin durumuna uygun olup, olmadigi konusunda Kadro ve Istatistik Servisinden

uygunluk alinmasina miiteakip, Atama Servisince (Ek:25) form diizenlenerek Personel
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Miidiirtiniin teklifi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin onayma sunulur.
Onaylanmasini1 miiteakip ilgili birime gonderilir.

Vekilin goreve baglayis ve ayrilis tarihi Personel Midiirligiine geldiginde, s6z konusu yazi ile
vekalet onayinin asli vekalet eden memurun 6zliikk dosya 6zetine islenerek, Kadro ve Istatistik

Servisine bilgi verilir.

Merkez Atamali Kadrolara Vekalet islemleri :

Madde 62- Atamasi Bakanlik¢a yapilan ve vekaleten yiiriitiilmesi zorunlu bulunan kadrolara
aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekaleten atanmasi teklif edilen
personelin adi, soyadi, tinvani, 6grenim durumu, almakta oldugu aylik kadro ve derecesi,
hizmet siiresi ile bulundugu gorevdeki kidemi bir yazi ile geregi i¢cin Genel Miidiirliige
bildirilir.

Teklif edilen vekaletin onaylanarak Defterdarlia intikali halinde vekalet onayinin bir 6rnegi
asilin, bir drnegi vekilin ve bir 6rnegi de birimler itibariyle tutulan vekalet dosyasina konulur.
Vekalet gorevine baslama ve ayrilis tarihleri ayrica Genel Midirliige bildirilir.

Vekalet islemlerinin yetki devriyle tasraya devredilmesi halinde, Genel Miidiirliik¢e

belirlenen esas ve usullere gore 78 inci maddedeki islemler yapilir.

SEKIZINCi BOLUM

Cekilme ve Cekilmis Sayillma Islemleri

I- IL ATAMALI PERSONELIN CEKILME VE CEKILMIS SAYILMA iSLEMLERI

Cekilme

Madde 63- Il atamali personelin kendi istegi ile gdrevinden ¢ekilme isteminde bulunmasi
halinde, buna iligkin ¢ekilme istem dilekg¢esinin birimince bir {ist yazi1 ekinde Personel
Miidiirliigiine intikalinde Personel Miidiiriiniin 6nerisi Defterdarin uygun goriisii ve atamaya
yetkili amirin onayi ile ¢ekilme islemi gerceklestirilir.

Cekilme onayinin bir 6rnegi memurun gorev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilir ve ilgiliye
tebligi ile gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memur kimligi, génderilmesi
istenir.

Cekilmenin gecerlilik tarihi onayin ilgiliye teblig tarihidir. Tebligat: beklemeksizin gérevinden

ayrilanlarin tekrar gorev talepleri 657 sayili Kanunun 97/B maddesine gore degerlendirilir.
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Gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve
Istatistik Servisi ile Ozliik Servisine bilgi verilir.

Cekilme ile ilgili belgeler 6zliik dosya dzetine islenir

Bakanliga kars1 mecburi hizmetle yiikiimli bulunan personelin gérevden ¢ekilmesi halinde bu

durum Genel Miidiirliige de ayrica bildirilir.

Cekilmis Sayilma

Madde 64- 11 atamali personelin 657 say1li Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gére ¢ekilmis
sayllmalar1 halinde, bu durum birimince Personel Miidiirliigline bildirildiginde, Personel
Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ve atamaya yetkili amirin onayi ile ¢gekilmis
sayilma islemi gerceklestirilir.

Cekilmis sayilmanin gecerlilik tarihi on giinliik géreve gelmeme siiresini izleyen giindiir.
Gorevden ¢ekilmis sayilma onaymin bir Ornegi, goérev yaptifi birime yaz1 ekinde
gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi, memuriyet kimligi gonderilmesi
istenir.

[lgilinin gérevinden ¢ekilmis sayilma tarihi ve nedeni Kadro ve Istatistik Servisine bildirilir.
Gorevinden ¢ekilmis sayilma ile ilgili bilgiler 6zliik dosya 6zetine islenir.

Ayrica, Ozliik Servisince tutulmakta olan defterlere gerekli notun diisiilmesi icin bu servise
bilgi verilir.

Mecburi hizmetle yiikiimlii bulunan personelin gérevden ¢ekilmis sayilmasi halinde bu durum

ayrica Genel Miidiirliige bildirilir.

Mecburi Hizmet Ertelenmesini Gerektiren Cekilme

Madde 65- Bakanliga karsi mecburi hizmetle yiikiimlii memurlardan, cesitli nedenlerle
mecburi hizmetlerinin ertelenmesini talep edenler ertelenme gerekgelerini de gdsterir
gorevden ¢ekilme istemlerine iliskin dilekgelerine, taahhiitname ekleyerek Personel
Miidiirliigiine vermeleri halinde, dilekce ile taahhiitname bir yazi1 ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

Bakanlikga mecburi hizmet erteleme taleplerinin uygun goriildiigiiniin bildirilmesi iizerine,
memurun gorevinden ¢ekilme islemine iliskin 80 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Ayrica, Genel Miudiirliige ilgilinin gorevden ayrilist hakkinda bilgi verilir.
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II- MERKEZ ATAMALI PERSONELIN CEKILME VE CEKILMIS SAYILMA
ISLEMLERI

Cekilme

Madde 66- Merkez atamali personelin, kendi istegi ile gorevinden c¢ekilme isteminde
bulunmasi halinde, buna iliskin ¢ekilme istem dilekgelerinin bir iist yazi ekinde Personel
Midiirligiine intikalinde, ¢ekilme istem dilekgesi geregi i¢in Genel Miidiirliige gonderilir.
Ilgilinin gorevden cekilme isteginin uygun goriildiigiine iliskin onay geldiginde, onaym bir
ornegi memurun gorev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile gbrevinden
ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi ve memuriyet kimliginin gonderilmesi istenir.
Gorevden ayrilig tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Miidiirligiine
intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin gorevinden ayrilis tarihini de belirtir bir yaz1 ekinde
Genel Miidiirliige gonderilir.

Ayrica, ilgilinin gdrevinden ayrilis tarihi ve nedeni kadro yoniinden, Kadro ve Istatistik

Servisine bildirilerek, islem dosyas1 da Arsiv Servisine gonderilir.

Cekilmis Sayilma

Madde 67- Merkez atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gore
cekilmis sayilanlarin yazili olarak Personel Miidiirliigiine bildirilmesi halinde bir yaz1 ile bu
durum Genel Miidiirliige intikal ettirilir.

[lgilinin gorevinden ¢ekilmis sayildigina iliskin onay geldiginde, onaymn bir 6rnegi memurun
gorev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildirimi,
memuriyet kimliginin gonderilmesi istenilir. Personel Miidiirligiine intikal eden bu belgeler,
bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Ayrica, ilgilinin gorevinden ¢ekilmis sayilma tarihi ve nedeni kadro yoniinden Kadro ve

[statistik Servisine bildirilerek, islem dosyas1 da Arsiv Servisine génderilir.
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DOKUZUNCU BOLUM
Emeklilik islemleri

|- iL ATAMALI PERSONELIN EMEKLILIK ISLEMLERI

istek Halinde Emeklilik

Madde 68- Il atamali personelin emeklilik istemi pergen.http://www.pergen/gov.tr internet

adresinin formlar boliimiinden “emeklilik istek dilekgesi” formu, bilgisayar ortaminda
doldurularak birimi aracilig ile Personel Miidiirligline intikal ettirilir.

Ozliik dosyasinin incelenmesinden sonra;

a) Kadin ise 20, erkek ise 25 fiili hizmet yilin1 doldurup, doldurmadigina,

b) Gorevde olup olmadigina bakilmaksizin 60 yasini dolduranlardan emekli kesenekleri geri
verilmemis olanlarin en az 10 fiili hizmet yilin1 doldurup doldurmadigina,

C) % 40 ve daha fazla sakatliklar1 sebebiyle ilgili mevzuat uyarinca goreve alinanlardan en az
15 yil hizmeti bulunup bulunmadigina (Bu durumda olanlarin ilk ise giristeki sakatlik
raporunun aslt ile en son sakatlik derecesini belirtir saglik kurulu raporunun T.C. Emekli
Sandig1 Saglik Kurulunca da incelenip, kabul edilmesi halinde) bakalir.

Ayrica 5434 sayili Kanunun gegici 205°nci maddesine de bakilarak emeklilige hak kazandigi
anlasilan memur i¢in emeklilik belgesinin ilgili boliimleri diizenlenerek Personel Miidiiriiniin
onerisi, Defterdarin uygun goriisiiyle atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Onaylanmasini miiteakip, ilgili birime gonderilecek bir yaz ile ilgiliye tebligi, goérevinden
ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memurun 6 adet vesikalik fotografi, memuriyet
kimligi ile emekli memur kimlik diizenleme formunun (Ek:27) gonderilmesi istenir.

Memurun gorevinden ayrilisina iliskin yazi ile istenilen belge ve bilgilerin gelmesini
miiteakip, gorevden ayrilis tarihi Kadro ve Istatistik Servisine bildirilir, memuriyet kimligi,
emekli memur kimlik diizenleme formu Ozliik ve Disiplin Servisine génderilir.

Emeklilik belgesinin asli ile gerekli diger belgeler bir yazi ekinde Emekli Sandigi Genel
Miidiirliigiine gonderilir.

Sandiktan emekli aylig1 baglandigina iliskin yazi geldiginde Emekli Sandig1 ile mutabakat
saglanarak, Emeklilik Defterine (Ek:28) kaydedilir.

Ozliik ve Disiplin servisinden o6zliik ve disiplin dosyalar1 alinarak, o6zliik dosyasiyla

birlestirilir ve Arsiv Servisine gonderilir.
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Re’sen Emeklilik
Madde 69-
Asagidaki hallerde re’sen emeklilik islemi yapilir.

a) Yas haddi

Il atamali memurlarin yas haddi nedeniyle haklarinda emeklilik islemleri yapilabilmesi igin,
Atama Servisince her yilin Ocak ay1 basinda yas haddinden emekliye sevk edilecekleri
belirleyen liste hazirlanir. Yasin hesabinda 18 yasin dolumundan sonraki tashihler dikkate
alimmaz. Dogum tarihlerinde ay gosterilmemisse o yilin temmuz ayimnin birinci giinii, giin
belirtilmemigse o ayin birinci giinii dogum giinti sayilir. Ocak ayinda hazirlanan bu liste her
ay kontrol edilerek, memurun yas haddini dolduracag: tarihten gecerli olmak tizere, (Ek.26)

emeklilik belgesi kullanilarak, onay alinir ve 85 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

b) Hizmet siiresi

30 hizmet yilin1 dolduran memurun, manevi takatsizligi ve fiili kudretsizliginin tahakkuku
halinde goriilen liizum {izerine ilgilinin istegine bakilmaksizin (Ek:26) emeklilik belgesi
kullanilarak emeklilik onay1 alinir ve 85 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Kesenek tamamlamay1 gerektiren hallerde, T.C. Emekli Sandig1 Kanununun ilgili hiikiimleri

uygulanir.

Maliilen Emeklilik
Madde 70-
Asagidaki hallerde maliilen emeklilik islemi yapilir.

a) Adi maliillik

Il atamali memurun gorevini yiiriitemeyecegine iliskin kesin hiikiim ifade eden saglik kurulu
raporu almasi veya almis oldugu raporlarin personel mevzuatinda belirtilen siirelerden fazla
devam etmesi halinde, bu raporlar T.C. Emekli Sandigi Genel Miidiirligiine gonderilir.
Sandik Saglik Kurulunca da incelenip maliilliigiine karar verilmesi {izerine (Ek:26) emeklilik

belgesi hazirlanarak, onay alinir ve 85 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

b) Vazife maliilligii

Il atamali memurun gérevi sirasinda vazifesinin sebep ve tesirinden dogan kaza nedeniyle

maliill olmasi halinde, ilgili mevzuatinda 6ngoriilen siire zarfinda konuyla ilgili saglik kurulu
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raporu veya oliim halinde 6liim raporu ile maliiliyete neden olan kanitlayict belgeler T.C.
Emekli Sandig1 Genel Miidiirliigiine gonderilir. Sandik Saglik Kurulunca da incelenip, vazife
maliilliigline karar verilmesi iizerine (Ek:26) emeklilik belgesi hazirlanarak, onay alinir (6lim

hari¢) ve 85 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Gorevden Ayrilan Memurun Emekliligi
Madde 71- Memuriyet gorevinden ayrildiktan sonra ilgili mevzuata gore emeklilige hak

kazananlarin belgeleri, talep edilmesi halinde ilgili sosyal glivenlik kurumuna gonderilir.

Dul ve Yetimlerin Miiracaatlar1 ve Yapilacak islemler

Madde 72- Memurun ¢alisirken 6liimii halinde, dul ve yetimlerine aylik baglanabilmesi veya
toptan 6deme yapilabilmesi i¢in dul ve yetimleri tarafindan verilecek dilekge tizerine niifus
kayit 6rnegi ile dul ve yetim ayliginin baglanmasina esas olacak gerekli belgeler T.C. Emekli
Sandig1 Genel Miidiirliigii veya ilgili diger sosyal giivenlik kurumlarina génderilir.

Memurun gorevinden ayrildiktan sonra oOliimii halinde ise, dul ve yetimlerine aylik
bagalanabilmesi veya toptan 6deme yapilabilmesi i¢in dul ve yetimleri tarafindan verilecek

dilekge tizerine de ayn sekilde islem yapilir.

Emeklilik Defteri
Madde 73- Hakkinda emeklilik hiikiimleri uygulanan personel ile 6len personelin dul ve

yetimleri i¢in yapilan islemler Emeklilik Defterine kayit edilir.

Tesekkiir Belgesi
Madde 74- Haklarinda emekli islemi uygulanan personelden, durumu degerlendirilerek

uygun goriilenlere tesekkiir belgesi (Ek:29) verilir.

II- MERKEZ ATAMALI PERSONELIN EMEKLILIK ISLEMLERI

Madde 75- Haklarinda emeklilik islemleri uygulanacak merkez atamali personel i¢in ilgili
mevzuati ile Genel Miidiirliikk¢e belirlenen esaslara gore yukaridaki maddelerde yazili belgeler
Genel Miidiirliige gonderilerek islem yapilir.

Emeklilik isleminin yapildigina iliskin onaymn (veya yazinin) Personel Miidiirliigline
intikalinde, memurun gorev yaptig1 birime onayin bir 6rnegi yazi ekinde gonderilerek tebligi
ile gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenilir.

Ayrilis tarihinin gelmesini miiteakip, istenilen belgeler Genel Miidiirliige gonderilir.
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ONUNCU BOLUM

izin islemleri

Genel Esaslar
Madde 76- 657 sayili Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Genel Miidiirliik¢e

belirlenen usul ve esaslara gore islem yapilir.

Izin Dosyasi
Madde 77- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur igin bir izin dosyasi tutulur.

Izin dosyasinda izin formlari, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazismalar bulunur.

Izin Takip Kart1
Madde 78- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerince her memur igin ayri ayri izin takip
karti (Ek:30) tutulur. Memurun kullanacagi izinler izin takip kartina islenir, izin doniisi

goreve baslandiginda kullandig1 izin yazilarak, tarih ve imza atilir.

izin Formu
Madde 79- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorev yapan biitiin memurlar yillik ve

mazeret izin taleplerini Maliye personeline ait izin formu (Ek:31 ile yaparlar.

Izinlerin Yilhk Olarak Bildirilmesi

Madde 80- Memurlarin bir takvim yili i¢inde kullandigi izinlerin 6zlik dosya Ozetine
islenmesine esas olmak iizere izin takip kartlarimin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan
belgeleri, izleyen yil ocak ay1 sonuna kadar Personel Miidiirliigiine gonderilir. Personel
Miidiirliigiince il atamali memurlar i¢in asagida yazili esaslara gore islem yapilir. Personel
Midiirliigii Bakanlik atamali personelin bir takvim yili icinde kullandig1 izinleri, 6zliik dosya
Ozetine iglenmek iizere izin takip kartinin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan belgeleri

izleyen yil subat aymin 15’ine kadar Genel Miidiirliige gonderir.
Personel Miidiirliigiince izinlerin Ozliik Dosya Ozetine Islenmesi

Madde 81- Ocak ay1 sonuna kadar Personel Miidiirliigiine intikal eden izne iliskin belgeler ile

izin takip kartinin tastikli fotokopisi kontrol edilerek, yapilan inceleme sonucunda ilgili
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personelin kullanmis oldugu izinlerin mevzuat hiikiimlerine uygunlugunun tespiti halinde,

kullanilan izinler 6zliik dosya 6zetine iglenerek, dosyanin ilgili boliimiine kaldirilir.

Izin Dosyasi ile Izin Takip Kartinin Gonderilmesi

Madde 82- il atamali memurlarin ayni Defterdarlik icinde; birimden birime, merkezden
ilceye, ilceden merkeze veya ilgeden ilgeye atanmalari durumunda eski gorev yerinde bulunan
izin dosyas1 ve izin takip kart1 yeni gérev yerine gonderilir.

Defterdarliklar aras1 veya diger kurumlara atamada ise izin dosyasi ile izin takip karti yeni
gorev yerine gonderilmek tlizere Personel Miidiirliigiine intikal ettirilir. Personel Miidirligi
gerekli incelemeleri yaptiktan sonra atandigr Kurum veya Defterdarlik Personel Miidiirliigiine
gondererek gorev yerine intikalini ister.

Bakanlik atamali memurlarin bagka yere atanmalar1 halinde Personel Miidiirliigiine intikal

eden izin dosyasi ile izin takip kart1 yeni gorev yapacag: yere gonderilir.

Yilhik izin islemleri

Madde 83- Personel Miidiirliigiince Defterdarlik merkez birimlerinde gorev yapan personelin
yillik izin kullanimlar ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel
Midiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ile Valilik Makamindan onay alinabilir. Onay
alinmasi halinde Defterdarlik aldig1 yetkiyi birim amirlerine devredebilir.

Memurlar izin taleplerine iliskin Maliye personeline ait izin formunu (Ek:31) iki Ornek
doldurarak 6zliik iinitesine verirler. Birimin 6zliik {initesi yetkilisi;

-izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuliine uygun olarak doldurup
doldurmadigini,

-Talep ettigi izne yasal olarak hakk1 olup olmadigini,

-Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadigini,

-Devreden izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izni kullanabileceginin anlasilmasi halinde, izin
takip kartina kullanacagi izin ve siiresi, izin sebebi, ayrilacagi tarihi yazar. Daha Once
kullandigr izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandigr izinler bdliimi ile
kullanabilecegi izin sliresini doldurarak, kayitlara uygunlugunu ve izin takip kartina
islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

Ozliik {initesinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin amirine

gotiirerek izne ayrilmasinda sakinca olmadigina iligkin miisaadeyi alir ve imzalattirir. Buradan

105



izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun goriildiigiinii imzalatmak suretiyle
tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir 6rnegini gorevli oldugu 6zliik {inite amirine
teslim ederek izne ayrilir.

Izin bitimi géreve baslandiginda; gorevli oldugu iinite amiri izin formunun alt boliimiindeki
goreve baslama tarihini yazip, imzalamak suretiyle 6zliik iinitesine gonderir.

Izin doniisii gorevine basladigma iliskin formun 6zliik {initesine intikalinde; &zliik iinitesi
yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandig1 izin siiresinin talep ettigi izin sliresine uygun olup
olmadigini, ayrilis ve baglayis tarihlerinin izin siiresine denk gelip gelmedigini, (iznini
kullanmakta iken hastalanma hali varsa alinan rapor siiresi ile kullanilan izin siiresinin,
kullanilma seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat hiikiimlerine uygunlugunu), kontrol
ederek izin takip kartina memurun kullandig1 izin ve siiresi ile baslama tarihini isler, tarih

yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

Iznin Yurtdisinda Kullamlmas: islemleri
Madde 84- iznini yurt disinda kullanmak isteyen memurlar bir ornegi ilisik (Ek:32)
dilekgelerini Maliye personeline ait izin formuna (Ek:31) eklemek suretiyle yaparlar. izinle

ilgili islemler 100 iincii maddedeki belirtilen esaslara gore yapilir.

Mazeret izni islemleri

Madde 85- Mazeret iznine iliskin talepler (Ek:31) izin formu ile yapilir. Takdire bagh
olmayan mazeret izinlerinde, (dogum, evlenme, 6liim) izin formunun ekine mazeret ile ilgili
belge eklenir. Mazeret izni; izin takip kartina islenirken, mazeret ile ilgili belgenin mevcut
olup olmadigy, iznin olayin vuku tarithinde kullanilip kullanilmadig hususlar1 incelenir, diger

islemler 100 {incii maddedeki belirtilen esaslara gore yapilir.

Hastalik izinleri ile Tlgili Islemler
Madde 86- Memurlarin hastaliklar1 {izerine resmi ya da 6zel saglik kurumlarinda tedavi

gormeleri veya hastalik raporu almalar1 halinde agagida agiklandig: sekilde islem yapilir:

a) Il Merkezinde Gorev Yapan Personel ile Tlgili Islemler

Defterdarlik merkez birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi iizerine resmi ya da
0zel saghik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalar1 ve bu
raporlarin gorev yaptiklar: birim tarafindan bir yazi ekinde Personel Miidiirliigiine intikal

etmesini miiteakip;
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aa) Hastanin muayene istek formunun ilgili birimlerce gergege uygun bir sekilde eksiksiz
doldurulmasi,kurum kayit ¢ikig tarihi ve kayit numarasi ile sevk islemini yapan yetkilinin
imza ve miihiiriiniin bulunup bulunmadigi,

ab) Hastanin muayene istek formunun, saglik kurulusu ve saglik kurumlarinca mevzuat
hiikiimlerine uygun bir sekilde tanzim edilip edilmedigi, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile
bastabibin imza, tarih ve mithiiriiniin bulunup bulunmadig,

ac) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu tarafindan
verilen hastalik raporu siiresinin mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadig,

ad) Memurun almis oldugu hastalik raporunun mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadig,
ae) Memurun yurtdisinda hastalanmasi iizerine yatarak tedavi gérmesi veya hastalik raporu
almasi1 halinde sevk islemleri ile raporunun o filkedeki misyon sefligince o iilkenin
mevzuatina uygun olarak onaylanip onaylanmadigy,

af) Mevzuat hiikiimlerine gore belirlenen hastalik izin haklarini1 dolduran ancak hastaliklarinin
devam ettigi tesbit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iligkin Resmi Saglik Kurulu
Raporunun mevcut olup olmadigi,

hususlar1 incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde hastalik raporlarinin
izne donistiriilmesi amaciyla (Ek:33) onay iki niisha diizenlenir. Onaylanmasini miiteakip
ikinci niisha ilgili birime génderilir. lgili birim &zliik {initesi memurun aldig1 raporu izin takip
kartina isler. Izin dosyasinda muhafaza eder.

Memurun goéreve basladigini bildirir yazi Personel Midiirliigiine geldiginde, onayla
birlestirilerek 6zliik dosya 6zetine islenir ve 6zliikk dosyasina kaldirilir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise birimle yazigma yapilarak
tamamlattirilir.

Raporlarin incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykiri oldugu tespit edilmigse rapor gegersiz
sayilir ve hastalik iznine dontstiiriilmeyerek, ilgilinin goreve donmesini saglamak iizere gorev
yaptig1 birime acele kaydiyla yazi yazilir. Rapor usule aykiri ise, saglik birimi ile yazigma
yapilmayarak memurun goreve donmesi saglanir. Memur haberdar edilmekle birlikte
gorevine donmemisse hakkinda yasal islem uygulanir. Raporun fenne aykiri oldugu
diistintildiigli takdirde, memurun géreve donmesi saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve
belgeler bir yazi ekinde Il Saghik Miidiirliigiine gonderilerek fen yoniinden incelenmesi ve
sonucunun bildirilmesi istenir. Saglik Miidiirliigiinden alinan cevabi yaziya gore islem yapilir.
Memur tarafindan bir yil i¢inde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili mevzuatinda yazili

stireyi asmis ise, saglik kurulu raporu alinmadik¢a hastalik iznine doniistiiriilmez. Memur
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durumdan haberdar edilerek aldig1 raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde

hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

b) Il¢e Birimlerinde Gorev Yapan Personel ile Ilgili islem

Defterdarlik il¢e birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi iizerine resmi ya da 6zel
saglik kurumlarinda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalar1 ve bu raporlarin
birimlerine intikalinde, (a) fikrasinda yazili hususlara gore inceleme yapilir. Yapilan inceleme
sonucunda bilgi ve belgeler tamam ise hastalik raporlariin izne doniistliriilmesi amaciyla
(Ek:34) onay iki niisha diizenlenir. Onaylanmasin1 miiteakip izin takip kartina islenir ve izin
dosyasinda muhafaza edilir.

Diger islemler yukarida yazildig: sekilde yapilir.

Ayliksiz izinler ile Tlgili islemler

Madde 87-

a) Il Atamah Personelin Ayliksiz izin Islemleri

Defterdarlik Merkez ve ilgeler Teskilatinda gorevli personelin gorev yaptiklari birimin yazisi
ekinde ayliksiz izin talebinde bulunduklar1 dilekgenin Personel Miidiirliigiine

gelmesi halinde;

aa) Izin talebinin birim amirince uygun goriiliip goriilmedigi,

ab) Izin talebinin yasa hiikiimlerine uygun olup olmadigi,

ac)izin talebine esas olmak {izere beyan ettigi mazereti ile ilgili bilgi ve belgelerin bulunup
bulunmadig,

hususlar incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde, Personel
Miidiirliigiince 2 niisha olarak hazirlanacak onay (Ek:35) Personel Miidiiriiniin Onerisi,
Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin onayina sunulur.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik oldugunun tesbiti halinde, memurun
gorev yaptig1 birime yazilacak bir yazi ile eksikliklerin tamamlattirilmas: istenilir.
Eksikliklerin giderilmesi halinde yukarida agiklanan islemler yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun goriilmesi halinde, onayn bir 6rnegi yazi ekinde
memurun gorev yaptigr birime gonderilerek ilgiliye tebligi ile ayrilis tarihinin bildirilmesi
istenilir. Ilgili birimce ayrilis tarihinin Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra onay asl

ile ayrilis yazis1 birlestirilerek 6zliikk dosya 6zetine islenilir ve 6zliik dosyasina kaldirilir.
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Memurun izin siiresinin sonunda goreve basladigi tarihin yazili olarak bildirilmesi halinde
ayni iglem yapilir.

Atamaya yetkili amirce izin talebinin uygun goriilmemesi halinde, memurun gorevli oldugu
birime gerekcesi belirtilerek yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenilir.

Ayliks1z izin kullanimlar1 Ozliik ve Disiplin Servisine de bildirilir.

b) Merkez Atamal Personelin Ayliksiz Izin islemleri

Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Bakanlik atamali tasra personelinin gorev
yaptig1 birimin yazist ekinde ayliksiz izin talebine iliskin dilekgelerinin Personel
Midiirliigiine intikali halinde, gerekli inceleme yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra
s0z konusu bilgi, belge ve dilekge bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Genel Miidiirliikten izin talebinin uygun goriildiigiine iliskin onay 6rneginin gelmesi lizerine,
onayin bir drnegi memurun gorev yaptigir birime bir yazi ile gonderilerek ilgiliye teblig
edilmesi istenilir. Ilgili birimden gorevinden ayrilis tarihinin bildirilmesi halinde, ayrilis tarihi
bir yaz1 ile Genel Miidiirliige bildirilir. izin siiresi sonunda memurun goreve baslayis tarihi bir

yazi ile Genel Midiirliige bildirilir.

¢) Ayhksiz izin Sonunda Gérevine Dénmeyenler ile Tlgili islemler

Ayliksiz izin siiresinin bitiminde gorevine donmedigi ilgili birimce bildirilen personelin
gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iliskin Personel Miidiirliiglince bir onay hazirlanir.
Hazirlanan onay Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili
amirin onayma sunulur. Onayin imzalanmasini miiteakip, bir 6rnegi yazi ekinde memurun
gorev yaptigl birime gonderilir. Onayin ash 6zlilk dosya 6zetine islenerek, 6zliik dosyasina
kaldirilir. Kadro ve Istatistik ile Ozliik ve Disiplin Servisine bilgi verilir. Ozliik dosyas1 Arsiv
Servisine teslim ediliir.

Ayliksiz i1zin siiresinin bitiminde gérevine donmeyen Bakanlik atamali personelin durumu bir
yazi ile Genel Midiirliige bildirilir. Gorevinden ¢ekilmis sayilmasina iligkin onay Ornegi

geldiginde, onayin bir 6rnegi yazi ekinde memurun gorev yaptig1 birime gonderilir.
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ONBIRINCIi BOLUM
Ozliik Dosyasi

Ozliik Dosyasinin Hazirlanmasi

Madde 88- Her memur i¢in ayr1 ayri olmak {izere iizerinde memurun fotografi yapisik, adi ve
soyadu ile sicil numarasi yazili olan klasorler halinde 6zliik dosyasi tanzim edilir.

Bu klasoriin igerisinde dosyalardan olusan boliimler bulunur. Bu bdliimler su bagliklardan
olusur:

1- SINAV EVRAKLARI ile ilgili boliim

2- ATAMA, TAYIN, TERFI ile ilgili boliim

3- IZINLER ile ilgili boliim

4- DISIPLIN, TAKDIRNAME ve ODUL ile ilgili boliim

5- DIGER ISLEMLER ile ilgili béliim

Ozliik Dosya Ozeti ve islenmesi

Madde 89- Her memur i¢in bir 6rnegi ekli 6zliik dosya 6zeti (Ek:36) iki niisha olarak tutulur.
Memurun 6zliik dosyasina konulan belgelerin 6zii her sayfasi miiteselsil numarali 6zliik dosya
zetine bu yonergede belirtilen usul ve esaslar dahilinde kaydedilir. Ozliik dosya 6zetinin asl
hi¢ bir makam veya mercie gonderilmez.

Ozliik dosya 6zetinin sayfalar1 asagida belirtilen usul ve esaslar ¢ergevesinde doldurulur.

1- Kapak
Bu sayfaya (4x6) ebadinda 18.2.1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan
“Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Cahsan Personelin Kilik ve Kiyafetine Dair

Yonetmelik” esaslarina uygun olarak ¢ekilmis fotograf yapistirilir.

2- Ikinci Sayfa (KISISEL BILGILER)

4 boliime ayrilan bu sayfaya memurun niifus kaydi, 6grenim durumu ve degisiklikleri, emekli
sicil numarasi ve bildigi yabanci dil durumu kaydedilir.

Niifus bilgilerinin bulundugu kisima memurun adi ve soyadi, ana adi, baba adi, dogum yeri,
dogum tarihi, cinsiyeti, medeni durumu, niifus kiitiigiine kayith oldugu ili, ilgesi, mahalle ve
koyii ile cilt no, sayfa no, kiitiik sira no, clizdan seri no, ciizdan kayit no gibi niifus ciizdanina

ait bilgiler aynen yazilir.
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Memurun adinin ve soyadinin birden fazla olmasi halinde mevcut isimler aynen kisaltma
yapmadan yazilir. Bosanma, evlenme ve mahkeme karartyla ad ve soyadi degisikligi olmast
halinde ayni boliime yeni adi ve soyadi ile degisikligi yapan Mahkeme adi karar tarihi ve
numarasi kaydedilir.

Yas biiyiitiilmesi ve kii¢iiltiilmesinde ilgili slituna yeni yas1 yazilir ve degisikligi yapan
Mahkeme Karar tarihi ve nosu yazilir.

Niifus kiitigii veya diger niifus bilgilerinin degigsmesi halinde ayn1 islemler yapilir.

Ogrenim durumuna ait bilgilerde memuriyete giristeki 6grenim durumu (varsa boliimii)
yazilir ve mezuniyet tarihi, belgenin cinsi, tarihi, numarasi agik bir sekilde kaydedilir.
Ogrenim durumunda degisiklik olmas1 halinde, eski 6grenim durumunun kalmas: kaydiyla alt
satira yeni 0grenim durumu kaydedilir.

Mesleki Egitim Kursu, Maliye Kursu, master, lisans iistii ihtisas sertifikas1 alanlarla, doktora,
docentlik {invan1 alanlar yine ayni siituna islenir.

Bildigi yabanci diller siitununa memurun bildigi yabanci diller yazilir.

Ayrica 12.09.1989 giin ve 20280 sayilt Resmi Gazete’de yayimnlanan “Kamu Personelinin
Yabanci Dil Bilgisi Seviyesinin Tespitine Dair Esaslar” cergevesinde yapilan sinavda

basarili olup sinav sonug belgesi alanlarin da durumlari bu siituna islenir.

3- Uciincii Sayfa; (BULUNDUGU GOREVLER)

Bu sayfa memurun bulundugu gérevlerin kaydina aittir. 3 iincii sayfaya memurun memuriyete
baslayis tarihi, hangi gorevlerde bulundugu, (sosyal giivenlik kurumlarinda gegen hizmetler
dahil), atandig1 gorevlere baslayis ve eski gorevinden ayrilis tarihi, kadro derecesi, maas
derecesi, gorevden ayr1 kaldig: siireye iliskin ayrilis ve baslayis tarihi, gorevden ¢ekilme veya
¢ekilmis sayillma, emeklilik, 6liim ile goreve son verme tarihleri kaydedilir.

3 {incii sayfaya yazilan kayitlarin nedenleri kanuni dayanaklar ile birlikte kaydin hizasina

gelmek tlizere ve ayrica belgenin cinsi, tarih ve sayisi, 3/a sayfasina kaydedilir.

4- Dordiincii Sayfa (EMEKLILIGE ESAS AYLIK)

4 iincii sayfaya memurun fiilen aldigi maas derecesinden farkli olarak emeklilige esas
ayliginin yiikseltilmesi sonucunu doguran Sosyal Giivenlik Kurumlarina tabi sigorta primi
O0denmis hizmet siireleri Emekli Sandigi Genel Midiirliigii kayitlarma tescil ettirilmesine
miiteakip degerlendirilmesinden sonra bu sayfaya kaydedilir, iicretsiz izinli olarak gecen

stirelerin bor¢lanilmasini miiteakip ayni sekilde islem yapilir. Emeklilige esas ayliginin
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yiikselmesine dayanak teskil eden belge asli 6zliik dosyasina konur, tarih ve sayisi bu sayfaya
kaydedilir.
Emekliye esas olan aylik derece, kademe ve gostergede meydana gelen artiglar tarih sirasina

gore islenir.

5- Besinci Sayfa (IZINLER)
Bu sayfaya memurun hastalik izni disinda kalan izinleri (Ucretsiz izinler dahil), izne baslay1s

ve goreve doniis tarihleri ile bu izinin dayanag1 kaydedilir.

6- Altinc1 Sayfa (HASTALIK IZNi)
Memurun memuriyet siiresince aldigi saglik izni ve izne dayanak teskil eden saglik raporlari,

izin siireleri, izne baslayis ve goreve doniis tarihleri kaydedilir.

7- Yedinci Sayfa (YER DEGISTIRME)
Bu sayfaya memurun, Bakanligimiz Yer Degistirme Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca hizmet
bolgelerindeki calisma siireleri, baslayis ve ayrilis tarihleri ile bu bolgelere atanma ve

ayrilmalara dayanak teskil eden belgelerin tarih ve sayisi kaydedilir.

8- Sekizinci Sayfa (GOREVDEN UZAKLASTIRMA)

Bu sayfaya memurun gorevden uzaklastirilmasi halinde gorevden uzakta gecirdigi siireye
iligkin ayrilis ve baslayis tarihi yazilir.

8/a sayfasina ise gorevden uzaklagtirmanin nedenleri ile buna iliskin kanuni dayanaga ait

belgelerin cinsi, tarih ve sayisi kaydedilir.

9- Dokuzuncu Sayfa; (EMEKLILIK)
Bu sayfaya memurun emekliye ayrilis nedeni, emekli ayliginin baslangi¢ tarihi, ilk emekli

maasini aldig1 adres ile maas tutar1 kaydedilir.

10- Onuncu Sayfa (ASKERLIK)

10 ve 10/a sayfalarina memurun askere alindig: tarih, askerlige sevk eden sube ile memurun
bagli oldugu askerlik subesi, riitbe ve sinifi, askerlik siiresi, terhis tarihi ile buna iligkin
belgelerin tarih ve sayis1 kaydedilir. Ayrica askerlikten muaf tutulma ile tecil durumlar1 da bu

sayfaya islenir.
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11- Onbirinci Sayfa (BASARI ve USTUN BASARI VE ODUL)
Bu sayfaya memura verilen Basar1 ve Ustiin Basar1, veren makam, verilis sebebi ile buna

iligkin belgelerin cinsi, tarihi ve sayisi islenir.

12- Onikinci Sayfa (ADLI ISLEM)

12 ve 12/a sayfalara, memur hakkinda diizenlenen fezlekelerdeki muhakkik Onerisi, memur
yargilama kurulu ve st kurullarca verilen kararlar, karar1 veren kurullar, adli yargi organinca
verilen karar, yargilanma sebebi, yargilandigi kanun ve maddeleri, buna iliskin belgelerin

tarihi, sayis1 ve cinsi kaydedilir.

13- Oniiciincii Sayfa (DISIPLIN
13 {incii sayfaya memur hakkinda uygulanan ve kesinlesen disiplin cezalarinin cinsi, belgenin

tarih ve sayisi ile ceza verilmesinin nedeni kaydedilir.

14- Ondérdiincii Sayfa (BAKMAKLA YUKUMLULUK)

Bu sayfaya memurun bakmakla yiikiimlii oldugu kimseler, bunlarin memura yakinlik
derecesi, aile durum beyannamesinin ilk verildigi tarih islenir, memurun bakmakla yiikiimlii
oldugu kimselerdeki her degisiklik ile degisikligin yer aldigi beyanname tarihi ayrica
kaydedilir.

15- Onbesinci Sayfa (MECBURI HIZMET)
Bu sayfaya Bakanligimiza karst mecburi hizmetle yiikiimlii olanlarin taahhiitname senetleri,
senette gosterilen miktar (Kendisine yapilan masraf tutar1), mecburi hizmet siiresi ile

mecburi hizmet bor¢lanmasi kaydedilir.

16- Onaltinc1 Sayfa (GECICi GOREYV)
Bu sayfaya memurun gecici gorevle gorevlendirildigi memuriyetler, gecici gorevin basladig
ve bittigi tarihler, sebebi, gegici gorevlendirmeye dayanak teskil eden belgelerin tarih ve

say1s1, yetkili kilinma ve gorevlendirmeler bu sayfaya kaydedilir.
17- Onyedinci Sayfa (VEKALET)

Bu sayfaya memurun bulundugu memuriyetler haricinde vekalet ettigi gorevler, vekalet

gorevinin baslayis ve bitis tarihleri kaydedilir.

113



18- Onsekizinci Sayfa (FAHRI HIZMET)
Bu sayfaya memurun memuriyet gorevi ile 657 sayili ve diger kanunlarca yasaklanmamis
faaliyetler haricinde, sosyal ve sportif kuruluslarda aldigi fahri hizmetleri ile basarilart

kaydedilir.

19- Ondokuzuncu Sayfa (YAYIN-ESER)
Bu sayfaya memurun kendisi tarafindan verilen yaymn ve eserleri, adi, konusu ve basildigi

tarih belirtilmek suretiyle kaydedilir.

20- Yirminci Sayfa (YUKSELME SINAVLARI)
Bu sayfaya memurun memuriyette iken katildig1 yeterlik, yarisma ve yiikselme sinavlarina
iligkin olarak, katildig1 smavin tiirli, yazili ve s6zlii sinav tarihleri ile aldigi not ve basari

derecesi kaydedilir.

21- Yirmibirinci Sayfa (HIZMET iCi EGIiTiM)
Bu sayfaya memurun katildigi hizmet i¢in egitim programlari, programin siiresi ile basari

durumu kaydedilir.

Naklen Atamalarda Ozliik Dosyasinin Gonderilmesi

Madde 90- Naklen atamalarda 6zliik dosyasi, disiplin dosyasi ile birlestirilerek, her boliim
kendi i¢inde en altinda bulunan yazi1 ve belgeden baslayarak sag iist kosesine okunakli
bigimde rakamla yazilmak suretiyle sira numarasi verilir ve 6zliik ve disiplin dosyas1 i¢cindeki
yazi, belge, form vb. sayisi tespit edilir. Bilahare boliimler itibariyle sira numarasi, belgenin
cinsi, tarih ve numarasinin kaydedildigi iki niisha dizi pusulasi hazirlanir. (EK:37) Memurun
atandig1 yeni gorev yerine gore Defterdarliklar arasi tayinlerde Personel Miidiirliigiine,
Bakanlik¢a yapilan atamalarda Genel Miidiirliige, diger kurumlara naklen atamalarda ilgili
kurumun Personel islemi ile ilgili birime gonderilerek, 6zliik ve disiplin dosyalarinin teslim
alindigina iligkin dizi pusulasinin tastik edilerek bir niishasinin iadesi istenilir.

Dizi pusulasinin bir 6rneginin gelmesini miiteakip dosya Arsiv Servisine teslim edilir.

Cesitli Nedenlerle Gorevlerinden Ayrilanlarin Dosyalarinin Saklanmasi
Madde 91 a) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gére memurluktan ¢ikarilan,
b) Memurluga alinma sartlarindan herhangi birini tagimadigi sonradan anlasildigi veya

memurluklar sirasinda bunlardan birini kaybettigi i¢in memuriyetine son verilen,
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c) Cekilen, ¢ekilmis sayilan,
d) Istek, yas haddi, maliilliik ve disiplin sebeplerinden biri ile emekliye ayrilan,
e) Olenlerin,

Disiplin dosyalari, 6zliikk dosyalar ile birlestirilerek Arsiv Servisine teslim edilir.

ONIKINCi BOLUM

Kadro Islemleri

Kadro islemleri
Madde 92- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullanilacak kadrolarin, Genel
Miidiirliikten talep edilmesi, tahsis edilen kadrolarin kullanilmasi, tenkis islemlerinin

yiiriitiilmesi ile kadro hareketlerinin izlenmesi, Kadro ve Istatistik Servisince gerceklestirilir.

Ilave Kadro Talepleri
Madde 93- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde ilave kadroya ihtiyag duyulmasi halinde
(Ek:38) kadro talep formu kullanilarak Genel Miidiirliikten ilave kadro talebinde bulunulur.

Saymanliklar Aras1 Kadro Nakil islemleri
Madde 94- Gerek il iginde gerekse il defterdarliklar1 arasindaki kadro degisikligi talepleri
asagida belirtildigi sekilde Genel Miidiirliige intikal ettirilir.

A- 11 i¢i Kadro Nakil islemleri

Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli kadrolarin atama ve terfi islemlerinde
kullanilmasi i¢in Saymanliklar arasi kadro degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyulmasi halinde,
degistirilmesi istenen kadrolara iligkin bilgiler (Ek:38) form kullanilarak Genel Miidiirliikten
degisiklik talebinde bulunulur.

B- iller Arasi1 Kadro Nakil Islemleri
Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli kadrolarin atama ve terfi islemlerinde
kullanilmasmin il i¢i kadro degisikligi ile miimkiin olmamasi halinde (Ek:38) form

diizenlenerek Genel Miidiirliikten iller aras1 kadro degisikligi talebinde bulunulur.
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Genel Kadro Degisikligi Talepleri
Madde 95- Genel kadro degisikliklerine iliskin islemler Genel Miidiirliikkten alinan talimatlar
ve 190 sayili Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine

uygun olarak asagidaki sekilde yiriitiiliir.

A- Dolu Kadrolarda Degisiklik

Kadro ve Istatistik Servisi, degistirilecek dolu kadrolarm tespiti amaciyla Atama Servisinden
degisiklige ihtiya¢ duyulan kadrolarin (Ek:39) form tanzim edilmek suretiyle gonderilmesini
ister.

Degistirilmesi istenilen kadrolar incelenerek Atama Servisi ile koordine saglanir ve
mutabakata varildiginda bu kadrolarin degisiklik islemleri tamamlanincaya kadar
kullanilmamasi i¢in Kadro Takip Defterinin ilgili siitununa gerekli not diistiliir.

Daha sonra kadro degisiklik islemlerinin yapilmasina esas olmak iizere (Ek:40) form bir yazi
ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Kadro degisiklik islemlerinin yapilmasina iliskin Genel Miidiirliikten gelen tahsis ve tenkis
cetvellerindeki bilgiler Kadro Kiitiik Defteri ile Kadro Takip Defterine islenir ve ayrica

Atama Servisine bildirilir.

B- Bos Kadrolarda Degisiklik
Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli bos kadrolarda smif, iinvan ve derece
degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyuldugunda Atama Servisi ile koordine saglanarak (Ek:41)

form diizenlenir ve (A) bendinde yapilan islemler burada da aynen uygulanir.

Tahsis Edilen Kadrolarin Kayitlara Alinmasi
Madde 96- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde kullanilmak tizere Genel Miidiirliikge
saymanlik bazinda tahsis edilerek gonderilen kadrolara ait tahsis cetvellerindeki bilgiler,

Kadro Kiitiik Defteri ile Kadro Takip Defterine kayit edilir.

Tenkis Edilen Kadrolarin Kayitlarinin Yapilmasi
Madde 97- Defterdarlik merkez ve il¢e birimlerine tahsisli kadrolardan Genel Miidiirliikge
Saymanliklar bazinda tenkis edilen kadrolara ait tenkis cetvelleri Kadro Kiitiik Defteri ile

Kadro Takip Defterine kayit edilir.
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Tahsis ve Tenkis Edilen Kadrolara Ait Cetvellerin ilgili Saymanhga Gonderilmesi ve
Dosyalanmasi

Madde 98- Tahsis ve tenkis edilen kadrolara iliskin tahsis ve tenkis cetvellerinin birer
ornekleri, yazi ekinde ilgili saymanliga gonderilir.

Buna ait yazigmalar, saymanliklar itibariyle ayr1 ayr1 agilacak tahsis ve tenkis dosyalarinda

muhafaza edilir.

Sayistay Vizeli Tahsis ve Tenkis Cetvellerinin Saymanhga Gonderilmesi
Madde 99- Tahsis ve tenkise ait Sayistay vizeli kadro cetvelleri geldiginde; cetvelin ash ilgili
saymanliga yazi ekinde gonderilir. Bir 6rnegi de tahsis ve tenkis islemleri i¢in ayr1 ayr1 agilan

Sayistay vizeli kadrolarin muhafaza edildigi dosyalara konulur.

Kadrolarin Kullanilmasi

Madde 100- Defterdarliga tahsisli kadrolarin kullanimi igin Atama Servisince bilgi
istenilmesi lizerine, istenilen kadroya ait bilgi, Kadro Takip Defterinden arastirilarak, uygun
kadronun olmasi halinde, kadro uygunlugu verilir. Kadroya atamasi disiiniilen kisi ile ilgili
bilgiler Kadro Takip Defterinin (5) No’lu siitununa kursun kalem ile yazilir.

Kadronun kullanimi gergeklesip, buna ait servis notunun Kadro ve Istatistik Servisine
intikalinde, Kadro Takip Defterinin (4) No’lu siitununa atamasi yapilan personel ile ilgili

bilgiler yazilir, s6z konusu defterin (5) No’lu siitunundaki bilgiler silinir.

Kadrolarin Bosaltilmasi
Madde 101- Atama Servisince kadrolarin bosaldiginin bildirilmesi {izerine Kadro Takip
Defterinin (4) No’lu siitunundaki bilgiler silinerek, (5) No’lu siitununa kadronun bosaldigi

tarih ile kimden bosaldig1 yazilir.

Cetvelin Diizenlenmesi ve Genel Miidiirliige Gonderilmesi

Madde 102- Defterdarligin, iinvanlar itibariyle ve saymanlik bazinda dolu ve bos toplam
kadro durumunu gosterir bilgiler (Ek:42) form kullanilarak diizenlenir ve s6z konusu icmal
cetveli her ayin ilk haftasinda Genel Miidiirliige gonderilir.

S6z konusu cetvelin diizenlenmesinde; Defterdarlik merkez teskilatinda en iist {invandan

baslanmasi1 ve ayni tinvanlarin alt alta gelecek sekilde yazilmasina dikkat edilir.
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ONUCUNCU BOLUM

Tutulmasi Gereken Defterler, Istatistiki Faaliyetler

Kadro Kiitiik Defteri

Madde 103- Unvan ve saymanlik bazinda tutulan Kadro Kiitiikk Defteri, (Ek:43) tahsis ve
tenkis olmak tizere iki boliimden olusur.

Kadronun tahsis edildigine dair cetvelin Personel Miidiirliigiine intikali iizerine tahsis edilen
kadroya iligkin bilgilerin tamami miirekkepli kalem ile tahsis boliimiine yazilir.

Merkez atamali Defterdarlik personeli icin kadro tahsis yazis1 gelmeden, atama onayinin
gelmesi iizerine onaydaki kadroya iliskin bilgiler defterin tahsis boliimiine kursun kalem ile
yazilir, s6z konusu kadroya ait tahsis cetvelinin gelmesi halinde ise kayit sabitlestirilir.
Kadronun tenkis edilmesi halinde de tenkis edilen kadroya iligskin bilgilerin tamami

miirekkepli kalem ile tenkis boliimiine yazilir.

Kadro Takip Defteri

Madde 104- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli tiim kadrolar, tinvan bazinda
Kadro Takip Defterine (Ek:44) kursun kalem ile derece, kadronun tahsis edildigi saymanlik,
kadroya atanan personelin adi ve soyadi, gorev yeri ile atama tarihi belirtilmek suretiyle
yazilir. Kayit edilirken her kadro derecesi arasinda yapilacak degisiklik ve ilave verilmesi de
g6zoniinde bulundurulmak suretiyle belirli aralar verilir.

Kadronun bogalmasi halinde ise, bosaldig: tarih ile kimden bosaldig: ilgili siituna yazilir.

Bos olan kadroya, Atama Servisince atama teklifinde bulunulmasi halinde, atamas: diisiiniilen
kisinin ad1 ve soyadi ile teklif tarihi deftere yine kursun kalem ile gegirilir.

Bos kadrolarin vekalet suretiyle kullanilmasi durumunda vekalet edenin adi1 soyadi, {invani ve
vekalet gorevine baglama tarihi defterin ilgili siitununa kaydedilir.

Dolu ya da bos kadrolarda gerek 190 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname hiikiimleri uyarinca,
gerekse saymanlik tahsis yeri degisikligi yapilmasi diisiintildiigiinde, degisiklik tarihine kadar

kadronun kullanimini 6nlemek iizere buna iliskin bilgi, defterin ilgili siitunlarina yazilir.

Istatistiki Faaliyetler

Madde 105- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyacinin tesbitinde ve
personel politikasiyla ilgili ¢alismalarda yararlanilmak amaciyla personel hareketlerinin
izlenerek gerekli istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi

islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.
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Diger servisler tarafindan istatistik amagli diizenlenen form ve cetveller de bu servis

tarafindan degerlendirilip ilgili yerlere intikal ettirilir.

Istatistiki Cetveller

Madde 106- Personel hareketlerine iligkin istatistiki ¢alismalarda asagida belirtilen cetvel ve
formlar kullanilir:

a) Personel Hareketleri Istatistik Cetvelleri (Ek:45)

b) Gorevine Son Verilen veya Devlet Memurlugundan Cikarilan Memurlar I¢in
Diizenlenecek Bildirim Formu (Ek:21)

¢) Defterdarlik is Hacmine Iliskin Sayisal Verileri Gosterir Formlar (Ek:46)

d) Saglik Personeline iliskin Formlar (Ek:47)

e) Kamu Personeli Bilgi Tesbit Formlar1 (Ek:48)

f) Kamu Bilisim Personeli ve Bilgisayar Sistemleri, Cevre Birimleri Anket Formu (Ek:49)

g) Egitime iliskin (E.S.P) Formlar (Ek:50)

h) Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimina Iliskin Dagitim Listesi (Ek:51)

1) Personel Tanitma Formu (Ek:52)

Personel Hareketleri Istatistik Cetveli
Madde 107- Defterdarlik kadrolarmin Genel Miidiirliikge yapilan istatistiki ¢alismalarda

degerlendirilmesi amaciyla asagida yazili ¢izelgeler kullanilir. (Ek:45)

I- Nolu Atamalar Cetveli
Bu cetvele agiktan atama, istifadan doniis, emeklilikten doniis, diger kurumdan nakil gibi

sebeplerle Defterdarlik bos kadrolarina yapilan atamalar alinir.

I1- Nolu Ayrilmalar Cetveli
Oliim, istifa, emeklilik, diger kuruma nakil gibi Defterdarlik dolu kadrolarinin bosalmasina

neden olan bilgiler alinir.
I11- Nolu Kurum I¢i Yer Degistirme Cetveli

Bu cetvelde g¢alismakta olan Defterdarlik personelinin birim, il / ilge, iinvan, siif gibi

degisiklikleri alinir.
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IV- Emeklilik Cetveli

Emekliye ayrilan Defterdarlik personelinin emeklilige esas hizmet siiresi, emeklilige ayrilig
tarihi, emeklilik tiirii gibi bilgiler yazilir.

Bu cetveller ait oldugu ay itibariyle dilizenlenerek izleyen aymn ilk haftasinda Genel

Miidiirliikte olacak sekilde gonderilir.

Gorevine Son Verilen Veya Devlet Memurlugundan Cikarllan Memurlar igin
Diizenlenecek Bilgi Formu

Madde 108- Defterdarlik kadrolarinda g¢alismakta iken gorevine son verilen ve Devlet
memurlugundan c¢ikarilanlar ile ¢ekilen ve c¢ekilmis sayilan personel hakkinda (Ek:21) form

diizenlenerek izleyen ayin 15’inde Genel Miidiirliikte olacak sekilde gonderilir.

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimina Iliskin Dagitim Listesi

Madde 109- Bakanlar Kurulu Karar1 geregi agiklanan listeler tizerinden uygulanmaktadir.

ONDORTUNCU BOLUM

Bilgisayar Islemleri, Otomasyon Calismalar1

Bilgi islem

Madde 110- Defterdarlik Personel Miidiirliigiinde, bilgisayarla yiiriitiilmesi gereken islemleri
belirlemek, ¢oziimleme, tasarim ve programlama calismalarini yapmak, plan ve projeler
yaparak bilgi islem hizmetlerini gelistirmek,

- U¢ kullanicilarla igbirligi yaparak; programlarda meydana gelen gelismelerden,
degisikliklerden servisleri bilgilendirmek, meydana gelecek sorunlara ¢6ziim bulmak,

- Servislerde, terminal ve printerlarin periyodik bakimimin yapilmasma arizalarin
giderilmesine yardimci olmak,

- Bilgisayar kullaniminda ihtiya¢ olan malzemeleri belirtmek ve yonetime bildirmek,

- Bilgisayar sisteminin giivenligini ve denetimini saglayacak onlemler almak / aldirmak,
isletim ¢alismalarini yonetmek ve kontroliinii saglamak,

- Bilgi islem hizmetleri konusunda gelecekteki gereksinimleri belirleme calismalar1 yaparak
bu konudaki degisiklik 6nerilerini yonetime bildirmek,

- Bilgisayara bilgi girisi ile ¢ikt1 alinmasinda yontem ve standartlar belirlemek, gelistirmek,

bunlarin amacina uygun kullanilmasini denetlemek,
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- Bilgi girislerinin yedeklemesinin ¢alismalarini yerine getirmek,

- Mevcut programlarin bakimini yapmak,

- Servislerden istenen islerin olabilirligini arastirarak, belirlenen oncelik siralarina gore yerine
getirmek,

Bilgisayar yazilimi ve donanimi (Personel Guputorler) inda meydana gelen gelismeleri takip
ederek yonetime bildirme;

islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.

Otomasyon Calismalari

Madde 111- Defterdarlik Personel Miidiirliigiiniin bilgisayar otomasyon ¢aligmalari;
a) Sinav Bilgileri

b) Personel Bilgileri

¢) Kadro ve Istatistik Bilgileri

d) Ozliik Bilgileri

e) Disiplin Bilgileri

f) idari Dava Islemleri

g) Mali islemler

h) Evrak Islemleri

1) Arsiv Islemleri

meniilerinden olusmaktadir.

S6z konusu otomasyon c¢aligmalar1 servisler itibariyle yiiriitiilecek ancak, her serviste

bilgisayar bulunmamasi halinde bu gérevler Bilgi Islem servisince vyiiriitiilecektir.

Siav Bilgileri

Madde 112- Sinav Bilgileri Meniisii;
- Aday Numaralar1

- Smav Islemleri

- Listeleme

gibi segeneklerden olusur.

Personel Bilgileri

Madde 113- Personel Meniisii;
- Ozliik

- Gegmis Hizmet
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- Kazanilmis Hak

- Vekalet

- Gegici Gorev

- Hizmet Borg¢lanmalari
- Hizmet I¢i Egitim

- Izin

- Ayrilis

- Listeleme

gibi seceneklerden olusmaktadir.

Kadro ve Istatistik

Madde 114-

A- Kadro Meniisii

- Kadro Bilgileri

- Tenkis - Tahsis

- Kararname Bilgileri

- Vize Bilgileri

- Iptal - Thdas

- Kadrolarin Dolu-Bos Durumu

- Listeleme

B- Istatistik Meniisii

- Calisan Personel

- Egitim

- Kadro

- Caligilan Yer

- Vekalet, Gegici Gorev
- Askerlik

- Listeleme

gibi seceneklerden olugmaktadir.

Ozliik Bilgileri
Madde 115- Ozliik Meniisii;
- Yas Kutugu
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- Kimlik Bilgileri
- Disiplin Amirleri
- Mal Bildirimi

- Listeleme

gibi seceneklerden olusmaktadir.

Disiplin Bilgileri
Madde 116- Disiplin Meniileri;
- Cezalar

- Mahkemelik Personel
- Kararlar
- Listeleme

gibi meniilerden olusur.

Idari Davalar

Madde 117- idari Davalara iliskin Meniiler;
- Genel Fihrist

- Savunma

- Dava Siireleri

- Dava Asamalar1

- Kararlar

- Mahkemeler

- Listeleme

gibi meniilerden olusur.

Mali islemler

Madde 118- Mali Islemler Meniisii;
- Bordro Ddokiimleri

- Odenek Dagitimlari

- Listeleme

(Banka, kira, ikraz, icra, kefalet, tasarruf, vergi iade v.b.) se¢eneklerden olusur.
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Evrak islemleri

Madde 119- Evrak Islemleri Meniisii;
- Gelen Evrak

- Giden Evrak

- Evrak Arama

- Evrak Postalama Islemleri

- Servis Baglantilar

- Listeleme

gibi seceneklerden olusmaktadir.

Arsiv Islemleri

Madde 120- Arsiv Islemleri Meniisii;
- Dosyalama

- Listeleme

gibi segeneklerden olusur.

ONBESINCIi BOLUM

Sicil Kayit, Ozliik Dosyasi ve Kimlik Diizenleme islemleri

Ozliik Kaydi
Madde 121- Atama Servisince atamalar1 yapilan ve goreve baslayan personelin Sicil ve
Disiplin Servisine bildirilmesi iizerine sirasiyla Memur Kiitiik, Yas ve Fihrist Defterine

kayitlar1 yapilir.

Memur Kiitiik (Sicil) Defterine Kayit

Madde 122- Personel Miidiirliigiince memuriyete atamasi yapilan her memura ayr1 bir kiitiik
(sicil) numarasi verilmek {izere her sayfasi numarali ve miihiirlii kiitiik defteri tutulur. (Ek:53)
Naklen atama (il i¢i harig), 6lim, istifa, emeklilik, géreve son verme ve memurluktan ¢ikarma
gibi nedenlerle Defterdarliktaki gorevlerinden ayrilanlarin sicil numaralar1 daha sonra
atananlara verilmez. Ancak, bunlardan o il Defterdarligina tekrar atamas1 yapilanlara yeni bir

sicil numarasi verilmeyip, eski sicil numarasi tizerinden islem yapilir.
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Yas Defterine Kayit

Madde 123- Memur Kiitiik Defterine kayit olunan memurlar, ayrica dogum tarihi itibariyle
her sayfasi numarali ve miihiirlii olan Yas Defterine (Ek:54) yil esasina gore kayit edilir.

Her yilin Aralik ay1 i¢cinde bu defter gorevli memur tarafindan taranarak izleyen yil i¢cinde yas
haddinden emekliye sevk edilecekler belirlenir ve o ayin sonuna kadar Atama Servisine
bildirilir.

Fihrist Defterine Kayit

Madde 124- Memur Kiitiik ve Yas Defterine kayit edilip sicil numarasi verilen memurlar
soyadlarina gore diizenlenen her sayfasi numarali ve miihiirlii fihrist defterine kayit edilir.
(Ek:55)

Memurun soyadinda bir degisiklik oldugunu belirtir belgenin Sicil ve Disiplin Servisine
gelmesi halinde; yeni soyadi degisik harf ile basliyorsa ilk soyadinin bulundugu yere agiklama
yapilarak yeni soyadi ile ilgili sayfaya kaydi yapilir.

Memurun yeni soyadi eski soyadi ile ayni harfle basliyorsa bu takdirde ilk soyadinin

bulundugu yere eski soyadi parantez i¢ine alinarak yeni soyadi yazilir.

Ozliik Dosyasi

Madde 125- Ozliik ve Disiplin Servisince her memur icin tespit edilen esaslara gore dzliik
dosyas1 tutulur. Dosya tizerine memurun sicil numarasi, ad1 soyadi yazilarak miihiirlenir.
Ozliik dosyasinda;

b) Denetim elemanlar tarafindan diizenlenen denetleme raporlari, personel degerlendirme
formu veya miitalaa varakalari,

c) Mal bildirimleri,

bulunur.

Ozliik dosyalar1 Personel Miidiiriiniin veya gdrevlendirecegi Personel Miidiir Yardimcisinin
sorumlulugunda bunlar1 saklamakla yiikiimlii bulunan Ozliik ve Disiplin Servisince gizlilik ve
sorumluluklar bu servise ait olmak {izere kilit altinda ve tercihan ¢elik dolaplarda saklanir.
Disiplin dosyasmnin muhafaza edildigi yerlerden bir siire icin ¢ikarilmasi gerektiginde, Ozliik

ve Disiplin Servisi sorumlular1 Personel Miidiiriinden izin almak zorundadirlar.
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Ozliik Dosyalarinin Gizliligi
Madde 126- Ozliik dosyalarinin gizliligi esastir. Ozliik ve Disiplin Servisinde gérevli
memurlarin gizlilige riayetleri, edindikleri bilgileri agiklamamalar1 sarttir. Bu esaslara

uymayanlar cezalandirilmakla beraber, bir daha ayni1 gorevde ¢alistirilmazlar.

Ozliik Dosyalarimi inceleyebilecek Yetkililer

Madde 127- Ozliik dosyalarmni atamaya yetkili amirler, Vali, Kaymakam, Miifettisler ile
Defterdarlar kadro ve idari yonden kendilerine bagli olan memurlarin 6zliikk dosyalarini
inceleyebilirler. Ozliikk dosyalar1 yukarida sayilanlarin disinda kimseye verilemez ve

gosterilemez.

Aynilanlarin Ozliik Dosyalar

Madde 128- Herhangi bir sebeple gorevinden ayrilan memurlarin, 6zIiik dosyalari, arsive
kaldirilmak {izere 6zliik dosyasi ile birlestirilmesi i¢in Atama Servisine teslim edilir.

Bakanlik merkez birimlerine naklen atananlarin, Bakanlik atamali olanlarin, baska bir
Defterdarliga atananlar ile bagka kurumlara naklen gidenlerin disiplin dosyalari, 6zliik
dosyalar1 ile birlestirilmek lizere atandigi veya gittigi yere gonderilmesi igin servis notuyla

Atama Servisine teslim edilir.

Kimlik Diizenlenmesine fliskin Islemler

I- IL ATAMALI PERSONELE KiMLiK DUZENLENMESI

Madde 129- 11 atamali personele verilmek iizere miiteselsil seri numarali bos kimliklerin
basimimi (veya Bakanlik¢a gonderilmesini) miiteakip, bos kimlikler gérevli memura seri
numaralarini ve adedini belirtir bir tutanakla zimmet ile teslim edilir.

Maliye memurlan kimligine esas form (Ek:56) Ozliik ve Disiplin Servisine intikal ettiginde
memur tarafindan gerekli inceleme yapilir. Formdaki bilgiler esas alinarak kimlik diizenlenir,
miiteakiben Kimlik Defterine (Ek:57) kayit yapilarak 6zel numarast verilir. Bu numara ile
kimligin seri numarasi, formun sag {ist kosesine de yazilir. Bu kimlik belgesi yetkililerce
imzalandiktan sonra, memura imza karsiligi teslim edilmesi ve teslim tutanaginin
gonderilmesi i¢in gorev yaptig1 birime yazi ekinde gonderilir.

Kimligin teslim tutanagimmin (Ek:58) gelmesinden sonra, formla birlestirilerek kimlik
dosyasma kaldirilir. Gorev ve iinvanda degisiklik meydana geldikce kimlik belgeleri
degistirilir.

Herhangi bir sebeple Defterdarliktan ayrilanlar kimlik belgelerini iade ederler.
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II- MERKEZ ATAMALI PERSONELIN KiMLIK ISLEMLERI

Madde 130- Merkez atamali memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimligine Esas Form”u

(Ek:56) doldurarak iki adet fotografla birlikte, birimleri aracilifiyla Personel Miidiirliigiine
gonderirler. Bu talep, Personel Midiirliigiince bir yaz1 ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
Genel Midiirliikge diizenlenen kimlik belgesinin Defterdarhiga intikal etmesi tizerine,
Personel Miidiirliigiince kimlik sahibinin gorev yaptig1 birime yazi1 ekinde gonderilerek
tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim tutanaginin bir 6rnegi yazi ekinde Genel Miidiirliige

gonderilir.

Denetim Elemanlarinca Diizenlenen Denetleme Raporlari ile Tlgili islemler

Madde 131- Denetim elemanlarinca diizenlenen denetleme raporu, personel degerlendirme
formu veya miitalaa varakasinin Personel Miidiirliigiine intikal etmesi halinde, ilgili
memurlarin varsa olumsuz davramiglar1 hakkinda gerektiginde kendilerine duyuruda
bulunmak amaciyla gizli ve kisiye 6zel bir yaz1 yazilabilir.

Denetim elemanlarinca diizenlenen denetleme raporu, personel degerlendirme formu veya

miitalaa varakasi gerektiginde yararlanilmak iizere 6zliik dosyalarinda muhafaza edilir.

Malbildirimlerinin Alinmasi

Madde 132- Malbildirimleri goreve ilk atamada géreve baslamadan Once, gorevin sona
ermesi halinde ayrilma tarihini izleyen bir ay ic¢inde, malvarliginda 6nemli bir degisiklik
oldugunda bir ay i¢inde asagida belirtilen esaslar dahilinde Personel Miidiirliigiine verilir veya
gondertilir.

Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin Subat ay1 sonuna kadar
bildirimde bulunmalarini saglamak iizere Personel Miidiirliiglince sonu (0) ve (5) ile biten
yillarin Ocak ay1 icinde yeteri kadar bos malbildirimi bir yazi ilisiginde birimlere
gonderilerek, memurlar tarafindan doldurulan malbildirimlerinin 6rnek bir zarf igerisinde ve
zarfin lizerine Ornegi ekli (Ek:62) bilgiler yer almak {izere siiresi i¢inde Personel
Midiirliigiine gonderilmesi istenilir. Gonderilen malbildirimlerinden merkez atamali

personele ait olanlar Genel Miidiirliige intikkal ettirilir.
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I1 Atamah Personelin Mal Bildirimlerinin Kaydi, Izlenmesi ve Muhafazasi

Madde 133- Ilgili birimlerce Personel Miidiirliigiine génderilen malbildirimleri, zarflar
acillmadan zarfin {izerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini miiteakip
Malbildirimi Izleme Defterine (Ek:63) kayit yapilir. Bildirim vermeyenler defterden tespit
edilerek, vermeleri icin ilgili birimlere yaz1 yazilir. Deftere kaydi yapilan malbildirimleri,
inceleme ve karsilastirma islemleri yapilincaya kadar muhafaza edilmek iizere malbildirim

dosyasina kaldirilir.

Komisyon Olusumu

Madde 134- Malbildirimlerinin incelenmesi ve karsilastirilmasi islemlerini yiiriitmek {izere
Personel Miidiiriiniin baskanliginda, Personel Midiir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi
ve/veya Personel memurunun katilimiyla en az ii¢ iiyeden olusan bir komisyon teskil edilmesi

amaciyla Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal Bildirimlerinin Incelenmesi ve Karsilastirilmasi

Madde 135- Malbildirimleri genel beyan dénemlerinde Nisan ay1 sonuna kadar, ek beyanlar
da, beyanin verilmesini izleyen bir ay i¢inde asagidaki hususlar dikkate alinarak komisyon
marifetiyle incelenir, karsilagtirilir ve Defterdarlik Makamina sunulur.

a) Malbildiriminin, sekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi,

b) Formun el yazisiyla okunakli bir sekilde doldurulmast,

¢) Kimlik bilgileri ile pul, imza ve tarihte eksiklik olmamasi,

d)Malbildiriminin verilis sebebinin (ilk defa, yenileme, ek, sorusturma ve kovusturma)
yazilmis olmasi,

e) Tasgmir ve taginmaz mallar varsa bu mallarin degerinin beyan tarihindeki rayi¢ bedelleri ile
yazilmasi ve bilgilerde eksiklik olmamasi,

f) Alacaklari, borglart ve haklari varsa bilgilerde eksiklik olmamast,

hususlari incelenir. Incelemenin tamamlanmasini miiteakip son bildirimler, daha &nceki
bildirimlerle karsilastirilarak;

a) Onceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun
olmasi,

b) Kisinin malvarliginda haksiz artis halinin olmasi,

halinde asagidaki maddede yazili islemler yapilir.
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Inceleme ve Karsilastirma Sonras1 Yapilacak Islemler

Madde 136- incelenen ve karsilastirilan malbildirimleri, malbildiriminin ait oldugu zarf
kaselenmek suretiyle imzalanir. Inceleme sonrasi goriilen eksiklik ile son bildirimin
verilmemis olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya 30 giin i¢inde bildirimde bulunmasi
icin ilgili memura yazili olarak ihtarda bulunulur.

Karsilagtirma sonrasinda malvarliginda artis s6z konusu ise memurdan malvarlig1 artigini izah
etmesi ve ispatlayici belgeleri sunmalarini igeren gizli bir yazi yazilir.

Verilen izahat yerinde goriiliirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun malbildirim
dosyasinda muhafaza edilir.

Izah yapilmamis veya yeterli goriilmemisse konu denetim elemanlarina incelettirilir. Bu
inceleme neticesinde de memurun malvarligindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatina
varilmigsa 3628 sayili Kanunun ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bassavciligina sug
duyurusunda bulunulur.

Haksiz malvarligi artis1 yargir organlart karari ile kesinlesmisse haksiz edinilen mallarin
zoralimi ile haksiz edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili i¢in s6z konusu kesinlesmis

karar ilgili Vergi Dairesine yaziyla gonderilir.

ONALTINCI BOLUM

Disiplin ve Sorusturma Islemleri

Disiplin ve Sorusturma Islemleri

Madde 137- Defterdarliga gesitli nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek islemlerin
yiiriitiilmesi ve sonuc¢landirilmasi, gérevden uzaklastirma ve iade islemleri, takdirname ve
odiil islemlerinin yiiriitiilmesi ile bu islemlerden ilgili servislerin bilgilendirilmesi Ozliik ve
Disiplin Servisince yerine getirilir.

Memurlarin isledikleri suglarin sikayet ve ihbar yoluyla, teftis sirasinda veya herhangi bir
konunun inceleme ve arastirilmasi sonucunda idarece haber alinmasi halinde, sorusturma

islemleri asagidaki sekilde yiiriitiiliir.

Sorusturmacinin Belirlenmesi

Madde 138-Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarliga intikali {izerine 6n
inceleme ve arastirma yapmak {izere sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak
memur(lar) ile sorusturmacinin isim ve {invaninin yer aldigi bir onay hazirlanir. Personel

Miidiirlintin 6nerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan imzalanan bu onayin tasdikli bir
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ornedi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile sorusturmaciya gonderilerek,
diizenlenecek raporun Defterdarliga verilmesi istenir.

Hakkinda 6n sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen sorusturmaci, sorusturma
emrinin tarihi ve sayisi ile sorusturmanm tiiri, “Memur Sorusturmalarim Izleme
Defteri”ne kaydedilir. (Ek:64)

Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmayi bitirmeden gorevden ayrilmasi halinde,
sorusturmacinin Defterdarliga iade edecegi sorusturma ile ilgili tiim bilgi ve belgeler,
Defterdarlik Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile baska bir sorusturmaciya

devredilir.

On Inceleme ve Arastirma Raporlarimin incelenmesi ile Tlgili islemler

Madde 139- Sorusturmaci tarafindan diizenlenen 6n inceleme ve arastirma raporlarinin usul
ve esas yoniinden ilgili mevzuat hiikiimlerine uygun olup olmadigi, Personel Miidiirliiglince
tetkik edilir.

Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, sorusturmaciya gerekgeli bir yazi iade edilerek
eksik ve hatalarin giderilmesi istenir. Sorusturmacinin Onerisinde 1srar etmesi halinde,
Defterdar tarafindan gorevlendirilecek sorusturma yetkisine haiz en az ii¢ kisiden olusan bir
komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore islem yapilir.

Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle yapilacak
bir islem bulunmadiginin belirtilmesi durumunda, yapilacak degerlendirme iizerine Personel
Miidiirlinlin yazili 6nerisi ve Defterdarin onay: ile dosya sakliya alinmak iizere islemden
kaldirilir ve Memur Sorusturmalarii izleme Defterine gerekli kayit yapilarak 6zliik dosyasina
konulmak tizere Atama Servisine gonderilir.

Raporda, hakkinda sorusturma yapilan memur i¢in yer degisikligi,linvan degisikligi gibi idari
islemlerin yapilmasinin 6nerilmesi halinde, raporun bir 6rnegi Atama Servisine gonderilerek
Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadig1 anlasilan ve memur hakkinda disiplin islemi
ile adli islem yapilmasi Onerilen raporlar lizerine asagidaki boliimlerde belirtilen hususlar

yerine getirilir,

I-iL ATAMALI PERSONEL iLE ILGILI iSLEMLER
Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezasi ie Ilgili Islemler
Madde 140- On inceleme ve arastirma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi

gereken uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarinin onerilmesi halinde, gerektiginde

130



raporun bir Orne8i ya da rapordaki Onerileri kapsayan aciklayici bir yazi ile hakkinda
sorusturma yapilan memurun disiplin amirine gonderilerek, memurun savunmasinin alinmast,
ceza verildigi takdirde buna iligkin belgelerin gonderilmesi, ceza verilmesi yoluna gidilmedigi
takdirde ise bilgi verilmesi istenir.

Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gidilmedigi takdirde memurun savunmasi ve diger
belgelerle birlikte Personel Midiirliigline bilgi verilmesini miiteakip Personel Midiiriiniin
onerisi ve Defterdarin onay1 ile dosya sakliya alinmak iizere islemden kaldirilarak mevcut
islem dosyast Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine
kaydedilir.

Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iligkin belgelerin Personel
Miudiirliigiine gonderilmesi iizerine Personel Miidiirliiglince, savunma ve tebelliig belgelerinin
asillart ile savunma istem yazist ve ceza verilmesine iliskin yazinin onayli drneklerinin
gonderilip gonderilmedigi tetkik edilir, eksiklik bulundugu takdirde tamamlatilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik edilirken
de, cezanin yetkili disiplin amiri tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili yazil
savunmasinin alinmasi, cezanin yasal siire igerisinde verilmesi, ceza verilirken memur
hakkinda tekerrir hiikiimlerinin dikkate alinmis olmasi hususlarina dikkat edilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine aykir1 olarak verildigi anlasildiginda, bu durum
degerlendirilmek {izere cezayi veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gore islem
yapilir.

Verilen disiplin cezasinin yerinde goriilmesi halinde, cezaya iligskin rapor ve belgeler, 6zliik
dosya dzetine islenmek iizere Atama Servisine gdnderilir ve Memur Sorusturmalarini {zleme

Defterine kaydedilir.

Ust Disiplin Amirlerine Yapilan Itirazlarla ilgili islemler

Madde 141- Disiplin amirleri tarafindan verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina
karsi, ceza verilen memurlar tarafindan iist disiplin amirlerine itiraz edilmesi halinde, {ist
disiplin amiri, itirazin usuliine uygun ve siiresinde yapilip yapilmadigim1 ve ceza ile ilgili
belgeler ile sorusturma dosyasini inceleyerek cezayr aynen kabul edebilecegi gibi
hafifletebilir veya tamamen kaldirabilir. Ust disiplin amiri verdigi bu karari yasal siiresinde
ilgiliye duyurur. Itiraza iliskin belgeler ile itiraz dilekgesinin asli, itiraz sonunda verilen
kararin onayl1 bir 6rnegi Personel Miidiirliigiine gonderildiginde s6z konusu belgeler incelenir

ve ceza kaldirilmis veya hafifletilmis ise ozliik dosya Ozetine cezanin kaldirildigi veya
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hafifletildigine iliskin gerekli kayit diistilmek tizere itiraza iliskin diger belgelerle birlikte

Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Disiplin Kurullarina Yapilan itirazlarla lgili Islemler

Madde 142- Ust disiplin amirlerince ya da iist disiplin amiri bulunmayan gérevlerde calisan
memurlar i¢in disiplin amirlerince verilen ve ilgilinin siciline islenen disiplin cezalarina karsi,
ceza verilen memurlarin 11 Disiplin Kuruluna itiraz etmesi halinde, il disiplin kurulunca
istenilen ceza ile ilgili belgeler bir yazi ile gdnderilir. 1l disiplin kurulunca verilen karar
iizerine 175 inci maddedeki esaslara gore islem yapilir.

Ayliktan kesme cezasina kars1 idari dava yoluna gidildiginde, idari dava boliimiinde agiklanan
islemler yapilmakla birlikte verilen disiplin cezasimin kaldirilmasi halinde, ilgilinin 6zlik
dosya Ozetine cezanin kaldirildigina dair kayit verilmek tizere karar Atama Servisine

gonderilir. Ayrica gorev yaptig birime de bilgi verilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasi ile Tlgili Islemler
Madde 143- Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin
onerilmesi halinde sorusturma dosyasinin tamami bir yazi ekinde il disiplin kuruluna intikal

ettirilir.

01 Disiplin Kurulu Karar1 Sonucunda Yapilacak islemler

Madde 144- 11 disiplin kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goriildiigii takdirde Vali tarafindan onaylanmis Il disiplin kurulu karar ilgiliye teblig
edilmemis ise, kararin onayl bir 6rnegi gizli bir yazi ekinde memurun birimine génderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. S0z konusu islem
tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler 6zlilk dosya Ozetine islenmek ilizere Atama
Servisine gdnderilir ve Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasmin il disiplin kurulunca reddedilmesi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, kararin Personel
Miidiirligiine intikalinden sonra yasal siiresi icerisinde alinacak bir onay ile baska bir ceza
verilip verilmemesi hususu Valilik Makaminin takdirine sunulur.

Baska bir ceza verilmesinin uygun goriilmesi durumunda buna iliskin onaym bir 6rnegi
ilgiliye teblig edilmek {izere yazi1 ekinde birimine gonderilir ve tebelliig belgesinin

gonderilmesi istenir. S6z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler 6zliik
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dosya dzetine islenmek iizere Atama Servisine gdnderilir ve Memur Sorusturmalarini {zleme
Defterine kaydedilir.

Atamaya yetkili amir tarafindan baska bir ceza verilmemesi uygun goriildiiglinde, Personel
Miidiirtiniin 6nerisi, Defterdarin onay1 ile dosya sakliya alinmak iizere islemden kaldirilarak
mevcut sorusturma dosyas1 Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini Izleme

Defterine kaydedilir.

Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi ile lgili Islemler

Madde 145- Sorusturma raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasinin Onerilmesi
halinde rapor asli ile memurun varsa son ii¢ yila ait sicil raporlarinin onaylt 6rnegi ve varsa
adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, bizzat Il Valisinin &nerisini iceren yazi ekinde
Bakanliga (Yiiksek Disiplin Kurulu Bagkanligi) gonderilir.

Yiiksek Disiplin Kurulunca, onerilen cezanin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu
kararin Defterdarliga intikali iizerine; (atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest
oldugundan) memura uyarma, kinama veya ayliktan kesme cezalarindan birinin verilmesi
uygun goriildiigiinde Personel Miidiirliigiince Valilik Makamindan alinacak onay ile ceza
verilmesi islemi tamamlanir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goriildiiglinde ise buna iligkin il disiplin kurulu karar1 alinmak suretiyle ceza verilir.

Cezanin ilgiliye tebligi ve dosyasina islenmesi ile ilgili islemler, yukaridaki maddelerde
belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Yiiksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan Cikarma”
cezasi verilmesi ve bu kararin Personel Miidiirliigiine intikali halinde ise baska bir isleme
gerek olmaksizin kararin bir 6rnegi birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek iizere
gonderilir ve tebelliig belgesinin aslinin gonderilmesi ile gorevden ayrilis tarihinin
bildirilmesi istenir.

Teblig edildigine iliskin tebelliig belgesi Personel Miidiirliigline geldiginde yazi ekinde
Bakanliga (Yiiksek Disiplin Kurulu Bagkanlig1) gonderilir.

Kararin bir 6rnegi ile birlikte sorusturma dosyasi 6zliik dosya 6zetine islenmek lizere Atama
Servisine gonderilir, ayrica (Ek:21) form diizenlenerek Kadro ve Istatistik Servisine bilgi

verilir ve Memur Sorusturmalari izleme Defterine kaydedilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalari ile lgili islemler
Madde 146- Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu

diizenlenen ve il atamali personelin yukaridaki maddelerde sayilan disiplin cezalarn ile
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cezalandirilmalar1 Onerisini igeren raporlarin Personel Miidiirliigline intikali iizerine ayrica
sorusturma yapilmasina gerek olmaksizin cezanin verilmesine iliskin islemler yukaridaki

maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

II- MERKEZ ATAMALI PERSONEL ILE ILGILI ISLEMLER

Disiplin Suclar1 ile Tlgili Islemler

Madde 147- Defterdarlikta gorevli atamas1 Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda yaptirilan
sorusturmalarda; sorusturmacinin goérevlendirilmesi, raporlarin incelenmesi ve ceza verilmesi
islemleri yukaridaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Sorusturma sonucu diizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur i¢in yer
degisikligi, yazili olarak uyarilmasi gibi idari islemlerin yapilmasiin onerilmesi halinde,
geregi icin raporun asli ile uyarilmasi halinde ise buna iligkin yazinin bir 6rnegi Genel
Midiirlige gonderilir.

Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi
onerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanin disiplin amirleri tarafindan verilmesi halinde
ceza yazisi, il disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali tarafindan onaylanmis kurul karari ile
savunma istem yazisi, tebelliig belgelerinin asillar1 ve varsa diger belgeler Genel Miidiirliige
gonderilir.

Raporlarda onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il disiplin kurulunca reddi
halinde, atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest oldugundan, sorusturmaya
iliskin tim islemleri iceren dosya ile il disiplin kurulunun red karar1 ivedilikle Genel
Miidiirliige gonderilir. Ilgili memur hakkinda baska bir ceza ile cezalandirilip
cezalandirilmamasina iliskin olarak Genel Miidiirliikten alinan onayin bir 6rnegi yazi ekinde
memurun birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelllig belgesinin gonderilmesi
istenir. Tebelliig belgesi alindiginda ise yazi ekinde Genel Miidiirliige intikal ettirilir.
Sorusturma raporlarinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasinin onerilmesi halinde ise
raporun asli ile varsa adli tahkikat durumunu iceren bilgiler, il Valisinin énerisini igeren yazi
ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Onerilen cezaya iliskin olarak Personel Miidiirliigiine intikal eden karar ya da onaym bir
ornegi ilgiliye teblig edilerek tebelliig belgesi Genel Miidiirliige gonderilir. Devlet
memurlugundan ¢ikarma cezasi verilmesi halinde gérevden ayrilis tarihi de Genel Miidiirliige

bildirilir.
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Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gorevden ayrilis tarihi

Atama Servisi ve Kadro ve Istatistik Servislerine bildirilir.

|- DISIPLIN CEZALARININ 657 SAYILI KANUNA GORE OZLUK DOSYASINDAN
SILINMESI ISLEMLERI

Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezalarinin Ozliik Dosyasindan Silinmesi Islemleri
Madde 148- Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 6zliik
dosyasindan silinmesine iligkin talep dilekg¢esini atamaya yetkili amire sunulmak {izere birimi
kanaliyla Personel Miidiirligiine verir.

Disiplin cezasinin 6zliikk dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki
dilekgesi, ilgilinin tutum ve davranmiglarinda diizelme olup olmadigi ile cezanin sicilden
silinmesine iliskin birim amirinin gorlisiinii belirtir yazi1 ile Personel Miidiirliigiine
gonderilmesi iizerine asagidaki islemler yapilir:

a) Disiplin cezasi ile tecziye edilen personelin, Kanunla belirlenen siire igerisinde yeni bir
disiplin cezas1 alip almadigina bakailir.

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, disiplin cezasinin ilgilinin 6zliik
dosyasindan silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyasi ile
birlikte Personel Miidiiriiniin 6nerisi ve Defterdarin uygun goriisii ile atamaya yetkili amirin
takdirine sunulur.

Disiplin cezasinin 6zliikk dosyasindan silinmesi veya silinmemesine iligkin onaym alinmasi
iizerine tasdikli bir 6rnegi yazi ile memurun birimine génderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve
tebelliig belgesinin gdnderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip, onayin asl
ile dilekge, birim yazis1 ve tebelliig belgesi 6zliik dosyasina islenmek iizere Atama Servisine
gonderilir, Memur Sorusturmalarim izleme Defterine kaydedilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi biri ile tecziye edilen merkez
atamali personel, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin 06zliik
dosyasindan silinmesine iliskin talep dilekcesini, Genel Miidiirliige sunulmak iizere
Defterdarlik Makamina verir.

Disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki
dilek¢esi, Defterdarligin da goriisii belirtilmek suretiyle yazi ekinde Genel Miidiirliige
gonderilir.

Atamaya yetkili amirin, disiplin cezasinin 6zliik dosyasindan silinmesi veya silinmemesine

iliskin kararini igeren Genel Miidiirliikten alinan yazinin bir 6rnegi memurun gorev yaptigi
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birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin goénderilmesi istenir.

Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmas1 Cezasimin Ozliik Dosyasindan Silinmesi ile ilgili
Islemler

Madde 149- Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin bu
cezasinin Ozlik dosyasindan silinmesi istemiyle ilgili dilek¢esinin 182 nci maddede
belirtildigi sekilde, gbrev yaptig1 birimin goriisii ile birlikte Personel Miidirliigline
gonderilmesi {izerine asagidaki islemler yapilir:

a) Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi ile tecziye edilen personelin Kanun ile
belirlenen siire igerisinde yeni bir ceza alip almadigina bakilir.

Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, il disiplin kurulunun miitalaas1 ve
atamaya yetkili amirin onayr alinmak {iizere, Defterdarligin goriislinii belirten yazi, gerekli
bilgi ve belgelerle birlikte il disiplin kuruluna gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iligkin il
disiplin kurulunun Vali tarafindan onaylanmis karari, ilgiliye teblig edilmemis ise teblig
edilmek iizere yazi ekinde birimine gonderilerek tebelliig belgesinin gdnderilmesi istenir.

S6z konusu onaym ilgiliye teblig edildigine iliskin tebellii§ belgesinin gelmesini miiteakip,
onayin ash ile tebelliig belgesi ve diger yazilar 6zliikk dosya Ozetine iglenmek iizere Atama
Servisine gonderilir; Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasiin sicilinden silinmesini isteyen merkez atamali
personelin bu husustaki dilek¢esinin Genel Miidiirliige sunulmak iizere Defterdarlik
Makamina verilmesini miiteakip, atamaya yetkili amire sunulacagindan bahisle Defterdarlik
goriislinii belirten bir yazi ile il disiplin kurulunun miitalaas1 alinir. Miitalaa ile birlikte
ilgilinin dilekgesi ve Defterdarlik goriisii yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin
atamaya yetkili amirin kararini iceren Genel Miidiirliikten alinan yazinin bir 6rnegi memurun
gorev yaptig1 birime gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi

istenir. Tebelliig belgesinin alinmasin1 miiteakip yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
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II- DISIPLIN CEZALARININ iDARi YARGI KARARLARI UZERINE OZLUK
DOSYASINDAN SILINMESI ISLEMLERI

Cezalarn Idari Yargi Kararlan Uzerine Ozliik Dosyasindan Silinmesi

Madde 150- Verilen disiplin cezalarinin idari yargi kararlar ile iptal edilmesi halinde ceza
ozliik dosyasindan silinmek iizere karar ve islem dosyasi Atama Servisine gonderilir, Memur
Sorusturmalarii izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamali personelin idari yargi karari ile iptal edilen disiplin cezalarinin 6zlik
dosyasindan silinmesi islemine esas olmak iizere idari yargi karari ile islem dosyasi Genel

Midiirlige gonderilir.

I11-  DISIPLIN CEZALARININ AF KANUNLARI UYARINCA OZLUK
DOSYASINDAN CIKARILMASI iSLEMLERI

Cezalarin Af Kanunlar: Uyarinca Ozliik Dosyasindan Cikarilmasi

Madde 151- Af kanunlar1 yaymlandiginda, Kanunda belirtilen usul ve esaslar ¢ergevesinde,
disiplin cezas1 almis olan personelin bu cezalarima dair 6zliik dosyasindaki kayitlarin

dosyadan ¢ikarilmasina esas olmak iizere hazirlanan liste, Atama Servisine gonderilir.

ONYEDINCIi BOLUM

Basari, Ustiin Basar1 Degerlendirmesi Islemleri

Basar1 ve Ustiin Basari

Madde 152- Gorevli olduklari kurumlarda olaganiistii gayret ve ¢aligmalari ile emsallerine
gore basarili gorev yapmak suretiyle; kamu kaynaginda Onemli Olclide tasarruf
saglanmasinda, kamu zararinin olugsmasinin 6nlenmesinde ve onlenemez kamu zararlarinin
onemli Ol¢lide azaltilmasinda, kamusal fayda ve gelirlerin beklenenin iizerinde artirilmasinda
veya sunulan hizmetlerin etkinlik ve kalitesinin yiikseltilmesinde somut olaylara ve verilere
dayali olarak katki sagladiklari tespit edilen memurlara, merkezde bagh veya ilgili bakan,
illerde valiler, ilgelerde kaymakamlar tarafindan basar1 belgesi verilebilir. Ug defa basari
belgesi alanlara {istiin bagar1 belgesi verilir. Bu durumu kanitlayan belgeler, 6zliikk dosya
ozetine konulmak iizere Atama Servisine gonderilir.

Basar1 ve Ustiin Basar1 ile odiillendirilen memur, merkez atamali memurlardan ise, bu

durumu kanitlayan belgeler, bir yazi ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.
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Ustiin basar1 belgesi verilenlere, merkezde bagl veya ilgili bakan ve illerde valiler tarafindan
uygun goriilmesi halinde en yiiksek Devlet memuru ayliginin (ek gosterge dahil) % 200’{ine
kadar 6diil verilebilir.

ONSEKIZINCi BOLUM

Idari Dava islemleri

Idari Dava
Madde 153- Defterdarligin atama, disiplin, emeklilik, tahakkuk ve diger konulardaki
tasarruflarina kars1 idare mahkemeleri ile Danistay nezdinde acilan davalarla ilgili savunma,

dava asamalarinin takibi ve sonuclandirilmasi islemleri bu servis tarafindan yerine getirilir.

Dava Takip Defteri

Madde 154- Bu defter (Ek:65) acilan davalarla ilgili dosyalarin, dava asamalari itibariyle bir
arada izlenmesini saglamak amactyla kullanilir.

Dava Takip Defteri, servise gelen her dava dilekgesi igin ayn1 zamanda “sira numarasi” olan
“bir dosya numaras1” verilmek tizere tutulur.

Defterin;

(1) nolu siitununa “dosya numarasi”,

(2) ve (3) nolu siitunlara davacinin adi soyadi ve gérevine iliskin bilgi,

(4) nolu siituna idari davanin konusu,

(5) nolu siituna davanin agildig1 mahkemenin adi,

(6) nolu siituna mahkeme tarafindan verilen yiiriitmenin durdurulmasi karari ile tarihi, itiraz
edilmis ise itiraza iliskin karar ile tarihi, idari islemin iptali ya da davanin reddine iliskin
esastan verilen kararlar ile tarihi,

(7) nolu siituna; (6) nolu siituna yazilan kararlarla aym satira gelecek sekilde karar iizerine
yapilan islem,

(8), (9) ve (10) nolu siitunlara temyize iliskin bilgi,

(11) nolu siituna temyiz karari iizerine, karar diizeltilmesi talebinde bulunup bulunulmadig: ve
kararin uygulanmasina iliskin yapilan islem

yazilir.
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Genel Fihrist

Madde 155- Davacilarin soyadi esas alinarak isimleri, sicil numaralar1 ve agilan davanin
dosya numarasi fihriste kaydedilir.

Fihrist kayitlarinin miikerrer olmamasi bakimindan, ayni kisi tarafindan yeni bir dava agilmasi

halinde mevcut isim kaydinin karsisina agilan yeni dosyanin numarasi yazilir.

Dava Dosyas1

Madde 156- Dava dosyasi, agilan her dava konusu i¢in ayr1 ayri olmak iizere serviste olusan
dosyadir.

Dosya iizerine Dava Takip Defterine kaydedilen dosya numarasi ile davacinin adi-soyadi ve
sicil numarasi yazilir.

Dava dosyasinda, dava agma dilekgesi ile savunmalar, davaya konu idari isleme iligskin yazi,

onay, karar 6rnekleri, emsal yargi kararlar1 vb. gibi belgeler bulunur.

Dava Dilekceleri ile Tlgili On Inceleme
Madde 157- Dava dilekgeleri, Dava Takip Defterine ve genel fihriste islendikten sonra
savunmanin yapilmasina esas olmak iizere, dilek¢enin havale edildigi memur tarafindan

asagida belirtilen usul ve esaslar yoniinden ayr1 ayr1 incelenir.

a) Usul Yoniinden

aa- Nezdinde dava acilan mahkemenin goérevli veya yetkili olup olmadigi,

ab- Idari merci tecaviizii olup olmadigi,

ac- Davacinin dava agma ehliyetinin bulunup bulunmadig,

ad- Idari davaya konu olacak kesin ve yiiriitiilmesi gereken bir islem olup olmadigs,

ae- Davanin siiresinde acilip agilmadigi,

af- Ac¢ilan davanin husumet yoniinden dogru olup olmadigi,

ag- 2577 sayih Idari Yargilama Kanununun diger ilgili maddelerine uygun olup olmadig,

arastirilir.
b) Esas Yoniinden

Dava konusu islemin iptaline iligskin iddialarin ilgili mevzuat hiikiimleri karsisindaki konumu

arastirilir.
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Savunma

Madde 158- Savunma yapilmasinda asagidaki hususlar dikkate alinir:

a) Savunmaya esas bilgi ve belgeler; davanin konusuna gore ilgili servislerden temin edilir.
Dilekgede yer alan iddialar tek tek belirlendikten sonra, 214 iincii maddede yazili inceleme
konularinda tesbit edilen hususlar, yapilan savunmada 6ncelikle ifade edilir.

Husumet yanlis yonlendirilmis ise mahkemeden hasim diizeltme talebinde bulunulur.

Davaya konu islemin boyutlar1 ve hukuki sebepleri belirlendikten sonra, uygulamaya esas
kanun ve yonetmelik hiikiimleri ile teblig, genelge, goriis ve benzeri metinler incelenerek
biitlin iddialar1 karsilayabilecek ve islemin gerekgesini aciklayan bir savunma metni
hazirlanir.

Savunmada;

aa- Idare aleyhine sonuglanan kararlara karsi itiraz ve temyiz yoluna gidilirken kararin
yiiriitiilmesinin durdurulmas: istenir.

ab- Dinlenme istemi bulundugu takdirde bu istem agikg¢a belirtilir.

ac- Mahkeme har¢ ve masraflarinin karsi tarafa yiikletilmesine karar verilmesi istenir.

ad- Gerektiginde savunma igin ek siire istenir.

b) Yukaridaki esaslara ve 2577 sayili idari Yargilama Usulii Kanununda belirtilen esaslara
uygun olarak hazirlanan savunma imzaya sunularak, yasal siiresi i¢inde davaya iliskin iglem
dosyasiin asli veya onayli ornegi ile birlikte ilgili yargi merciine intikal ettirilmek iizere
Muhakemat Miidiirliigline gonderilir.

) Savunmaya kars1 verilen cevap dilekgelerine cevap verilmesine gerek goriildiigii takdirde

(ikinci savunma, ek savunma gibi) yukaridaki islemler yapilir.

Cevap Verme Siiresi
Madde 159- Yapilacak tebliglere karsi kararda siire belirtilmis ise belirlenen siirede,

belirtilmemis ise teblig tarihinden itibaren otuz giin i¢cinde cevap verilir.

Siirelerle Ilgili Genel Esaslar

Madde 160- Siireler; teblig tarihini izleyen giinden itibaren islemeye baslar. Tatil gilinleri
stireye dahildir. Siirenin son giinii tatil giiniine rastladig1 takdirde, siire tatil giiniinii izleyen
caligma giliniiniin bitimine kadar uzar.

Belirlenen siirelerin bitmesi, ¢alismaya ara verme donemine rastlarsa, bu siireler ara vermenin

sona erdigi gilinii izleyen tarihten itibaren yedi giin uzamis sayulir.
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Durusma Istemi

Madde 161- 2577 sayili Idari Yargilama Usulii Kanunu hiikiimleri uyarinca gereken hallerde,
asagida belirtilen esaslara gore durusma talebinde bulunulabilir.

a) Durusma talebi, dava dilekgesi ile cevap ve savunmalarda yapilabilir. (Danistay, mahkeme
ve hakim de kendiliginden durugma yapilmasina karar verebilir.)

b) Durusma talebi, dilekgenin sonug kisminda belirtilmekle beraber, birinci sayfanin sag iist
kismina biiyiik harflerle “DURUSMA ISTEMIMIZ VARDIR” ibaresi yazilarak alti
cizilmek suretiyle belli edilir.

c) Taraflarin istemi tizerine ya da ilgili yargi mercilerince re’sen durusma yapilmasina karar
verilmesi ve buna iligskin durusma davetiyelerinin génderilmesi halinde, dava ile ilgili gerekli
hazirlik ve inceleme yapmaya yetecek silire gdzoniline alinarak dava dosyasi ile durusma
davetiyesi Muhakemat Miidiirliigline gonderilir ve bir hazine avukatinin durusmada hazir
bulunmasi istenir.

d) Danistay nezdindeki davalarla ilgili olarak yapilacak durusmalarda ise Hazineyi temsil

etmesi i¢in davetiye ve dava dosyas1 Muhakemat Miidiirliigline gonderilir.

Yiiriitmenin Durdurulmasi

Madde 162- Danistay veya idare mahkemelerinin; idari islemin uygulanmasi halinde telafisi
giic veya imkansiz zararlarin dogmasi ve idari islemin agik¢a hukuka aykiri olmasi sartlarinin
birlikte gerceklesmesi durumunda gerekge gostererek yiirlitmenin durdurulmasina karar
vermeleri halinde; 2577 sayih Idari Yargilama Usulii Kanununda belirtilen esaslar
cergevesinde kararin tebligini izleyen giinden itibaren yedi giin i¢inde bir defaya mahsus

olmak {izere itiraz edilebilir. Itiraz tizerine verilen kararlar kesindir.

Kararlarin Sonuclari ile Tlgili Islemler

Madde 163- Idare; Damstay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiiriitmenin
durdurulmasina iliskin kararlarinin icaplarina gore gecikmeksizin islem tesis etmeye ve
eylemde bulunmaya mecburdur. Bu siire hi¢ bir sekilde kararin idareye tebliginden baslayarak
otuz giinii gecemeyeceginden; idari dava ile ilgili esasa ve yiirlitmenin durdurulmasina iligkin
yargl kararlarinin servise intikal etmesi halinde, karar gereginin yerine getirilmesi i¢in kararin
bir 6rnegi ivedilikle ilgili servise gonderilir ve yapilan islem sonucundan bilgi istenir.

Idare aleyhine verilen kararlarda temyize gidilmesi esastir. Ancak temyize gidilmesinde yarar
goriilmeyen hallerde, gerekcesi belirtilmek suretiyle Valilik Makamindan alinacak onayla

dosya islemden kaldirilir.
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Idare lehine veya aleyhine sonuglanan ancak uygulama olanag bulunmayan (dava
sonu¢lanmadan once kisinin istegi dogrultusunda islem yapilmasi nedeniyle karar sonucunun
uygulama imkaninin kalmamasi vb.) kararlar, islem tesisi bakimindan gerekgesi belirtilmek

suretiyle Valilik Makamindan alinacak onayla islemden kaldirilir.

Aciklama Istenmesi ve Yanhshklarin Diizeltilmesi

Madde 164- Tlgili yarg: mercilerince verilen kararlarin incelenmesi sirasinda kararin;

a) Yeterince agik olmamasi,

b) Birbirine aykir1 hiikiim fikralar1 tagimasi,

halinde kararin agiklanmasi veya aykiriligin giderilmesi istenebilir.

Bunun disinda; taraflarin adi ve soyadi ile sifati ve iddialarin sonucuna iliskin yanlisliklar ile
hiikiim fikrasindaki hesap yanlisliklarinin diizeltilmesi de istenebilir.

Yukaridaki sebeplerle agiklama istenmesi ve yanligliklarin diizeltilmesi gerektigi sonucuna
varilirsa, karsi taraf sayisindan bir niisha fazla olacak sekilde dilek¢e hazirlanir, bir 6rnegi
dava dosyasinda birakilarak diger 6rnekleri mahkemeye gonderilir.

Aciklama ve yanlisliklarin diizeltilmesi, davaci tarafindan istenilmis ise, dilekge Ornegi

alindiginda savunma hazirlanir ve mahkemeye gonderilir.

Kararlara Kars1 Bagvuru Yollar

Madde 165- Kararlara kars1 agagida belirtilen yontemlerle bagvuru yapilir:

a) itiraz

aa- Idare mahkemelerinin tek hakimli olarak verdigi nihai kararlara, baska kanunlarda aksine
hiikiim bulunsa dahi, mahkemenin bulundugu yargi ¢evresindeki bdlge idare mahkemesine
itiraz edilebilir.

ab- Bu tiir kararlarda kararin teblig tarihini izleyen otuz giin iginde itiraz edilebilir.

ac- Itiraz, temyizin sekil ve usullerine tabidir.

ad- Bolge idare mahkemesinin itiraz {izerine verdigi karar kesindir, temyiz yoluna

basvurulamaz.

b) Temyiz
Danistay dava daireleri ile idare mahkemelerinin nihai kararlarina karsi Danistay’da temyiz
yoluna gidilebileceginden; ©6zel kanunlarinda ayri siire gosterilmeyen hallerde, kararlarin

teblig tarihini izleyen otuz giin i¢inde Danistayda temyiz yoluna bagvurulabilir.
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Temyiz Dilekcelerinin Hazirlanmasi

Madde 166- ilgili yargi mercii kanaliyla Danistay Baskanligina hitaben yazilan dilekceler ile
temyiz isteminde bulunulur.

Temyiz dilekgeleri, 2577 sayili Kanundaki esaslara gore diizenlenir.

Dilek¢e hazirlanirken ayrica; temyize konu idare mahkemesi kararmin usul, sekil ve esas
yoniinden kanunlara aykir1 hususlari tespit edilerek, yapilan idari islemin gerekgeleri acik bir

sekilde ifade edilir.

Temyiz Kararlar1 Uzerine Yapilacak Islemler

Madde 167- 220 inci maddenin iki ve tiglincii fikra esaslari sakli kalmak kaydiyla;

a) Danistay karari, idare mahkemesi kararinin aynen tasdikini ongoriiyorsa, kesin olan bu
hiikiim, ilgili servise gonderilerek gereginin yapilmasi istenir.

b) Temyiz incelemesi sonunda Danistay’in karari bozmasi halinde, bu karar dogrultusunda
islem yapilmak iizere kararin bir 6rnegi ilgili servise gonderilir.

€) Mahkemenin, bozma kararina uymayarak eski kararinda 1srar etmesi halinde, 1srar kararina
kars1 yeniden temyize gidilebilir. Damgtay Idari Dava Daireleri Genel Kurulunda Incelenen
temyiz istemi ilizerine verilen karar kesin olup, hiikiim ilgili servise gonderilerek gereginin

yapilmasi ve sonucundan bilgi verilmesi istenir.

Yargilamanin Yenilenmesi

Madde 168- Danistay ve idare mahkemeleri tarafindan idare aleyhine verilen kararlar
hakkinda, 2577 sayili Kanunda yazili sebeplerden dolay:1 karar1 veren mahkeme nezdinde
yargilamanin yenilenmesi istenir.

Yargilamanin yenilenmesi istemi, gerekgelerinin belirtildigi dilekgelerle karari veren
mahkemeye gonderilmek suretiyle yapilir.

Yargilamanin yenilenmesi davaci tarafindan istenmis ise, dava dosyasi incelenerek gerekgeli

savunma hazirlanir ve ilgili mercie gonderilir.

Kararin Diizeltilmesi

Madde 169- Danistay dava daireleri ve Idari Dava Daireleri Genel Kurulunun temyiz iizerine
verdikleri kararlar ile Bélge idare Mahkemelerinin itiraz iizerine verdikleri kararlar hakkinda,
bir defaya mahsus olmak {izere kararin teblig tarihini izleyen onbes giin icinde 2577 sayili

Kanunda yazili gerekcelerden dolayi kararin diizeltilmesi istenebilir.
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Idare Aleyhine Verilen Kararlarda Avukathk Ucreti ve Yargilama Giderlerinin
Odenmesi

Madde 170- 2577 sayili Kanun uyarinca Danistay ve idare mahkemeleri nezdinde idare
aleyhine acilan davalarin, sozii edilen yargi mercilerince idare aleyhine sonuglandirilmasi
durumunda 6denmesi gereken avukatlik iicreti ve yargilama giderlerinin davaci veya vekili
tarafindan Defterdarliktan talep edilmesi halinde talep dilekgesi ile 6demeye konu mahkeme

karar1 yazi ekinde Muhakemat Miidiirliigiine gonderilir.

Dosyalama Islemleri

Madde 171- Davalarin kesin olarak sonuglanmasi ve gereginin ilgili servis tarafindan yerine
getirildigine iliskin bilginin alinmasii miiteakip, dava dosyasi, 6zliik dosyasinda muhafaza
edilmek tizere servis notu ekinde Atama Servisine gonderilir.

Islemi sonuglanan kararlarm birer drnegi;

a) Atama,

b) Disiplin,

c) Emeklilik

d) Tahakkuk

e) Genel Konular,

olmak iizere konu bazinda tasniflendirilerek ayri ayr1 dosyalanir.

Bu dosyalar; benzer konularda agilan davalarla ilgili islemlerde emsal kararlardan
yararlanilmasi, idari yargi organlarinca verilen kararlarin incelenmesi suretiyle genel
egilimlerin tespit edilmesi ve bu islemlerle ilgili bulunan idari mercilerin periyodik olarak

diizenlenen raporlarla bilgilendirilmesi amaciyla gliindemde bulundurulur.

ONDOKUZUNCU BOLUM

Sosyal islemler ve Yonetsel isler

Sosyal Tesisler

Madde 172- Defterdarlik yonetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane, misafirhane,
lokal, kres, egitim ve dinlenme tesisi) yOnetimi, isletilmesi ve bu tesislerden yararlanma
kosullar1 ile ilgili islemler, “Devlet Memurlar1 Yiyecek Yardimi Yonetmeligi, Maliye
Bakanh@ Merkez ve Tasra Teskilati Yemek Servisi Yonergesi, Maliye Bakanhg Sosyal

Tesisler Yonetmeligi, Maliye Bakanh@ Misafirhaneler Yonergesi” ile diger
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yonetmelikler, yonergeler ve Bakanlik talimatlar1 ile Defterdarlik prensipleri dogrultusunda

bu servis tarafindan yerine getirilir.

Hastanin Gonderildigi Resmi Saghk Kurumunda Tedavisinin Saglanamamasi

Madde 173- Hastanin gonderildigi resmi saglik kurumunda tedavisine imkan olmadigindan,
bunu saglayabilecek en yakin diger bir yerdeki resmi saglik kurumuna, kurumun bastabibi
tarafindan sevkedilen memur, hasta sevk kagidinin imzali-miihiirli aslini birimine verir.
Memura sevk edildigi tedavi kurumunun yazili oldugu, yetkili amir tarafindan imzal ve
mihiirlii yeni bir hasta sevk kagidi diizenlenir.

Memur tedavi sonucu gorevine basladiginda hasta sevk kagidinin imzali-miihiirlii niishasi

birim yetkilisine verilir.

Yurticinde Tedavinin Miimkiin Olmamasi

Madde 174- Saglik Bakanliginca belirlenen tam tesekkiillii hastanelerin saglik kurulunca
diizenlenen ve yine Saglik Bakanliginca tespit edilen tam tesekkiillii bir hastane tarafindan
teyit edilen ve bu Bakanlikca onaylanan rapora gore memurun yurt icinde tedavisinin
miimkiin olmadiginin anlasilmasi halinde, ilgili mevzuata gére memur tedavi i¢in yurtdisina
gonderilebilir.

Bakanlikca onaylanan rapor sonucu ilgili mevzuata gore Bakanlikca alinan onay ile yurtdisina

gonderilme iglemleri gergeklestirilir.

Yurtdisinda Hastalanma

Madde 175- Memurun yurtdisinda hastalanmasi halinde bagli bulunulan Misyon Sefligine
Misyon Sefliginin baska bir yerde bulunmasi durumunda kendisine en yakin olan
Biiyiikel¢ilik, Elgilik, Baskonsolosluk, Konsolosluga basvurulur. Bunun {izerine mahalli
uygulamaya gore saptanan yontem ve ilkeler ile Tedavi Yardimi Yonetmeligindeki hiikiimler

uygulanir.

Muayene ve Tedavi Sonucu Memura Rapor Verilmesi Durumunda Yapilacak Islemler

Madde 176- Memura muayene ve tedavi sonucu rapor verilmisse, “Memurlarin Hastahk
Raporlarim1 Verecek Hekim ve Resmi Saghk Kurullam Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimleri dogrultusunda, raporda gosterilen istirahat siiresi kadar hastalik izni verilebilmesi

i¢in;
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a) Hastalik raporlariin Yo6netmeliklerde belirtilen usul ve esaslara uygunlugunu tesbit etmek
uzere:

ab- Raporun, Devlet Memurlar1 Tedavi Yardimi ve Cenaze Giderleri Yonetmeligi'nin ilgili
maddelerinde belirtilen durumlar i¢in ayr1 ayr1 hastanin 6zel durumunun gerektirdigi sekilde
yetkili kilinan saglik kurulu veya saglik personeli tarafindan diizenlenip diizenlenmedigi,

ac- Raporda, ayn1 Yonetmeligin ilgili maddesi geregince, hastaligin esas sebebinin teshisinin,
seyrinin, yapilan ve tavsiye edilen tedavi sonucunun eksiksiz ve acik¢a belirtilip
belirtilmedigi,

ad- Acil vakalarda verilen raporun, s6z konusu yonetmeliklerin ilgili maddelerine uygun olup
olmadig,

ae- Raporda gosterilen hastalik izin siliresinin, s6z konusu yonetmelige uygun bulunup
bulunmadig,

af- Yurt disinda alinan raporlarin, misyon sefligince onaylanip onaylanmadig,

arastirilarak, belirtilen usul ve esaslara uygun bulunan raporlar, il merkezinde gorevli
memurlar i¢in Personel Miidiiriiniin teklifi Defterdarin uygun goriisii Vali veya yetkili
kilacag1 amirin; ilgede gorevli memurlar icin Kaymakam veya yetkili kilacagi amirin onayi ile
hastalik iznine ¢evrilir.

b) Usulsiizliigii tesbit edilen rapor gegersiz sayilir ve durum birimi araciligi ile memura
bildirilerek goreve devami saglanir. Goreve baglamayan memurlar, izinsiz ve oziirsiiz olarak

gorevlerini terketmis sayilir ve haklarinda 657 sayili Kanun uyarinca islem yapilir.

Yonetsel Islemler

Madde 177- Personel Miidiirliigiince asagida belirtilen yonetsel islemler yapilir:

a) Miidiirliikk personelinin gérevlendirme, izin, rapor, hasta sevk islemlerinin diizenlenmesi ve
izlenmesi,

b) Defterdarlik yardimci hizmetler smifi personelinin ihtiyag duyulan birimlerde
gorevlendirilmesi, bek¢i ve kalorifercilerin sevk ve idaresi,

c) Defterdarlik tasitlarinin sevk ve idaresi ile soforlerin gorevlendirilmesi, Garaj amirliginin
bulunmasi halinde bu amirligin sevk ve idaresi. (Biiyiiksehir Belediyesi olan yerlerde

tasitlarin sevk ve idaresi Defterdarin yetkili kildig1 birim(ler)ce yerine getirilir.)
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Mali islemler

Madde 178- Personel Miidiirliigiince asagida belirtilen mali islemler yapilir:

a) Miidiirliik personeli ile yardimci hizmetler sinifi personelinin maas ve 6zliikk haklarmin
tahakkuk islemleri,

b) Miidirliigiin ihtiyaci1 olan avanslarin ¢ekilmesi, kapatilmasi, 6deneklerin talebi ve takibi,
ihtiya¢ duyulan demirbas, kirtasiye gibi alimlarin yapilmasi, demirbas kayitlarinin tutulmas,
telefon giderlerinin karsilanmasi,

) Miilkiyeti Hazineye ait hizmet binalariin elektrik-su, yakacak giderlerine iliskin 6demeler,
d) 3308 sayili Ciraklik ve Meslek Egitimi Kanununa gore beceri egitimi yapan 6grencilerin
O0demeleri,

f) Defterdarlik tasitlarinin bakim, onarim ve akaryakit giderlerine iliskin iglemler,

g) Yangindan korunma malzemelerinin alimu,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 1050 sayili Muhasebe-i Umumiye Kanunu, 6245 sayili
Harcirah Kanunu, Biitce Kanunu, Biitge Uygulama Talimatlar ile Devlet Harcama Belgeleri

Y onetmeliginde belirtilen usul ve esaslara gore yiiriitiliir.

YIRMINCi BOLUM

Gorev, Egitim Plani

Gorev

Madde 179- Defterdarlikta gérev yapan personelin; aday memur egitimi, hizmet i¢i egitim,
yiikselme sinavi sonrasi yapilacak egitimin planlanmasi, hazirlanmasi ve yapilmasi islemi bu
servis tarafindan yerine getirilir. Egitimler; Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin
sorumlulugunda, Egitim Merkezi Miidiirliigii olan illerde Egitim Merkezi Miudiirliniin, Egitim

Merkezi Midiirliigii olmayan illerde Personel Miidiiriiniin koordinatorliigiinde yapilir.

Egitim Plam

Madde 180- Her y1l, yil iginde yapilacak egitim faaliyetlerine iliskin hazirlanacak olan yillik
egitim plam1 (Ek:66) Kasim ay1 sonuna kadar Genel Midiiriiliige gonderilir. Egitim plan1
Genel Miidiirliikce incelendikten ve ilgili mevzuatinda belirtilen kurallara uygunlugu
saglandiktan sonra onaylanmasini miiteakip Personel Miidiirliigline veya Egitim Merkezi

Miidiirligiine gonderilir.
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Program Hazirlanmasi
Madde 181- Genel Miidiirliik¢e onaylanan egitim plani ¢ergevesinde bu yonergede ve ilgili

mevzuatinda yazili usul ve esaslara gore egitim programlar1 hazirlanir.

Egitici

Madde 182- Egiticiler, konusunda deneyimli Miidiir, Miidiiriin bulunmamasi veya birden
fazla siifta derse girmesinin miimkiin olmamasi durumunda Miidiir Yardimcisi iinvanlt
idareciler ile bu idareciler olmadig1 takdirde denetim elemanlarindan, Dilbilgisi dersleri
Tiirkgce Ogretmenlerinden, yonetim ve halkla iligkiler dersleri ise miimkiin olmasi1 halinde
iiniversite 6gretim kadrosundan temin edilir.

Egitimin verimliligi gozoniine alinarak, ayni egiticiye bir tam giinliikk egitimde en fazla 4 saat
(yarim giin) ders verilebilir.

Egitici olarak gorevlendirilenlere program gonderilerek tebligat yapilir.

Egitim Organizasyonu

Madde 183- Egitime alinacak personel, birimlerle yapilacak yazisma sonucu belirlenerek
birimlere bildirilir.

Siif mevcudu en fazla 35 kisiden olusur. Egitimler is ortam1 disinda, sinif diizeninde verilir.
Sinif olusturacak sayida egitilecek personel olmadig1 hallerde ¢evre Defterdarliklarla temasa
gecilerek bolgesel olarak egitim yapilabilir, egitici gorevlendirilebilir.

Egitimler; 45 dakika ders, 15 dakika teneffiis olacak sekilde, 6gleden dnce ve 6gleden sonra

dorder saat olarak programlanir.

Egitim ve Sinav Kurulu

Madde 184- Egitim ve sinav komisyonu; Defterdar veya Defterdar Yardimcisi Bagkanliginda,
Personel Miidiirii (Egitim Merkezi Midirliigii olan illerde Egitim Merkezi Miidiirii) ile
dersleri veren egiticilerin tamamindan olusur. Egitim sonucunda yapilacak smav ve
degerlendirme islemleri genel esaslara gore yiiriitiiliir. Egitimler sonunda yapilacak sinavin

sorular1 her ders i¢in ayrilan zamanla orantili olacak sekilde sinav kurulunca hazirlanir.

Egitim Sertifikas1
Madde 185- Her egitim sonucunda egitime katilan personel i¢in (Ek:67) egitim sertifikasi
diizenlenir. Bu belge Personel Miidiirii ve Egitim Merkezi Miidiirii ile Defterdar tarafindan

imzalanir.
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Aday Memur Egitimi ve Yemin

Madde 186- Egitime alinacak aday memurlarin listesi Atama Servisinden alinir. Aday memur
egitimi; temel, hazirlayici egitim ve staj devrelerinden olusur ve “Aday Memurlarin
Yetistirilmesine Iliskin Genel Yonetmelik” ile Genel Miidiirliikce belirlenen esaslar
cergevesinde yerine getirilir. Bu egitimler adaylik siiresi igerisinde yapilir.

Merkez atamali aday memurlarda (Biitge Dairesi Baskanlig1 ile isletme Miidiirliigiinde gorevli
olanlar dahil), Bakanlikca aksi bildirilmedigi takdirde diizenlenen aday memur egitimine dahil
edilir.

Aday memurlarin yetistirilmesine iliskin temel ve hazirlayici egitimler (Ek:68) programdaki
esaslar dikkate alinarak hazirlanir.

Verilecek olan aday memur egitiminde temel egitim 80, hazirlayici egitim 160 saatten az
olamaz.

Temel ve hazirlayict egitim sonucunda basarilt olan personelin gorev yaptiklart birimlere
(Ek:69) staj belgesi gonderilir. Staj belgesinin gelmesini miiteakip, temel ve hazirlayict egitim
sonucu ile staj belgeleri Atama Servisine gonderilir.

Temel, hazirlayici egitim ile stajin herhangi birinde basarisiz olanlar Atama Servisine
bildirilir.

Asli memurluga atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar dahilinde

yerine getirilir.

Memur Egitimi

Madde 187- Memurlar en geg 4 yilda bir periyodik egitime tabi tutulur.

Periyodik egitimine alinacak birim personeli, birimlerle yapilacak yazisma sonrasinda tespit
edilir. Egitim programi (Ek:70)’deki program dikkate alinarak hazirlanir.

Seflerin egitimi ayr1 bir grup olarak diizenlenir.

Diger Egitimler
Madde 188- Degisikliklere uyum (Oryantasyon) egitimi, bilisim egitimi, birim bazinda
gerceklestirilecek halkla iligkiler, yoOnetim uygulamali egitim gibi diger egitimlerin

organizasyonu da bu servis tarafindan yerine getirilir.
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Yiikselme, Siif ve Unvan Degisikligi Sonrasi1 Egitim
Madde 189- Bakanligimiz Atama ve Gorevde Yiikselme Yonetmeligi esaslarina gore agilan

sinavlarda basarili olanlarin egitimi Genel Miidiirliikge belirlenen esaslara gore yapilir.

Egitim Sonu¢ Raporu

Madde 190- Birinci altt aylik donemde gercgeklestirilen egitimler Temmuz aymin 15’ine
kadar, ikinci alt1 aylik donemde gergeklestirilen egitimler Ocak aymin 15’ine kadar, (Ek:71)
form; bir yil i¢inde gerceklestirilen egitim faaliyetlerine iligskin bilgiler ise (Ek:50) soru kagidi

diizenlenmek suretiyle 30 Ocak tarihine kadar Genel Miidiirliige gonderilir.

Cirakhik ve Mesleki Egitim

Madde 191- llgili mevzuat hiikiimleri dikkate alinarak Ocak aymdaki serbest kadro
mevcudunun %5’ini gegmeyecek sekilde talep edilen kontenjan, (Ek:72) ¢izelge doldurularak
her yi1l Haziran ay1 sonunda Genel Midiirliige gonderilir, taninan kontenjan gergevesinde

beceri egitimi yaptirilir.

Diger Kurum Egitimleri

Madde 192- Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE), Avrupa Toplulugu
Arastirma ve Uygulama Merkezi (ATAUM), Devlet Lisan Okulu gibi egitimlerde Genel
Miidiirliikge belirlenen esaslara gore gerekli islemler yapilir.

Diger kurumlarin talebi halinde personel egitici olarak (merkez atamali personel i¢in Genel

Miidiirliikten 1zin alinmak kosuluyla) gorevlendirilebilir.

YIiRMIiBIiRINCi BOLUM

Genel Evrak islemleri

Genel Evrak

Madde 193- Defterdarliga gelen evraklarin kaydi, ilgili birimlere intikali bu servis tarafindan
gerceklestirilir.

P.T.T. ile veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak Defterdarlifa gonderilen

evraklar ilgili memur tarafindan alinir.
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P.T.T. ile gelen evraklarin Defterdarliga ait olup olmadigina dikkat edilir. Uzerinde (gizlidir)
veya (kisiye ozel) yazili zarflar ayrildiktan sonra diger zarflar acilir. Evraklar Defterdarlik

birimleri itibariyle ayrilir.

Evraklarin Numaralandirilmasi

Madde 194- Evraklar ilgili birimler itibariyle ayrildiktan sonra numaratér ile
numaralandirilir. Numaratoriin numarasi her birimin Gelen Evrak Foyliniin sira numarasina
gore kayit anindaki tarihi de kapsayacak sekilde ayarlanir. Birimler itibariyle
numaralandirilan evraklar her birim i¢in ayr1 ayr1 agilan kartonlara konulur.

Her birime ait gelis numaralar1 bir takvim yil1 basindan sonuna kadar olan zamani kapsayacak
sekilde verilir.

Gizli ve kisiye 0zel zarflar agilmadan bu tiir evraklar1 agmakla yetkili makama verilir ve ait
oldugu birim 6grenildikten sonra o birimin numaratdrii ile numaralandirilarak kaydedilir.
Uzerinde “Acele” ve “Cok Acele” yazili evrakin geldigi yer, numarasi, tarihi, cinsi, ek adedi,
0zii “Acele Evrak Fisine” (Ek:73) yazildiktan sonra gerek fise gerek evraka ait oldugu
birimin numaratorii ile sira numarasi verilir.Gelen Evrak Foyiine kaydedilir, zimmet defteri

yerine kullanilan f6ye eklenir.

Gelen Evrak Foyiiniin Tutulmasi

Madde 195-Numaralanmis ve kartonlara konulmus olan evraklar numarator sira numarasina
gore ve kiiglik numaradan baglamak suretiyle foy (Ek:74) seklinde olan Gelen Evrak Foyiine
iki niisha olarak kayit edilir.

Foylerde her sayfanin basina sayfa numarasi konulur ve bu numaralar bir takvim yili basindan
sonuna kadar sira takip edecek sekilde verilir. Sayfa baslarindaki tarih kismina ise tarih kagesi
ile evraklarin kaydedildigi tarih yazilir.

Evraklarin kayit islemleri tamamlandiktan sonra istenildigi takdirde havale edecek makama

gondertilir.

Gelen Evraklarin Dagitilmasi

Madde 196- Gelen evraklar iki niisha olarak diizenlenen {0y sayfalari ile birlikte ilgili birimin
evrak memuruna gonderilir. Evrak memuru bu sayfalarin ikinci niishalarini evraklarla
alikoyarak aslimi aldiklar tarihi yazip imza ettikten sonra genel evraka iade eder. Bu suretle
iade edilen foy sayfalar1 Genel Evrak Servisince birimler itibariyle agilan klasorlerde saklanir.

Y1l sonunda ciltlenerek defter haline doniistiiriiliir.
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Foyler hem gelen evrak hem de zimmet defteri yerine geger.

flgili birimler Genel Evrak Servisi kayitlarna kaydedilerek intikal ettirilen evraklar ile
kendilerine dogrudan gelen evraklart gorevlendirecekleri memur eliyle ayrica
diizenleyecekleri Gelen Evrak Defterine kaydeder.

“Acele” ve “Cok Acele” kaydiyla gelenler disinda, 6gleden evvel gelen evraklar o giin,

0gleden sonra gelen evraklar ise ertesi glin 6gleye kadar ait oldugu birime intikal ettirilir.

Gelen Evrak

Madde 197- Genel Evrak Servisince Personel Miidiirliigii i¢in diizenlenen foylerden ikinci
niisha ayn1 zamanda Personel Miidiirliigiiniin gelen evrak ve servislere gonderilecek evraklara
iligkin zimmet defterini olusturur.

Personel Miidiirliigline dogrudan gelen evraklar da gelen evrak fOylerine kayit edilir,
istenildigi takdirde havale i¢in Personel Miidiiriine gonderilir.

Gelen Evrak Foyiiniin ilgili stitununa evrakin gonderildigi servis ve evraki alan memurun
imzast alinir. Bu evraklara iliskin yapilan islemler ve kapatma kayitlari, kapanan evrak ve

aciklama siitunlarina kaydedilir.

Giden Evrak

Madde 198- Personel Miidiirliigiince ilgili dairelere gonderilen evraklar Giden Evrak Foyiine
(Ek:75) kayit edilir.

Giden Foyli bir takvim yili basindan baslayarak sonuna kadar sira takip edecek sekilde
numaralandirilir.

Miidiirliikkge yazilip imzalari tamamlanan evraklar Giden Evrak Foyii ile Gelen Evrak
Foyliniin ilgili siitunlarma kayit edildikten sonra, kayit numarasi evrakin asli ve suretinin ilgili
boliimlerine yazilir. Evrakin asli ve ekleri gidecegi yere gonderilmek iizere alikonulur. Sureti

dosya ile birlikte evrakin geldigi servise iade edilir.

Evrakin Zarflanmasi ve Gonderilmesi

Madde 199- P.T.T. aracilig1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarak, zimmetle gonderilecek
evraklar (gizli olanlar harig) zarfsiz olarak gonderilir.

Zarflarin iizerine evrakin numarast ve gidecegi yer yazilir. Postaya verilecek evraklar
taahhiitlii ve adi olarak iki kisma ayrilir ve posta zimmet defterine ayr1 ayr1 kayit edilir. Posta
zimmet defteri, her sayfasinin altina karbon kagidi konulmak suretiyle ve iki niisha olarak

doldurulur. Taahhiitlii veya adi olmasina goére adi ve taahhiitlii yazilarindan biri ¢izilir.

152



Deftere sayfa numarasi verilir. Evraklarin posta zimmet defterine kayit islemi tamamlandiktan
sonra P.T.T.’ye verilis tarihi yazilir. Defterin her sayfasinin sag iist kdsesi Miidiirliigiin resmi

mihiiri ile mihirlenir.

Defterdarhk Birimlerine Gonderilen Evraklar

Madde 200- Giden evrak foylerine kayit edilen ve birimlere gonderilmesi gereken evraklar,
foylerle birlikte ilgili birimin evrak memuruna imza karsilig1 teslim edilir.

Ilgili birimin evrak memuru tarafindan imzalanan foyler klasdérde saklanir. Yil sonunda

ciltlenerek defter haline doniistiiriiliir. Féyler hem giden evrak hem de zimmet defteri yerine

geger.

YiRMIiiKiNCi BOLUM

Arsiv Islemleri

Arsiv

Madde 201- Midiirliik arsiv hizmetleri, Maliye Bakanligi Merkez ve Tasra teskilatinda
bulunan arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tesbiti, ayiklanmasi ve muhafazasi ile
muhafazasina liizum goriilmeyen malzemenin imhasi; konularinda uygulanmak iizere
1.6.1989 tarih ve 20182 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yliriirliige giren “Maliye

Bakanhg Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik” esaslart dogrultusunda yerine getirilir.

Evrak ve Dosyalarin Arsive Kaldirilma Zamani

Madde 202- Miidiirliik biinyesinde olusmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin
Ocak ay1 igerisinde gozden gegirilir. Islemi tamamlananlar, islemi devam edenler, islemi
tamamlanmamis olmasina karsilik elde bulundurulmasi gerekli olanlar seklinde ayirima tabi
tutulur. Ayirim isleminden sonra, islemi tamamlanmis olanlar, arsive devredilecek malzeme
Ozelliklerine gore, islem yili, konu ve islem itibariyle aidiyeti, aidiyet igerisindeki tarih
(aidiyet igerisindeki kronolojik siralama kiiciik tarihten biiyiik tarihe dogru yapilir. Ekler
icinde ayni1 usul uygulanir) ve sira numarasi, esas alinmak suretiyle hazirlanir.

Ancak sicil dosyalari, sicil numarasi (kurum numarasina ilaveten emeklilik sicil numarasi da
belirtilmelidir) veya isim esas alinmak suretiyle hazirlanir ve arsivde buna gore yerlestirme
yapilir.

Arsivlik malzemeler, islemlerinin tamamlanmasint miiteakip {i¢ ay igerisinde arsive

devredilir.
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Arsivde Dosyalama ve Yerlestirme islemleri

Madde 203- Istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmay1 saglamak icin, belgelerin dosyalar
icerisinde yerlestirilecegi klasorlerin, sirtlarinda bulunan etkiketlere (Ek:76) servis numarasi,
klasér numarasi, dosya numarasi, evrak sira numarasi ile islem yil1 ve yil gruplar yazilir.
Burada sozii edilen;

Servis numarasi; Evrakin hangi servisten ¢iktigini1 gosteren numarayi,

Klasor numarasi; evrak ve belgelerin dosyalar igerisinde konacagi, bagh klasore verilecek
miiteselsil numarayi,

Dosya numarasi; bir klasorde yer alacak dosyalara verilecek miiteselsil numarayzi,

Evrak sira numarasi; her bir dosyaya yerlestirilecek evraklara verilecek sira numarasini,
gosterir.

Ayrica her dosya gomlegi icerisine o dosyada yer alacak evrakin dokiimiinii verecek bir
“Dosya Muhteviyati Dokiim Formu” konulur.

Dosyalama islemleri yapilirken;

a) Ayni1 mahiyetteki birden fazla malzemenin birlestirilip birlestirilmedigine,

b) Dosya igerisinde bulunan evrakin gerektigi bigimde dosyalanip dosyalanmadigina,

c) Klasorler veya dosyalar iizerine numaralarinin, islem yili ve yil gruplarinin yazilip
yazilmadigina,

d) Ciltli olarak saklanmasi diisiiniilmiis olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,

e) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,

f) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin numaralarinin, servis adinin ait oldugu
islem yilinin yazilip yazilmadigina,

dikkat edilir.

Arsive girecek malzemeler kayit defterine tarih sirasina gore kayit edilir. (Ek:78)

Ayrica sicil dosyalar i¢in soyadi bazinda fihrist tutulur.

Bu islemler tamamlandiktan sonra evraklar standart dosya gomlekleri icerisinde klasorlere
konulmus olarak arsiv depolarinda ve madeni raflarda dosyalama sistemine uygun olarak bir
yerlestirme plan1 dahilinde yerlestirilir.

Bu yerlestirmede raflarda, soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsiil eden bir
sira dahilinde hareket edilir.

Yerlestirme islemi, Miidiirliigiin idari yapisina uygun olarak arsiv deposuna girildiginde sol
taraftaki ilk rafin sol {ist kdsesinden baslamak iizere yapilir. Bu islem her raf grubu igin

tekrarlanir. Bolmelerdeki raflara blok ve sira numarasi verilir.
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Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

Arsive Devredilmeyecek Malzeme
Madde 204- Miudiirliik islemleri geregi genel mahiyette teksir edilmis her tiirlii yazi, matbu
form, bos beyanname, muhtelif bos defterler ile Resmi Gazete, kitap, brosiir ve benzerleri

arsive devredilmez.

Arsiv Malzemesi Devir-Teslim ve Envanter Formunun Diizenlenmesi

Madde 205- Servislerde arsive gonderilmesi gereken malzemeler i¢in “Arsiv Malzemesi
Devir-Teslim ve Envanter Formu” (Ek:79) diizenlenir.

Ayni tiir arsiv malzemesi ayn1 forma kaydedilir. Degisik tiirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, herbiri i¢in ayr1 form diizenlenir.

Form tizerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;

a) “Servis” boliimiine, arsiv malzemesini devreden servisin adi,

b) “Tiir” boliimiine, dosya, defter, form vb. oldugu,

¢) “Islem Yih” boliimiine, arsiv malzemesinin ait oldugu yil1,

d) “Envanter sira numarasi” boliimiine, ekleri disinda evraka teslim donemi ile ilgili olarak,
envanter dokiimiinde verilen miiteselsil sira numarasi,

e) “Islem Tarihi” boliimiine, evrakin giin, ay, y1l olarak aldig1 tarih,

f) “Say1” boliimiine, evraka verilen sayi,

g) “Gizlilik derecesi” boliimiine, evrakin gizli olup, olmadigi. (Gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilebilir.)

h) “Konusu” boliimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,

1) “Adedi” boliimiine, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler icin toplam sayfa sayisi,
diger tiir belgeler i¢inde toplam adet,

1) “Aciklama” boliimiine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek argiv malzemesi
ile 1lgili olarak yapilmasi gerekli agiklamalar,

j) “Evrak sira numarasi” boliimiine, evrakin dosya igindeki sira numarasi,

yazilir.

Malzemelerin tesbit, ayirim ve arsive devrine karar verme yetkisi Personel Miidiiriine aittir.
Teslim iglemleri ise arsivde gorevlendirilecek personel tarafindan yerine getirilir.

Arsivlik malzemenin korunmasi, saklanmasi gizliligi ve yararlanma ile ilgili hususlarda

“Maliye Bakanh@ Arsiv Hizmetleri Yonetmeliginin ilgili maddelerine gore islem yapilir.
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Muhafazasina Liizum Kalmayan ve Imha Edilecek Malzeme, Ayiklama ve Imha
Komisyonlar:

Madde 206- imha edilecek malzemeler yukarida sdzii edilen yonetmeligin ilgili maddesinde
belirtilmistir.

Bu maddede yazili malzemelerin imhasina, kurulacak Ayiklama ve Imha Komisyonlari
tarafindan karar verilir.

Ayiklama ve imha komisyonlariin teskili, yetki ve sorumluluklar ile ¢caligma esaslari, imha
islemleri, imha listesinin diizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekilleri

yonetmelikte belirtilen esas ve usuller dahilinde yapilir.

ALTINCI KISIM
Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler
Madde 207- Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis
edilir.

Yiiriirlik
Madde 208- Bu Yonerge,Defterdarlik Makaminca Onaylanmasini miiteakip yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 209- Bu Yo6nerge hiikiimleri, Defterdar tarafindan yiiriitiiliir.
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