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Amag
- Madde 1- Bu yénergenin amaci, Bolu Defterdarhg: Personel Midiirliigii hizmet alanlanna,
goérevlerine iligkin esas ve usulleri dizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu yénerge; Defterdarlik Personel Midirliigiiniin gérevlerini, ¢ahgma usul ve
esaslarini kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yénerge; Maliye Bakanligy Personel Genel Midiirliigiinin “Personel
Miidiirliigii Islem Yonergesi“ndeki usul ve esaslar dahilinde; Maliye Bakanligi Kamu Ig
Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina gére hazirlanmigtir.

Tanimlar

Madde 4- Bu yonergede gecen deyimlerden;

Genel Miidiirliik :Personel Genel Miidiirliginii

Atamaya Yetkili Amir :Botu Valisini

Defterdarlik :Bolu Defterdarligim

Defterdar :Bolu Defterdarligt Defterdarin

Defterdar Yardimcisi :Bolu Defterdarhi§ Defterdar Yardimcisini
Miidiirliik :Bolu Defterdarlig Personel Miidiirliigiinii
Birim Amiri :Personel Midiirini

Yonetici :Personel Miidiiri

PEROP :Personel Otomasyon Projesini

BELGENET :Elektronik Belge Y&énetim Sistemini

EKAP :Elektronik Kamu Alimlan Platformunu

KBS :Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini
teknolojisi destefi saglayan sistemini, ‘

SGK :Sosyal Giivenlik Kurumunu

CIMER :CumhurBagkanhg: [letisim Merkezini,

Yonerge ‘Bolu Defterdarhig Personel Miidiirliigii islem Y&nergesini
ifade eder.

Madde 5- Personel Miidirliigli; Sinav, Egitim, Atama, Bilgi Islem, Genel Evrak, Sivil
Savunma, Sosyal Yonetsel ve Mali sler, Arsiv, Kadro ve Istatistik, Disiplin ve Sorusturma,
idari Davalar ile Bilgi Edinme Servislerinden olugur.

SINAV SERVISI

Tanmmlar
Madde 6- Sinav; Kamu Personeli Se¢me Sinavi, gorevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavlan ve Bakanlikc¢a yapilacak diger sinavlar ifade eder.

Yiikselme ve Unvan Degisikligi Sinavlan

Madde 7- Bakanlik¢a agilan yiikselme sinavlanimin duyurusu, merkez ve ilge birimlerine
gonderilir.  Yiikselme sinavina bagvuran adaylara ait bagvurulardaki bilgiler Personel
Miidiiriince 6zliik dosyasindaki bilgiler ile karsilagtirildiktan sonra onaylanarak Bakanhga
bildirilir. - ..o ' : 3




Mesleki Egitim Kursu Siawvi

Madde 8- Mesleki Egitim Kursuna katitma sartlarini ve bagvuru formlarini igeren duyuru,
merkez ve ilge birimlerine génderilir. Sinava bagvurmak isteyen memurlarnn bagvuru formlan
incelenip doldurulmasi gereken yerler doldurulur ve Miidiire tasdik ettirilerek belirlenen
tarihte Genel Miidiirtiikte olacak sekilde génderilir.

Diger Islemler

Madde 9- Diger islemler; Bakanhk¢a yapilacak olan muhasebe yetkilisi sertifika egitimi
sinavi islemleni ve egitim siirecine iligkin bagvuru iglemleri ile TODAIE bagvurusu islemlerini
kapsar. Tiirkiye ve Ortadogu Amme Idaresi Enstitiisii (TODAIE) gibi egitimlerde Genel
Midirlikge belirlenen esaslara gore gerekli iglemler yapilir.

EGITIM SERVISI

Gorev

Madde 10- Defterdarlikta gérev yapan personelin; aday memur egitimi, hizmet it egitim,
yikselme sinavi sonrasi yapilacak egitimin planlanmasi, hazirlanmasi ve yapilmasi iglemi bu
servis tarafindan yerine getinilir. Egitimler; Defterdar veya Defterdar Yardimcisinin
sorumlulugunda, Personel Miidiiriiniin koordinatérliigiinde yapihr.

Egitim Plam

Madde 11- Y1l iginde yapilacak egitim faaliyetlerine iligkin hazirlanacak olan yilhik egitim
plani Kasim ay1 sonuna kadar Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Baskanhigina génderilir. Egitim
plant Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Baskanhf tarafindan incelendikten ve ilgili
mevzuatinda belirtilen kurallara uygunlugu saglandiktan sonra onaylanmasim miiteakip
Personel Mudiirliigiine gdnderilir.

Program Hazirlanmas

Madde 12- Maliye Yiksek Egitim Merkezi Baskanhginca onaylanan egitim plam
gercevesinde bu yonergede ve ilgili mevzuatinda yazih usul ve esaslara goére egitim
programlar hazirlantr.

Egitim Esaslan

Madde 13- Egiticiler, konusunda deneyimh Miidiir, Miidiiriin bulunmamasi veya birden fazla
sinifta derse girmesinin miimkiin olmamasi durumunda Miudiir Yardimeist unvanl idareciler
ile bu idareciler olmadigi takdirde Defterdarlik Uzmanlanndan, Dilbilgisi dersleri Tirkge
Ogretmenlerinden, yonetim ve halkla iliskiler derslen1 ise miimkiin olmas: halinde iiniversite
ogretim kadrosundan temin edilir.

Egitimin venmlilifi géz 6niine alinarak, ayni egiticiye bir tam giinliik egitimde en fazla 6 saat
ders verilebilir.

Egitici olarak gorevlendirilenlere program gonderilerek tebligat yapilir.

Egitim Organizasyonu

Madde 14- Egitime alinacak personel, birimlerle yapilacak yazisma sonucu belirlenerck
birimlere bildirilir.

Egitimler i ortam disinda, egitim salonunda verilir.

Egitim ve Sinav Kurulu

-~ Madde 15- Egitim ve sthav komisyonu; Deflerdar veya Defterdar Yardimcisi Baskanliginda,

Personel Miudirti ile dersleri veren egiticilerin tamamindan olugur. Egitim sonucunda
yapilacak sinav ve degerlendirme islemleri genel esaslara gore yiriitilir. Egitimler sonunda




yapilacak sinavin sorulari her ders igin aynlan zamanla orantili olacak sekllde siav kurulunca
hazirlanir. F e S

Egitim Sertifikasi
Madde 16- Her egitim sonucunda egitime katilan personel igin egitim/katilim sertifikasi
diizenlenir. Bu belge Personel Mudiirii ile Defterdar tarafindan imzalanir.

Aday Memur Egitimi ve Yemin

Madde 17- Egitime alinacak aday memurlann listesi Atama Servisinden alinir. Aday Memur
Egitimi; temel, hazirlayici egitim ve staj devrelerinden olusur ve “Aday Memurlann
Yetistirilmesine Iliskin Genel Yonetmelik” ile Genel Miidiirlilkge belirlenen esaslar
gercevesinde yerine getirilir. Bu egitimler adaylik siiresi igerisinde yapilir.

Verilecek olan aday memur egitiminde temel egitim 80, hazirlayic1 egitim 160 saatten az
olamaz.

Temel ve hazirlayic1 egitim sonucunda baganh olan personelin gorev yaptiklan birimlere staj
degerlendirme belgesi gonderilir. Staj belgesinin gelmesini miiteakip, temel ve hazirlayici
egitim sonucu ile staj degerlendirme belgeleri Atama Servisine gonderilir.

Temel, hazirlayic1 egitim ile stajin herhangi birinde bagansiz olanlar Atama Servisine
bildirilir.

Asli memurluga atananlarin yemin merasimi ilgili Yonetmelikteki usul ve esaslar dahilinde
yerine getinlir.

Memur Egitimi

Madde 18- Memurlar en geg 4 yilda bir periyodik egitime tabi tutulur.

Periyodik egitimine alinacak birim personeli, birimlerle yapilacak yazigsma sonrasinda tespit
edilir,

Egitim Sonug¢ Raporu

Madde 19- Binnci alt aylik donemde gerceklestirilen egitimler Temmuz ayinin 15’ine kadar,
ikinci alti aylikk doénemde gergeklestirilen egitimler Ocak aymnin 15’ine kadar Genel
Miidiirliige gonderilir.

Beceri Egitimi

Madde 20- 3308 sayih mesleki egitim kanunu kapsaminda personel sayisinin %S5 inden az,
%10 undan fazla olmamak iizere her yil Haziran ay: sonunda Genel Miidiirliikk¢e taninan
kontenjan gercevesinde beceri egitimi yaptirilir.

ATAMA SERVIiSi

Personel ihtiyacimin Belirlenmesi

Madde 21- Merkez ve ilge birimlerinin personel ihtiyaglan ayn ayn tespit edilerek her
birimde gorevlendirilmesi gereken personel sayisi belirlenir ve Bakanhiga bildirilir. Bu
belirlemeye gore atamalar saymanlik bazinda depo tayin olarak gergeklestirilerek
gérevlendirmeler yapilir.

KPSS ve Benzeri Sinav Sonucuna Gire Yerlestirileceklere iliskin iglemler

Madde 22- KPSS ve benzeri sinav sonucuna gére Bakanhigimizca yerlestirme islemi
yapilanlara iligkin yerlesllrme sonug ¢izelgesiile birlikte atamasinin yapllmaSma iliskin yazi .
gelir. Atamasi yaptlacak adaydan atanma iglémine esas olmak tizere gerekli belgeler bir yaz
ile istenir.




Atamasi yapilacak adayin belirtilen siire igerisinde istenilen belgeleri teslim etmesi iizerine
adayin 657 sayilh Kanunun 48/A maddesinde belirtilen sartlar ile Bakanhigimizin bos kadrolar
igin ilan ettigi 6zel sartlan tasiyip tagimadigimi incelemek ve degerlendirmek iizere Kamu
Géorevlerine Ik Defa Atanacaklar I¢in Yapilacak Sinavlar Hakkinda Yonetmeligin 25 inci
maddes: geregince Valilik Makamimin onayi ile 5 kisiden olusan Sinav Degerlendirme
Komisyonu olusturulur.

S6z konusu komisyonca Bakanligimizea belirtilen kadroya atanmasinda sakinca bulunmayan
adayin kadro servisinden durumuna uygun kadro istenilir. Sartlan tagimayan adaylara ise
durum bir yaz ile bildirilir.

Atama Onayinin Hazirlanmasi ve Sonug¢landinimasi

Madde 23- Atama &ncesi iglemlerin tamamlanmasindan sonra hazirlanan atamaya iliskin
onay Personel Midiiriiniin 6nerisi, Defterdar’in uygun gorisi ve Atamaya Yetkili Amir
tarafindan imzalanarak ii¢ niisha halinde hazirlanr.

Atama onayimn bir 6megi Defterdar/Defterdar Yardimcisinin imzasi ile atandifii ilge yada
merkez birime godnderilir ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenilir. Atama yazisinin
bir 6rnegi de adaya tebligat igin iadeli taahhiitlii olarak génderilir. Tebligat yazisinda kanunda
belirtilen yasal siire igerisinde géreve baglamasimin gerektigi aksi takdirde atama onayin
iptal edilecegi bildirilir. Tebligat iglemi, posta vasitasiyla yapilabilecegi gibi atamas: yapilan
memurun gelmesiyle Personel Midiirliigiinde de gergeklestirilebilir.

Gioreve Baglama ve Baglamama Hallerinde Yapilacak islem
Madde 24- Goreve baglama ve baslamama hallerinde yapilacak islemler asagida
belirtilmigtir.

1- Goreve Baslama Hali

Adayin gbreve baglamasina iligkin yazimin gelmesini miiteakip géreve baslama tarihi sistem
{izerinden iglenir (PEROP/INKA) . Goreve baglama tarihi hakkinda Kadro ve Istatistik
Servisine bilgi verilir. Kimlik talep formu, diizenlenmek iizere Disiplin Servisine géndenlir,
Sicil numarasinin verilmesi i¢in géreve baslama tarthi Disiplin Servisine bildirilir. Asgari
Gecim indirimine iliskin form ilgiliye diizenlettirilerek sosyal yonetsel ve mali isler servisine
verilir.

2- Goreve Baglamama Hali

ilk defa memuriyete atamasi yapilan, ancak ilgili kanunda belirtilen siireler gegmesine ragmen
goreve baglamadig anlagilan ilgilimin atama onayi, Personel Miidiiriintin Onerisi, Defterdarin
uygun goriisii ve Atamaya Yetkili Amirin onay ile iptal edilir.

Iptal onayinin bir drnegi ilgili birime, bir &rmegi de ilgili sahsa génderilir. Belgeleri arsive
kaldinlr.

Yeniden Atanma Taleplerine iliskin Islemler
Madde 25- Cekilen, gekilmis sayilan, malulen emekli olan, se¢im veya diger 6zel kanunlar
nedeniyle ayrilanlarin yeniden atama islemlen asagidaki gibi yapilir,

Cekilen, ¢ekilmis sayilan, malulen emekli olan segim veya diger 6zel kanunlar geregi
gérevlerinden ayrilanlarin tekrar gérev talep etmeleri halinde, atama islemleri yapilmadan
once ozlitkk ve sicil dosyalan temin edilir. Bakanlik Merkezi ve il Deflerdarliklar ile bagka
kurumlardan yukandaki nedenlerle ayrilanlann 6zlik ve sicil dosyalan aynldiklan
Bakanhktan, Il Defierdarliklarindan veya kurumlardan bir yaz ile istenilir.

Dosyalar- temin edildikten sonra talep dilekgelerindeki gerekgeler de dikkate alinarak,
Defterdar bagkanhginda, Defierdar Yardimeisi ve Personel Miidiiriinden olusacak komisyon
tarafindan dosyalan incelenir.
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Ancak, emekli olanlardan malulen veya sihhi izin siireleri nedeniyle emekliye ayrilanlann

- iyilestikleri ve ¢aligabileceklerini belgeleyen saghk kurulu raporunu da ibraz etmeleri istenilir.= - -

Durumlan uygun goriilerek atamasi yapilacak olanlann, aynldiklan tarihte almakta
olduklar1 aylik derece ve kademeleri de dikkate alinarak, Kadro ve istatistik Servisinden
uygunluk alinir.
Defterdarlik¢a yeniden atanmalan uygun goriilen, durumuna uygun bos kadro bulunan ilgili
hakkinda Genel Miidiirliikten atanma izni istenilir. Atama izni istenilirken, hizmet belgesi,
adli veya idari tahkikat gecirmesi halinde bunlara iligkin bilgiler ve memuriyette bulunmadig
sitrede hangi ig ile istigal ettigini gdsterir belgeler de yaziya eklenir.

Genel Midiirlilkten atama izni geldiginde, atamaya esas belgeler tamamlatunhr, atama
onayinin hazirlanmasi, sonuglandirilmasi, goreve baslama ve baglamama hallerinde 12 nci
maddede belirtilen islemler aynen yapilir.

Naklen Atamalar
A.Kurum I¢i Naklen Atamalar

Merkez ve Ilge Birimleri Arasinda Istege Bagh Naklen Atamalar
Madde 26- Merkez ve ilge birimlerinde gérevli memurlardan, saymanhk veya unvan
degisikligi suretiyle merkez binmlen arasinda, merkezden ilgeye, ilgeden merkeze veya |
ilgeler arasinda atama isteminde bulunanlarin, bu talepleri birim goriisli ile birlikte Personel |
Miidirliigiine intikal ettirilir.
Atama talebinde bulunan memurun, talebinin kadro yoniinden degerlendirilmesi igin |
Kadro ve Istatistik Servisinden bilgi alimr. Bos kadro bulunmamasi veya bos kadro bulunup
da talepte bulunamin durumuna uymamasi, 6zlik dosyalarinin incelenmesi neticesinde
atamasinin uygun goériilmemesi halinde bir yazi ile memura duyuru yapiimak iizere binmine
bildirilir. |
Atama isteminde bulunan memurun atamasinin uygun gérillmesi halinde atamaya iligkin |
onay Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdann uygun goriisiiniin alinmas: ile Atamaya Yetkili |
Amirin atama onayini imzalamasindan sonra; atama onaynin birer drnegi Defterdar/Defterdar |
Yardimcisimin imzasi ile eski ve yeni goérev yerlerine teblig edilir ve gbrevinden ayniis ve
géreve baglayis tarihlerinin bildirilmesi istenilir. Onayin ash ilgilinin 6zlik dosyasinda
muhafaza edilir. ilgilinin gorevine baglamasina miiteakip PEROP/INKA sistemine ve zliik
dosya ozetine islenir. |
Aynica Kadro ve Istatistik Servisine de kayitlara gegirilmek iizere bilgi verilir,

il Defterdarliklar Arasi istege Bagh Naklen Atamalar
Madde 27- Il Defterdarliklar arasinda naklen atama istemleri dilekge ile yapilir. Isteklilerin
talep dilekgeleri iizerinde yapilan incelemelerde, es, saghk, dgremim ve diger nedenlerin
bulunup bulunmadigina bakihr. Es durumundan atama talebinde bulunanlarin esinin o iI’e
atandigim gosterir is yerinden alacag belge ile evliligini belgeleyen evlenme ciizdan: érnegi,
saghk durumundan atanma talebinde bulunulmasi halinde, tam tesekkiillii saghk kurulundan
son bir yil i¢inde alinan saghk kurulu raporu, égrenim durumu nedeniyle atanma talebinde
bulunanlanin 6grenim goriilen okuldan alacag) 6grenim belgelerinin dilekge ekinde bulunmas:
zorunludur.

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

Bos kadronun mevcut olmas) halinde, gorev yaptigi Il Defierdarhgindan gérevinden
ayrilmasinda sakinca olup olmadig; hakkinda senuglanmig ya da devam etmekte olan adli ve
idari bir sorusturma bulunup bulunmadigy, bildirilmesi istenilir, (muvafakat)
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Istenilen belgelerin, atama yapilacak Defterdarligimiza intikalinden sonra, belgeler
" --{izerinden atamasina engel halinin bulunup, bulunmadi§: incelenir.

Atama onay: Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdar’in uygun gériisii ve Atamaya Yetkili
Amir tarafindan imzalanmak {izere i¢ niisha olarak hazirlanir ve imzaya sunulur. Atama
onayinin bir 6érmegi Bakanhkga belirlenen tebligat esaslarina gore ilgiliye teblig edilmesi,
6zlik dosyalannin gondenilmesi ve gorevden ayrihis tarihinin bildirilmesi igin eski gérev
yerine, bir 6megi de géreve baglayis tarihinin bildirilmesi igin yeni gérev yerine génderilir.

Memurun eski gorev yerinden aynlis tarihinin bildirilmesi, 6zlikk dosyasinin
gonderilmesi ve goreve baglayis tarihinin gelmesine miiteakip PEROP/INKA’ya ve 6zlik
dosya bzetine iglenir.

Igilinin géreve baglamasindan sonra Kadro ve istatistik Servisine bilgi verilir.

Bakanhk Merkez Birimleri ile Defterdarhklar Arasindaki Naklen Atamalar

Madde 28- Bakanlik merkez birimlerinde gorevli memurlardan Defterdarligimiza atanma
isteminde bulunanlar dilekge ile talepte bulunurlar. Talep {izerine gerekli tetkikin yapilmasina
miiteakip atanmasinin diigliniilmesi halinde, Genel Miidiirliikten muvafakat: istenilerek 15 nci
maddedeki esaslara gore atama gergeklestirilir,

Defterdarhk Merkez Birimleri veya llge Birimleri Arasinda Géreviendirmeler

Madde 29- Defterdarhgimiz merkez veya ilge birimlerinde gbrev yapan personel talep ve
ihtiyag durumlari ile birimler itibariyle belirlenen norm kadrolar dikkate alinarak,
gerektiginde halen gérevh olduu birim amirinin goriisii alinmak suretiyle, yeni bir atama
islemine gerek olmaksizin merkez birimleri veya ilge birimleri arasinda Personel Miidiiriiniin
onerisi, Defterdarin uygun goriisit ve Vali Yardimcisimn onay: ile gegici olarak
gorevlendinlir.

B. Kurumlararasi Naklen Atamalar

Diger Kurumlara Naklen Atamalar

Madde 30- Defierdarhk merkez ve ilge birimlerinde gérevli memurlanin diger kurumlara
naklen atanma talebinde bulunmalan halinde, talepleri degerlendirilir. Gorevlerinden
ayriimalannda sakinca goriillmedigi takdirde muvafakatinin verilerek, atama onayi geldiginde
aynhsi saglamir. Ozliik dosyast dizi pusulasi ekinde yeni kurumuna gonderilir. Dizi
pusulasinin bir 6rneginin teslim alinarak eski goérev yerine iadesi istenir.

Diger Kurumlardan Naklen Atamalar

Madde 31- Diger kurumiardan Defierdarhigimiza naklen atanmak isteyenlerden belirlenen
usul ve esaslar ¢ergevesinde talepleri uygun olarak degerlendirilenler igin Bakanhktan atama
izni istenilir.

Talepleri uygun goriilmeyenlere bu durum Defterdarhgimizca bir yazi ile bildirilir.

Asli Memurluga Atanma islemleri

Madde 32- Aday memurun gérev yaptigi biimden asli memurluga atanmasini igeren yazinin
Personel Miudiirliigiine gelmesinden sonra, memurun adaylik siresi igerisinde temel ve
hazirlayict  egitime katilip katilmadigi ve stajini tamamlayip tamamlamadifn  zlitk
dosyasindan aragtinihir. Diger taraftan Disiplin Servisinden disiplin durumu sorulur. Disiplin
- durumu ile distplin’ amirinin gorisiiniin olumlu ve egitimin her birinden basarili olmasi
halinde, iki niisha atama onayi hazirlanarak, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdann uygun
goriisli ve Atamaya Yetktli Amirin onay! ile asli memurluga atanma iglemi gergeklestirilir,
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Ote yandan; iki yillik adaylik siiresi igerisinde asli devlet memurluguna atanma sartlarinin
herhangi- bir nedenle gergeklesmemesi durumunda, ilgilirir-iki' yillik siirenin bitim tarihi
itibariyle otomatik olarak asli devlet memurluguna atanmig sayildigina dair onay alinir..

Onayn bir 6megi memurun gdrevli bulundugu birime gonderilerek ilgili memura teblig
edilmesi istenilir.

Basanisiz Olan Aday Memurlar Hakkinda Yapilacak istemler

Madde 33- Adaylik siiresi iginde temel ve hazirlayici egitim ve staj devrelerinin her birinde
basarisiz olanlarla adayhk siiresi iginde hal ve hareketlerinde memuriyetle bagdasmayacak
durumlan, goéreve devamsizhklan tespit edilenlerin disiplin amirlerinin teklifi izerine
Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisii ve Atamaya Yetkili Amirin onay ile
iligigi kesilir. Onayin bir 6meg;i tlgili binme gonderilerek, ilgiliye teblif ve gorevinden aynlig
tarihinin bildirilmesi istenilir.

Aynca, gorevden aynhs tarihinin bildirilmesinden sonra form tanzim edilerek Genel
Miidiirliige gonderilmek iizere Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir.

il Defterdarhigina Atanan Bakanhk Atamal Personele iliskjn islemler

Madde 34- Bakanlik atamali personelin Bakanlik¢a yapilan atamalarina iliskin onaylarin
Personel Miidiirliigiine intikali halinde, atama onayinda gorev yen belirtilmis ise Onayin
tasdikli bir 6rnegi {ist yaziya baglanarak ilgili birime génderilir ve géreve baslayis tarihinin
bildirilmesi istenir.

Atama; gorev yeri belirtilmeden il emrine yapilmis ise Defterdar tarafindan gérev yen tespit
edilerek, onayin bir 6rnegi list yaziya baglanarak ilgili birime gonderilir ve géreve baslayis
tarihinin bildirilmesi istenir.

Géreve baslayis tarihinin ilgili birimce Personel Mudiirliigiine bildirilmesinden sonra,
baglama tarihi Genel Miidurlige bildirilir.

Ayrica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilir,

i1 Defterdarh@inda Gorevli Bakanlk Atamah Personelin Nakil islemleri

Madde 35- Bakanlik atamali personelin bulundugu [l Deflerdarh@indan diger |l
Defterdarhklarina veya Bakanlik merkez teskilati ve bagli kuruluslan ile diger kurumlarin
herhangi birine atanmasina iliskin onayin Personel Midiirligiine intikalinde, onayin tastikli
bir 6megi ilgili binme ist yaz1 ekinde gonderilerek Bakanhgin tebligata iligkin belirledigi
usul ve esaslara gére teblig edilerek gérevden aynihg tarihinin bildirilmesi istenir.

Aynica Kadro ve Istatistik Servisine bilgi verilerek, ayrihis tarihi Genel Miidiirlige bildirilir.
Bu iglemlerin tamamlanmasindan sonra islem dosyasi dizi pusulasi ilisiginde bir yazi ile yeni
gérev yerine génderilir.

Bakanhk Atamal Personelin Asli Memurluga Atanma Islemleri

Madde 36- Defterdarliklarda gorevli Bakanlik atamali personelin adaylik devresi iginde
basarili olmas: ve bu durumun gorevli oldugu birim amirince Personel Miidiirliigiine bir yazi
ile bildirilmesinden sonra, asalet tasdiki hakkinda uygun goriisii belirtir yaz1 Genel Midiirliige
gondenlir.

Genel Miidiirliikten asli memurluga atanmasina iliskin onayin gelmesi halinde, onayin bir
drnegi memurun gérevli bulundugu birime gonderilerek ilgiliye tebligi saglanir.

Terfi islemleri

Valilik Atamah Personelin Terfi Islemleri




Kademe Ilerlemesi ve-Derece Yiikselmesi Islemleri Ll e

Madde 37- Valilik atamali personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmeleri, PEROP‘tan
takip edilir.

[lgili memur tarafindan PEROP'tan her ay emeklilige esas ve kazamlms hak ayhgina iliskin
kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi yapacaklar gosterir dokiim alinur.

Once Kadro ve Istatistik Servisine, daha sonra Disiplin Servisine génderilerek, ilgililerin
kadro, disiplin yoniinden terfi edip, edemeyeceklert hakkinda bilgi istenir.

ligili servislerden istenilen bilgilerin gelmesinden sonra kademe ilerlemesi yapacaklar
otomatik olarak terfi etmis sayilir. Derece yiikselmesi yapacaklar igin ise PEROP'tan derece
terfiine iligkin iki &rnek dokiim alinarak onaya sunulur. Onaydan ¢ikmasimi miiteakip
PEROP'a ginsi yapilarak bir &megi ilgilinin gbrev yaptigi birime gonderilir, ash ozliik
dosyasina konulur.

Bos Kadronun Bulunmamas: Halinde Derece Yiikselmesi Islemleri
Madde 38- Derece yiikselmesine hak kazandigi halde Kadro ve Istatistik Servisinden alinan
bilgiler sonucunda derece yiikselmesini saglayacak bos kadronun bulunmamasi nedeniyle
terfi edemeyecek olan memurun dgremim durumu dikkate alinarak (657 sayili Kanunun 67.
maddesi geregince terfi ettirilmesi uygun gorildiigii takdirde) isgal ettigi kadronun bir st
derecesine yiikseltilmesi islemi 27 nci maddedeki esaslara gore yapilir.

Siire Kaydi Aranmaksizin Ust Dereceli Kadrolara Yiikselme Islemi

Madde 39- 657 sayill Kanunun 68/B maddesine gore iist dereceli kadrolara yiikseltilmesi
digsiinillen personelin gerekli sartlan tagiyip tagimacigi, Disiplin Servisinden gerekli bilgiler
alindiktan sonra uygun kadro bulunup bulunmadigi Kadro ve istatistik Servisinden sorulur.
Sartlarin olusmas: lizerine onay hazirlanmasi, dagitimi, PEROP'a islenmesi ve servislere
bildirilmesi iglemi 27 nci maddedeki esaslara gére yapilir,

657 Sayth Kanunun 64/4 iincii Fikrasi Geregince Yapilacak islemler

Madde 40- Son sekiz yil iginde herhangi bir disiplin cezasi almayan memurlara, aylik
derecelerinin yiikseitilmesinde dikkate alinmak Gzere 657 sayili Kanunun 64. maddesine gore
bir kademe ilerlemesi verilmesi iglemi 27 nci maddedeki esaslara gore yapilir.

657 Sayih Kanunun 37 nci Fikras: Geregiince Yapilacak Islemler

Madde 41- 657 sayih Kanun hitkiimlerine gére 6grenim durumlan, hizmet simflan ve gérev
unvanlan itibariyle azami yiikselebilecekleri derecelerin dérdiincti kademesinden ayhk
almaya hak kazanan ve son sekiz yillik siire iginde herhangi bir disiplin cezasi almayanlarin
kazanilmig hak ayhklann 657 sayili Kanunun 37 nci maddesi geregince kadro sarti
aranmaksizin bir list dereceye yiikseltilir. Yikseltilme islemi 27 inci maddedeki esaslara gére

yapihr.

Bakanhk Atamali Personelin Terfi Islemleri

Madde 42- Bakanlhk atamali personelin Personel Miidirliigiine intikal eden terfilere iliskin
onayin tasdikli bir drnegi bir yazi ekinde memurun goérevli oldugu birime génderilir.

Kadro degisikligi olmasi halinde ayrica Kadro ve Istatistik Servisine gerekli bilgi verilir.

Adaylik Siiresinin Degerlendirilmesi : -
Madde 43- Aday memurlarin adaylikta ve varsa muvazzaf askerllktc gecen htzmct siireleri
Onerinin hazirlandig tarih itibariyle hesaplamir. Hesaplanan siireler toplanarak ve her yil igin
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bir kademe her ii¢ yil igin bir derece verilmek suretiyle kazamlmis hak ayhfi ve emeklilige
esas ayh@ yéniinden adayiigmKaldinlmasina iligkin teklifle birlikte degerlendiriferek;27 inci
maddelerdeki esaslara gore islem yapilir. Ay ve giin olarak belirlenen artik siireye goére
miiteakip terfi tarihi tespit edilir. :

Aday Memurun Ogrenim Degisikligi Nedeniyle Degerlendirme Tslemi

Madde 44- Aday memurun memuriyette iken veya memuriyetten aynlarak ist ogrenimi
bitirmesi lizerine deperlendirme islemlerinin yapilmasimi igeren dilek¢e ve eki 6grenim
belgesinin Personel Mitdirligiine gelmesi halinde dgrenim belgesi incelenir.

Ogrenim belgesinin incelenmesinde belgenin gergek olup olmadif, yetkili makamlarca
verilip verilmedigi, imza ve miihrii ile tarih ve kayit numarasimn bulunup bulunmadig! ve
mezuniyet tarihi kontrol edilir.

Inceleme sonucunda hata ve eksiklikler varsa tamamlattinilmak iizere ilgiliye iade edilir.
Belge usuliine uygun ise memur en son bitirdigi ¢grenimin giris derece ve kademesine 657
say1l1 Kanunun 36/D maddesine gore onay tarihi itibariyle yiikseltitmek tizere islem yapilir.
Bunlann adayliklanmn kaldinlmasina miiteakip 657 sayili Kanunun 36+12/d maddesine gére
yeniden degerlendirme yapilir.

Memurun Ogrenim Degisikligi ile [igili Degerlendirme Islemi

Madde 45- Memurun memuriyette iken veya memuriyetten aynlarak iist 6grenimi bitirmesi
iizerine degerlendirme iglemlerinin yapilmasim igeren dilekge ve eki 6grenim belgesinin
Personel Miidiirliigline gelmesi halinde; 34 linci maddeye gore incelendikten sonra diger
islemlerin 27 inci maddeye gére yapilmasini miiteakip memurun en son bitirdigi 6grenimi
dikkate alinarak 657 sayih Kanunun 36-12/d maddesine gore degerlendirme islemi yapilir.
Degerlendirme isleminde hesaplamanin yapildig tarih esas alinir. Bu sekilde degerlendirilen
sirelerden arta kalan ay ve giinler tespit edilir. Miiteakip terfileri de artik siireye gore
belirlenir.

Hizmet Degerlendirmesi

Madde 46- Hizmet degerlendirme talebi Personel Midirliigiine intikal ettikten sonra
6ncelikle degerlendinlecek talepte bulunan kiginin 01/10/2008 tarihinden 6nce memuriyete
baglamasi durumunda hizmetin gegtigi kurumlarin 6zelliklerine gére;

a) Hizmet, Sosyal Giivenlik Kurumlanna tabi olarak gecmis ise hizmetin gegtigi Sosyal
Giivenlik Kurumlanndan, ilgililerin beyan ettikleri hizmetlerin baslangig, bitis tarihleri ile
sigorta prim 6deme giin sayisim belirtir yazinin génderilmesi,

b) Hizmet yurtdisinda geg¢mis ise bu konudaki yasal mevzuata uygun olarak borglanma
isleminin yapildigina dair Sosyal Givenhik Kurumundan ahnacak yazi ile belgelendirilmesi,
saglanir.

Bunlanin diginda hizmet degerlendirilmesi amaciyla ibraz edilen her turli belge ve
dokiimanlar Personel Miidiirliigiince incelenerek herhangi bir tereddiit bulunmas: halinde bu
tereddiitler ilgili makamlara yazilan yazilar ile sorularak sonucuna gére degerlendirmeye tabi
tutulur.

ibraz edilen belgelere gore gegen hizmetlerin, degerlendirilmesi miimkiin oldugu takdirde
mevcut hizmetleri ile birlestirilerek kazamlmis hak ayligi ve/veya emekli kesene@ine esas
ayliginda degerlendirilmek lizere yiikselebilecegi derece ve kademe tespit edilir.

Yapilan degerlendirme kazamlmis hak ayhgina yonelik ise 27 nci maddedeki islemler yapilhir.
Degerlendirme, emeklilik kesenegine esas aylhigina yonelik ise, hizmetin &zellifine gore
memuriyete giris tanhi, giris tarihini takip eden aybasi esas alinarak, diizenlenecek bir onayla
degerlendirme.-islemi yapilir. Onayin ilgili binme goénderilmesi, PEROP'a kaydedilmesini
miiteakip terfi islemleri 27 nci maddedeki esaslara gore yapilir.




Hizmet Degerlendirme talebinde bulunan personelin memuriyete giris tarihi 01/10/2008
tarihinden sonra ise degerlendirme islemi yapiimaz.

Vekalet Islemieri

Valilik Atamah Kadrolara Vekalet islemleri :

Madde 47- Atamas: Valilikge yapilan ve ayni, nakdi ve mali sorumlulugu bulunan gérevlerde
¢alisanlar ile ihtiya¢ duyulmasinda geflerin ¢esitli nedenlerle gérevlerinden gegici veya siirekli
olarak ayrilmalan halinde, mevcut kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslara uygun olmasi sart1 ile
aylikh, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahh olarak vekalet islemleri yapilir.

Atama servisince PEROP’tan vekalet onay alinarak ilgili birime géndenlir.

Vekilin goreve baslayis ve aynilis tarihi Personel Miidiirliigiine geldiginde, s6z konusu yazi ile
vekalet onayimin asli vekalet eden memurun PEROP'a islenerek 6zliik dosyasina konulur.

Bakanlik Atamah Kadrolara Vekalet islemleri :

Madde 48- Atamasi Bakanlik¢a yapilan ve vekaleten yiirtitilmesi zorunlu bulunan kadrolara
aylikli, ayliksiz, yetkili kilinma ve harcirahli olarak vekaleten atanmasi teklif edilen personele
iliskin PEROP'tan Personel Midiiriniin teklifi, Defterdarin uygun goriigii ve Valilik
Makaminin onayina sunulur. Onaylanmasim miiteakip ilgili birime gonderilir ve vekilin
vekalet gorevine baslayis ve ayrilis tarihlen istenir. Vekalet goérevine baglama ve ayrilig
tarihlen ayhk olarak aynca Genel Mitdirliige bildirilir.

Cekilme ve Cekilmis Sayilma Iglemleri

Valilik Atamalh Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri

Cekilme

Madde 49- Valilik atamali personehn kendi istegi ile gorevinden ¢ekilme isteminde
bulunmasi halinde, buna iliskin g¢ekilme istem dilekgesinin birimince bir tist yazi ekinde
Personel Miidiirliigiine intikalinde Personel Miudiriiniin énerisi Defterdarin uygun goriisii ve
Atamaya Yetkili Amirin onay ile ¢ekilme iglemi gergeklestinlir.

(Cekilme onayinin bir megi memurun gérev yaptigi birime yazi ekinde génderilir ve ilgiliye
tebligi ile gorevinden aynlg tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memur kimliginin,
gonderilmesi istenir.

Cekilmenin gegerlilik tarithi onayin ilgiliye teblig tarihidir. Tebligati beklemeksizin
gorevinden aynlanlarin tekrar gorev taleplen 657 sayih Kanunun 97/B maddesine gore
degerlendinlir.

Gorevinden ayrihig tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin gelmesinden sonra, Kadro ve
Istatistik Servisi ile Disiplin Servisine bilgi verilir.

Cekilme ile ilgili belgeler PEROP'a islenerek 6zliikk dosyasi ile sicil dosyas: birlestirilir ve
Arsiv Servisine gonderilir.

Cekilmis Sayilma

Madde 50- il atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikiimlerine gére ¢ekiimis
sayilmalan halinde, bu durum binmince Personel Midurligiine bildirildiginde, Personel
Miidiiriiniin énerisi, Defterdanin uygun goriisii ve Atamaya Yetkili Amirin onayi ile ¢ekilmis
sayilma islemi gergeklestirilir.

Cekilmis sayilmanin gegerlilik tarihi on giinlitk géreve gelmeme stiresini izleyen giindiir.

Bakanlk Atamali Personelin Cekilme ve Cekilmis Sayilma islemleri
Cekilme
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Madde 51- Bakanlik atamali personelin, kendi istegi ile gorevinden ¢ekilme isteminde

‘bulunmas:1 halinde, buna iligkin ¢ekilme istern diickgelerinin bir st yazi1 ekinde Personel

Miidiirliigiine intikalinde, ¢cekilme istem dilekcesi geregi icin Genel Miidiirliige géndenlir.
fgilinin gérevden gekilme isteginin uygun goriildiigiine iliskin onay geldiginde, onayin bir
émegi memurun gérev yaptigi birime yazi ekinde gonderilir, ilgiliye tebligi ile gorevinden
ayrilis tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memunyet kimliginin génderilmesi istenir.
Gorevden aynlis tarihinin bildirilmesi ve istenilen belgelerin Personel Miidiirliigiine
intikalinden sonra, bu belgeler ilgilinin gérevinden aynlis tarihini de belirtir bir yaz1 ekinde
Genel Midiirliige gondenlir.

Cekilmiy Sayilma

Madde 52- Bakanlik atamali personelin 657 sayili Kanunun ilgili madde hiikkiimlerine gore
¢ekilmig sayillanlarin yazili olarak Personel Miidiirliigiine bildirilmesi halinde bir yazi ile bu
durum Genel Mudiirliige intikal ettirilir.

Mgilinin gorevinden ¢ekilmis sayildigina iliskin onay geldiginde, onayin bir rnegi memurun
gérev yaptig: birime yazi ekinde génderilerek, ilgiliye konunun duyurulmasi ile mal bildinmi,
memuriyet kimliinin génderilmesi istenilir. Personel Miidiirligiine mtlkal eden bu belgeler,
bir yazi ekinde Genel Miidirlige gondenlir.

Emeklilik islemleri

Valilik Atamah Personelin Emeklilik Islemleri

istek Halinde Emeklilik

Madde 53- Valilik atamali personelin emeklilik istemi emeklilik istek dilekgesi ile yapilir ve
birimi tarafindan bir tst yaz ile Personel Mitdiirliigiine intikal ettirilir.

Ozliik dosyasinin incelenmesinden sonra;

657 say1li Kanunun Gegici 205 inci maddesi geregince gerekli hizmet ve yas sartlarini tagiyan
ve emeklilie hak kazandigi anlagilan memur igin emeklilik belgesinin ilgili bdliimleri
diizenlenerek Personel Miidiiriiniin dnerisi, Defterdarin uygun goriisilyle Atamaya Yetkili
Amirin onayina sunulur. Onaylanmasini miiteakip , ilgili birime gonderilecek bir yazi ile
ilgiliye tebligi, gérevinden aynhs tarihinin bildirilmesi, mal bildirimi, memurun 3 adet
vesikalik fotografi, izin takip formlan, memuriyet kimligi ile emekli memur kimlik
diizenleme formunun génderilmesi istenir. Memurun gérevinden aynhsina ilisgkin yaz ile
istenilen belge ve bilgilerin gelmesini miiteakip, gérevden aynhg tarihi PEROP'a iglentr.
Emeklilik belgesinin asli ile gerekli diger belgeler bir yazi ekinde Sosyal Giivenlik Kurumu
HITAP sistemine elektronik yolla génderilir.

Sosyal Giivenlik Kurumundan emekli ayhig baglandigina iliskin yazi geldiginde mutabakat
saglanarak 6zliik dosyas: arsive kaldinlir.

Yas Haddinden Re’sen Emeklilik A

Madde 54- Valilik atamali memurlarin yas haddi nedeniyle haklarinda emeklilik iglemleri
yapilabilmesi i¢in, Atama Servisince her yilin Ocak ay1 baginda yas haddinden emekliye sevk
edilecekleri belirleyen liste hazirlanir. Yasin hesabinda 18 yasin dolumundan sonraki tashihler
dikkate alinmaz. Dogum tarihlerinde ay gosterilmemisse o yihn temmuz ayinin birinci giind,
giin belirtilmemigse o ayin birinci giinii dogum glinii sayithr. Ocak ayinda hazirlanan bu liste
her ay kontrol edilerek, memurun yas haddini dolduracag tarihten gecerhi olmak lzere,
emeklilik belgesi kullamlarak, onay alinir ve 43 iincii maddedeki esaslara gore islem yapilr.

Girevden Ayrilan Memurun Emekliligi
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Madde 55- Memuriyet gorevinden aynildiktan sonra ilgili mevzuata gére emeklilige hak
kazanantarifi-belgeleri, talep edilmesi halinde sosyal giivenlik kuraniuna gonderilir.

Bakanhk Atamah Personelin Emeklilik Islemleri

Madde 56- Haklaninda emeklilik iglemleri uygulanacak merkez atamali personel igin ilgili
mevzuati ile Genel Miidirliik¢e belirlenen esaslara gére yukaridaki maddelerde yazih belgeler
Genel Mudirliige gonderilerek islem yapilir.

Emeklilik isleminin yapildigina iligkin onayin (veya yazinin) Personel Midiirliiiine
intikalinde, memurun gérev yaptif1 birime onayin bir 6megi yazi ekinde génderilerek tebligi
ile gérevinden aynhsg tarihinin bildirilmesi istenilir.

Ayrihis tarthinin gelmesini milteakip, istenilen belgeler Genel Mudiirlige génderilir.

izin Islemleri

Genel Esaslar
Madde 57- 657 sayilh Kanunda belirtilen izinlerin kullanilmasina iliskin Genel Miidiirliik¢e
belirlenen usul ve esaslara gore islem yapihir.

izin Dosyas:
Madde 58- Defterdarhk merkez ve ilge birimlerince her memur igin bir izin dosyas: tutulur,
1zin dosyasinda izin formlar, kullanilan izinlere ait onay, belge ve yazismalar bulunur.

Izin Takip Karti

Madde 59- Defterdarlik merkez ve ilge binmlerince her memur igin ayn ayri izin

takip karti tutulur. Memurun kullanacagy izinler izin takip kartina iglenir, izin doniisii géreve
baglandiginda kullandig izin yazilarak, tarih ve imza atilir. Ayrnica PEROP"a iglenir.

izin Formu
Madde 60- Defterdarlik merkez ve ilge binmlerinde gérev yapan biitiin memurlar yilhik ve
mazeret izin taleplerini Maliye personeline ait izin formu ile yaparlar.

izinlerin Yilhk Olarak Bildirilmesi

Madde 61- Memurlann bir takvim yil i¢inde kullandigi izinlenin 6zliik dosya Ozetine
islenmesine esas olmak iizere izin takip kartlannin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan
belgeleri, izleyen yil ocak ayr sonuna kadar Personel Miidiirliigiine gonderilir. Personel
Miidirligiince il atamah memurlar igin asagida yazih esaslara gore islem yapihir. Personel
Miidiirliigd Bakanhk atamal personelin bir takvim yili iginde kullandig izinlen, 6zliikk dosya
ozetine iglenmek uzere izin takip kartinin fotokopisi ile izin dosyasinda bulunan belgeleri
izleyen yil subat ayinin 15’ine kadar Genel Miidiirliige gonderir.

Personel Miidiirliigiince Izinlerin Ozliik Dosya Ozetine islenmesi

Madde 62- Ocak ay: sonuna kadar Personel Miidiirliigiine intikal eden izne iliskin belgeler ile
izin takip kartinin tasdikli fotokopisi kontrol edilerek, yapilan inceleme sonucunda ilgili
personelin kullanmis oldugu izinlerin mevzuat hikiimlerine uygunlugunun tespiti halinde,
kullamlan izinler 6zlitk dosya 6zetine islenerek, dosyamin ilgili bélimine kaldirihir.

izin Dosyasi ile izin Takip Kartinin Génderilmesi

Madde 63- Valilik atamali memurlarin aym Defterdarlik i¢inde; birimden birime, merkezden
ilgeye, ilgeden merkeze veya ilgeden ilgeye atanmalan durumunda eski gérev yerinde bulunan
izin dosyas ve izin takip karti yeni gorev yerine génderilir.




