Defterdarliklar arasi veya diger kurumlara atamada ise izin dosyasi ile izin takip kart1 yeni
gbrev yerine gondérilmek tizere Personel Miidiirliigiine intikal ettifilir-"Pérsonel Miidirliigi
gerekli incelemelen yaptlktan sonra atandig1 Kurum veya Defterdarlik Personel Midrliigiine
gondererek gorev yerine intikalini ister.

Bakanlik atamali memurlann bagka yere atanmalan halinde Personel. Mudurlugune intikal
eden izin dosyas: ile izin takip karti yeni gorev yapacagi yere gonderilir.

Yillik izin Islemleri

Madde 64- Personel Miidiirliigiince Defterdarlhik merkez birimlerinde gérev yapan personelin
yillik izin kullanimlan ile ilgili olarak Defterdarliga yetki devredilmesi konusunda Personel
Miidiiriintin 6nerisi, Defterdarin uygun goriisi ile Valilik Makamindan ‘onay alinabilir. Onay
alinmasi halinde Defterdarlik aldifi yetkiyi binm amirlerine devredebilir.

Memurlar izin taleplerine iligkin Maliye personeline ait izin formunu doldurarak ozliik
tinitesine verirler. Birimin 6zliik iinitesi yetkilisi;

-izin talebinde bulunan memurun izin talep formunu usuline uygun olarak doldurup
doldurmadigin,

-Talep ettigi izne yasal olarak hakk: olup olmadigini,

-Kullanilacak iznin hizmet yilina uygun olup olmadiim,

-Devreden izninin bulunup bulunmadigini,

inceler.

Bu tetkik sonucunda memurun talep ettigi izmi kullanabileceginin anlagilmasi halinde, izin
takip kartina kullanacagi izin ve siiresi, izin sebebi, ayrnlacag tarihi yazar. Daha Once
kullandigy izinleri karttan kontrol ederek formdaki kullandif1 izinler bélimi ile
kullanabilecegi izin siiresini doldurarak, kayitlara uygunlufunu vé izin takip kartina
islendigini formu imzalamak suretiyle belirtir.

Ozliik initesinde gerekli islemlerin bitmesini miiteakip, memur izin formunu en yakin amirine
gbtirerek izne aynlmasinda sakinca olmadifina iligkin miisaadeyi alir ve imzalattinr,
Buradan izin vermeye yetkili amire giderek izne ayrilmasinin uygun goriildiigiinii imzalatmak
suretiyle tespit ettirir. Yetkililerce imzalanan formun bir 6rmegini gérevli oldugu 6zlitk tinite
amirine teslim ederek 1zne aynlir.

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

Izin déniisii gérevine bagladigina iliskin formun 6zliik iinitesine intikalinde; &zlik (initesi
yetkilisi, izin kullanan memurun, kullandig izin siiresinin talep ettigi izin siiresine uygun olup
olmadifini, aynlig ve baslayis tarihlerinin izin siiresine denk gelip gelmedigini, (iznini
kullanmakta iken hastalanma hali varsa alinan rapor siiresi ile kullamlan izin siiresinin,
kullanilma seklinin, baslayis ve bitis tarihlerinin mevzuat hiikiimlerine uygunlugunu), kontrol
ederek i1zin takip kartina memurun kullandif izin ve siiresi-ile baslama tarihini igler, tarih
yazar ve imzasini atar, izin formunu izin dosyasinda muhafaza eder.

iznin Yurtdisinda Kullanilmasi Islemleri

Madde 65- iznini yurt disinda kullanmak isteyen memurlar bir 6megi ilisik dilekgelerini
Maliye personeline ait izin formuna eklemek suretiyle yapartar. Izinle ilgili islemler 54 {incii
maddedeki belirtilen esaslara gére yapilir.

Mazeret izni islemleri
Madde 66- Mazeret iznine iliskin talepler izin formu ile yapilir. Takdlre 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
olmadig incelenir.
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Hastalik izinleri ile Ilgili Tsteniier - T e
Madde 67- Memurlann hastaliklan {izerine resmi ya da 6zel saghk kurumlannda tedavi
gbrmeleri veya hastalik raporu almalan halinde asagida agikland1gy sekilde islem yapilir;

a) [l Merkezinde Gorev Yapan Personel ile Tlgili Islemler

Defterdarlik merkez birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmas: {izerine resmi ya da
ozel saghk kurumlannda yatarak tedavi gérmeleri veya hastalik raporu almalan ve bu
raporlarin gorev yaptiklari birim tarafindan bir yazi ekinde Personel Miidiirliigiine (Yetki
devri yapilmas: durumunda ise personelin gorev yaptign birim tarafindan asagida belirtilen
islemler yapilacaktir.) intikal etmesine miiteakip;

aa) Is Goremezlik Belgesinin, saghk kurulusu ve saglik kurumlarinca mevzuat hikiimlerine
uygun bir sekilde tanzim edilip edilmedigi, muayene ve tedaviyi yapan doktor ile
bastabibin/mesul miidiiriin imza, tarih ve miihiirtiniin bulunup bulunmad:g,

ab) Memurun muayene ve tedavisi sonucunda saglik kurulusu veya saglik kurumu tarafindan
verilen is goremezlik belgesindeki istirahat siliresinin mevzuat hiikiimlerine uygun olup
olmadigy,

ac) Memurun yurtdisinda hastalanmasi {izerine yatarak tedavi gérmesi veya hastalik raporu
almasi halinde sevk islemleri ile raporunun o {lilkedeki misyon sefligince o iilkenin
mevzuatina uygun olarak onaylamp onaylanmadig,

ad) Mevzuat hiikkiimlerine goére belirlenen hastallk izin haklarimi  dolduran ancak
hastaliklarinin devam ettigi tesbit edilenlerden hastalik izinlerinin devamina iliskin Resmi
Saglik Kurulu Raporunun mevcut olup olmadigi hususlari incelenir.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin tamam olmasi halinde 15 goéremezlik
belgesindeki istirahat siiresinin izne déniistiirilmesi amaciyla onay iki niisha diizenlenir. ilgili
birim 6zliik iinitesi memurun aldig1 raporu izin takip kartina isler. izin dosyasinda muhafaza
eder. Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgeler eksik ise binmle yazigsma yapilarak
tamamlattinilir.

Is goremezlik belgesinin incelenmesi sonucunda usul ve fenne aykin oldugu tespit edilmisse
istirahat raporu gegersiz sayilir ve hastalik iznine dénigtiiriilmeyerek, ilgilinin goreve
dénmesini saglamak lizere gorev yaptif birime acele kaydiyla yazi1 yazilir. Istirahat Raporu
usule aykir ise, saghk birimi ile yazisma yapilmayarak memurun géreve donmesi saglanir.
Memur haberdar edilmekle birlikte gorevine dénmemisse hakkinda yasal islem uygulanir,
[stirahat Raporunun fenne aykin oldugu diisiiniildiigii takdirde, memurun géreve dénmesi
saglanmakla birlikte, s6z konusu bilgi ve belgeler bir yaz1 ekinde il Saghk Miidiirligiine
gonderilerek fen yoniinden incelenmesi ve sonucunun bildirilmesi istenir. Saghk
Miidiirliigiinden alinan cevabi yaziya gére islem yapilir.

Memur tarafindan bir yil i¢inde tek hekimden alinan raporlar toplami ilgili mevzuatinda yazih
stireyi asmis ise, saghk kurulu raporu alinmadik¢a hastahik iznine déniistiriilmez. Memur
durumdan haberdar edilerek aldig raporu usule uygun hale getirmesi istenir. Aksi takdirde
hakkinda gerekli yasal islemler yapiiir.

b) llge Birimlerinde Gorev Yapan Personel ile Ilgili Islem

Defterdarlik ilge birimlerinde gorev yapan personelin hastalanmasi iizerine resmi ya da ozel
saglitk kurumilarinda yatarak tedavi gbrmeleri veya is géremezlik belgelerinin birimlerine
intikalinde, (a) fikrasinda yazih hususlara gére inceleme yapilir. Yaplan inceleme sonucunda
bilgi ve belgeler tamam ise istirahat raporlarinin izne doniistiiriilmesi amaciyla onay iki niisha
diizenienir. Onaylanmasini miiteakip izin takip kartina iglenir ve izin dosyasinda muhafaza
edilir.

Diger islemler.yukanda yazildigi sekilde yapihr.
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Ayhiksiz Izinler ile lgili Islemler

Madde 68- e Cheahat

a) Valilik Atamali Personelin Ayliksiz izin Islemleri

Defterdarlik Merkez ve Ilgeler Teskilatinda gérevli personelin gorev yaptiklan birimin yazisi
ekinde ayliksiz izin talebinde bulunduklan dilekgenin Personel Miidiirliigiine gelmesi halinde;
aa) Izin talebinin birim amirince uygun goriiliip gériilmedigi,

ab) Izin talebinin yasa hiikiimlerine uygun olup olmadig,

ac) Izin talebine esas olmak iizere beyan ettii 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 Personel Miidiiriiniin dnerisi, Defterdann
uygun goriisii ile Atamaya Yetkili Amirin onayina sunulur.

Yapilan inceleme sonucunda bilgi ve belgelerin eksik oldugunun tesbiti halinde, memurun
gbrev yaptig1 birime yazilacak bir yaz: ile eksikliklerin tamamlattinlmas: istenilir,
Eksikliklerin giderilmesi halinde yukanda agiklanan iglemler yapilir.

Atamaya yetkill amirce izin talebinin uygun gorillmesi halinde, onayin bir 6rmegi yazi ekinde
memurun gorev yaptifi birime gonderilerek ilgiliye tebligi ile aynilis tarihinin bildirilmesi
istenilir. [lgili birimce ayrilig tarihinin Personel Miidiirliigiine bildirilmesinden sonra onay asli
ile aynhs yazisi birlestirilerek 6zliik dosya o6zetine islenilir ve 6zliik dosyasina kaldinlir.
Memurun izin siiresinin sonunda géreve basladig tarihin yazili olarak bildirilmesi halinde
ayni islem yapulir.

Atamaya yetkili amirce 1zin talebinin uygun goériilmemesi halinde, memurun gérevli oldugu
birime gerekgesi belirtilerek yazilacak yazi ile ilgiliye duyurulmasi istenilir.

b) Bakanlik Atamali Personelin Ayliksiz Izin [slemleri

Defterdarlhik merkez ve ilge birimlerinde gorevli Bakanlik atamali tagra personelinin gorev
yaptigi birimin yazis1i ekinde ayliksiz izin talebine iligkin dilekgelerinin  Personel
Midiirliigline intikali halinde, gerekli inceleme yapilir. Varsa eksiklikler giderildikten sonra
soz konusu bilgi, belge ve dilekge bir yazi ekinde Genel Midiirliige génderilir.

BILGI ISLEM SERVISI

Bilgi isleme iliskin Islemler

Madde 69- Bilgisayar ve g¢evre birimleri gereksinimlerini tespit etmek ve mevcut donamm
bilgilerini giincel tutmak, servislerde, bilgisayar ve ¢evre birimlerinin periyodik bakiminin
yapilmasina ve arizalarinin giderilmesine yardimeci olmak, Defterdarlik internet sayfasini
giincellemek gibi iglemler yer alir.

Bilgi Edinme Islemleri

Madde 70- Bilgi Edinme talebinin mevzuat hiikiimlerine uygunlugu ve hangi birimi
ilgilendirdigi degerlendirilir.

Bilgi Edinme bagvurusunun Birimimizce cevaplandinlmasi durumunda; bagvuru konusuyla
ilgili gerekli inceleme yapilarak mevzuat hiikkiimleri ¢ergevesinde siiresi iginde ilgiliye cevap
yazilarak islem sonlandirilir.

Bilgi Edinme bagvurusunun farkli birimlerce cevaplandiritmasi durumunda; Bilgi Edinme
bagvurusu iist yazi ekinde ilgili binme gonderilerek basvuru hakkinda siiresi iginde iigiliye ve
Birimimize bilgi verilmesi istenilir.

Bagvurunun génderildigi birim tarafindan, bagvurunun cevaplandinlarak siiresi iginde bagvuru
sahibine ve binmimize yaz ile bilgi verilmesiyle islem sonlandinhir.
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CIMER islemleri

-+-+"Madde 71- Cumhurbaskanh@ iletisim Merkezi' (CIMER) aracihig: ile gelen bagvuruy,

degerlendirilerek konusu Kurumuzun gérev alanina girmiyor ise; sistem iizerinden iade edilir.
Bagvuru Kurumumuz gérev alanina giriyor ise; bagvuru, konusuna gére ilgili birime iist yaz:
ile gdnderilerek ilgiliye ve Personel Midurliigiine konuyla ilgili bilgi verilmesi istenilir.
Basvuru Formu ilgili birime gonderildikten sonra CIMER Sistemine, bagvurunun hangi
birime gonderildigi yazinin tarih ve sayisi da verilerek islenir.

llgili birim tarafindan CIMER bagvuru formuyla ilgili verilen cevap yazisinin Personel
Miidurliigiine gelmesi tizerine evraklar ilgili dosyaya kaldirilarak islem sonlandinhr.

Bagvuru konusunun Personel Miidiirliigiinii ilgilendirmesi durumunda, konuyla ilgili cevap
yazis1 hazirlanarak, basvuru sahibine iist yazi ile génderilir. Konuyla ilgili cevap yazisi ayrica
CIMER Sistemine islenir.

Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasi

Madde 72- 3071 Dilekge Kanunu kapsaminda gelen bagvuru birimimizce cevaplanacak ise;
3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen bagvuru konusunun birimimizi ilgilendirmesi
durumunda konuyla ilgili cevap yazisi hazirlanarak bagvuru sahibine génderilerek islem
sonlandirilir.

3071 Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen basvuru farkli birimlerce cevaplanacak ise; 3071
Dilek¢e Kanunu kapsaminda gelen bagvuru formu ilgili birimlere bagvuru sahibine ve
birimimize cevap verilmek iizere iist yazi ile gonderilir.

GENEL EVRAK SERVISi

Genel Evrak Islemleri

Madde 73- Defterdarlifa gelen evraklann kaydi, ilgili birimlere intikali bu servis tarafindan
gergeklestirihr.

P.T.T./Kargo ile veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak Defterdarhiga
gonderilen evraklar ilgili memur tarafindan alinir.

P.T.T./Kargo ile gelen evraklann Defterdarhga ait olup olmadigina dikkat edilir. Uzerinde
(gizli) veya (kisiye &zel) yazilh zarflar ayrildiktan sonra diger zarflar agilir. Evraklar
Defterdarhk birimleri itibariyle aynlir.

Evraklarin Giris Yapilarak Tarih ve Say: Almasi ve Havale edilmesi

Madde 74- Evraklar ilgili birimler itibariyle aynildiktan sonra taranarak veya sistemden
BELGENET e girilerek say1 alinir, BELGENET iizerinden ilgili makama havaleye génderilir,
havaleye gonderilen fiziki evrakin havaleden sonra ilgilh Midirlige zimmetle teslimi
saplanir.

Gizli ve kisiye 6zel zarflar a¢ilmadan bu tiir evraklar agmakla yetkili makama verilir ve ait
oldugu birim 6grenildikten sonra BELGENET e girilerek sayr alinir.

Personel Miidiirliigii Giden Evrak Iglemleri

Madde 75- Miidirliikge yazihip imzalan tamamlanan ve Defilerdarlik Birimlerine gidecek
olan evraklar zimmetle ilgihi dairelere verilir ve ayrica sistem iizerinde BELGENET' de
postalama iglemleri yapihr.

Diger evraklar ise BELGENET sisteminde posta islemi yapildiktan sonra evrakin ash ve
eklert gidecegi yere gonderilmek tizere alikonulur. Sureti dosya ile birlikte evrakin geldigi
servise iade edilir. P.T.T. aracilif1 ile gonderilecek evraklar zarfli olarik, Zarflarin iizerine
evrakin numaras: ve gidecefi yer yazihr. Postaya verilecek evraklar taahhiitlii veya adi olarak




L

iki kisma ayrilir ve posta zimmet defterine ayn ayn kayit edilir. Bir niishas1 Midiirliigiimiizde
digeri ise postanede olacak sekilde 2 niisha halinde géndefilir.

SOSYAL YONETSEL VE MALI ISLER SERVISi

Sosyal Islemler

Madde 76-Defterdarhiimiz yonetiminde bulunan sosyal tesislerin (Yemekhane servisi,
misafirhane, egitim ve dinlenme tesisi) yGnetimi, isletilmesi ve bu tesislerden yararlanma
kosullart ile ilgili islemler yiirtirlikteki mevzuat ve Bakanlik talimatlan dogrultusunda
Personel Miidiirltigii koordinesinde yiiriitiiliir. :

Yonetsel islemler

Madde 77- Personel Miidlrliiglince asagida belirtilen yénetsel islemler yapihr:

a) Miidiirliik personelinin gérevlendirme iglemlerinin diizenlenmesi ve izlenmesi,

b) Defterdarhijimiz yardimct hizmetler siufi personelinin ihtiyag duyulan birimlerde
gorevlendirilmesi, sevk ve idaresi,

¢) Defterdarlik tasitlarinin sevk ve idaresi ile sofdrlerin gorevlendirilmesi iglemlerini kapsar.

Mali Islemler

Madde 78- Personel Miidiirliigiince agagida belirtilen mali iglemler yapllll'

a) KBS modiiliinden sistem izerinde Midiirlik personeli ile yardimci hizmetler simifi
personeli maag ve 6zliik haklarinin tahakkuk islemleri,

b) Miidiirligiin ihtiyaci olan avanslann g¢ekilmesi, kapatilmasi, 6deneklerin talebi ve takibi,
ihtiyag duyulan demirbas, kirtasiye gibi alimlarin yapilmasi, tasinir mal islemleri, telefon-
internet giderlerini e-posta yoluyla istenilmesi,

¢) Miilkiyeti Hazineye ait hizmet binalanmin(Valilik-Defterdarhk Ek Hizmet Binasi vb.)
elektrik, su, dogalgaz giderlerine iliskin MYS Modiiliinden yapilacak 6demeler,

d) Defterdarlik tagitlarinin bakim, onanm, akaryakit, Trafik sigorta poligesi, egzos emisyon,
ruhsat ve degisim giderlerine iliskin MYS Sistemi Harcama Yonetimi Modiiliindeki islemler,
e) Defterdarhifimizin Temizlik personeline iliskin yapilan hizmet satin alma ihalesine iliskin
tlim is ve islemleri

f) Defterdarhgimiza ait Sosyal Tesisler, Misafirhane ve Yemek Servis is ve islemlerinin
yapilmasi kanunda belirtilen usullere gore yiiriitiiliir.

ARSIV SERVISi

Arsiv islemleri

Madde 79- Miidiirliik biinyesinde olugmus evrak ve belgeler servisler itibariyle her yilin ocak
ay1 igerisinde gézden gegirilerek Arsive intikal eden evraklan teslim almak, Emekliye aynlan,
gorevinden g¢ekilen veya gesitli nedenlerle goérevden aynlanlara iliskin dosyalan muhafaza
etme islemlerini igerir.

Standart Dosya Plam

Amag

Madde 80- Standart dosya planimin uygulanmasindaki amag; elektromk ortamda veya evrak .

diizeninde olusturulan belgelerin dosyalanmasinda genel bir yéntem' belirlenerek, ihtiyag
halinde bu belgelere kolay, hizhh ve dogru bir sekilde ulasllmasml ve, |lgllllere sunulmasini
saglamakiir. R
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Dosya Plam

Madde 81- Koiiit~edasina gore tasnif sisteminin uygulanmasina esas~oundk tzere standart
dosya plani hazirlanir. Bu plan ana konu ve alt konuyu gosteren listeler halinde diizenlenir.
Dosya sirtina ana konu ve alt konu numarasini igeren "Dosya Etiketi" yapistirilir.

KADRO VE iSTATISTIK SERVISI
Kadro Talep Islemleri

Tlave Kadro Talepleri
Madde 82- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerinde ilave kadroya ihtiyag duyulmasi halinde
kadro talep formu kullanilarak Genel Miidiirliikten ilave kadro talebinde bulunulur.

Saymanhklar Aras1 Kadro Nakil islemleri

Madde 83- Defterdarlik merkez ve ilge birimlerine tahsisli kadrolarin atama ve terfi
islemlerinde kullamlmasi i¢in Saymanliklar arasi kadro degigikligi yapilmasina ihtiyag
duyulmasi halinde, degistirilmesi istenen kadrolarin ait olduklan aymn 15 i itibariyle tahsis ve
tenkis islemleri Tahsis Tenkis formlan kullanarak hazirlamr ve imzaya sunulur. Imzalanan
tahsis tenkis formlan {ist yazi ekinde ilgili oldufu saymanhga gdnderlir. Aynca Vize
iglemlerinin yapilmas: igin ait oldugu ayi izleyen aymn ilk haftasinda Bakanhga Form
doldurularak iist yaz1 ekinde génderilir.

Genel Kadro Degisikligi Talepleri

Madde 84- Genel kadro degisikliklerine iligkin islemler Genel Miidiirliikten alinan talimatlar
ve 190 sayih Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname hiikiimlerine
uygun olarak asagidaki sekilde yirtitiiliir.

A- Dolu Kadrolarda Degisiklik

Kadro ve Istatistik Servisi, degistirilecek dolu kadrolarin tespiti amaciyla Atama Servisinden
degisiklige ihtiyag duyulan kadrolara iligkin form tanzim edilmek suretiyle génderilmesini
ister. Degistirilmesi istenilen kadrolar incelenir. Kadro degisiklik islemierinin yapilmasina
iligkin Genel Miidiirliikkten 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 sinif, {invan ve derece
degisikligi yapilmasina ihtiya¢ duyuldugunda Atama Servisi ile koordine saglanarak form
diizenlenir ve (A) bendinde yapilan islemler burada da aynen uygulanir.

Istatistiki Faaliyetiere Iliskin Cetveller

Istatistiki Cetveller

Madde 85- Personel hareketlerine iliskin istatistiki ¢aligmalarda agagida belirtilen cetvel ve
formlar kullanihir:

a) Personel Hareketleri Istatistik Cetvelleri

b) Gérevine Son Verilen veya Devlet Memurlugundan Cikarilan Memurlar igin Diizenlenecek

Bildirim Formu . A
.¢) Defterdarlik Is Hacmine Iliskin Sayisal Verileri Gésterir Formlar

d) Saglik Personeline Iliskin Formlar
e) Kamu Persongli Bilgi Tespit Formlan
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f) Kamu Biligim Personeli ve Bilgisayar Sistemleri, Cevre Birimleri Anket Formu
g) Egitime iliskin (E.S#yFormlar Rt
h) Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimina iliskin Dagitim Listesi

1) Personel Tanitma Formu

Personel Hareketleri istatistik Cetveli

Madde 86- Defterdarlik kadrolannin Genel Miidiirlilkge yapilan istatistiki ¢alismalarda
degerlendinlmesi amaciyla asagida yazih ¢izelgeler kullanilir.

I- Nolu Atamalar Cetveli

Bu cetvele agiktan atama, istifadan dénilg, emeklilikten doniis, dlger kurumdan nakil gibi
sebeplerle Defterdarlifimiz bos kadrolarina yapilan atamalar alinir.

II- Nolu Aynlmalar Cetveli

Oliim, istifa, emeklilik, diger kuruma nakil gibi Defterdarlik dolu kadrolarimin bosalmasina
neden olan bilgiler alimir.

ITI- Nolu Kurum igi Yer Degistirme Cetveli

Bu cetvelde galismakta olan Defterdarlik personelinin birim, il / ilge, iinvan, simf gibi
degisikhkleri alinur.

IV- Emeklilik Cetveli

Emekliye ayrilan Defterdarlik personelinin emeklilife esas hizmet siiresi, emeklilige ayrihg
tarihi, emeklilik tiirii gibi bilgiler yazihr.

Bu cetveller ait oldugu ay itibariyle diizenlenerek izleyen ayin ilk haftasinda Genel
Midiirliikte olacak gekilde génderitir.

Gorevine Son Verilen Veya Devlet Memurlugundan Cikarillan Memurlar igin
Diizenlenecek Bilgi Formu

Madde 87- Defterdarlik kadrolaninda c¢aligmakta iken gorevine son verilen ve Devlet
memurlugundan ¢ikartlanlar ile ¢ekilen ve ¢ekilmis sayilan personel hakkinda form
diizenlenerek izleyen ayin 15’inde Genel Miidiirliikte olacak sekilde génderilir,

Kamu Personeli Bilgi Tespit Formlan

Madde 88- Bagbakanhk Devlet Personel Bagkanhifinin, Kamu personel politikalannin
olugturulmasinda ihtiyag duydufu istatistiki bilgileni i¢enr form Aralik ayr sonu itibanyle
diizenlenerek izleyen yilin Mart ayinin 15’ine kadar Genel Miidiirliige génderilir.

Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimna Iliskin Dagitim Listesi

Madde 89- Giyecek yardimindan yararlanacak personel sayisimi, kadro iinvanlarini, hizmet
simflanm, verilen giyecek yardiminin tiirlini gosterir bilgiler form diizenlenmek suretiyle
Genel Mudirluige gonderilir.

Brifing Raporlarinin Hazirlanmas:
Madde 90- Istatistiki bilgileri igeren raporlar gerektiginde ilgili birimlere gonderilmek iizere
aylik olarak hazirlanir.
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SiCIL VE DISIPLIN SERVISi

[ P

Kimlik Diizenlenmesine ili$kin islemler

I- Valilik Atamali Personele Kimlik Diizenlenmesi

Madde 91- Valilik atamali personele verilmek tizere miiteselsil seni numarali bog kimliklerin
basimini (veya Bakanlik¢a gonderilmesini) miiteakip, bos kimlikler gérevli memura seri
numaralarini ve adedini belirtir bir tutanakla zimmet ile teslim edilir.

Maliye memurlani kimligine esas form Personel Miidirliigiine intikal ettiinde memur
tarafindan gerekli inceleme yapilir. Formdaki bilgiler esas alinarak kimlik diizenlenir,
miiteakiben Kimlik Defterine kayit yapilarak dzel numarasi verilir. Bu numara ile kimligin
seri numarasi, formun sag iist kdsesine de yazilir. Bu kimlik belgesi yetkililerce imzalandiktan
sonra, memura imza karsihigi teslim edilmesi ve teslim tutanaginin génderilmesi igin gorev
yaptif1 birime yaz ekinde géndenlir.

Kimligin teslim tutanagimun gelmesinden sonra, formla blr]estmlerek kimlik dosyastna
kaldirilir. Gérev ve unvanda degisiklik meydana geldikge kimlik belgeleri degistirilir.
Herhang bir sebeple Defterdarliktan aynlanlar kimlik belgelerini iade ederler.

I1- Bakanhk Atamali Personelin Kimlik Tslemleri

Madde 92- Bakanhk atamah memurlar kimlik taleplerini “Memur Kimligine Esas Form”u
doldurarak iki adet fotografla birlikte, birimleri aracilifiyla Personel Miidirligiine
gonderirler. Bu talep, Personel Mudirliigiince bir yazi ekinde Genel Miidiirliige génderilir.
Genel Midiirliik¢e diizenlenen kimlik belgesinin Defterdarhiga intikal etmesi {izerine,
Personel Miidiirliiglince kimlik sahibinin gérev yaptii birime yazi ekinde gonderilerek
tutanakla teslimi istenilir. Kimlik teslim tutanaginin bir 6rnegi yazi ekinde Genel Miidiirliige
génderilir.

Mabildirimi islemleri

Malbildirimlerinin Alinmas

Madde 93- Malbildirimleri géreve ilk atamada goreve baglamadan 6nce, gérevin sona ermesi
halinde aynlma tarihini izleyen bir ay ig¢inde, malvarliginda 6nemli bir degisiklik oldugunda
bir ay i¢inde asagida belirtilen esaslar dahilinde Personel Miidiirliigiine birim st yazisi ekinde
kapal zarf (22x32) (zarfin lizerinde yer almas: gereken bilgilerin eksiksiz doldurulmas: ve
imzalanmasi gerekmektedir) iginde gonderilir.

Goreve devam eden memurlarin, sonu (0) ve (5) ile biten yillarin en ge¢ Subat ay1 sonuna
kadar bildirimde bulunmalarim saglamak tizere Personel Midiirliigiince sonu (0) ve (5) ile
biten yillann Ocak ay: iginde bos mal bildirimi bir yaz ilisiginde birimlere gonderilir ve
memurlar tarafindan doldurulan mal bildirimlerinin siiresi i¢inde Personel Miidiirliigiine
gonderilmes: istenilir. Gonderilen mal bildirimlerinden merkez atamah personele ait olanlar
Genel Miidiirluge intikal ettirilir.

i1 Atamal Personelin Mal bildirimlerinin Kayds, izlenmesi ve Muhafazas)

Madde 94- llgili birimlerce Personel Miidiirliigiine gonderilen malbildirimleri, zarftar
agilmadan zarfin Gzerindeki bilgiler incelenerek, eksiklik varsa giderilmesini miiteakip
Maibildirimi Izleme Defterine kayit yapilir. Bildirim vermeyenler defterden tespit edilerek,
vermelen igin 1lgih birimlere yazi yazihir. Deftere kaydi yapilan malbildirimleni, inceleme ve
kargilagtirma iglemleri yapihincaya kadar muhafaza edilmek iizere sicil dosyasina kaldinlir.
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Komisyon Olusumu

Madde 95- Mal bildirimlerinin incelenmesi~ve-karsilastinlmasi islemlerini yiriitmek iizere
Personel Miidiiriniin bagkanlhifinda, Personel Miidiir Yardimcisi ve/veya Personel Sefi
ve/veya Personel memurunun katihmiyla en az {i¢ iiyeden olugan bir komisyon tegkil edilmesi
amaciyla Defterdarlik Makamindan onay alinir.

Mal bildirimlerinin incelenmesi ve Karsilastirilmas

Madde 96- Mal bildirimleri genel beyan dénemlerinde Nisan ay1 sonuna kadar, ek beyanlar
da, beyanin verilmesin izleyen bir ay iginde asagidaki hususlar dikkate alinarak komisyon
marifetiyle incelenir, karsilagtinhir ve Defterdarlik Makamina sunulur.

a) Mal bildiriminin, gekli yonetmelikle belirlenen formla yapilmasi,

b) Formun okunakl: bir sekilde doldurulmas,

¢) Kimlik bilgileri, imza ve tarihte eksiklik olmamas,

d) Mal bildiriminin verilis sebebinin (ilk defa, yenileme, ek, sorugturma ve kovusturma)
yazilmis olmasi,

e¢) Taginir ve tagtnmaz mallar varsa bu mallarin degerinin beyan tarihindeki rayi¢ bedelleri ile
yazilmasi ve bilgilerde eksiklik olmamasi,

f) Alacaklan, borglan ve haklan varsa bilgilerde eksiklik olmamasi,

hususlari incelenir. Incelemenin tamamlanmasim miiteakip son bildirimler, daha &énceki
bildirimlerle kargilagtirilarak;

a) Onceki bildirimlerde beyan edilip, son bildirimde beyan edilmeyen veya tersi bir durumun
olmasi,

b) Kisinin malvarliginda haksiz artis halinin olmas,

halinde asagidaki maddede yazili islemler yapilir.

inceleme ve Karsilastirma Sonrasi Yapilacak islemler

Madde 97- Incelenen ve karsilagtinlan malbildirimleri, malbildiriminin ait oldugu zarf
kaselenmek suretiyle imzalamir. Inceleme sonrasi goriilen eksiklik ile son bildirimin
verilmemis olmasi halinde; eksikligin giderilmesi veya 30 giin i¢inde bildirimde bulunmasi
i¢in ilgilt memura yazih olarak ihtarda bulunulur.

Kargilagtirma sonrasinda malvarhifinda artis s6z konusu ise memurdan malvarhg artigini izah
etmesi ve ispatlayici belgelen sunmalanm igeren gizli bir yazi yazilir.

Verilen izahat yerinde goriliirse, konuyla ilgili yazisma ve belgeler, memurun sicil
dosyasinda muhafaza edilir.

Izah yapiimamis veya yeterli gorilmemisse konu denetim elemanlarina incelettirilir. Bu
inceleme neticesinde de memurun malvarlifindaki artisin haksiz artis oldugu kanaatina
varilmigsa 3628 sayih Kanunun ilgili maddeleri geregince Cumhuriyet Bagsaveihgina sug
duyurusunda bulunulur.

Haksiz malvarh@ artisi yargi organlan karan ile kesinlesmisse haksiz edinilen mallarin
zoralim ile haksiz edinilen degere esit bedelin ilgililerden tahsili igin s6z konusu kesinlesmis
karar 1lgili Vergi Dairesine yaziyla génderilir.

Disiplin islemleri

Disiplin ve Sorugturma islemleri

Madde 98- Defterdarlifa ¢esith nedenlerle ulasan sorusturma konusu olabilecek islemlerin
yiriitiilmesi ve sonug¢landinlmas), gérevden uzaklastirma ve iade islemleri, bagan belgesi,
istlin bagan belgesi ve &diil islemlerinin yritiilmesi ile bu lslemlerdcn ilgili servislerin
bllgllendlrllm651 Disiplin Servisince yerine getirilir. :




Memurlann igledikleri suglarin sikayet ve ihbar yoluyla, teftis sirasinda veya herhangi bir
konumun™ inceleme ve arastinlmasi sonucunda idarece haber-alinmasi halinde, sorusturma
islemleri agsagidaki sekilde yliriitiiliir,

Sorusturmacinin Belirlenmesi

Madde 99-Sorusturulmasina gerek duyulan konunun Defterdarhiga intikali iizerine &n
inceleme ve aragtirma yapmak lizere sorusturma konusu, hakkinda sorusturma yapilacak
memur(lar) ile sorusturmacimin isim ve Unvanimin yer aldif1 bir onay hazirlanir. Personel
Miidiiriiniin &nerisi ile hazirlanan ve Defterdar tarafindan imzalanan bu onayin tasdikli bir
drnegi ile sorusturmaya esas bilgi ve belgeler, gizli bir yazi ile sorugturmaciya génderilerek,
diizenlenecek raporun Defterdarliga verilmesi istenir.

Hakkinda 6n sorusturma yapilacak memur(lar) ile gorevlendirilen sorugturmaci, sorusturma
emrinin tarihi ve sayisi ile sorusturmanin tiirii, “Memur Sorusturmalanm izleme Defieri”ne
kaydedilir.

Sorusturmacinin herhangi bir nedenle sorusturmay: bitirmeden gérevden ayrilmasi halinde,
sorugturmacinin  Defterdarhfa iade edece@i sorusturma ile ilgili tiim bilgi ve belgeler,
Defterdarlik Makamindan ayni yontemle alinacak ek bir onay ile bagka bir sorusturmaciya
devredilir.

On inceleme ve Arastirma Raporlarinin incelenmesi ile ilgili islemler

Madde 100- Sorusturmaci tarafindan diizenlenen on inceleme ve arastirma raporlarinin usul
ve esas yoniinden ilgili mevzuat hitkiimlerine uygun olup olmadifi, Personel Miidiirliigiince
tetkik edilir.

Raporda eksik ve hata tespit edilmesi halinde, sorusturmaciya gerekgeli bir yazi iade edilerek
eksik ve hatalarin giderilmesi istenir. Sorusturmacimn Onerisinde 1srar etmesi halinde,
Defterdar tarafindan goérevlendirilecek sorusturma yetkisine haiz en az {i¢ kisiden olusan bir
komisyon tarafindan degerlendirilir, sonucuna gore iglem yapilir.

Raporda; sorusturma sonucunda herhangi bir su¢ unsuruna rastlanmamasi nedeniyle yapilacak
bir islem bulunmadifinin belirtilmesi durumunda, yapilacak degerlendirme {izerine Personel
Miidiiriiniin yazili 6nerisi ve Defterdanin onay: ile dosya sakliya alinmak iizere islemden
kaldinlir ve Memur Sorusturmalanni [zleme Defierine gerekli kayit yapilarak 6zlitk dosyasina
konulmak iizere Atama Servisine géndenlir.

Raporda, hakkinda sorugturma yapilan memur igin yer degisikligi, unvan degisikligi gibi idari
islemlerin yapilmasinn 6nerilmesi halinde, raporun bir 6rmegi Atama Servisine géndenlerek
Memur Sorusturmalarini Izleme Deflerine kaydedilir.

Yapilan tetkik sonucu eksik ve hata bulunmadi) anlasilan ve memur hakkinda disiplin islemi
ile adli islem yapilmasi onerilen raporlar {izerine asagidaki béliimlerde belirtilen hususlar
yerine getirilir.

Disiplin Suglari ile ilgili islemler

Valilik Atamah Personel lle ilgili islemler

Uyarma, Kinama ve Ayliktan Kesme Cezasi ile Ilgili Islemler

Madde 101- On inceleme ve arastrma raporunda disiplin amirleri tarafindan verilmesi
gereken uyarma, kinama ve ayhktan kesme cezalanimin onertlmesi halinde, gerektiginde
raporun bir Ornefi ya da rapordaki Onerileri kapsayan agiklayici bir yazi ile hakkinda
sorusturma yapilan memurun distplin amirine génderilerek, memurun savunmasinin alinmasi,
ceza verildifii takdirde buna iliskin belgelerin gondenlmeSI ceza verllmeS| yoluna gidilmedigi
takdirde ise bilgi verilmesi istenir. . : :
Disiplin amirince ceza verilmesi yoluna gldllmedlgl takdirde memurun savunmas: ve diger
belgelerle birlikte Personel Mudirliigiine bilgi verilmesini miiteakip Personel Miidiiriiniin
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onerisi ve Defterdarin onay: ile dosya sakliya alinmak lizere islemden kaldirilarak mevcut
islem dosyasi Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalarini izleme Defterine
kaydedilir.

Disiplin amirince ceza verilmesi durumunda ise verilen cezaya iligkin belgelerin Personel
Miidirliigiine génderilmesi iizerine Personel Miidiirligiince, savunma ve tebelltig belgelerinin
asillan ile savunma istem yazisi ve ceza verilmesine iliskin yazimin onayh &rneklerinin
gonderilip gonderilmedigi tetkik edilir, eksiklik bulundugu takdirde tamamlatilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikkiimlerine uygun olarak verilip verilmedigi tetkik edilirken
de, cezanin yetkili disiplin amin tarafindan verilmis olmasi, memurun konu ile ilgili yazih
savunmasimn alinmasi, cezanin yasal siire igerisinde verilmesi,. ceza verilirken memur
hakkinda tekerriir hiikkiimlerinin dikkate alinmis olmasi hususlarina dikkat edilir.

Cezanin Kanun ve Yonetmelik hiikiimlerine aykin olarak verildigi anlasildifinda, bu durum
degerlendirilmek lizere cezay: veren disiplin amirine intikal ettirilerek sonucuna gére islem

yapilir.

Disiplin Cezalarna itiraziarla figili islemler

Madde 102- Disiplin amirleri tarafindan verilen uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalanina
karsi disiplin kuruluna, kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasina karsi yiksek disiplin
kuruluna itiraz edilebilir. Itirazain kabulG halinde, disiplin amirleri karar1 gézden gegirerek
verilen cezay hafifletebilir veya tamamen kaldirabilirler.

Verilen disiplin cezasinin kaldinlmas1 halinde, ilgilinin 6zliik dosya Ozetine cezanin
kaldinldigina dair kayit verilmek iizere karar Atama Servisine gonderilir. Aynca gorev
yaptig1 birime de bilgi verilir.

Kademe Ilerlemesinin Durdurulmas: Cezasi ile ilgili islemler

Madde 103- Sorusturma raporlarinda kademe ilerlemesinin  durdurulmasi cezasinin
onerilmesi halinde sorugturma dosyasimin tamanu bir yazi ekinde il disiplin kuruluna intikal
ettinlir.

11 Disiplin Kurulu Karar Sonucunda Yapilacak Islemler

Madde 104- 11 disiplin kurulunca kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goriilldiigii takdirde Vali tarafindan onaylanmis Il disiplin kurutu karan ilgiliye teblig
edilmemis ise, kararin onayli bir 6regi gizli bir yazi ekinde memurun birimine génderilerek
ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir. S6z konusu iglem
tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler 6zliikk dosya Gzetine islenmek iizere Atama
Servisine génderilir ve Memur Sorusturmalanm Izleme Defterine kaydedilir.

Onerilen kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasimin il disiplin kurulunca reddedilmesi
halinde, atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest oldugundan, kararin Personel
Miidiirliigiine intikalinden sonra yasal siiresi igerisinde alinacak bir onay ile baska bir ceza
venilip verilmemesi hususu Valilik Makamimin takdirine sunulur.

Bagka bir ceza verilmesinin uygun gorillmesi durumunda buna iligkin onayin bir rmegi
igiliye teblig edilmek {izere yazi ekinde birimine gonderilir ve tebelliig belgesinin
gonderilmesi istenir. S6z konusu islem tamamlandiktan sonra ceza ile ilgili belgeler &zlik
dosya ozetine islenmek (zere Atama Servisine gonderilir ve Memur Sorusturmalanim izleme
Deflerine kaydedilir.

Atamaya yetkili amir tarafindan baska bir ceza verilmemesi uygun goriildigiinde, Personel
Miidiriiniin &nerisi, Defterdanin onayi ile dosya sakliya alinmak {izere islemden kaildinlarak

mevcut sorugturma dosyast Atama Servisine génderilir ve Memur Sorusturmalarin izleme

Defterine -kaydedilir,




Devlet Memurlugundan Cikarma Cezasi ile ilgili Islemler

Madde 105- Sorusturriia -raporunda Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasiniir Snerilmesi
halinde rapor ash ile memurun varsa adli tahkikat durumunu igeren bilgiler il Valisinin
Onerisini iceren yazi ekinde Bakanhga (Yiiksek Disiplin Kurulu Baskanhig)) gonderilir.
Yiksek Disiplin Kurulunca, onerilen cezamin reddi yolunda karar verilmesi halinde, bu
kararin Defterdarlifa intikali {izerine; (atamaya yetkili amir bagka bir ceza vermekte serbest
oldugundan) memura uyarma, kinama veya ayhktan kesme cezalarindan birinin verilmesi
uygun goriildiiglinde Personel Midirligince Valillk Makamindan ahnacak onay ile ceza
verilmesi islemi tamamlanir. Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasi verilmesi uygun
goriildiigiinde ise buna iligkin il disiplin kurulu karan alinmak suretiyle ceza verilir.

Cezanin ilgiliye tebligi ve dosyasina iglenmesi ile ilgili iglemler, yukaridaki maddelerde
belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Yiiksek Disiplin Kurulunca ilgili memur hakkinda “Devlet Memurlugundan Cikarma” cezasi
verilmesi ve bu kararin Personel Miidiirlugline intikali halinde ise bagka bir isleme gerek
olmaksizin kararin bir 6rnegi birimine yazilan yazi ile memura teblig edilmek tizere génderilir
ve tebelliig belgesinin aslinin génderilmesi ile gérevden ayrilis tarihinin bildirilmesi istenir.
Teblig edildigine iliskin tebelliif belgesi Personel Miudiirliigine geldiginde yazi ekinde
Bakanliga (Yiiksek Disiplin Kurulu Bagkanligi) génderilir.

Karann bir 6megi ile birlikte sorusturma dosyasi 6zliik dosya 6zetine iglenmek lizere Atama
Servisine gonderilir, Memur Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Merkez Denetim Elemanlarinca Onerilen Disiplin Cezalan ile ilgili islemler

Madde 106- Merkez denetim elemanlarinin yaptigi inceleme ve sorusturmalar sonucu
diizenlenen ve il atamali personelin yukandaki maddelerde sayilan disiplin cezalan ile
cezalandirilmalan &nerisini igeren raporlanin Personel Mudiirliigiine intikali {izerine aynca
sorusturma yapilmasina gerek olmaksizin cezanin verilmesine iliskin iglemler yukarnidaki
maddelerde belirtildigi sekilde yerine getinlir.

Bakanlik atamah Personel ile ilgili islemler

Disiplin Suclari ile ilgili islemler

Madde 107- Defterdarhkta gorevli atamas: Bakanlik¢a yapilan memurlar hakkinda yaptinlan
sorusturmalarda; sorusturmacinin gérevlendirilmesi, raporlarin incelenmesi ve ceza venlmesi
islemlen yukandaki maddelerde belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Sorugturma sonucu diizenlenen raporlarda, hakkinda sorusturma yapilan memur igin yer
degisikligi, yazih olarak uyanlmasi gibi idari islemlerin yapilmasinin &nerilmesi halinde,
geregi i¢in raporun ash ile uyarilmasi halinde ise buna iliskin yazimin bir érmegi Genel
Miidiirlige gonderilir.

Raporlarda uyarma, kinama, ayliktan kesme ve kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezas
dnerilmesi halinde, sorusturma raporu, cezanmin disiplin amirlen tarafindan verilmesi halinde
ceza yazist, il disiplin kurulunca verilmesi halinde Vali tarafindan onaytanmis kurul karan ile
savunma istem yazisi, tebelliig belgelerinin asillan ve varsa diger belgeler Genel Miidiirlige
gonderilir.

Raporlarda &nerilen kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin il disiplin kurulunca reddi
halinde, atamaya yetkili amir baska bir ceza vermekte serbest oldugundan, sorugturmaya
iligkin tlim islemleri igeren dosya ile il disiplin kurulunun red karan ivedilikle Genel
Miidiirliige  gonderilir. ilgili memur hakkinda baska bir ceza ile cezalandinhp
cezalandinlmamasina iliskin olarak Genel Miidiirlitkten alinan onayin bir dmegi yaz ekinde
memurun- birimine génderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gonderilmesi
istenir. Tebellig belgest alindiginda ise yazi ekinde Genel Miidlirliige intikat ettirilir.
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Sorugturma raporlarinda Devlet Memurlugundan Cikarma cezasinin 6nenlmesi halinde ise
raporun ash ile varsa adli tahkikai durumunu igeren bilgiler, {1 Valisinin Snerisini igeren yazi
ekinde Genel Miidiirliige gonderilir.

Onerilen cezaya iliskin olarak Personel Miidiirliigiine intikal eden karar ya da onaymn bir
ornegi ilgiliye teblii edilerek tebelliif belgesi Genel Miidiirliige gonderilir. Devlet
memurlugundan ¢ikarma cezas: verilmesi halinde gérevden ayrilig tarihi de Genel Miidiirliige
bildirilir.

Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi alan merkez atamali personelin gdrevden ayrihig tarihi
Atama Servisi ve Kadro ve Istatistik Servislerine bildirilir.

Disiplin Cezalarimn Sicilden Silinmesi ve Cikarilmas) ile Tlgili Islemler

Uyarma, Kinama ve Ayhktan Kesme Cezalarimn Sicilden Silinmesi Iglemleri

Madde 108- Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalanndan herhangi birisi ile tecziye
edilen personel, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasimn sicilden
silinmesine iliskin talep dilekgesini atamaya yetkili amire sunulmak {izere birimi kanaliyla
Personel Mudiirliigiine verir.

Disiplin cezasimn sicilinden silinmesi isteminde bulunan personelin, bu husustaki dilekgesi,
ilgilinin tutum ve davranislaninda diizelme olup olmadig: ile cezanin sicilden silinmesine
iligkin birim amirinin gérisinil belirtir yazi ile Personel Midirligiine génderilmesi iizerine
agagidaki islemler yapihr:

Disiplin cezasi ile tecziye edilen personelin, Kanunla belirlenen siire igerisinde yeni bir
disiplin cezasi alip almadifina bakihr.

Yukanda belirtilen iglemlerin tamamlanmasim miiteakip, disiplin cezasinin ilgilinin sicilinden
silinmesi ya da silinmemesi hususunda hazirlanan onay, islem dosyas: ile birlikte Personel
Midiriiniin 6neris1 ve Defterdanin uygun goriisii ile Atamaya Yetkili Amirn takdirine
sunulur.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin onayin alinmasi {izerine
tasdikli bir rmegi yazi ile memurun binmine génderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig
belgesinin génderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasim miitéakip, onayin ash ile
dilekge, birim yazisi ve tebelliig belgesi 6zlikk dosyasina iglenmek lizere Atama Servisine
gonderilir, Memur Sorusturmalarini izleme Defterine kaydedilir.

Uyarma, kinama ve ayliktan kesme cezalarindan herhangi bini ile tecziye edilen merkez
atamali personelin, Kanunda belirtilen siirenin dolmasindan sonra, disiplin cezasinin sicilden
silinmesine iliskin talep dilekgesi binim iist yazisi ekinde Genel Miidiirlige sunulmak iizere
Defterdarlik Makamina gonderilir.

Disiplin cezasinin sicilden silinmesi isteminde bulunan personelin bu husustaki dilekgesi,
Defterdarlifin da goriigii belirtilmek suretiyle yazi ekinde Genel Miidiirlige gonderilir.
Atamaya Yetkili Amirin, disiplin cezasimin sicilden silinmesi veya 'silinmemesine iligkin
karann igeren Genel Miidiirlikten alinan yazinin bir 6rnegi memurun gérev yaptigi birime
gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin gdnderilmesi istenir. Tebelliig
belgesinin alinmasim miiteakip yazi ekinde Genel Midirlige gonderilir.

Kademe ilerlemesinin Durdurulmasi Cezasinin Sicilden Silinmesi ile ilgili islemler
Madde 109- Kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasi ile tecziye' edilen personelin bu
cezasimin sicilden silinmesi istemiyle ilgili dilekgesinin 87 nci maddede belirtildigi sekilde,
gorev yapugi birimin gorisii ile birlikte Personel Miidirliigiine génderilmesi iizerine
asagidaki islemler yapilir:

Kademe -ilerlemesinin.durdurulmas: .cezasr ile tecziye edilen personelm Kanun ile belirlenen
siire i¢erisinde yeni bir ceza ahip almadigina bakihr.
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Yukarida belirtilen islemlerin tamamlanmasini miiteakip, il disiplin kurulunun miitalaasi ve
Atamaya Yetkili Amirin onayr alinmak tizere, Gefterdarligin gériigiini belirten yazi, gerekli
bilgi ve belgelerle birlikte il disiplin kuruluna génderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmas: cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin il
disiplin kurulunun Vali tarafindan onaylanmig kararn, ilgiliye teblig edilmemis ise teblig
edilmek lizere yazi ekinde birimine génderilerek tebelliig belgesinin gonderilmesi istenir.

S6z konusu onayin ilgiliye teblig edildigine iligkin tebellig belgesinin gelmesini miiteakip,
onayin ash ile tebelliig belgesi ve dier yazilar 6zlik dosya Gzetine iglenmek lizere Atama
Servisine génderilir; Memur Sorusturmalarini {zleme Defterine kaydedilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilinden silinmesini isteyen merkez atamali
personelin bu husustaki dilekgesinin Genel Miidiirlige sunulmak iizere Defterdarlik
Makamina verilmesini miiteakip, atamaya yetkili amire sunulacagindan bahisle Defterdarlik
gorisiinil belirten bir yazi ile il disiplin kurulunun miitalaasi alinir. Miitalaa ile birlikte
ilgilinin dilekgesi ve Defterdarlik gériisi yaz: ekinde Genel Midirliige génderilir.

Kademe ilerlemesinin durdurulmasi cezasinin sicilden silinmesi veya silinmemesine iliskin
Atamaya Yetkili Amirin karanm igeren Genel Miidiirlilkkten alinan yazinin bir Grnegi
memurun gorev yaptig1 birime goénderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve tebelliig belgesinin
gonderilmesi istenir. Tebelliig belgesinin alinmasini miiteakip yaz: ekinde Genel Miidiirliige
goéndenlir.

Cezalarin Idari Yarg: Kararlari Uzerine Sicilden Silinmesi

Madde 110- Verilen disiplin cezalannin idan yarg) kararlan ile iptal edilmesi halinde ceza
sicilinden silinmek {izere karar ve islem dosyasi Atama Servisine goénderilir, Memur
Sorugturmalanm izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamalhi personelin idan yarg) karan ile iptal edilen disiplin cezalarimin sicilden
silinmesi islemine esas olmak lizere idari yarg! karan ile islem dosyasi Genel Miidiirliige
gonderilir.

Cezalarin Af Kanunlari Uyarinca Sicilden Cikarilmasi

Madde 111- Af kanunlan yayinlandifinda, Kanunda belirtilen usul ve esaslar gergevesinde,
disiplin cezasi almig olan personelin bu cezalarina dair 6zlik dosyasindaki kayitlarin
dosyadan g¢ikarilmasina esas olmak iizere hazirlanan liste, Atama Servisine génderilir.

Girevden Uzaklagtirma

Madde 112- Gorevi baginda kalmasinda sakinca gériilen memurlann gérevden uzaklagtirma
islemleri asagida belirtildigi sekilde yiirGitiil{ir:

a) Gorevi baginda kalmasi sakincali gériilen memur, Personel Miidiiriiniin 6nerisi, Defterdarin
uygun goriigil ile Valilik Makamindan onay alinarak gérevinden uzaklagtirilir.

Gorevden uzaklagtirma tedbiri, memur hakkinda yirtitiilmekte olan sorusturmanin herhangi
bir safhasinda alinabilir. Agilmis ya da yiritiilmekte olan bir sorusturma bulunmadig:
takdirde gorevden uzaklastirmayi izleyen 10 is giinii iginde sorusturma baslatilir.

Gorevden uzaklagtirma onaymmin bir &regi, ilgiliye teblig edilmesi ile aylik ve &zlitk
haklarinin 8denmesinde dikkate alinmak {izere memurun birimine génderilerek tebelliig
belgesi istenir. Ayrica Atama Servisine gerekli bilgi verilerek Memur Sorugturmalarini [zleme
Defterine kaydedilir.

Gorevden uzaklagtirma tedbirinin ilgede Kaymakam tarafindan alinmasi halinde, gérevden
uzaklagtirma onayi, ilgiliye tebligine iliskin tebelliig belgesi gibi bilgi ve belgelerin Personel
Miidiirligtine inttkal etmesi durumunda Atama Servisine bilgi verilerek takip edilmek iizere
Memur Sorusturmalarini izleme Defierine kaydedilir.-

Merkezi Denetim Eleman: veya Vali tarafindan memurun dogrudan gorevden uzaklastinimasi
durumunda ise, ilgililer tarafindan yapiimamigsa, tebligat islemi ile birimine bildirilmesi




islemleri Personel Miidiirliigiince yerine getirilir, Atama Servisine bilgi verilerek Memur

** Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir. -~

Gorevden uzaklagtirilan merkez atamali personel ise durum ivedi olarak Genel Miidirlige
intikal ettirilir, alinacak talimata gore iglem yapibr.

b} Memuriyet gorevi ile ilgili olan veya olmayan bir fiilden dolay1 gozaltina alinan veya
tutuklanan personel hakkinda adli mercilerden Defterdarliga bilgi ve yazi intikal etmest
halinde gérevden uzaklagtirma tedbini uygulamir. Gérevden uzaklagtirma iglemi, gbzalti ya da
tutukluluk tarihinden baslamak (izere yukanda (a) fikrasinda belirtilen hususlar yerine
getirilerek yapilir.

Memurun tutuklanmasina neden olan olayin/konunun aym zamanda 657 sayili Kanun, 4483
sayih Kanun veya 3628 sayili Kanun hiikiimleri uyannca sorusturulmasi gereken bir sug
olusturmasi halinde, ilgili hiikimler ¢ergevesinde ayrica sorusturma baglatilarak Memur
Sorusturmalarini Izleme Defterine kaydedilir.

Merkez atamali personel hakkinda bu fikrada belirtilen islemlerin yapiimasi halinde, durum
ivedi olarak Genel Miidiirliige intikal ettirilir, alinacak talimata gore igtem yapilir.

¢) Hakkinda mahkeme tarafindan cezai kovusturma yapilan memurun gerektiginde gorevden
uzaklastirilmasi iglemleri, (a) fikrasinda belirtilen sekilde yerine getirilir.

Gorevden Uzaklastirma Siiresi

Madde 113- Gorevden uzaklagtirma tedbiri, bir disiplin sorusturmasi nedeniyle alindig
takdirde en ¢ok ii¢ ay devam eder. Bu siire sonunda sorusturmanin tamamlanmamasi
nedeniyle memur hakkinda bir karar verilmemis ise gérevden uzaklagtiran amirden ahinacak
onay ile memur gdrevine baslatilir.

Gorevden uzaklastirma tedbirinin gerekgesi ceza kovugturmasi ise, kovusturma devam ettigi
siirece ilgilinin durumu her iki ayda bir incelenerek gérevine déniip dénmemesi hususunda
karar ermek iizere gorevden uzaklagtirmaya yetkili amirin (Miifettisierin gorevden
uzaklagtirdiklan memurlar hakkinda atamaya yetkili amir) takdirine sunulur, alinacak onay ile
ilgiliye teblig edilmesi ve Atama Servisinin bilgilendirilmesi iglemleri 91 inci maddenin (a)
fikrasinda belirtildigi sekilde yerine getirilir.

Yarg: organlannca hakkinda 657 sayih Devlet Memurlan Kanununun 48/A-5 maddesine
giren fiillerden otiiri mahkumiyet karari verilen ancak mahkumiyeti heniiz kesinlesmeyen
personelin, disiplin hiikkiimleri uyannca memuriyetten ¢ikanlamamasi halinde hakkindaki
mahkeme karan kesinlesinceye kadar goérevden uzaklasunhp uzaklastinlmamas: hususu,
gorevden uzaklastirmaya yetkili amirin takdirine sunulur, sonucuna gore islem yapilir.

Girevden Uzaklastirma Tedbirinin Kaldinlmasi

Madde 114- Gorevden uzaklastirma tedbiri, gorevden uzaklastiran amirin (Miifettisler

tarafindan gorevden uzaklagtiranlar hakkinda atamaya yetkili amir) onay1 ile kaldirihir,

Asagida belirtilen hallerde memurun gérevine baslatilmasi zorunludur:

a) Sorusturma sonunda disiplin cezasi olarak Devlet memurlugundan g¢ikarma cezasi

uygulanmasina liizum kalmamasi ve bagka bir disiplin cezas verilmesi,

b) Sorusturma ve yargilama sonunda yetkili mercilerce cezai bir islem uygulanmasina gerek

kalmamas: ile yargilamanin men’ine veya beraatine karar verilmesi,

¢) Hiikiimden evvel hakkindaki kovusturmamn genel af ile kaldirimas,

d) Gorevine ve memurluguna iligkin olsun veya olmasin memurluga engel olmayacak bir ceza

ile hitkiimlii olup cezasimin ertelenmesi durumunda bu hususlanin kesinlesmesi halinde memur

hakkindaki gérevden uzaklastirma tedbiri kaldinlir,

Gorevden uzaklagtirma tedbirinin kaldinlmasi hatinde buna iliskin onayin bir 6rnegi ilgilinin
- birimine gonderilerek ilgiliye teblig edilmesi ve géreve baslayis tarihinin bildirilmesi istenir.

Tebelliig belgesinin alinmasi ve goreve baslayis tarihinin bildirilmesini miiteakip géreve iade
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onaywnin asli, tebelliif belgesi ve goreve baslama tarihi, 6zlik dosyasina islenmek lzere
Atama Servisitie génderilerek Memur Sorusturmalarim Izleme Deftefine kaydedilir.

IDARI DAVALAR SERVISi
idari Dava Islemleri

Dava Dilekgeleri ile ilgili Islemler

Madde 115- Muhakemat Miidiirliigii tarafindan idari davalara iligkin istenilen bilgi ve belgeler ile
savunma, itiraz, temyiz dilekgesi taslaklari ile ara karar geregi Mahkemelerce istenilen belgeler bir
yazi ekinde amlan Midiirliige génderilir.

Kararlarin Sonuglar ile ilgili islemler
Madde 116- Idare; Damgtay ve idare mahkemelerinin esasa ve yiirtitmenin durdurulmasina

iligkin kararlaninin icaplanna gére gecikmeksizin iglem tesis etmeye ve eylemde bulunmaya
mecburdur. Bu siire hi¢ bir sekilde karann idareye tebliginden baslayarak otuz giinii
gecemeyeceginden; idari dava ile ilgili esasa ve yiiriitmenin durdurulmasina iliskin yarg
kararlarinin servise intikal etmesi halinde, karar gereginin yerine getirilmesi igin karann bir
ornegi ivedilikle 1lgili servise gonderilir ve yapilan iglem sonucundan biigi istenir.

Diger hiikiimler
Madde 117 - Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore iglem tesis

edilir.

Yiiriirlik
Madde 118- Bu Yonerge, ..... tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 119- Bu Yé&nerge hiikiimleri Bolu Defterdarligi Personel Mudiirii tarafindan

yiiriitiiliir.
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