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BAYBURT DEFTERDARLIGI

PERSONEL MUDURLUGU BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amagc, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amact; Bayburt Defterdarligi birimlerinin fonksiyonel ve
operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu izlemeye ve gelecege iliskin
planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak, gegici veya stirekli gorevden ayrilmalarda
hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya yonelik devir ve teslim yontemini belirlemek; hesap
verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini géstermek, yonetici ve personelin gérevlerini etkin ve etkili bir
sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu Yonerge, Bayburt Defterdarligi birimlerinin hizmet alanlari, gorev, yetki ve
sorumluluklarini kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Hazine ve
Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayamilarak hazirlanmistir.

Defterdarlik Misyonu
Madde 4- (1) Bayburt Defterdarliginin Misyonu:

Bayburt Defterdarhigy, calisanlariyla birlikte siirekli gelismeyi hizmet kalitesini evrensel standartlara
ulastirarak vatandagimizin talep ve beklentilerini en iist seviyede karsilamak; Maliye Politikasi
cergevesinde kamu gelirlerini toplamak, harcamalarini yapmak, kamu muhasebesini tutmak, hizmetlerini
etkin verimli siirdiiriilebilir ve vatandas odakl bir sekilde yapmak.

Tammlar ve Kisaltmalar
Madde 5- (1) Bu Yonergede yer alan;
1) Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,
2) Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,
3) Defterdarhk: Bayburt Defterdarligini,
4) Defterdar: Bayburt Defterdarini,

5) Birim Amiri: Birimlerin baginda bulunan en iist amiri, Personel Miidiiriinii,

6) Yoneticiler: Defterdar ve Birim Amirlerini,




7) Merkez Birimleri:, Muhakemat Mudiirliigii, Muhasebe Midiirliigii ve Personel Midiirliigiinii,
8) Ilge Birimleri: flce Malmiidiirliikleri,
9) CIMER: Cumhurbaskanlig fletisim Merkezini,

10) PEROP: Personel Otomasyon Projesi,

11) Yonerge: Bu Yonergeyi, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Defterdarhik Birimleri, Fonksiyonel Tegkilat Semasi ve

Gorev Dagilim Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde 6- (1) Defterdarlikta Hizmet Veren Birimler (Merkez-Ilge)

1) Muhakemat Midiirligii
2) Muhasebe Mudirligii

3) Personel Midiirliigi

4) Aydintepe Malmudiirligii
5) Demir6zii Malmudiirligii

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gorev Dagilimi
Madde 7- (1) Fonksiyonel Teskilat Semalari

1) Kurumsal olarak yiiriitiilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffaflig1 temin etmek iizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun raporlama
iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat semalar
Defterdarlik web sitesinde yer almaktadir.

2) Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onaymna tabidir.
Teskilat semalarinda ve gorev dagilimi ¢izelgelerinde olan degisiklik, ayni giin birim Personel
Servislerince, ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilimi

1)  Gorevler ve bu gorevleri yiiriiten asli personel ile gegici veya siirekli olarak gorevden
ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi
yapilmaktadir.

2)  Personelin Gorev Tanimi Formlarinin ve Gorev Dagiliminin yenilenmesi ve
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim Personel




Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili personele imza
karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri (KOS 2.2.5)
Personel Miidiirliigii
Madde 11- (1) Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) 11 atamal1 personelin atama, nakil, dzliik ve emeklilik islemlerini yapmak,
b) il kadrolarinin; dagitim, tahsis tenkis ve degisiklikleri ile ilgili tekliflerde bulunmak,

€) Aday memurlarin egitim programlarini hazirlamak ve uygulamak,

¢) 1l teskilatinin hizmet igi egitim planinin hazirlanmasini koordine etmek ve
uygulanmasina yardimci olmak,

d) Defterdarlik personelinin her tiirlii mali ve sosyal haklarina iliskin iglemleri yiirtitmek,
e) Bakanlikga verilecek benzeri gorevleri yapmak,

(2) Servisler ve Gorevleri

a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:

1. Sinav Hizmetleri Servisi

Atama Servisi
Kadro ve Istatistik Servisi

Bilgi Islem Servisi

2

3

4

5. Disiplin ve Sorusturma Servisi

6. Idari Davalar Servisi

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

9. Genel Evrak Servisi

10. Arsiv Servisi

2.1. Sinav Hizmetleri Servisi

2.1.1 Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iligkin islemleri yiiriitmek,

2.1.2 Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi ve egitim siirecine
iligkin islemleri yapmak,




2.2. Atama Servisi

2.2.1 11 atamali personelin;

Atama, nakil, ilerleme, ylikselme, intibak, hizmet degerlendirmesi ile diger
ozliik islemlerini ve kayitlarin1 yapmak ve bu konulardaki dilekgelerine cevap
vermek,

Kurumlar arasi nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar1 tagiyanlarin taleplerini
Personel Genel Miudiirliigline intikal ettirmek,

Yeniden memuriyete atanma taleplerini  Bakanliga (Personel Genel
Midiirligiine) intikal ettirmek,

Naklen atamalarinda 6zliik dosyasini teslim almak,

Memuriyetten ayrilmalarda memuriyet kimliklerini geri alarak Bakanliga
(Personel Genel Miidiirliigii) gonderilmesi,

Memuriyetinin sona erdirilmesine iligkin is ve islemleri yapmak,
Memuriyetten veya Defterdarliktan ayrilmalarda dosyalarini Arsiv Servisine
intikal ettirmek,

Ozliik dosyalarmi1 mevzuatima uygun sekilde diizenlemek, tutmak ve muhafaza
etmek,

Atamalar1 yapilan ve géreve baslayanlarin kiitiik ve kayitlarini tutmak,

Gorev yapacagi birimin belirlenmesi ile birimler arasindaki goérev yeri
degisikliklerine iliskin islemleri yapmak,

Vekalet islemlerini yapmak,

Memurlarin ~ Kamu  kurum  ve  kuruluslarinda  gecici  olarak
gorevlendirilmelerine iliskin islemleri yapmak,

Aday memur egitimine iligkin is ve islemleri yapmak,

Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarda 6zliik dosyalarini ilgili
servislerle koordinasyon saglayarak gondermek,

Hakkinda verilen yarg: kararlarinin uygulanmasina yonelik islemleri yapmak
ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

Yillik, mazeret, ayliksiz, hastalik ve refakat izinlerine iliskin is ve islemleri
yapmak,

Emeklilik onaylarin1 almak, emekli ikramiyesi ve aylik baglanmasina esas olan
belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna géndermek,

Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere bildirmek,

Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimleri, Sosyal Giivenlik
Kurumu ve diger kurum veya kurulusglarla yazismalar yapmak,

Hususi damgali pasaport talep formlarin1 imzaya sunmak,

2.2.2 Kamu Personeli Segme ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve benzeri simnav sonucuna
gore yerlestirilenlere iligkin is ve islemleri yapmak,

2.2.3 3713 sayili Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme Uygulamalart
Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca atanmasi teklif edilenlere iligkin i
ve igslemleri yapmak,




2.2.4 Merkez atamal1 personelin;

- Naklen atanmalarinda baglayis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini
kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili boliimiinii Disiplin Servisine
intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarda ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek, islem dosyasini
Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

- Ozliik islemlerine iliskin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal
ettirmek,

- Yer degistirme suretiyle atanmalarina iliskin formlarini ve taleplerini Personel
Genel Miidiirliigii ve ilgili Genel Miidiirliige intikalini saglamak,

- Gegici gorevlendirme ve vekalet islemlerini yapmak ve bu islemleri Bakanliga
bildirmek,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri alarak Personel
Genel Midiirliigiine intikal ettirmek,

- Kamu kurum ve kuruluslarinin merkez teskilatlari ile uluslararasi: kurulus ve
organizasyonlarda gegici olarak gorevlendirilmelerine iligskin islemleri takip
etmek,

- Emeklilik islemleri sonuglananlar1 Bakanliga, ilgili Defterdarlik birimlerine ve
diger servislere bildirmek,

- Hususi damgal1 pasaport talep formlarini imzaya sunmak,
- Islem dosyalarin1 muhafaza etmek,

- Izin belgelerini y1l sonunda Personel Genel Miidiirliigiine intikal ettirmek,
Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.3. Kadro ve istatistik Servisi

2.3.1 Defterdarlik teskilatina ait Il Atamali tasra kadrolarinin kayitlarini tutmak, il ici
tenkis ve tahsis islemlerini gergeklestirmek,

2.3.2 Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline iligkin islemleri
yapmak,

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

2.3.4 Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

2.3.5 11 atamali engelli personelin bilgilerinin giincellenmesi yaparak Bakanliga
gonderilmesine iliskin ¢izelge ve yaziy1 hazirlamak,

2.3.6 11 atamali personelin aylik personel hareketleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

2.3.7 Defterdarlik brifinglerine iliskin islemleri yapmak, Personel
Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.




2.4. Bilgi Islem Servisi

2.4.1 Defterdarlik Web sayfasinin tasarim, giincelleme gibi hizmetlerini yliriitmek,
yayimlanmasina karar verilen bilgi ve belgeyi yayimlamak,

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

2.4.3 Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bununla
ilgili islemleri yerine getirmek,

2.4.4 Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis makinelerinin ag
baglant1 ve otomasyon sistemine baglanmasi gibi sorunlar1 gidermede yardimci
olmak, ilgili durumlarda amiri bilgilendirmek,

2.4.5 Miidirliikte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette tutmak, ¢ikan
aksakliklar1 Bakanlik Proje ve Talep Yonetim Sistemine ¢agri agarak koordineli
bir sekilde gidermek,

2.4.6 Ag sisteminde ve sunucuda (server) ¢ikan sorunlara miidahale etmek (FTP, Intranet
ve Personel Ag),

2.4.7 Bilgisayar ve ¢evre donanimlarmin dagilimini yapmak, yerlerini degistirmek,
ariza ve sorunlarina miidahale etmek, Bilgi Teknolojileri Genel Midiirliigi ile
koordineli olarak bakim ve onarim iglemlerini ger¢eklestirmek,

2.4.8 Bakanliga (Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii) ait envanter uygulamasi
programina Defterdarlik Birimlerinin tiim bilgisayar sistemi ve ¢evre birimleri
donanimlarinin bilgilerini girmek ve ihtiyaglar bildirmek,

2.5. Disiplin ve Sorusturma Servisi

2.5.1 Disiplin Islemleri;

- Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iligkin islemleri yiiritmek
ve takip etmek,

- 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmast Hakkinda
Kanun ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanuna iligkin islemleri yiirlitmek ve takip etmek,

- Ozliik dosyasinin disipline iliskin bdliimiinii olusturmak ve muhafaza etmek,

- Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karg1 kamu davas1 agilmasi
icin Cumhuriyet Bagsavciligina yazi yazmak,

- Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iliskin islemleri yliriitmek ve takip
etmek,

- llgili mevzuatinda belirtilen hususlara iliskin olarak Il Disiplin Kuruluyla
yazisma yapmak,

- Devlet memurlugundan ¢ikarma cezasi onerilen personel hakkinda yapilacak
islemleri yliriitmek ve takip etmek,

- Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade ile kesinlesmis mahkeme kararina
istinaden goreve son verme islemlerini yliriitmek ve takip etmek,

- 657 sayilh Kanunun 37 ve 64 iincli maddesi hiikiimlerinden faydalanacak
personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Afkanunlar1 kapsamindaki cezalara iligkin islemleri yliriitmek ve takip etmek,




- Memuriyetten ayrilanlarin  tahkikat = dosyalarini, hukuki siirecler
tamamlandiktan sonra Arsiv Servisine teslim etmek,

- Diger kurumlara naklen atananlarin sonuclanan tahkikat dosyalarni ilgili
kuruma gondermek,
- Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iliskin gerekli islemleri
yapmaktir.
2.5.2 Diger Islemler;

- Il atamali personelin kaldirilmus sicil dosyalarmi kanuni siiresi iginde muhafaza
edilmesini saglamak,

- 657 sayili Kanunun Gegici 36/(B) ve (C) maddesi hiikiimlerinden faydalanacak
personeli Atama Servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek,

- Sicil raporlarina iligskin agilan davalar sonucunda il atamali personel hakkinda
verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik
islemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

- Kimlik igslemlerine iliskin gorevleri yerine getirmek,

- Il atamali personelin verdigi mal bildirimlerine iliskin is ve islemleri yapmak,

- Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Bakanliga iletmek,

- Ozliik dosyasinin mal bildirimleri ile ilgili bdliimiinii mevzuatma uygun
sekilde muhafaza etmek,

- Basar1 ve lstiin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iliskin islemleri yiiriitmek,
- Personel Midiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.6. idari Davalar Servisi

2.6.2 Bakanlik ve Valilik atamali personelin 6zliikk haklariyla ilgili olarak a¢tig: idari
dava asamalarina iligkin savunma ve cevap taslagini hazirlamak ve Muhakemat
Miidiirligiine iletmek,

2.6.3 Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin is ve iglemleri yapmak,

2.6.4 Sonuglanan dava dosyalarin1 personelin 6zlik dosyasmin ilgili bolimiinde
muhafaza edilmesini saglamak lizere Atama Servisine teslim etmek,

2.6.5 Personel Mudiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.
2.7. Sosyal, Yonetsel ve Mali Isler Servisi

2.7.1 Kamu hizmet standartlari ve hizmet envanterinin gilincellenmesi islemlerini
yiiriitmek,

2.7.2 Defterdarlik Imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tammlarina iliskin islemleri
yliriitmek,

2.7.3 Sendikal1 personel sayisinin tespitine iligkin is ve islemleri yapmak,

2.7.4 Miidiirliigiin gdrev alanma giren konularda bilgi edinme ve CIMER yoluyla yapilan
basvurulara iligkin is ve islemleri yliriitmek,

2.7.5 298 sayili Segimlerin Temel Hiikiimleri ve Se¢men Kiitiikleri Hakkinda Kanun
uyarinca se¢im iglemlerini yiiritmek,

2.7.6 Defterdarlik hizmet araglarinin sevk ve idaresini yapmak; bakim, onarim, sigorta,
muayene gibi islemlerini yaptirmak,




2.8.

2.7.7 Kurum, kurul, sempozyum ve komisyon toplantilarinda gdrev alacak personelin
gorevlendirilmesine iliskin islemleri yapmak,

2.7.8 Defterdarlik personelinin vekalet ve gecici gorevlendirilmesine iligkin is ve iglemleri

yapmak,

2.7.9 Defterdarlik hizmet binasinin nébet hizmetlerine iliskin islemleri yapmak,

2.7.10 Defterdarlik personelinin mali haklariyla ilgili tim islemleri gerceklestirme
gbrevini yerine getirmek,

2.7.11 Defterdarlik personelinin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta prim ve
keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna bildirmek,

2.7.12 Defterdarlik personelinin kurum i¢i ve dist atanmalarinda Personel Nakil Bildirimi
ile ilgili iglemleri yapmak,

2.7.13 Defterdarlik personeline yapilacak harcirah 6demesine iligkin is ve islemleri
yapmak,

2.7.14 Defterdarlik personelinin giyecek yardimu ile ilgili islemlerini yapmak,

2.7.15 Defterdarligin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim, temizlik, akaryakit gibi mal ve
hizmet alimlarina iliskin ihaleleri yapmak ve 6demelerini gerceklestirmek,

2.7.16 Defterdarliga ait elektrik, su, dogalgaz 6demeleri ile ilgili is islemleri yapmak,

2.7.17 Defterdarlik merkez birimlerinde 3308 sayili Mesleki Egitim Kanununa goére beceri
egitimi yaptirilan stajyer 6grencilerin maaslarint 6demek ve bu konuda ihtiyag
duyulan 6denekleri Personel Genel Miidiirliigiinden istemek,

2.7.18 Miidiirliik envanterinde kayith tasinirlarla ilgili islemlerin takibi ve yil sonu taginir
hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine gondermek,

2.7.19 Defterdarligin temsil ve tanitma 6deneginin kullanimina iliskin islemleri yapmak,

2.7.20 Defterdarligin is ve islemlerine yonelik ihtiya¢ duyulan 6denekleri Bakanliktan
talep etmek,

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

2.7.22 Personel Miidiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Egitim Servisi

2.8.1 Yapilmasi diisiiniilen egitim programlarina iligkin iglemleri yiiriitmek ve takip etmek,

2.8.2 Egitimlere iliskin program diizenlemek ve egitici gorevlendirme islemlerini
yiiriitmek,

2.8.3 Aday memurlar i¢in diizenlenen temel ve hazirlayici egitim programu ile ilgili is ve
islemleri yapmak,

2.8.4 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlari
Teskilati Kanunu geregince staj yapacak 6grencilere iligkin islemleri yiiriitmek,

2.8.5 Diger Kurumlar veya Bakanlik¢a diizenlenen egitim faaliyetlerine iliskin islemleri
yiriitmek ve takip etmek,

2.8.6 Stajin1 tamamlayan adaylara iliskin birimlerden gelen staj degerlendirme belgesini
asalet tasdikine esas olmak iizere Atama Servisine gondermek,

2.8.7 Personel Miidiirliiglince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.




2.9. Genel Evrak Servisi

2.9.1 Defterdarliga posta veya zimmetle dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen
evraki ve faks yazilarini kontrol etmek, teslim almak ve birimler itibariyle ayirarak
BELGENET e kaydetmek,

2.9.2 Birimler itibariyle girisleri yapilarak kaydedilen evraki havaleye sunmak,

2.9.3 Gizli gelen evrakin zarfin1 agmadan bilgilerini yazarak BELGENET'e kaydetmek,
ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit numarasi verdikten sonra havaleye sunmak,
havaleden gelen evrakin BELGENET'e kaydini yaparak ilgili birime teslim
edilmesini saglamak,

2.9.4 Havaleden ¢ikan evraka ait dokiim listesini alarak liste ekinde evrakin ilgili birimlere
imza karsilig1 teslimini saglamak ve imzalanan foyleri klasorde saklamak,

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

2.9.6 Defterdarliga sehven gonderildigi anlasilan yazi ve dilekgelerin ilgili yerlere
gonderilmesi islemlerini yiiriitmek,

2.9.7 Personel Mudiirliigiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

2.10. Arsiv Servisi

2.10.1 Midirliik arsiv iglemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve arsiv islemlerini
yiiriitmek,

2.10.2 Emekliye ayrilan, gérevinden g¢ekilen, ¢ekilmis sayilan, gorevine son verilen ve
cesitli nedenlerle gérevden ayrilanlara iliskin 6zliikk ve islem dosyalarini muhafaza
etmek,

2.10.3 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek gerceklestirmek,

Defterdarh@in Diger Gorevleri

Madde 12- (1) Defterdarligin yuriittiigii ve/veya tasra teskilati olmayan merkez birimlerine ait bazi
gorevlere asagida yer verilmistir:

1) Sivil Savunma Islemleri;

1. Bakanlik ve Il Afet ve Acil Durum Miidiirliigiince belirlenen esaslara gore sivil
savunma hizmetlerini ytriitmek,

2. Sevk tehir islemlerine iliskin yazilar1 hazirlamak,

w

Defterdarligin, Alarm Tedbirleri llaninda Yapilacak Faaliyetler Formunu hazirlamak,

4. Hizmet binalart icin Sabotajlara Karsi Koruma Plan1 hazirlamak, giris ve c¢ikisin
kontrolii ile binalarin fiziki emniyetini saglamak,

5. Binalarin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerinin  hizmet
binasinda uygulanmasii takip etmek, binalarin yangindan korunmasi onlemlerini
aldirmak ve kontrol etmek, yangin onleme ve sondiirme planlar1 hazirlamak ve
uygulatmak, yangin 6nleme tedbirlerini denetlemek,

6. 711 sayili Nobet¢i Memurlugu Kurulmasi ve Olagantistii Hal Tatbikatlarinda Mesainin

24 Saat Devamini Saglayan Kanun ve ilgili Yonetmelik hiikiimleri dogrultusunda

olusturulan Defterdarlik ndbet¢ci memurlugunu faaliyete ge¢irmek ve mesainin 24 saat

devamini saglayacak sekilde nobet ¢izelgelerini hazirlamak ve denetlemek,

7. Sivil Savunma Planini hazirlamak,




2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)

8. Defterdarligin tahliyesine iligkin is ve islemleri yapmak,

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

10. Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve iist yoOneticileri
bilgilendirmek,

11. Defterdarlik ile Afet ve Acil Durum Yé&netimi Baskanligi, il Afet ve Acil Durum
Miidiirligii ve diger kamu kurum ve kuruluslar arasinda isbirligi ve koordinasyonu
saglamak,

12. Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve islemleri yliriitmek,
13. Afet, acil durum, sivil savunma ve seferberlikle ilgili tatbikatlarda Defterdarlik
adma sekretarya hizmetlerini yiriitmek, Defterdarlikta tatbikatlar diizenlenmesini ve
yiiriitiilmesini saglamak,

14. Seferberlik ve savas hali hazirliklar ile ilgili is ve islemleri yapmak ve yaptirilmasini

saglamak, Defterdarhigin Ihtiya¢ Bildirim Cizelgelerini diizenlemek ve takibini
yapmak,

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

iligkin plan/rapor/onay/yazilar1 hazirlamak,
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununa iliskin bilgi edinme talepleriyle ilgili gerekli
islemleri yapmak,
CIMER araciligiyla intikal ettirilen islemleri yerine getirmek,
TBMM Dilek¢e Komisyonu Bagkanliginca Bakanliga intikal ettirilen dilekcelerin
cevaplandirilmasina iligkin islemleri yapmak,
Defterdarlik hizmet binasi elektrik, su ve 1sitma islemlerine iliskin hizmetleri yiiritmek ve
gerekli 0denekleri Bakanliktan (Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi) talep etmek ve
bunlara iliskin 6demeleri yapmak,
Denetim sonucu diizenlenen raporlarda tespit edilen hususlarin takibine iliskin iglemleri
yapmak.
Defterdarlik hizmet binalarinin jenerator, kamera sistemi, giris-¢ikis ve kontrol sistemine
iligkin islemleri yiirtitmek,
Defterdarligin ziyaret, davet, karsilama, ugurlama, agirlama, milli ve dini bayramlarla
ilgili protokol hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve diger kuruluslarla koordine etmek,
Resmi miihiir islemlerini yliriitmek,

10) Saymanlik baglanti degisikligi ile kapatilan-yeni agilan saymanlik islemlerine iligkin

gerekli yazismalar1 yapmak,

11) Tiitlin ve tiitin mamullerini tiiketenler ile hizmet binalarinin kapali ve agik alanlarinda

4207 sayil Tiitiin Uriinlerinin Zararlarmin Onlenmesi ve Kontrolii Hakkinda Kanun
hiikiimlerine aykir1 davrananlara uygulanacak islemleri yapmak,

12) Konferans, toplanti ve seminerler diizenlemek,

13) Bakanlik¢a Defterdarliga verilecek diger gorevleri yapmaktir.

14) Personel Miidiirligiince verilecek benzer gorevleri yapmaktir




DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler Sorumluluklar

Madde 13- (1) Defterdarlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine bildirme sorumlulugu
tiim personele aittir.

(2) Y oneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve Defterdarlik¢a
belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden, kapsamli bir yonetim anlayistyla
uygun bir ¢aligma ortaminin ve saydamligin saglanmasindan ve gorev ve yetkilerinden bir kisminin
devredilmesi halinde, kanuna aykir1 olmamak sartiyla sinirlarini agikca belirterek ve yazili olarak
devretmekten sorumludur.

3 Ayrica Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, bulundugu ilde Bakanligin en
biiyiik memuru ve il ve bagl ilgeler amiri olup, islemlerin mevzuat hiikiimlerine gore yiiriitiilmesi,
denetlenmesi, merkez ve tagradan sorulan sorularin cevaplandirilmasi, kanuna aykiri hareketi goriilenler
hakkinda takibatta bulunulmasi, atamalari ile gérevli ve sorumludur.

Devir ve Teslim

Madde 16- (1) Cesitli nedenlerle gérevinden ayrilan personel,;

a) Uzerinde bulunan gérevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki yoneticinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi yoneticisine
Verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim
eder.

(2) Devir ve teslim ile yiikiimlii olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore
yapar.

Yiiriirlik
Madde 17- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Personel Miidiirii onay1yla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

Madde 18- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Personel Miidiri yiiritiir.




