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'El:f 5018 sayili Kanun ile iilkemizde uygulanmaya baglayan kamu mali ydnetimi ve kontrol anlayisi, il'\:
-~ faaliyetlerin etkili ekonomik ve verimli bir sekilde yerine getirilmesi, bunun sayesinde idarenin ;}v
i%. hedeflerine ulasmasi ve tiim bu siirecte saydambk ve hesap verebilirligin saglanmasi {izerine _ﬁ
“ v
e kurulmustur. 3¢
3¢ . N
N Bu kapsamda; kamu idarelerinde stratejik planlar ile hem orta ve uzun vadeli amag ve hedefler .
i 4 ) e ¥
sl ortaya konulmakta hem de {ist politika belgelerinde yer alan &ncelikler ile baglant: kurulmaktadir. Yilltk s
4 olarak hazirlanan performans programlar aracihg ile de bu amag ve hedeflerin gerceklestiriimesine
3 e
3 yonelik performans hedefleri ve gostergeleri tespit edilmekte ve bu hedeflere ulagmak igin kaynak e
M planlamasi yapiimaktadir. ic kontrol sistemi ile de idarenin bu planlamalara uygun bir bigimde 3¢
g‘v’é faaliyetlerini siirdiirebilmesini saglayacak mekanizmalar kurulmakta ve giiglendirilmektedir. €
& e
fi Gerek iist politika belgelerinde gerekse idari belgelerde, kamu mali yénetiminin giiclendirilmesi %'
[ ongorillmekiedir. ?;f
7 s
\,f_ ° a) Defterdarhigimiz Miidiirliiklerinde 2022 Yilinda Yiiriitiilecek Baz1 Onemli Faaliyetler i’f
7y o
!
:‘é Defterdarhi@imiza bagh miidirliklerde hazirlanan operasyonel planlara (yillik is planlarina) ;;
e uygun olarak yiriitiilecek bazi nemli faaliyetler asagida gosterilmistir. e
ol Al
;’:é 1) Muhakemat Miidiirliigii Faaliyetleri ’};
|
Al sle
’iz a) Hazine ve Maliye Bakanlifina veya Maliye Hazinesine ait her tiirlii adli ve idari davanin z,,':_
™~ -t
e agtlmast ve takibi ile aleyhe acilan her tiirlii adli ve idari davayi takip etmek ve icra islerini yiliritmek, 3K
3% 3
3! b) Talep halinde genel biitge kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin adli ve idari 3
'355 dava ile icra islerini yapmak {Avukati bulunmuyor ise) 955
€ O
f‘f ¢) Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki tasinmazlarin ?j
L
;‘: ayn’iyla ilgili her tiirlil davalar: agmak, takip etmek, icra iglemlerini yapmak, g;
Ns . Al
;’; d) Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacag! saytlan alacaklara iligkin davalari agmak, takip _;,;
s etmek ve alacaklarint tahsil etmek, e
3 3l
Sl e) Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii dngoriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin sk
%f taraf clamayacagi davalan agmak, takip etmek ve alacaklarin tahsil etmek, 'EEG
xR &
?}i f) 3628 sayih Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Ritsvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanununun 17 9'15
R
Z,';_ nci maddesinin birinci fikrasindaki suclardan, Bakanligimizi ve talepleri halinde 659 sayii KHK ;}:
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fé kapsaminda olan genel ve Gzel biitgeli idareleri {avukatlar bulunmuyor ise) ilgilendirenlerin ceza %'f
™ . . . - ak 1~
sk davalarimin takip edilmesini saglamak, e
s e
;:q g} idarelerin gergek veya tiizel kisilerle aralarinda c¢ikan her tiirli hukuki uyusmazhigin sulh ;;
Sk yoluyla halinde, her tiirlii dava agiimasindan veya icra takibine baslanmiimasindan, bunlardan yargi veya S
‘3‘5 icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara kars karar ditzeltme yoluna \:%
\,Z gidilmesi digindaki kanun vyollanna gidilmesinden vazgecilmesinde, davalan kabulde, ceza :‘i
i
.31:2_ uyusmazhklarinda sikdyetten vazge¢cmede veya uzlagmada, davadan feragat etmekte, sozlesmede 'E;
Ak belirtilmeyen sebeplerle stzlesmelerin degistiriimesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki ¢
:i sebeplerle kamu menfaati goritlmesi halinde bu yéndeki gériigiinii yetkili mercilere bildirmek '3’15
- )
i v
tr
fé h) Agilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan, i;z
-;:é yanhshkla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii davada karar diizeltme . %‘;
()
e yoluna basvurulmasindan vazgegmeye dair gerekgeli teklifleri devredilen yetkiler kapsaminda ise e
¢ deBerlendirmek, yetki devirleri disinda ise BAHUM'a gbndermek, %
Ale e
LN I~
?E 1) Hazine ve Maliye Bakanhginin bagl, ilgili ve iligkili kuruluglart harig olmak Gizere ilama bagh ‘3‘:5'
b Y
;,"; borg ddemeleri (bagl,ilgili,iliskili kuruluglar ve diger idareler ilam &demelerini kendileri yapar.) ve idari a
- . s . . <
3 davalarinin mahkeme harg ve giderleri ile tiim genel biitgeli idarelerin (takip edilen dosyalara ait) _3::%
e hukuk, ceza ve icra islerine ait mahkeme harg ve giderlerinin 6denmesini saglamak, -3
>, alg
! AN
4 i) Dava ve icra isleriyle ilgili olarak idarelerle gereken koordinasyonu saglamak, >3
als ol
sy “f'lé'
?:'é j) Kanun, tizik, yonetmelik ve Bakanltk ve BAHUM Ig Genelgeleri ile verilen diger is ve £
(A Al
kO islemleri yapmak, a
B 3
e Bu gorevler] yerine getirirken davalanin siiresinde acilmast verilen ilamlann icra takibine ;I,';
%':« konulmasi, aleyhe kararlarda istinaf ve temyiz yoluna gidilmesi, mahkeme gider avanslarimin siiresinde e
e yatinilmasi, davalarda verilen bilirkisi raporlarinda gerekli hallerde itiraz edilmesi, idare mahkemesi 3
9;3 kararlarinin ifasi icin stiresi icerisinde idaresine génderilmesi saglanacaktir. j:
I~
3 x
S 2) Muhasebe Miidiirliigii Faaliyetleri e
Sl Me
o S
il a) Genel bitgeli dairelerin muhasebe hizmetlerini yitritmek, Muhasebe Yetkililifi gérevi ile ®
3¢ ilgili Sayistay’a hesap vermek, ¥
E I
3% b) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin gorevlendirilmeleri, yetkileri, denetimi ve calisma usul 3
i< ve esaslan hakkinda ydnetmelik uyarinca islemleri yiiritmek e
e, e
FZe) P23
9}5‘ c) Mevzuatinda Bakanlikga belirlenen esaslar gergevesinde gelirlerin ve alacaklarin tahsili, %:?
'3}" giderlerin hak sahiplerine 6denmesi, para ve parayla ifade edilebilen deferler ile emanetlerin <
?_f alinmasl, saklanmas, ilgililere verilmesi, génderilmesi ve difer tim mali islemlerin kayitlarinin ﬁf
;’z vapilmasi ve belgelerin saklanmasi ile raporlanmast islemlerini yiriitmek, "":f
I &
3| d) Muhasebe bhirimleri arasinda koordinasyonu ve uygulama birlidini sadlamak Uzere e
-3 Defterdar tarafindan verilecek géris ve dnerileri hazirlamak. 3
hA . ate
;%‘; e) Ilgili mevzuati geredince, genel yonetim sektorli kapsamindaki kamu idarelerinin mali 34
e verilerinin derlenmesi islemlerini yapmak, O
) I
3
‘_,‘i f) 4708 sayil Yapl Denetim hakkindaki kanun geregince, yapi sahipleri tarafindan miidirlik f‘é
;}E_ hesabtna yatirilan yapi denetim hizmet bedellerinin alacaklilarina édenmek {izere emanet hesabinda _;.‘;
W izlemek. &
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g) Ozel Proje Hesaplart banka hesaplarmin actirimasi tahsilat ve tdeme iglemlerinin
yapilmasi,

h) BKMYS Sisteminde Harcama Birimlerinin Kimlik Yoneticisi goreviendirmesinin yapiimasi.
KBS rol tanimlamalarinin yapilmast.

1 )Biitce gelirlerinden fazla ve yersiz yapilan tahsilatlann ret ve iade islemlerini yapmak.

i } Kamu idarelerinin faaliyet alacaklan ve kurum alacaklant dismda kalan ve kamu
idarelerince tespit edilen kamu zararindan dogan alacaklar ile diger alacaklan tahsil etmek.

j) Muhasebe islem yonergesinde belirtilen is ve islemleri ile Genel Biitgeli dairelerin Islem
yonergesinde belirtilen is ve islemlerini yapmak.

k) 2004 sayih Icra iflas Kanunu hiikiimlerine gére haklarinda icra takibine gegilen kamu
cahsanlan ile ilgili olarak icra midiirliklerinden kurumlarina intikal eden haciz kararlan {izerine icra
ile ilgili gerekli tahsilat ve édeme islemierini yapmak.,

) Midirlik personelinin géreve baslayis, gorevden ayrilis, gbrevlendirme, fazla galisma,
disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri &zlitk islemleri ile ilgili yazigmalar
yapmak,

m) Kamu kurum ve kuruluslardan gelen ve Miidirlikten giden her tirlt belge ile gergek
kisilerin taleplerini iceren yazilari kayda almak, midirlide gelen evraklari igerigine gore tasnif
ederek ilgili servis yoneticilerine teslim etmek, miidirlige gelen evraklarin dosyalanmas: ve
muhafazasim saglamaktir.

3) Personel Miidiirliigii Faaliyetleri
Ozliik Islemleri

a) KPSS, EKPSS Vb. sinav sonucuna gire agiktan atama, Valilik Atamali Personelin Kurum
ici (i'den ire, 1l-ilge Igi Nakil, Unvan) Naklen Atama Iglemleri ile Yeniden Atanma Talepleri,
Kurumlararast Naklen Atanma islemlerinin Yapilmast ,

b) Valilik Atamah Personelin Adayhgin Kaldiimast Islemleri, Derece Yiikselmesi Ve Kademe
flerlemesi ve Kadro Degisikligine iliskin Is Ve Islemlerinin Gergeklestiritmesi,

c) Valilik Atamal Personelin Cekilme, Gekilmis Sayilma, Adaylik Siresi Iginde Goreve Son
Verme, Diizeltme Onay), Mahkeme Kararnmin Uygulanmasi Ve Gegicl Gorev Is Ve islemlerinin
Gergeklestirilmesi,

¢) Valilik Atamali Personelin Intibak Ve Hizmet Dederlendirmesi Ayliksiz Izin Ve Refakat
Iznine Hliskin s Ve Islemlerin Yapilmas,

d) Valilik Atamalt Personel Hakkinda Verilen Yargt Kararlarinin Uygulanmasina Yénelik is ve
islemler ile Calisan Personelin Hususi Damgali Pasaport Islemlerinin Yapilmasi,

e) Vekalet Islemlerinin Gergeklestiriimesi ,

f) valilik Atamali Personelin Emeklilik (istekle, Malulen, Resen, Istifa Sonrasi, Yas Haddinden)
Is Ve Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

g) Vefat Eden Valilik ve Merkez Atamal Personele iliskin Is Ve Islemleri Gergeklestiriimesi,

g) Valilik Atamah Personelin Yilllk, Mazeret, Hastalik izinlerine lliskin Is Ve Iglemlerinin
Gergeklestirilmesi,

h) Naklen Atamalarda Ozliik Veya Islem Dosyasint Teslim Alinmast ve Mevzuatina Uygun
Bigimde Diizenlenmesi,

1) Valilik Atamalt Personelin Ozliik Islemlerindeki Degigikliklere iligkin Islemler ile Yazismaya
Gerek Olmayan Bilgilerinin PERQP Sistemine Girilmesi Ve Giincellenmesinin Gergeklestiriimesi,

i) Valilik Atamalt Personelin Ozliik islemlerindeki Degisikliklere iligkin Islemlerin SGK nin
Hizmet Takip Programina Girisini Gergeklestirilmesi,
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j} 657 Sayih Kanunun 4/C Maddesi Kapsaminda GCalistinlan Gegici Personele Ait Ozlitk
Islemlerinin Yiiriitiilmest,

k) Kamu Kurum Ve Kuruluglarninin Merkez Tegkilatlarinda Gegicl Olarak Gorevlendirmelerine
iliskin Islemleri Gergeklestirilmesi,

) Merkez Atamali Personelin Izinlerinin ve Yer Defistirme Formlarimin Bakanhga
Gonderilmesi,

m) Midiifligimiizce Onay Alinmast Gereken Personelin Sthhi iznine Iliskin is Ve Islemleri
Gergeklestirilmesi,

n) Memuriyetten Veya Defterdarliktan Aynimalarda Dosyalanmi Arsiv Servisine intikal
Ettirilmesi,

o) Merkez Atamall Personelin Ozlik (Emeklilik, Ayhksiz Izin,Refaket Izni, intibak,Hizmet
Degerlemesi, Cekilme, Sevk Tehiri Teklif Formu Vb.) islemlerine lliskin Taleplerinin Bakanhga
Gonderilmesi Ve Ozliik Islemlerin Sonlandinimas: Siirecindeki is Ve islemlerin Yapilmas:,Ozliik
Islemlerine (Derece Ilerlemesi, 657 S.K. 64/4, 37,68/B vb.) lliskin Onaylarn ilgili Birimlere
Gonderilmesi,

8) Defterdarlik Personeli Hakkinda Gelen Ihbar Ve Sikayet Dilekcesi Uzerine Yapilan
Islemlerin Gergeklestirilmesi,Disiplin Sorusturma Raporu/inceleme Raporu V.B Raporlarin  intikali
Uzerine Yapilan Islemlerin Gerceklestirilmesi, .

p) Disiplin Ceza/ikaz Belgeleri Ile Ilgili Yapilan Islemlerin ve il Disiplin Kuruluna Sevk Edilen
Dosyalara iliskin Is Ve islemlerin Gergeklestirilmesi,

r) Yitksek Disiplin Kuruluna Sevk Edilen Dosyalara {liskin is Ve Islemler, 4483 Sayih Kanunun
Iigili Tebligat Islemleri,- 3628 Sayih Kanunun Uygulanmas! Islemleri, Yargt Organlart ile Yapilan
Yazismalarin Gergeklestiriimesi,

s) Af Kanunlari ile Disiplin Cezalanimin Ozliik Dosyasindan Cikarilmasi,Basar Ve Ustiin Basari
Belgesi ile Odil Verilmesine iliskin islemler ile Dider Illerden Gelen istinabe-Tebligat Islemlerinin
Gergeklestirilmesi

) Islemden Kaldirma/Sakliya Alma Iglemlerinin Gergeklestirilmesi,

t) Dosya Devir islemlerinin Gerceklestirilmesi ve Ozlik Dosyalart ile 1lgili Islemlerin
Gergeklestirilmesi,

u) Emeklillk Ve Cekilme Sebebiyle Gorevinden Ayrilan Personelin Hususi Damgali Pasaport
Talep Iglemlerinin Gergeklegtirilmesi,

Egitim Faaliyetleri

a) Egitim Faaliyet Raporunun PERGEN'e Gonderilmesi, Defterdarlik Personeline Yoénelik,
Defterdarlik Tarafindan Diizenlenen Hizmet Igi Egitim Faaliyetleri, PERGEN, Bakanlik Merkez Birimleri
Ve Dider Kurumlar Tarafindan Diizenlenen Hizmet I¢i Egitim Faaliyetleri ile Aday Memurlarin Temel
Ve Hazirlayicl Egitimleriyle Ilgili is Ve islemleri Gergeklestirilmesi,

b) 3308 Sayih Mesleki Egitim Kanunu Geregdince Becerl Egitimi Yapacak Ogrencilere liskin
islemler ile 2809 Sayili Yiiksekddretim Kurumlart Tegkilat Kanunu Gerefince Staj Yapacak
Odrencilere Iliskin Islemlerin Yiritalmesi,

c) Yabana Dil Kursuna iliskin is Ve islemlerin Gergeklestiriimesi,

Dava Islemleri

a) Personelin idareye Karsi Agmis Oldugu Idari Davalarda, Mahkemeden Veya Hazine
Avukathifindan Gelen Talebe istinaden Savunma, Cevaba Cevap, Istinaf, Temyiz, Karar Diizeltme,
Tasladini Hazirlamak Ve Hazine Avukathina iletilmesi,
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b) Mahkemeler Tarafindan Verilen, Ara Karar, Yiiriitmenin Durdurulmast, iptal V.B. Kararlarin
Gereginin Yerine Getirilmesine iliskin is Ve islemlerinin Gergeklestirilmesi,

c) Kanun Yollarina Basvurulmasina Gerek Gérillmeyen Kararlara Karst Yapilan Islemlerin
Gergeklestirilmesi,

¢} Kesinleserek Biten Dava Dosyalanm Islemden Kaldirma/Sakliya Alma islemlerinin
Gergeklestirilmesi,

Kadro ve Kimlik Islemleri

a) Kadro Degisikligi Uzerine Yapilan Islemlerin Gergeklegtirilmest,

b) Genel Kadro Degisikliji Taleplerine Iligkin islemlerin Gergeklestirilmesi,

c) Valilik Atamah Personelin Aylik Personel Hareketleri Formunun Diizenlenmesi ,

) Defterdarhiimizca Yapilan Kadro Hareketlerinin Tahsis Ve Tenkis Taleplerinin Bildirilmesi,
d) 1l Brifingi ile Ayhk Defterdarlik Brifinginin Hazirlanmasi,

) e) Ayrnlan Personelin Kimliklerinin Geri Alinmasi ve Kayip Ve Calinti Kimliklere iliskin
Islemlerin Gergeklestirilmesi,

f) Bakanlik Atamalt Personelin Kimlik Talep Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

g) Sicil Kiitfigiine Kayit isleminin Yapiimasi,

Sosyal, Yénetsel ve Mali islemler

a) Yemekhaneye Iliskin Is Ve Islemlerin Gergeklestirilmesi,
b) Kres Ve Sosyal Tesislere iliskin is Ve Islemlerin Gergeklestiriimesi,
c) Argiv Malzemelerinin Imha Edilmesi Islemlerinin Gergeklegtiriimesi,

¢) Arag Yazisma Islemlerinin Gergeklestiriimesi ve Defterdarlik Hizmet Araclarinin Sevk Ve
Idaresini Gergeklestirilmesi, Bakim, Onanm, Sigorta, Muayene, Tescil Ve Tasfive Gibi islemlerinin
Gergeklestirilmest,

d) 4207 Sayili Kanun Geredi Onay Hazirlama islemleri ile Kanun Geredi, isletme Ve Kisilere
Ait idari Para Cezast Tahsilatina iliskin Islemler ve Isletme Ve Kisilere Ait Idari Para Cezasi
Tahsilatinin Valiligimiz il Saglik Midurligine Bildirilmesine iliskin islemlerin Gergeklestirilmesi,

&) Saymanlhk Baglanti Dedisikliji, Hastane Birlesmesi-Devri Islemleri, Saymanlk Yerlesim
Yerleri, Kapatilan-Yeni Acllan Saymanlik Islemlerinde; Gerekli Onaylart Ve Yazilart Hazirlanmast,

f) Personelinin Fazla Calisma Is Ve islemlerinin ( Onay, Bildirim Vb.) Gergeklestirilmesi,
h) Bilgi Edinme Taleplerine iliskin islemlerin Gerceklestirilmesi,

1) Arsiv Malzemelerinin Imha Edilmesi Igin Gerekli Islemlerin Yapilmasi,

i} Ihtiyac Halinde Resmi Arag Yazisma Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

j) 4207 Sayih Kanun Geregdi, - Saymanlik Baglanti Dedisikligi, Hastane Birlesmesi-Devri
Islemleri, Saymanhk Yerlesim Yerleri, Kapatilan-Yeni Agilan Saymanlik islemlerinde; Gerekli Onaylari
Ve Yazilan Hazirlamasi,

k) Defterdarlifimizda gorev yapan (Gider birimleri) tim personelin Maas Odemelerinin ve
Promosyon ()denmesine iliskin Banka islemierin Gergeklestirilmesi,

1) Personelin Emekli Keseneklerinin SGK'ya Gonderilmesi,

m) Sosyal Gitvenlik Kurumuna Personelin Baslayls Ve Ayrilis Bildirimlerinin Yapilmasi,
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3 e
3¢ n) Yurtici Gegici Gérev Yolluklan, Siirekli Gérev Yollugju, Dodum Ve Oliim Yardimlan ile Ders e
3-:\‘ Ucreti Islemlerinin Yapilmas: ve Miidiirlitk Personelinin Giyecek Yardimi Ile ilgili islemlerin 3
'?f Gergeklegtiriimesi, ’3!5
i .. . .. 3
K o) Tespit Edilen Yersiz Odemeler Iligkin Kisi Borcu Olan Personelin Maas Kesintisi e Ilgili 3{.:.
i Tiim Yazisma Ve Islemlerin Gergeklestirilmesi, e
sy s .. . .
n 0) Icra Dairelerinden Gelen Personelin Maag Hacizleri Ile Ilgili Tim Yazisma Ve Islemlerin fi:f
?’F Gergeklegtirilmesi, O
& 3
e p) Personelin Maag Nakil Bildirimini Dlizenlenmesi, 3
L A
?}: r) 657 Sayih Devlet Memurlarnt Kanununun 4/C Maddesi Kapsaminda Gegici Personel Olarak ;;‘
SZ Gérev Yapan Personelin Maas Islemlerinin Gerceklestirilmesi ve Maasina Ait Sosyal Glivenlik ;‘V
%‘; Kesintilerine liskin Bildirimin Yapilmasi, ;}f
/Y
3% $)3308 Sayih Mesleki Egitim Kanuna Goére Beceri Egitimine Iliskin Islermnlerin e
3 Gerceklestirilmesi, e
sy ale,
;‘; s) Defterdarhik Personelinden Seyahat Karti Olanlartn Seyahat Karti Yenileme Veya Yeni Kart ;‘F
¢ Islemlerini Gerceklestiriimesi, _9;
7 7
3¢ t) Defterdarhk Hizmet Araglannin Sevk Ve Idaresini Gergeklestirilmesi, Bakim, Onarnm, 3
3 Sigorta, Muayene Gibi islemlerini Gergeklestirilmesi,Midirligin Kirtasiye, Hirdavat, Bakim Onanm. £
3 Ozel Giivenlik, Temizlik, Yemek Hazirlama Ve Dagditim, Akaryakit Gibi Mal Ve Hizmet Alimlarina Iliskin d&
?-E% fhaleleri Gergeklestirilmesi Ve Odemelerinin Gergeklegtirilmesi, ;i
;;2_ u) Mal Ve Hizmet Ahmini Dofrudan Temin Usulii Ile Gerceklestirmek Ve Odemelerinin %
M Gergeklestirilmesi, DMO Dan Kredili Mal Ve Malzeme Altmina Iliskin Islemler ile On Odeme Usulit ile i
sk Yapilacak Alimlarda Kredi Ve Avans Agtirmak, Acilan Avans Ve Kredileri Kapatiimasi, S
‘f’ {1) Madiirlilk Envanterinde Kayith Tasmrlar da Tiiketim Gikis Islemlerin Takibi Ve Yil Sonu %f
> Tasir Hesaplarimt Cikariimasi, Kayith Tagiurlann Sayim iglemlerini Gergeklestirilmesi Ve Yil Sonu '}f
3'5 Tastnir Hesaplanm Cikarilmasi ile Taginir Yonetim Hesabi Islemlerinin Gergeklegtirilmesi, 'E;f
N . /3
;Eg v} Ekonomik Omriini Doldurmus Veya Anzall Tasinir Malzemelerinin Hurdaya Ayrilarak e
e Muhasebe Birimine Bildirilmesi, e
b S
6 y) 1l sinirlan icindeki Bakanhik ve Defterdarlifa tahsisli kamu konutlarim ydnetmek, tahsis 3
3 etmek, kira tahsilatlarim ve oturma sirelerini takip etmek, bakim ve onarimlarim yapmak, e
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Sinav islemleri

a) Mesleki Egitim Kursuna alinacak kursiyerlerin sinav bagvurularina iliskin islemleri yapmak,
b) Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimi sinavina iliskin istemleri yapmak,

c) Gorevde yitkselme ve unvan dedisiklidi sinavina iliskin iglemler ,

Ozel Biiro islemleri

a) Makama gelen telefonlara cevap vermek, yonlendirmek ve rehber kayitlanini diizenli olarak
tutmak,

b) Birimlerden Makama imzaya gelen dosyalarin giris gikisini takip etmek.,

¢) Makama "intikal eden 6zel nitelikli® tebrik, davet ve 6zel yazigmalan yiiritmek.

¢) Protokol, temsil ve agirlama hizmetlerini ylriitmek,

d) KEOS ile ilgili Saymanhk miidtirlerine yetki verilmesine iliskin islem akislarini sadlamak.,
e) Toplanti ve benzeri programlar takip ederek amire sunmak.,

f) Makama intikal eden faks yazitarini takip edip ilgili birime ulagmasini saglamak.

{i) Defterdarhfa Gelen Evrak islemlerinin, Personel Miidiirliijiine Gelen ve Giden Evrak
Islemleri

Diger is ve Islemler

a) Valilik Atamall Personelin Mal Bildirimine iliskin Islemlerinin Gergeklestiriimesi,
b) Bakanlik Atamali Personelin Malbildirimine Iliskin Islemlerin Gergeklestirilmesi,
¢) Yazih Ve SozIit Soru Onergeleri Uzerine Yapilan Islemlerin Gergeklestirilmesi,

d) SGK ve diger kurumlarin talep ettigi bilgi ve belgelerin hazirlanarak génderilmesi,
e) Bilgi Edinme Taleplerine Iliskin islemler,

f) CIMER Kanaliyla Gelen Taleplere iliskin Islemlerin Gergeklestirilmesi,

g) Sendika Personel Sayisinin Bildirilmesi ve Sendikaya Uyelik Veya Uyelikten Cekilme
Uzerine Yapilan Islemlerin Gergeklestirilmesi ile Sendikalardan Gelen Yazilara Iliskin Islemlerin
Gergeklestirilmesi,

h) Kamu Hizmet Standartiari Ve Hizmet Envanterinin Giincellenmesi Islemlerinin Yapilimas,

1) Midiirliik Personelinin Gorevlendirilmesine Ve Miidirlitk Personeline Verilecek Talimatlara
iliskin Iglemleri Gergeklestirilmesi,

i) Defterdarlk Ve Valilik Imza Yetkiler Yénergesine iliskin islemlerin Gergeklestiriimesi,
j) Gorev Tanimlanina Iliskin Islemlerin Gergeklestiriimesi,

k) 298 Sayih Secimlerin Temel Hilkiimleri Ve Segmen Kiitiikleri Hakkinda Kanun Uyarinca
Segim Islemlerin Gergeklegtirilmesi,

1) Valilik Ve Diger Kurumiardan Gelen Bilgilendirme, Duyuru, Bilgi Ve Belge Isteme Gibi
Yazilarin Defterdarlik Birimlerine Dagitiruina Iliskin Iglemlerin Gergeklestirilmesi,

m) Bakanhktan Gelen Bilgilendirme, Duyuru, Bilgi Ve Belge isteme Gibi Yazilarin Defterdarltk
Birimlerine Dagitimina Iliskin islemlerin Gergeklestirilmesi,

n) Kurum, Kurul, Sempozyum Ve Komisyon Toplantilarinda Goérev Alacak Personelin
Goreviendirilmesine Iliskin Islemlerin Gergeklegtirilmesi,

o) Denetim, Genel Durum, Inceleme Raporlan Yazigma Islemlerinin Gergeklegtiriimesi,
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6) Ic Kontrol Eylem Plani (IKEP) Yazisma Islemlerinin Gergeklestiriimesi,
p) Kamu Hizmet Standartlari Ve Hizmet Envanterinin Giincellenmesi Islemlerinin Yapiimasi,

r) Muduirlik Personelinin Gorevlendirilmesine Ve Midlrlik Personeline Verilecek Talimatlara
iliskin islemlerin Yapilmasi,

s) Denetim, Genel Durum, Inceleme Raporlar Yazisma Islemlerinin Gergeklestirilmesi,

Kamu ic Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani’na gére 2021 Yilinda Gerceklestirilecek
Bazi Eylemler

1. islem siirecleri, islem ydnergeleri, birim yonergeleri, gérev tanimlari, gorev dagilim gizelgeleri,
birim misyon ve vizyonlari, hassas gorev listeleri gozden gegirilerek glincel tutulacaktir.

2. Her midirlikte, Ocak ve Temmuz aylarinda personelin gériglerinin alinmasi amaciyla
toplantilar yapilacaktir.

3. i¢ Kontrol Kararlilik Beyaninin tiim personele e-posta ile duyurulmasi ve birim yoneticilerinin alt
birim yoneticileri ile, alt birim yoneticileri de personeliyle “Beyan Bilgilendirme Toplantilan”
yapacaktir.

Kirikkale Defterdar olarak bu hususlari yakindan takip edecegimi beyan eder, tim yonetici ve
personelimizin de bu ¢alismalarda gerekli gayret ve hassasiyeti gdstermelerini nemle rica ederim.
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