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SINOP DEFTERDARLIGI PERSONEL MUDURLUGU

GOREV TANIMI CiZELGESI
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Servis Sorumlusu

Yedek Gorevli

Gorevler

Gorevli

Yedek Gorevli

Atama Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Atama, nakil, ilerleme, yiikselme, hizmet
degerlendirmesi ile diger 6zlik islemlerini
yapmak ve bu konulardaki dilekgelerine cevap
vermek. Kurumlararast nakil ve yeniden
memuriyete atanma taleplerini degerlendirmek,
talebi  olumlu  karsilananlarm  dosyalarmi
Bakanlhga (Personel Genel Mudiirliigii) intikal
ettirmek. Naklen atanmalarinda 6zliik dosyasin
kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili
boliimiinii  Disiplin  ve Sorusturma servisine
intikal ettirmek. Gorevlerinden ayrilmalarinda
memuriyet kimliklerini geri almak. Memuriyetten
ayrilmalarinda  dosyalarin1  arsive kaldirmak.
Bagar1 belgesi, istiin basar1 belgesi ve odiil
tekliflerine iligkin iglemleri yapmak. Merkez
atamali personele iliskin s6z konusu belgeleri
Bakanhga intikal ettirmek. Emekliye ayrilan
valilik atamali personelin gerekmesi halinde
intibaklarmi diizeltmek veya iptal etmek. Ozliik
ve islem dosyalarinin mevzuatima uygun sekilde
tutulmasimi saglamak. Defterdarlik personelinin
Defterdarhlk  birimlerinde , diger il
defterdarliklarinda veya diger kamu

kurumlarinda gegcici gorevlendirilmelerine
iliskin islemleri yapmak. Defterdarlik

personelinin  gecici veya Kkesin ayrilmalari
durumunda vekalet islemlerini yapmak. 3713 ve
4046 sayilh Kanunlar ile 6zel mevzuati uyarmnca

Defterdarligimiza atanmasi uyeun goriilen

Yer degistirme suretiyle atananlara iligkin
islemleri yapmak. Calisan ve memurlugu sona
eren personelin  6zliik dosyalarimi muhafaza
etmek. Diger Defterdarliklara/kurumlara naklen
atananlarin ozliik/islem dosyalarini gondermek.
Gorevi ile ilisigi kesilen memurlar (aday|
memurlar dahil) ile Devlet memurlugundan
¢ikarilanlarla ilgili islemleri Disiplin Servisi ile
koordineli olarak yiiriitmek. Valilik atamali
personele yonelik olarak 6111 sayih Kanunun
116 nc1 maddesi ile 657 sayili Kanuna eklenen
Gegici 36 nc1 maddenin (A) (sicil dosyalarmin
muhafaza edilmesi) fikrasinda belirtilen is ve
islemleri yapmak. WValilik atamali personele
yonelik olarak 6111 sayilh Kanunun 116 nci
maddesi ile 657 sayili Kanuna eklenen Gegici 36
nct  maddenin  (B) (657/37.Md.) ve (C)
(657/64.Md.)fikralarindaki hiikkiimler|
dogrultusunda,  soz  konusu  hiikiimlerin
uygulanacagi Valilik atamali personeli Disiplin
servisi ile koordinasyon saglayarak tespit etmek .
Defterdarhiktan ayrilan personelin taleplerine
iligkin  iglemleri yapmak. Valilik atamali
personelinin

emeklilik onaylarini almak, emekli ikramiyesi ve
aylik baglanmasina esas olan belgeleri Sosyal
Giivenlik  Kurumuna goéndermek. Bakanlk
atamali  personelin  emeklilik  dilekgelerini
Bakanliga gondermek. Emeklilik islemleri ile
ilgili olarak Bakanlik birimleri, Sosyal Giivenlik
Kurumu ve diger kurum veya kuruluglarla

vaziemalar vanmalk  Gecici narennel ictihdamina

Bahtisen INCE
VHKI
E.Hatice BAYAR
VHKI
Ismail ANDAC
VHKI

Bahtisen INCE
VHKI
E.Hatice BAYAR
VHKI
Ismail ANDAC
VHKI
Tirkan TAK
Defterdarlik Uzmani




Jusigiiaiun  yupina.

iliskin islemleri yapmak.
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Disipli ve Sorusturma Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Defterdarlik personelinin disiplin ve
sorusturmaya iliskin islemlerini ylriitmek
Merkez atamali personele iligkin sorusturma,
dosyalarmi ayrica Bakanhga intikal ettirmek.
4483 sayili Kanuna iliskin islemleri yiiriitmek ve
takip etmek. Defterdarhiga ulasan ihbar ve
sikayetlere iliskin iglemleri yiiriitmek ve takip
etmek. Gorevden uzaklastirma, uzatma ve iade
ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden
gbreve son verme onaylarma iliskin islemleri
yiiriitmek ve takip etmek. Ozliik dosyasimin
tahkikatla ilgili bolimiiniin diizenli tutulmasini
saglamak.  Diger  defterdarliklara/kurumlara
naklen atananlarin tahkikat dosyalarmi ozliik
isleminden sorumlu personele teslim etmek.
Memuriyetten ayrilanlarin tahkikat dosyalarini,
hukuki siiregler tamamlandiktan sonra arsive
kaldirmak. Defterdarlik birimlerinin teftisi ve
denetimi  sonucu  diizenlenecek  raporlarin
takibine iliskin iglemleri yiirtitmek. Defterdarlik
personelinin verdigi mal bildirimlerine iliskin is
ve islemleri yapmak. Valilik atamali personelin
mal bildirimlerini karsilagtirmak, karsilagtirma
sonucu

aciklanmasi gereken husus bulunmasi halinde
ilgililere gerekli bildirimi yapmak, ilgililerden
gelen agiklayici yaz1 ve belgeleri degerlendirmek,
uygun goriilmeyenler hakkinda gerekli idari
islemi yapmak.Siiresinde velveya ek siire
icerisinde mal bildiriminde bulunmayanlari, adli
ve idari sorugturmalarinin yapilmasi amaciyla,
gerekli islemleri yapmak. Ozliik dosyasmin mal
bildirimleri ile ilgili boliimiinii mevzuatina uygun
sekildle muhafaza etmek. Valilik atamali
personelin ~ memuriyet  kimlik  kartlarii
diizenlemek.  Valilik atamali  personelden
emekliye ayrilanlarin memuriyet kimlik kartlarini
diizenlemek. Kayip, ¢alinti ve iade edilen
memuriyet Kimlik kartlarina iligkin iglemleri

Bahtisen INCE
VHKI
E.Hatice BAYAR
VHKI
Ismail ANDAC
VHKI

Sema ALCIN Bahtisen
INCE E.Hatice BAYAR
Ismail ANDAC  Serdar
YILMAZ M.Kafkas
GOKGOZ

idari Davalar Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Defterdarlik personelinin ozlikk haklar ile ilgili
olarak agtiklari idari davalari takip etmek.
Defterdarlik personeli olmayanlarca, Defterdarlik
hasim gosterilmek suretiyle Miidiirliigiin gorev,
alanina iliskin olarak agilan idari davalari takip
etmek.

idari davalarla ilgili olarak ihtiyag duyulan bilgi
ve belgeleri ilgili birim veya kurumdan temin
etmek.

Idari davalara iliskin kararlar1 ilgili yerlere
gondermek.

Defterdarlk ~ Muhakemat  Miidiirliigiine

gonderilmek lizere idari dava dosyalarina iligkin
gerekli hazirliklar: yapmak.

Bahtisen INCE
VHKI
E.Hatice BAYAR
VHKI
fsmail ANDAC
VHKI

Bahtisen INCE
VHKI
E.Hatice BAYAR
VHKI
Ismail ANDAC
VHKI
Tiirkan TAK
Defterdarlik Uzmani

Kadro ve istatistik Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Defterdarlik kadrolarinin  kayitlarint  diizenli
olarak tutmak, tenkis ve tahsis islemleri ile ilgili
Bakanliga  (Personel — Genel  Mudirligi)
bildirimde/talepte bulunmak. Defterdarliga ait
dolu ve bos kadrolar ile ilgili olarak her yil unvan
ve derece bazinda ihtiyaca gére Bakanliktan
(Personel Genel Midiirliigii) degisiklik talebinde
bulunmak.

Ismail ANDAC
VHKI

Serdar YILMAZ
Defterdarlik Uzmani




Sosyal ve Yonetsel isler Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Miidiirlik personelinin mali haklariyla ilgili tim
islemler ile gerceklestirme gorevini Yyerine
getirmek. Cesitli nedenlerle ortaya ¢ikan yersiz
ve fazla aylik 6demeleri ile ilgili gerekli islemleri
yapmak. Midiirliikk personelinin kurum i¢i ve dist
atanmalar1 nedeniyle diizenlenen Personel Nakil
Bildirimlerini hazirlamak. Midirliik
kadrolarinda gorevli personelin sigorta primleri
ile keseneklerini Sosyal Giivenlik Kurumuna ve
muhasebe birimine bildirmek. Ise giris ve isten
ayrilis islemlerini yasal siiresi igerisinde yapmak.
Miidiirlik personelinin  harcirah  6demelerine
iligkin iglemleri yapmak. Midiirliigiin mal ve
hizmet alimlarina iligkin iglemleri yapmak.
Mevcut tasit, arag, gereg, malzeme ve her tiirli
demirbas esyanin bakimini, onarimini yaptirmak.
Midirlik tasmirlarima iligskin islemleri Tasmnir,
Mal  Yonetmeligi'ne gore gergeklestirmek.
Sendika {iye listelerini birlestirerek tek bir
tutanak haline doniistirmek ve bunlarm ilgili
yere intikalini  saglamak. Kamu hizmet
standartlar1 ve kamu hizmet envanterine iliskin
islemleri yiiriitmek. Defterdarlik merkez ve tasra
personeline  duyurulacak  hususlara iligkin
islemleri yapmak.

Serdar YILMAZ
Defterdarlik Uzmani
Tiirkan TAK
Defterdarlik Uzmani

Tiirkan TAK
Defterdarlik Uzmani

Egitim Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Defterdarhk  personelinin  egitim  ihtiyacim
karsilamak {izere yillik egitim planini hazirlamak
ve altigar aylik egitim faaliyet raporlarini
Bakanliga gondermek. Bakanlik¢a uygun goriilen
yillik egitim plan1 ¢ergevesinde Defterdarlik
merkez ve ilge personelinin hizmet i¢i egitim
faaliyetlerine iliskin gerekli is, islem ve
hazirliklar1  yapmak. Hizmet i¢i  egitim
kapsaminda etik egitimi yapmak. Aday memur
egitimi ile ilgili is ve islemleri yapmak.
Bakanligimizca diizenlenen egitimlere iliskin
islemleri yapmak.

M.Kafkas GOKGOZ
Defterdarlik Uzmani

Serdar YILMAZ
Defterdarlik Uzmani
Ismail ANDAC
VHKI

Sinav Servis

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Bakanlik¢a diizenlenen smavlara iligkin duyuru,
dagitim vb. islemleri yapmak.

M .Kafkas GOKGOZ
Defterdarlik Uzmani

Serdar YILMAZ
Defterdarlik Uzmani

Bilgi Edinme Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Bilgi edinme taleplerine iligkin olarak ilgili
birimlerle gerekli koordinasyonu saglamak ve
birimlerden alinan bilgi ve belgeye gore
hazirlanacak cevaplar ilgilisine bildirmek. Bilgi
edinme bagvurular ile ilgili olarak Valilige; her
yilin ocak ayinda, bir 6nceki yila iligkin sayisal
bilgi vermek. 4982 sayili Kanundan kaynaklanan
diger gorevleri yerine getirmek. Personel veya
birimlerle ilgili olarak Defterdarliga intikal eden
sikayet ve taleplere iliskin islemleri yapmak.

M.Kafkas GOKGOZ

Defterdarlik Uzmani Serdar

YILMAZ
Defterdarlik Uzmani

Ismail ANDAC
VHKI

Bilgi islem
Servisi

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

Bahtisen INCE
VHKI

Defterdarhigin  web sitesine iliskin islemleri
yapmak. Miidiirliik demirbagma kayith bulunan
tim bilgisayar ve c¢evre birimlerinin siirekli
islerligini saglamak. Defterdarhga ait aylik
faaliyet raporunu hazirlamak.

M.Kafkas GOKGOZ

Defterdarlik Uzmani Serdar

YILMAZ
Defterdarlik Uzmani

Ismail ANDAC
VHKI

rvisi

Defterdarhga gelen evraki teslim almak,

hirimlere dagitimini vanmak Miidiirliisiin aiden




Arsiv ve Evrak Se

Emine ARICI
Defterdarlik Uzmani

M Eeur U Gpavasaiaias gty dvAuusauuas gavaves

evrakinin ilgili birimlere ve/veya kamu kurum ve

Bahtisen INCE  [kuruluslarina intikalini saglamak, bunlara iliskin

VHKI

kayitlar1 tutmak ve muhafaza edilmesi iglemlerini
yapmak. Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda,
Yonetmelik hitkiimleri uyarinca gerekli islemleri
yapmak.

Ismail ANDAC
VHKI

Serdar YILMAZ
Defterdarlik Uzman




