BURDUR DEFTERDARLIGI

PERSONEL MUDURULUGU iSLEM YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amagc, Dayanak, Misyon, Vizyon ve Tanimlar

Amagc

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci; Personel Mudirligiiniin fonksiyonel
ve operasyonel gorev dagilimini belirlemek, verilen gorevlerin sonucunu
1zlemeye yonelik mekanizmalar gelistirmek, hesap verebilirligi ve uygun
raporlama iliskisini gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili
bir sekilde yiiriitebilecek bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmasini1 saglamaya
yonelik tedbirler almak.

Dayanak

MADDE 2- Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu ile Maliye Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem
Planinda yer alan “KFS 8.1 idareler, faaliyetleri ile mali karar ve islemleri
hakkinda yazili prosediirleri belirlemelidir.” sart1 geregi hazirlanmistir.

Mudurluk Misyonu

MADDE 3- Bakanligin ilkeleri ve hedefleri dogrultusunda hizmet
gereklerine uygun nitelik ve nicelikte personel istthdamini saglayarak ¢agdas
insan kaynaklar1 yonetimi anlayisiyla hizli ve kaliteli hizmet sunmaktir.

Tammlar
MADDE 4- Bu y6nergede gegen deyimlerden
a) Bakanhk: Maliye Bakanligini,
b) Bakan: Maliye Bakanini,

¢) Genel Mudurluk: Personel Genel Miidiirliigiinii,



d) Genel Mudur: Personel Genel Muduriind,

e) Valilik: BURDUR Valiligini,

f) Vali: BURDUR Valisini,

g) Defterdarhk: BURDUR Defterdarligimn,

g) Defterdar: BURDUR Defterdarini,

h) Personel Miidiirliigii: BURDUR Defterdarligi Personel Miidiirliigiini,
1) Personel Midiri: BURDUR Defterdarligi Personel Mudirind,

1) Yonerge: Personel Miidiirliigii Birim Y 6nergesini,

j) Perop: Personel Otomasyon Projesini,

k) Bimer: Basbakanlik Iletisim Merkezini,

I) Simav: Memuriyete giris sinavi, yiikkselme smavi, sinif ve unvan degisikligi
simav1 ve bakanlikca yapilacak diger sinavlar

ifade eder.

IKINCi BOLUM

MADDE 5- Personel Miidiirliigiiniin Gorevleri

a) Valilik atamali personelin atama, nakil, 6zliikk ve emeklilik islemlerini

yapmak,

b) Valilik atamal1 kadrolarinin; dagitim, tahsis, tenkis ve degisiklikleri ile
ilgili tekliflerde bulunmak,

c) Aday memurlarin egitim programlarint hazirlamak ve uygulamak,
¢) Defterdarligin Hizmet i¢i egitim programini hazirlamak ve uygulamak,

d) Bakanlik¢a yapilacak gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlari
ile 1lgili bagvurular1 inceleyerek uygun goriilenleri bakanlhia gondermek,
Defterdarlikta Sinav Kurulu gérevlendirmelerine ait islemleri gerceklestirmek

e) Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iligskin islemlerini
ile 4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin Yargilanmas1 Hakkinda



Kanun ve 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Riigvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanuna iligkin islemleri ylriitmek ve takip etmek

f)Miidiirligii ilgilendiren konularda idari yargi mercilerde agilan davalarla
ilgili savunma taslaklarini hazirlayarak Muhakemat Miidiirliigiine gondermek,
Dava safahatlarini takip etmek

g) Pasaport talepleri ile ilgili islemleri yapmak

h) Bakanlik atamali personelin kimlik taleplerini Bakanliga gondermek,
Valilik Atamal1 diger personelin kimlik belgelerini diizenlemek.

1) Midiirliik personelinin her tiirli mali ve sosyal haklarma iliskin
islemleri yiirtitmek,

1) Defterdarliga ait sosyal tesislerle ilgili her tiirlii islemleri yapmak

j) Bakanlik¢a (Personel Genel Midiirliigii) verilecek benzeri gorevleri
yapmak,

k) Defterdar tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmaktir.

UCUNCU BOLUM
Servisler ve Gorevleri

MADDE 6- Servisler
a) Personel Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
1. Siav Hizmetleri Servisi
Atama Servisi
Kadro ve Istatistik Servisi
Bilgi Islem Servisi
Disiplin ve Sorusturma Servisi
Idari Davalar Servisi
Sosyal, Yénetsel ve Mali Isler Servisi

Egitim Servisi

© o N o Ok w0

Genel Evrak Servisi
10. Arsiv Servisi
11. Sivil Savunma Servisi



3.1

MADDE 7- Servislerin Gorevleri
Sinav Hizmetleri Servisi

3.1.1KPSS puanina gore yerlestirilmesi uygun goriilenlerin Komisyon
marifetiyle bilgi ve belgelerin incelenerek uygun gorulenlerin
dosyalarini atama servisine gonderme islemlerini yapmak

3.1.2Bakanlik¢a yapilacak goérevde yiikselme ve unvan degisikligi
sinavlart ile 1ilgili basvurular1 inceleyerek uygun goriilenleri
bakanliga gondermek,

3.1.3Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavlarina iliskin islemleri
yuritmek,

3.1.4Mesleki Egitim Kursu, Tiirkiye ve Orta Dogu Amme Idaresi
Enstitiisi  (TODAIE) gibi kurum ve kuruluslara alinacak
kursiyerlerin sinav basvurularina iliskin islemleri yapmak,

3.1.5Muhasebe Yetkilisi Sertifika Egitimine katilacak adaylarin sinavi
ve egitim siirecine iliskin islemleri yapmalk,

3.1.6Smav Kurulu goérevlendirmelerine ait islemleri gergeklestirmek,

3.1.7Personel Middrtince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.2. Atama Servisi

Valilik atamali personelin;

- Atama, nakil, terfi, intibak, hizmet degerlendirmesi ve diger
ozlik islemlerini yapmak ve bu konulardaki dilekcelere
cevap vermek,

- Kurumlar aras1 nakil taleplerini degerlendirerek, sartlar
tagityanlarin taleplerini Personel Genel Miidiirliigiine intikal
ettirmek,

- Yeniden memurluga atanma taleplerini Personel Genel
Midiirliigiine intikal ettirmek,

- Naklen atanmalarinda 6zliikk dosyasini/islem dosyasini teslim
almak,

- Memuriyetten ayrilmalarinda memuriyet kimliklerini geri
alarak Arsiv Servisine teslim etmek,

- 657 sayili kanun hiikiimlerine veya Mahkeme kararina
istinaden Memurlugun sona erdirilmesine iliskin is ve
islemleri yapmak,



321

3.2.2

3.2.3

- Memurlugun, emeklilik veya her hangi bir nedenle sona
ermesi halinde 6zliik/islem dosyalarint Arsiv Servisine intikal
ettirmek,

- Ozlik/islem dosyalarini  mevzuatina uygun  sekilde
dizenlemek, tutmak ve muhafaza etmek,

- Atamalar1 yapilan ve goreve baslayanlarin memur sicil kiitik
defterine islemek ve kayitlarini tutmak,

- Vekalet islemlerini yapmak,

- Defterdarligin merkez veya il¢e teskilatlarinda gegici
gorevlendirilmelerine iliskin islemleri yapmak,

- Diger Defterdarliklara ve kurumlara naklen atanmalarinda
0zlik/islem dosyalarin1 ilgili servislerle koordinasyon
saglayarak gondermek,

- Hakkinda verilen yargi kararlarinin uygulanmasina yonelik
islemleri yapmak ve sonucunu ilgilisine bildirmek,

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

- Emeklilik onaylarini almak, emekli ikramiyesi ve aylik
baglanmasina esas olan belgeleri Sosyal Giivenlik Kurumuna
gbndermek,

- Emeklilik islemleri sonuglanan personeli ilgili servislere
bildirmek,

- Emeklilik islemleri ile ilgili olarak Defterdarlik birimlersi,
Sosyal Giivenlik Kurumu ve diger kurum veya kuruluslarla
yazigmalar yapmak,

- Hususi damgali pasaport talep formlarimi hazirlayarak
Emniyet Miidiirligiine gonderilmek lizere imzaya sunmak,

- Memuriyet Kimlik Belgesinin diizenlenmesi islemlerini

yapmak,

Kamu Personeli Segme ve Yerlestirme Sinavi (KPSS) ve
benzeri sinav sonucuna gore yerlestirilenlere iliskin
atamalariyla ilgili islemleri yapmak,

3713 sayil1 Terdrle Miicadele Kanunu, 4046 sayili Ozellestirme
Uygulamalar1 Hakkinda Kanun ile 6zel mevzuati uyarinca
atanmas1 teklif edilenlere iligkin is ve islemleri yapmak,

657 sayili Kanunun 4/C maddesi kapsaminda calistirilan gecici
personele ait is ve islemleri yiiriitmek,



Merkez atamali personelin;

3.2.4

Naklen atanmalarinda baglayis tarithlerini  Bakanliga
bildirmek, islem dosyasini kontrol etmek, teslim almak ve
disiplin ile ilgili bolimdna Disiplin Servisine intikal ettirmek,
Naklen atanmalarinda ayrilis tarihlerini Bakanliga bildirmek,
islem dosyasin1 Bakanliga/Defterdarliga gondermek,

Yer degistirme suretiyle atanmalarina iligkin formlarmi 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 Miidiirliigiine gondermek,

Emeklilik  islemleri  sonuglananlar1  Personel  Genel
Miidiirligi ile ilgili Genel Miidiirliige bildirmek,

Hususi damgali pasaport talep formlarin1 dlzenleyerek
Emniyet Miidiirliigiine gondermek,

Islem dosyalarin1 muhafaza etmek,

Izin takip kartlar1 ile Izin belgelerini Personel Genel
Miidiirliigiine gondermek,

Kimlik talep formlarmi Personel Genel Miidiirliigiine
goéndermek,

Personel Muduriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.3. Kadro ve Istatistik Servisi

3.3.1 Defterdarlik teskilatina ait Valilik Atamali tasra kadrolarinin
kayitlarini tutmak, il i¢i tenkis ve tahsis iglemlerini
gerceklestirmek,

Bakanlik tarafindan gonderilen kadrolarin ihdas ve iptaline
iligkin islemleri yapmak,

Defterdarlik teskilatina ait dolu ve bos kadrolarin her yil unvan
ve derece bazinda degistirilmesine iliskin islemleri yapmak,
Defterdarlik personeline ait istatistiki bilgileri tutmak,

Valilik atamali engelli personelin bilgilerinin giincellenmesi

3.3.2

3.3.3

3.34
3.35

yaparak Ocak, Nisan, Temmuz ve Ekim aylarinda Personel

Genel Midiirligiine gonderilmesine iliskin ¢izelge ve yaziyi
hazirlamak,



3.3.6

3.3.7

3.3.8

3.3.9

Valilik atamal1 personelin aylik personel hareketleri ile Maliye
Personeli Bilgi Formunun Bakanliga gonderilmesine iliskin is
ve islemleri yapmak,

Valilik atamal1 saglik hizmetleri sinifi personelinin bilgilerini
guncellemek ve Personel Genel Miidiirliigiine gonderilmesine
iliskin is ve islemleri yapmak,

Defterdarligin brifing ve faaliyet raporlarina iliskin islemleri
yapmak,

Personel Genel Miidiirliigiince istenilen diger istatistiki
belgelerin gonderilmesi,

3.3.10 Personel Miidiiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.4. Bilgi Islem Servisi

34.1

3.4.2

343

344

345

3.4.6

3.4.7

3.4.8

3.4.9

Defterdarlik Web ve Intranet sayfasimnin tasarim, giincelleme
gibi hizmetlerini yliriitmek, yayimlanmasina karar verilen bilgi
ve belgeyi yayimlamak,

Defterdarlik ve Midiirliigiin yetki verilmis e-posta adreslerini
gunlik takip ve kontrol etmek, yoneticilere bilgi vermek,
Gorev alaniyla ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek,
incelemek ve bununla ilgili islemleri yerine getirmek,
Kullanimda bulunan bilgisayar, yazici, tarayici, fax vb. ofis
makinelerinin ag baglanti ve otomasyon sistemine baglanmasi
gibi sorunlar1 gidermede yardimci olmak, ilgili durumlarda
Miidiir ve Miidiir yardimeisini bilgilendirmek,

Miidiirliikte kullanilmakta olan PEROP'u her an hizmette
tutmak, ¢ikan aksakliklar1 Bakanlik (Personel Genel
Miidiirliigii) Bilgi Islem Merkezi subesi ile koordineli bir
sekilde gidermek,

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

Bilgisayar ve ¢evre donanimlarinin dagilimini yapmak, yerlerini
degistirmek, ariza ve sorunlarina miidahale etmek, Sosyal
Yonetsel ve Mali Isler Servisiyle koordineli olarak bakim ve
onarim islemlerini gerceklestirmek,

Personel Genel Miidiirliigline ait envanter uygulamasi
programina Miidiirliige ait tiim bilgisayar sistemi ve ¢evre
birimleri donanimlarimin bilgilerini girmek ve ihtiyaglar
bildirmek,

Personel Miidiiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.



3.5. Disiplin ve Sorusturma Servisi

35.1

3.5.2

Disiplin Islemleri;

Defterdarliga intikal eden disiplin ve sorusturmaya iliskin
islemlerini yuritmek ve takip etmek,

4483 sayili Memurlar ve Diger Kamu Gorevlilerinin
Yargilanmas1 Hakkinda Kanun ve 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Kanuna iliskin islemleri yiiriitmek ve takip etmek,
Ozliik dosyasinin disipline iliskin boliimiinii olusturmak ve
muhafaza etmek,

Memurlara yonelik yapilan haksiz isnat ve iftiralara karsi
kamu davasi agilmasi ig¢in Valinin imzasiyla Cumhuriyet
Bassavciligina yaz1 yazmak,

Defterdarliga ulasan ihbar ve sikayetlere iligkin islemleri
yuritmek ve takip etmek,

657 sayili kanunun Disiplin hiikiimleri uyarinca il Disiplin
Kurulunun gérevlerine giren hususlarda Il Disiplin Kuruluyla
yazigsma yapmak,

Devlet memurlugundan c¢ikarma cezasi Onerilen personel
hakkinda yapilacak islemleri yiiritmek ve takip etmek,
Gorevden uzaklastirma islemi, GoOrevden uzaklastirmanin
devam ettirilmesi ve Gorevden uzaklastirmanin kaldirilmasi
ile kesinlesmis mahkeme kararina istinaden géreve son verme
islemlerini yiiriitmek ve takip etmek,

657 sayili Kanunun 37 ve 64/4 Gnct maddesi hukimlerinden
faydalanacak personeli ile ilgili Disiplin cezas1 alip
almadigin1 Atama Servisine bildirmek,

Af kanunlar1 kapsamindaki cezalara iliskin islemleri
yuritmek ve takip etmek,

Memurluktan  ayrilanlarin  sorusturma  veya tahkikat
dosyalarini, hukuki siiregler tamamlandiktan sonra Arsiv
Servisine teslim etmek,

Bakanlik merkezine veya diger Defterdarliklara yahut diger
kurumlara naklen atananlarin sonug¢lanan sorusturma veya
tahkikat dosyalarin ilgili yerlere gondermek,

Denetim elemanlarinca diizenlenen raporlara iligkin gerekli
islemleri yapmaktir.

Diger Islemler;



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

- Valilik atamal1 personelin verdigi mal bildirimlerine iligkin is
ve islemleri yapmak,

- Bakanlik atamali personelin mal bildirimlerini Personel
Genel Miudiirliigiine iletmek,

- Basan ve {istlin basar1 belgesi ile 6diil verilmesine iligkin
islemleri yiiriitmek,

- Bakanlik atamali personel hakkinda yapilan Disiplin
sorusturmasi sonucunda yapilan islemler hakkinda Personel
Genel Miidirligiine bilgi  verilmesi ve  belgelerin
gonderilmesi

- Personel Midiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.6. Idari Davalar Servisi

3.6.1

3.6.2

3.6.3

3.6.4

Bakanlik ve Valilik atamali personelin 6zliik haklariyla ilgili
olarak actig1 idari dava agamalarina iliskin savunma ve cevap
taslagini hazirlamak ve Muhakemat Miidiirliigiine iletmek,
Kararlarin geregini yerine getirilmesine iligkin is ve islemleri
yapmak,

Sonuglanan dava dosyalarin1 personelin 6zliik dosyasinin ilgili
boliimiinde muhafaza edilmesini saglamak {izere Atama
Servisine teslim etmek,

Personel Miidiiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.7. Sosyal, Yonetsel ve Mali isler Servisi

3.7.1

3.7.2

3.7.3

3.74

3.7.5
3.7.6

Kamu hizmet standartlar1 ve hizmet envanterinin giincellenmesi
islemlerini yiirtitmek,

Defterdarlik Imza Yetkileri Yonergesi ve gorev tamimlarina
iliskin islemleri yiirtitmek,

Sendikal1 personel sayisinin tespitine iligkin is ve islemleri
yapmak,

Miidiirliigiin gérev alanina giren konularda bilgi edinme ve
BIMER yoluyla yapilan basvurulara iliskin is ve islemleri
yiritmek,

Yemekhane ve sosyal tesislere iliskin is ve islemleri yapmak,
298 sayil1 Se¢imlerin Temel Hiikiimleri ve Segmen Kiitiikleri
Hakkinda Kanun uyarinca se¢im islemlerini yiiriitmek,



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

3.7.8 Kurum, kurul ve komisyon toplantilarinda gorev alacak
personelin gorevlendirilmesine iligkin islemleri yapmak,

3.7.9 Mudurliik personelinin gorevlendirilmesine iligkin i ve
islemleri yapmalk,

3.7.10 Miidiirliik personelinin mali haklariyla(mutemetlik) ilgili
islemlerini ile gergeklestirme gorevini yerine getirmek,

3.7.11 Miidirliik personelinin ise giris ve ayrilis bildirgeleri ile sigorta
prim ve keseneklerini Sosyal Glvenlik Kurumuna bildirmek,

3.7.12 Miidiirliik personelinin kurum i¢i ve dis1 atanmalarinda
Personel Nakil Bildirimi ile ilgili islemleri yapmak,

3.7.13 Miidiirliik personeline yapilacak 6245 sayili harcirah
Kanununa gore yapilacak 6demelere iliskin is ve islemleri
yapmak,

3.7.14 Midiirliik personelin giyecek yardimu ile ilgili iglemlerini
yapmak,

3.7.15 Midiirligiin kirtasiye, hirdavat, bakim onarim,ulasim(Posta
Telefon-internet)alim islemlerini yapmak ve ddemelerini
gerceklestirmek,

3.7.16 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri uyarinca
Defterdarliga ait, temizlik hizmeti, yemek hazirlama ve dagitim,
yakacak (1sitma), akaryakit gibi mal ve hizmet alimlarina iliskin
ithaleleri yapmak ve 6demelerini gerceklestirmek.

3.7.17 Defterdarlik merkez birimlerinde 3308 sayil1 Mesleki Egitim
Kanununa gore beceri egitimi yaptirilan stajyer 6grencilerin
maaglarin1 6demek ve bu konuda ihtiya¢ duyulan 6denekleri
Personel Genel Midiirliigiinden istemek,

3.7.18 Miidiirliik envanterinde kayith tasinirlarla ilgili islemlerin
takibini yapmak ve Tiketime yonelik tasinirlar1 3 ayda bir
Muhasebe Miidiirliigline bildirmek ve yil sonu taginir
hesaplarini ¢ikartarak Defterdarlik konsolide gorevlisine
goéndermek,

3.7.19 Defterdarligin temsil ve tanitma 6deneginin kullanimina iligkin
islemleri yapmak,

3.7.20 Personel Miidiirliigiiniin is ve islemlerine yonelik ihtiyag
duyulan 6denekleri (Strateji Gelistirme Baskanlig1)
SGB.NET ten elektronik ortamda ilgili tertiplerden, Personel
Genel Miidiirliigiinden veya IMiD’den talep etmek,



3.7.21 On 6deme usulii ile yapilacak alimlarda kredi ve avans
actirmak, acilan avans ve kredilerin zamaninda kapatilmasini
saglamak,

3.7.22 Personel Midiirlince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.8. Egitim Servisi

3.8.1 Maliye Yiiksek Egitim Merkezi Baskanliginca (MAYEM)
yapilmasi diigiintilen egitim programlarina iliskin islemleri
yuritmek ve takip etmek,

3.8.2 Yillik egitim planint hazirlayarak MAYEM’e gondermek,

3.8.3 Defterdarligin hizmet i¢i egitimlerini yapmak,

3.8.4 Egitimlere iliskin program diizenlemek ve egitici gorevlendirme
islemlerini yiiriitmek,

3.8.5 Aday memurlar icin diizenlenen temel ve hazirlayici egitim
programlarina aday memurlarin katilimu ile ilgili is ve
islemlerini yapmak,

3.8.6 Gorevde yiikselme, siif ve unvan degisikligi sinavi sonrasi
diizenlenecek olan egitim ile ilgili is ve islemleri yapmak,

3.8.7 3308 sayili Mesleki Egitim Kanunu ve 2809 sayili
Yiiksekogretim Kurumlari Tegkilati Kanunu geregince staj
yapacak ogrencilere iligkin islemleri yiiriitmek,

3.8.8 Konferans, toplant1 ve seminerler diizenlemek,

3.8.9 Diger Kurumlar veya Bakanlikca diizenlenen egitim
faaliyetlerine iliskin islemleri ylritmek ve takip etmek,

3.8.10 Stajin1 tamamlayan adaylara iliskin birimlerden gelen staj
degerlendirme belgesini asalet tasdikine esas olmak {izere
Atama Servisine gondermek,

3.8.11 Personel Miidiiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

Genel (Gelen-Giden) Evrak Servisi

3.9.1 Defterdarligimiza (Personel Miidiirliigiine) posta veya zimmetle
dogrudan ya da Valilikten havaleli olarak gelen evraki ve EBYS
ve faks yazilarii kontrol etmek, teslim almak ve EBYS’ye
kaydetmek,



3.9.2

3.9.3

3.9.4

3.95

3.9.6

3.9.7

Miidiirliiglimiize ait gelen evraklarin girisleri yapilarak
kaydedilen evraki havaleye sunmak,

Gizli gelen evrakin zarfin1 agmadan bilgilerini yazarak
EBYS’ye kaydetmek, ilgilisi tarafindan agilan evraka kayit
numarasi verdikten sonra havaleye sunmak,

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

Miidiirligimiize ait giden evraklarin EBYS’den posta foylerini
alarak zarflama, adresleme, pul ayarlama islerini yapip,
postaneye teslim etme islemlerini yiiriitmek ve EBYS’den
sistem i¢i birimlere gonderilmesini saglamak,

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

Personel Muduriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.



3.10 Arsiv Servisi

3.10.1 Miidiirliik arsiv islemlerini mevzuati uyarinca diizenlemek ve
arsiv islemlerini yiiriitmek,

3.10.2 Emekliye ayrilan, gorevinden ¢ekilen, ¢ekilmis sayilan,
gbrevine son verilen ve ¢esitli nedenlerle gorevden ayrilanlara
iliskin 6zliikk ve islem dosyalarint muhafaza etmek,

3.10.3 Evrak imha islemlerini ilgili servisle koordine edilerek
gergeklestirmek,

3.10.4 Personel Mudyiiriince verilecek benzer gorevleri yapmaktir.

3.11 Sivil Savunma Servisi
3.11.1 Sivil Savunma Uzmaninin herhangi bir nedenle gorevinde

bulunmamasi halinde Sivil Savunma ile ilgili islemleri
yuritmek,



