DİYARBAKIR DEFTERDARLIĞI PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ BİRİM YÖNERGESİ
 
BİRİNCİ BÖLÜM
Amaç, Dayanak, Misyon ve Tanımlar
 
         Amaç 
         MADDE 1- (1) Bu Yönergenin amacı; Diyarbakır Defterdarlığı Personel Müdürlüğü ve servislerinin  fonksiyonel ve operasyonel görev dağılımını belirlemek, verilen görevlerin sonucunu izlemeye yönelik mekanizmalar geliştirmek, hesap verebilirliği ve uygun raporlama ilişkisini göstermek, yönetici ve personelin görevlerini etkin ve etkili bir şekilde yürütebilecek bilgi, deneyim ve yeteneğe sahip olmasını sağlamaya yönelik tedbirler almaktır.

         Dayanak 
         MADDE 2- (1) Bu Yönerge; Maliye Bakanlığı Kamu İç Kontrol Standartlarına Uyum Eylem Planına ve Personel Genel Müdürlüğü birim yönergesine dayanılarak  hazırlanmıştır.

Müdürlük misyonu
         MADDE 3- (1) Bakanlığın ilkeleri ve hedefleri doğrultusunda hizmet gereklerine uygun nitelik ve nicelikte personel istihdamını sağlayarak çağdaş insan kaynakları yönetimi anlayışıyla hızlı ve kaliteli hizmet sunmaktır.

Tanımlar
MADDE 4- (1)Bu Yönergede geçen;

a) Bakanlık: Maliye Bakanlığını,

b) Müdürlük: Personel Müdürlüğünü,

c) Müdür: Personel Müdürünü,

ç) Yönetici: Müdür, Müdür Yardımcısını,

d) Yönerge: Bu yönergeyi,

ifade eder.

İKİNCİ BÖLÜM
Personel  Müdürlüğünün  Görevleri,
Fonksiyonel Teşkilat Şeması ve Görev Dağılımı 
        Personel  Müdürlüğünün  Görevleri
         MADDE 5- (1) Personel  Müdürlüğünün görevleri;

        a) Defterdarlığın insan gücü planlaması ve personel politikasıyla ilgili çalışmaları yapmak.
b) Defterdarlık personelinin atama, nakil, özlük, emeklilik işleriyle ilgili işleri yapmak.

c) Defterdarlık kadrolarının tahsis, tenkis  ve değişiklikleriyle ilgili teklifte bulunmak.
        ç) Defterdarlık merkez ve ilçe teşkilatı ile ilgili eğitim planlarının koordinasyonunu sağlamak, eğitim programlarını düzenlemek ve uygulamak.

d) Personel hareketleri ve eğitim faaliyetleri ile ilgili istatistiki bilgileri düzenlemek.
        e) Defterdarlık merkez ve ilçe personelinin özlük dosyalarının düzenli tutulmasını sağlamak.

        f) Defterdarlık personelinin her türlü mali ve sosyal haklarına ilişkin işlemleri yürütmek.

g) Defterdarlıkça verilecek benzeri görevleri yapmak.

Personel Müdürlüğü Servisleri
MADDE 6- (1) Personel Müdürlüğünde  aşağıdaki servisler yer alır.

  1) Atama Servisi

  2) Disiplin ve Soruşturma Servisi

  3) İdari Davalar Servisi
  4) Kadro ve istatistik Servisi
  5) Sosyal Yönetsel ve Mali işler Servisi

  6) Eğitim Servisi

  7) Sınav Servisi
  8) Bilgi Edinme Servisi
  9) Bilgi İşlem Servisi
10) Evrak  Servisi
Fonksiyonel Teşkilat Şeması ve Görev Dağılımı
         MADDE 7- (1) Müdürlüğün fonksiyonel teşkilat şeması temel yetki ve sorumluluk dağılımını gösterecek şekilde EK:1’deki gibi belirlenmiştir.

          (2) Geçici veya sürekli olarak görevden ayrılma nedenleriyle görevi devralacak personel ile personelin asli olarak yürüttüğü göreve ilişkin bilgileri ihtiva eden Görev Dağılımı Ek-2’de gösterilmiştir.

         (3) Personelin görev yaptığı serviste  bir değişiklik yapılması gerektiğinde  veya Müdürlük  kadrolarından ayrılma olması  halinde Görev Dağılımı Müdür onayı ile yenilenir ve ilgili personele imza karşılığında duyurulur.

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM
Servislerin  Görevleri
        Atama Servisi
         MADDE 8- (1) Defterdarlık personelinin ;

        a) Atama, nakil, ilerleme, yükselme, hizmet değerlendirmesi ile diğer özlük işlemlerini yapmak ve bu konulardaki dilekçelerine cevap vermek.

       b) Kurumlararası nakil ve yeniden memuriyete atanma taleplerini değerlendirmek, talebi olumlu karşılananların dosyalarını Bakanlığa (Personel Genel Müdürlüğü) intikal ettirmek.

        c) Naklen atanmalarında özlük dosyasını kontrol etmek, teslim almak ve disiplin ile ilgili bölümünü Disiplin ve Soruşturma servisine intikal ettirmek.

        ç) Görevlerinden ayrılmalarında memuriyet kimliklerini geri almak.
       d) Memuriyetten ayrılmalarında dosyalarını  arşive kaldırmak .
       e) Başarı belgesi, üstün başarı belgesi ve ödül tekliflerine ilişkin işlemleri yapmak. Merkez atamalı personele ilişkin söz konusu belgeleri Bakanlığa intikal ettirmek.

       (2) Emekliye ayrılan valilik atamalı personelin gerekmesi halinde intibaklarını düzeltmek veya iptal etmek.

       (3) Özlük ve işlem dosyalarının mevzuatına uygun şekilde tutulmasını sağlamak.

       (4) Defterdarlık personelinin Defterdarlık birimlerinde , diğer il defterdarlıklarında veya diğer kamu kurumlarında geçici görevlendirilmelerine ilişkin işlemleri yapmak.      

       (5) Defterdarlık  personelinin geçici veya kesin ayrılmaları durumunda  vekalet işlemlerini yapmak.

        (6) 3713 ve 4046 sayılı Kanunlar ile özel mevzuatı uyarınca Defterdarlığımıza atanması uygun görülen  kişilere  ilişkin atama işlemlerini yapmak.   

        (7) Yer değiştirme suretiyle atananlara ilişkin işlemleri yapmak.

        (8) Çalışan ve memurluğu sona eren personelin özlük dosyalarını muhafaza etmek.
        (9)Diğer Defterdarlıklara/kurumlara naklen atananların özlük/işlem  dosyalarını göndermek.

        (10) Görevi ile ilişiği kesilen memurlar (aday memurlar dahil) ile Devlet memurluğundan çıkarılanlarla ilgili işlemleri Disiplin Servisi ile koordineli olarak yürütmek.
        (11) Valilik  atamalı personele yönelik olarak 6111 sayılı Kanunun 116 ncı maddesi ile 657 sayılı Kanuna eklenen Geçici 36 ncı maddenin (A) (sicil dosyalarının muhafaza edilmesi) fıkrasında belirtilen iş ve işlemleri yapmak.

        (12) Valilik atamalı personele yönelik olarak 6111 sayılı Kanunun 116 ncı maddesi ile 657 sayılı Kanuna eklenen Geçici 36 ncı maddenin (B)(657/37.Md.)ve (C)   (657/64.Md.)fıkralarındaki hükümler doğrultusunda, söz konusu hükümlerin uygulanacağı Valilik atamalı personeli Disiplin servisi ile koordinasyon sağlayarak tespit etmek .
        (13) Defterdarlıktan ayrılan personelin taleplerine ilişkin işlemleri yapmak.

       (14) Valilik atamalı personelinin emeklilik onaylarını almak,   emekli ikramiyesi ve aylık bağlanmasına esas olan belgeleri Sosyal Güvenlik Kurumuna göndermek.

        (15) Bakanlık atamalı personelin emeklilik dilekçelerini Bakanlığa göndermek.

       (16) Emeklilik işlemleri ile ilgili olarak Bakanlık birimleri, Sosyal Güvenlik Kurumu ve diğer kurum veya kuruluşlarla yazışmalar yapmak.

Geçici personel istihdamına ilişkin işlemleri yapmak.

         Disiplin ve Soruşturma Servisi
MADDE 9- (1) Defterdarlık personelinin  disiplin ve soruşturmaya ilişkin işlemlerini yürütmek . Merkez atamalı personele ilişkin soruşturma dosyalarını ayrıca Bakanlığa intikal ettirmek. 
(2) 4483 sayılı Kanuna ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek.

(3) Defterdarlığa ulaşan ihbar ve şikayetlere ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek.

(4)Görevden uzaklaştırma, uzatma ve iade ile kesinleşmiş mahkeme kararına istinaden göreve son verme onaylarına ilişkin işlemleri yürütmek ve takip etmek.

(5) Özlük dosyasının tahkikatla ilgili bölümünün düzenli tutulmasını sağlamak.

(6) Diğer defterdarlıklara/kurumlara naklen atananların tahkikat dosyalarını özlük işleminden sorumlu personele teslim etmek.

(7) Memuriyetten ayrılanların tahkikat dosyalarını, hukuki süreçler tamamlandıktan sonra arşive kaldırmak.
 (8) Defterdarlık birimlerinin  teftişi ve denetimi sonucu düzenlenecek raporların takibine ilişkin işlemleri yürütmek.

  MADDE10- (1) Defterdarlık  personelinin  verdiği mal bildirimlerine ilişkin iş ve işlemleri yapmak.

       (2) Valilik atamalı personelin  mal bildirimlerini karşılaştırmak, karşılaştırma sonucu açıklanması gereken husus bulunması halinde ilgililere gerekli bildirimi yapmak, ilgililerden gelen açıklayıcı yazı ve belgeleri değerlendirmek, uygun görülmeyenler hakkında gerekli idari işlemi yapmak.
       (3) Süresinde ve/veya ek süre içerisinde mal bildiriminde bulunmayanları, adli ve idari soruşturmalarının yapılması amacıyla gerekli işlemleri yapmak.

       (4) Özlük dosyasının mal bildirimleri ile ilgili bölümünü mevzuatına uygun şekilde muhafaza etmek.

   MADDE 11- (1) Valilik  atamalı personelin memuriyet kimlik kartlarını düzenlemek.

       (2) Valilik atamalı personelden emekliye ayrılanların memuriyet kimlik kartlarını düzenlemek.

       (3) Kayıp, çalıntı ve iade edilen memuriyet kimlik kartlarına ilişkin işlemleri yapmak.

İdari Davalar Servisi
MADDE 12- (1) Defterdarlık personelinin özlük hakları ile ilgili olarak açtıkları idari davaları takip etmek.

 (2) Defterdarlık personeli olmayanlarca, Defterdarlık hasım gösterilmek suretiyle Müdürlüğün görev alanına ilişkin olarak açılan idari davaları takip etmek.

 (3) İdari davalarla ilgili olarak ihtiyaç duyulan bilgi ve belgeleri ilgili birim veya kurumdan temin etmek.

 (4) İdari davalara ilişkin kararları ilgili yerlere göndermek.

 (5) Defterdarlık Muhakemat Müdürlüğüne gönderilmek üzere İdari dava dosyalarına ilişkin gerekli hazırlıkları yapmak.
  Kadro Servisi
         MADDE 13- (1) Defterdarlık kadrolarının kayıtlarını düzenli olarak tutmak, tenkis ve tahsis işlemleri ile ilgili Bakanlığa (Personel Genel Müdürlüğü) bildirimde/talepte bulunmak.
     (2) Defterlığa ait dolu ve boş kadrolar ile ilgili olarak  her yıl unvan ve derece bazında ihtiyaca göre Bakanlıktan (Personel Genel Müdürlüğü) değişiklik talebinde bulunmak.
Sosyal, Yönetsel ve Mali İşler Servisi
         MADDE 14- (1) Müdürlük personelinin mali haklarıyla ilgili tüm işlemler ile gerçekleştirme görevini yerine getirmek.
     (2) Çeşitli nedenlerle ortaya çıkan yersiz ve fazla aylık ödemeleri ile ilgili gerekli işlemleri yapmak.

     (3) Müdürlük personelinin kurum içi ve dışı atanmaları nedeniyle düzenlenen Personel Nakil Bildirimlerini hazırlamak.
      (4) Müdürlük kadrolarında görevli personelin sigorta primleri ile keseneklerini Sosyal Güvenlik Kurumuna ve muhasebe birimine bildirmek. İşe giriş ve işten ayrılış işlemlerini yasal süresi içerisinde  yapmak.
      (5) Müdürlük personelinin harcırah ödemelerine ilişkin işlemleri yapmak.
      (6) Müdürlüğün  mal ve hizmet alımlarına ilişkin işlemleri yapmak.  Mevcut  taşıt,  araç, gereç, malzeme ve her türlü demirbaş eşyanın bakımını, onarımını yaptırmak.

      (7) Müdürlük taşınırlarına ilişkin işlemleri Taşınır Mal Yönetmeliği’ne göre gerçekleştirmek.

      (8) Sendika üye listelerini birleştirerek tek bir tutanak haline dönüştürmek ve bunların ilgili yere intikalini sağlamak.

      (9) Kamu hizmet standartları ve kamu hizmet envanterine ilişkin işlemleri yürütmek.

    (10) Defterdarlık merkez ve taşra personeline duyurulacak hususlara ilişkin işlemleri yapmak.    

         Sınav Servisi
      MADDE 15-  (1) Bakanlıkça düzenlenen sınavlara ilişkin duyuru, dağıtım vb. işlemleri yapmak.
         Eğitim Servisi
       MADDE 16- (1) Defterdarlık personelinin eğitim ihtiyacını karşılamak üzere yıllık eğitim planını hazırlamak ve altışar aylık eğitim faaliyet raporlarını Bakanlığa göndermek.

       (2) Bakanlıkça uygun görülen yıllık eğitim planı çerçevesinde Defterdarlık merkez ve ilçe personelinin hizmet içi eğitim faaliyetlerine ilişkin gerekli iş, işlem ve hazırlıkları yapmak.
       (3) Hizmet içi eğitim kapsamında etik eğitimi yapmak.

       (4) Aday memur eğitimi ile ilgili iş ve işlemleri yapmak.

       (5) Bakanlığımızca düzenlenen eğitimlere ilişkin işlemleri yapmak.
         Bilgi Edinme Servisi 
         MADDE 17- (1) Bilgi edinme taleplerine ilişkin olarak ilgili birimlerle gerekli koordinasyonu sağlamak ve birimlerden alınan bilgi ve belgeye göre hazırlanacak cevapları ilgilisine bildirmek.

       (2) Bilgi edinme başvuruları  ile ilgili olarak Valiliğe; her yılın ocak ayında, bir önceki yıla ilişkin sayısal bilgi vermek.
       (3) 4982 sayılı Kanundan kaynaklanan diğer görevleri yerine getirmek.

         Bilgi İşlem Servisi 
         MADDE 18- (1) Defterdarlığın  web sitesine ilişkin işlemleri yapmak.
      (2) Müdürlük demirbaşına kayıtlı bulunan tüm bilgisayar ve çevre birimlerinin sürekli işlerliğini sağlamak.

      (3)  Defterdarlığa ait aylık faaliyet raporunu hazırlamak.

       Evrak Servisi
         MADDE 19- (1) Defterdarlığa gelen evrakı teslim almak, birimlere dağıtımını yapmak, Müdürlüğün giden evrakının ilgili birimlere ve/veya  kamu kurum ve kuruluşlarına intikalini sağlamak, bunlara ilişkin kayıtları tutmak ve muhafaza edilmesi işlemlerini yapmak.

BİMER

MADDE 20 -(1) Personel veya birimlerle ilgili olarak Defterdarlığa intikal eden şikayet ve taleplere ilişkin işlemleri yapmak.

ARŞİV 
MADDE 21-(1) Devlet Arşiv Hizmetleri Hakkında Yönetmelik hükümleri uyarınca gerekli işlemleri yapmak.

                                                           DÖRDÜNCÜ BÖLÜM
Çeşitli ve Son Hükümler
         Sorumluluk 
         MADDE 22- (1) Müdürlük görev alanına giren iş ve işlemlerin etkin ve verimli bir şekilde yürütülmesinden ve bu kapsamda bir üst yöneticisinin bilmesi gereken hususları bildirmekten tüm personel sorumludur.

         (2) Yöneticiler;

         a) Görev alanına giren iş ve işlemlerin mevzuata ve Bakanlıkça  belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir şekilde yerine getirilmesinden,

         b) Mesleki değerlere ve dürüst yönetim anlayışına sahip olunmasından,

         c) Kapsamlı bir yönetim anlayışıyla uygun bir çalışma ortamının ve saydamlığın sağlanmasından,

         ç) Görev ve yetki devrinin gerekmesi halinde sınırlarının açıkça ve yazılı olarak belirtilmesinden ve mevzuata aykırı olmamasından

sorumludur.

         İzleme  
         MADDE 23- (1) Defterdarlık Birimlerine ve  Müdürlüğe gelen evrakın izlenebilmesine esas olmak üzere Evrak Modülünden günlük  olarak alınan rapor Evrak Servisi  tarafından havaleye sunulur.

         Eğitim 
         MADDE 24 - (1)  Müdürlük personeli; mesleki yeterliliklerinin sürekliliğini, bilgi, beceri ve donanımlarını artırarak daha etkin ve verimli olmalarını sağlamak amacıyla hizmet içi eğitim programlarına tabi tutulurlar.

         (2) Eğitim programlarının süreleri, ulaşılmak istenilen amaca uygun olarak; programın yeri, eğitim görevlileri, eğitime katılanlar ve diğer programlarla ilişkisi gibi unsurların her biri dikkate alınarak tespit edilir.

           (3) Müdürlük görev alanı ile ilgili olmak üzere yılda en az otuz (30) saat eğitim programı düzenlenir.

           (4) Hizmet içi eğitimler Defterdarlıkça “Hizmet İçi Eğitim Planı ve Uygulama Esasları” da dikkate alınarak Müdürlükçe düzenlenebilir veya personelin Bakanlığımızca düzenlenen eğitimlere katılımları sağlanabilir.
         Tereddütlerin Giderilmesi
         MADDE 25- (1) Bu Yönergenin uygulanmasında ortaya çıkabilecek tereddütleri gidermeye Müdür  yetkilidir.

 

         Yürürlük
         MADDE 26- (1)Bu Yönerge onay tarihinden itibaren yürürlüğe girer.

         Yürütme 
         MADDE 27- (1)Bu Yönerge hükümlerini Müdür yürütür.

 

 

 



EKLER :
1. Personel Müdürlüğü Teşkilat Şeması

2. Personel Müdürlüğü Görev Dağılımı
                                  

Ek-1

DİYARBAKIR  DEFTERDARLIĞI PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ

FONKSİYONEL TEŞKİLAT ŞEMASI

	Mehmet KÜLEKÇİ
Personel Müdürü



	
	

	Gül DEVECİ
Personel Müdür Yardımcısı



	
	

	Hülya YEŞİLESMA Per.Şef.V.

	Mehmet TARHAN 
Personel Şefi



	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Meyro KOÇ
V.H.K.İ.

Atama


	
	Birsel GÜLLÜ

V.H.K.İ.

Atama


	
	Selda KIRMIZIÇİÇEK

V.H.K.İ.

Atama-

Kadro ve İstatistik


	
	Firdevs YILDIZHAN

VHKİ

Sekreterlik-Personel Müd.Evrak
	
	Özlem BOZ

V.H.K.İ.

Bilgi Edinme-Disiplin-İdari Davalar
	
	Kerem YAŞAR

V.H.K.İ.

Atama-Mali İşler-Eğitim
	
	Gökhan ÇEBİŞLİ

Sosyal ve Yönetsel İşler-Bilgi İşlem
	
	Geylani Haşim KAYA

Hizmetli (Evrak Kayıt G.)

Evrak


Ek-2

DİYARBAKIR  DEFTERDARLIĞI PERSONEL MÜDÜRLÜĞÜ

GÖREV DAĞILIMI

	Mehmet KÜLEKÇİ
Personel Müdürü
· Defterdarlık personelinin atama, terfi, nakil, izin ve istifa gibi özlük işlemleri,kadro ve istatistik işlemleri,disiplin işlemleri,sosyal yönetsel işleri,mali işler, idari davalar, eğitim ve sınav işleri,genel evrak işleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak  

· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Gül DEVECİ
Personel Müdür Yardımcısı

· Defterdarlık personelinin atama, terfi, nakil, izin ve istifa gibi özlük işlemleri,kadro ve istatistik işlemleri,disiplin işlemleri,sosyal yönetsel işleri,mali işler, idari davalar, eğitim ve sınav işleri,genel evrak işleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak  

· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Hülya YEŞİLESMA 
Personel Şef V. 

· Defterdarlık personelinin atama, terfi, nakil, izin ve istifa gibi özlük işlemleri,kadro ve istatistik işlemleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak  
· Defterdarlığa bağlı 10 İlçe Malmüdürlüğü  personelinin atama, terfi, nakil, emeklilik ve istifa gibi özlük işlemlerini yürütmek, 
· İlk defa, yeniden ve kurumlar arası atamalara ilişkin iş ve işlemler,

· 4/C statüsünde görev yapanların sözleşme işlemleri ve yazışmaları,
· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Meyro KOÇ

VHKİ

· Defterdarlık merkez atamalı personele ait tüm yazışmalar.

· Vekaletlere ilişkin aylık çizelgelerin Bakanlığa gönderilmesi.             Merkez atamalı personelin yıl sonunda izinlerinin Bakanlığa bildirilmesi.
· Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek,

        


	Birsel GÜLLÜ
V.H.K.İ.

· Defterdarlık Personel Müdürlüğü ve Muhasebe Müdürlüğü  personelinin atama, terfi, nakil, emeklilik ve istifa gibi özlük işlemlerini yürütmek.
· Diğer kurumlardan gelen görevlendirme taleplerine ilişkin tüm yazışmalar,

· Defterdarlık personelinin izin, refakat vb. işlemlerini yürütmek,
· Şoförler ve Kalorifercilerin sevk ve organizasyonu,
· Amiri tarafından verilen diğer görevler.


	Özlem BOZ
V.H.K.İ.
· Defterdarlık Merkez 4 İlçe Malmüdürlüğü personelinin atama, terfi, nakil, emeklilik ve istifa gibi özlük işlemlerini yürütmek.
· Defterdarlık personelinin idari ve adli soruşturma işlemlerini yürütmek, (657 sayılı Devlet Memurları Kanununun disiplin hükümleri , 4483 sayılı Yasa, 3628 sayılı Yasa hükümleri ve Memur suçlarıyla ilgili diğer mevzuatlar çerçevesinde),
· Defterdarlık personelinin 25.02.2011 tarihinden itibaren sicillerinin 5 yıl kapalı bir dolapta muhafazasını sağlamak,
· Defterdarlık personelinin mal bildirim beyannameleri işlemlerini yürütmek,

· Defterdarlık Valilik atamalı personelinin özlük hakları ile ilgili olarak Defterdarlık hasım gösterilmek suretiyle açılan idari davaların takibi ile buna ilişkin iş ve işlemler.
· Defterdarlık  personeline kimlik verilmesine ilişkin işlemleri yürütmek,

· Defterdarlık personelinin pasaport taleplerine ilişkin işlemleri yürütmek,
· 4982 Sayılı Kanun kapsamında Defterdarlığa yapılan Bilgi Edinme başvurularına ilişkin işlemleri yürütmek,
· BİMER ile ilgili işlemleri yürütmek
· Müteferrik Yazışmalar

· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Selda KIRMIZIÇİÇEK

VHKİ

Defterdarlık Milli Emlak Müdürlüğü, Muhakemat Müdürlüğü, Tedarik Saymanlık Müdürlüğü, Sağlık Kurumları 1, 2 ve 3 Nolu Döner Sermaye Saymanlığı ve D.Ü Döner Sermaye Saymanlığı personeline ait atama, terfi, nakil, emeklilik ve istifa gibi özlük işlemlerini yürütmek.
· Defterdarlık gider personelinin kadro işlemlerini yürütmek.

· Üniversite ve Meslek Lisesi öğrencilerinin staj işlemlerini yürütmek,

· Diğer görevler Defterdarlık gelir personelinin kadro ve istatistik işlemlerini yürütmek.

· Amiri tarafından verilen diğer görevler.

	Mehmet TARHAN 
Personel Şefi

· Defterdarlık personelinin atama, terfi, nakil, izin ve istifa gibi özlük işlemleri, disiplin işlemleri,sosyal yönetsel işleri,mali işler, eğitim ve sınav  işleri,genel evrak işleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak  

·  idari davalar, genel evrak işleri ile ilgili koordinasyonu sağlamak  

· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Gökhan ÇEBİŞLİ
V.H.K.İ.

· Müdürlük personelinin mali ve sosyal haklarının ödenmesi ile ilgili gerçekleştirme işlemleri,
· Defterdarlık  web sayfası  tasarım ve güncelleme, 

· Defterdarlık İç Kontrol Eylem Planı çerçevesinde yapılacak iş ve işlemler,
·  Kamu Hizmetleri Sunumu, DTVT, Görev Tanımları Genelgesi, Hizmet Standartları Tablosu ile ilgili işlemleri yapmak
· PEROP  otomasyon  sistemin işleyişi, donanım ve ağ bağlantıları, 
· Amiri tarafından verilen diğer görevler


	Kerem YAŞAR
V.H.K.İ.
· İlimiz Kocaköy, Lice ve Silvan Malmüdürlüğü personelinin atama, terfi, nakil, emeklilik ve istifa gibi özlük işlemlerini yürütmek.
· Defterdarlık personeli için uygulanacak hizmet içi eğitim faaliyetlerinde eğitim sorumlusu olarak programların uygulanmasını sağlamak ve diğer eğitimlere ilişkin işlemleri yürütmek, sınav işlemleri ile ilgili yazışmaları sağlamak
· Amiri tarafından verilen diğer görevler 


	Firdevs  YILDIZHAN
V.H.K.İ.

· Personel Müdürlüğü Evrak ve sekreterlik işlerini yürütmek

· Amiri tarafından verilen diğer görevler 


