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	İL DERNEKLER MÜDÜRLÜĞÜ

	Hedef No.
	Hedef Adı
	Eylem Planı
	İzleme Sorumlusu
	Değerlendirme Periyodu
	Kontrol Mekanizması

	1. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne ilk ataması yapılan personelin iş ve işlemlerini mevzuat hükümleri doğrultusunda evraklarının tamamlanmasından itibaren 1 ay içerisinde gerçekleştirmek.   


	1. Atama için müracaat eden aday memurun evraklarının eksiksiz olarak alınması,

2. Valilikten atama onayının alınması,

3. Güvenlik soruşturmalarının ilgili kurumlarca en kısa sürelerde sonuçlanması için yazışmaların geciktirilmeden yapılması, 

4. Personelin göreve başlaması,

5. Etik sözleşmenin göreve başlayan personele imzalatılması,

6. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

7. Atama belgelerinin ilgili kurumlara gönderilmesi işlemleridir.

	Birim Müdürü
	6 ay
	1. E.İçişleri Sistemi

2. Atama Onay Belgesi 

3. Etik sözleşme 



	2. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne naklen gelen personelin iş ve işlemlerini mevzuat hükümleri doğrultusunda 90 gün içerisinde gerçekleştirmek.   
	1. Naklen atama için müracaat eden memurun dilekçesinin alınması,

2. Kurumundan muvafakat izni istenmesi, 

3. Personel Genel Müdürlüğüne görüş yazısı yazılması,

4. Valilikten atama onayının alınması,

5. Atamanın yapılması ve ilk kurumundan personelin ilişiğinin kesilme yazısının istenmesi,  

6. Personelin göreve başlaması,

7. Etik sözleşmenin göreve başlayan personele imzalatılması,

8. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

9. Atama belgelerinin ilgili kurumlara gönderilmesi işlemleridir.


	Birim Müdürü
	6 ay


	1. E- İçişleri Sistemi

2. Atama Onay Belgesi

3. Etik Sözleşme



	3. 
	Müdürlüğün ihtiyacı bulunan malzemelerin en kaliteli ve uygun fiyatlı olanların alınmasını gerçekleştirerek iş ve işlemlerinin 30 gün içerisinde tamamlanmasını sağlamak.     
	1. Satın alma onayının alınması,

2. Firmalardan tekliflerin alınması, (DMO’den malzeme temini sorgulaması yapılması)

3. Tekliflerin değerlendirilmesi,

4. Satın alma işlemlerinin gerçekleştirilmesi,

5. Malzeme kontrolünün yapılması,

6. Malzemelerin teslim alınması işlemleridir.
	Birim Müdürü
	6 ay
	1. İhale Onay Belgesi 

2. Teslim Alma Tutanakları 



	4. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne gelen dernek kuruluş taleplerinde; Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren eksiklikler var ise 15 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren 15 iş günü içerisinde kuruluş işlemlerini DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1.Dernek kurmak için getirilen kuruluş belgelerinin ön inceleme yapılarak teslim alınması, kütük defterinden derneğe ait kütük numarası verilerek iki nüsha alındı belgesinin hazırlanması ve alındı belgesi ilgili personel ve kurucu tarafından imzalandıktan sonra bir nüshasının kurucuya verilmesi,

2.Kuruluş bildirimi ve ekinde verilen belgelerin, dernek tüzüğünün, alındı belgesinin düzenlendiği tarihten itibaren altmış gün içinde incelenerek rapor düzenlenmesi hata ve eksiklik var ise mevzuat gereği bildirimin yapıldığı tarihten itibaren 30 gün içerisinde giderilerek belgelerin getirilmesinin istenilmesi,

3.Hata ve eksiklikler otuz gün içinde giderilip getirilmediği takdirde Müdürlükçe yetkili Asliye Hukuk Mahkemesinde derneğin feshi hakkında davanın açılması için durumun Cumhuriyet Başsavcılığına bildirilmesi,


	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. Masa Başı Eğitimleri

2. E-içişleri Sistemi

3. Alındı Belgesi 

4. Tüzük İnceleme Raporu 

5. Tüzük Onayı 

6. DERBİS Sistemi



	
	
	4.Kuruluş bildirimi ve eklerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise, derneğin kuruluş işlemlerinin tamamlanması ve tüzüklerin her sayfasının müdürlüğün mührü ile mühürlenip, son sayfasının il müdürü tarafından imzalamasından sonra,  DERBİS sistemine ve Dernek Kütük Kayıt Defterine kayıt işleminin yapılması,  

5.Kayıt işlemi bittikten sonra 7 gün içerisinde e-içişleri sistemi üzerinden kuruluş belgelerinin Dernekler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi, bir adedinin de il merkezinde kurulu dernek ise, dernek kurucusuna teslimi,  ilçe ise ilgilisine tebliğ edilmek üzere .E-İçişleri sistemi üzerinden kaymakamlığa gönderilmesi,
6.
Tüm işlemler bittikten sonra kuruluş belgelerinin taranarak e-arşive aktarılıp dernek dosyası açılmak suretiyle işlemin tamamlanması.


	
	
	

	5. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne gelen dernek şubesi kuruluş taleplerinde; Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren eksiklikler var ise 10 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren 10 iş günü içerisinde kuruluş işlemlerini 
	1. Şube kurmak için getirilen kuruluş belgelerinin ön inceleme yapılarak teslim alınması, kütük defterinden derneğe ait kütük numarası verilerek iki nüsha alındı belgesinin hazırlanması ve belgenin dernek şubesi kurucusuna imzalatıldıktan sonra bir nüshasının verilmesi,

2. Kuruluş bildirimi ve ekinde verilen belgelerin doğruluğunun alındı belgesinin düzenlendiği tarihten itibaren 60 gün içinde incelenerek rapor düzenlenmesi, mevzuata aykırılık veya eksiklik var ise mevzuat gereği 30 gün içerisinde giderilerek yeniden getirilmesinin istenilmesi, 

3. Bildirimin yapıldığı tarihten itibaren belirtilen hata ve eksiklikler 30 gün içinde giderilip getirilmediği takdirde yetkili Asliye Hukuk Mahkemesinde şubenin feshi hakkında davanın açılması için durumun Cumhuriyet Başsavcılığına bildirilmesi,


	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. E-içişleri Sistemi

2. Masa Başı Eğitimleri

3. Alındı Belgesi 

4. İnceleme Raporu 

5. Tüzük Onayı 

6. DERBİS Sistemi



	
	tamamlayarak DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	4. Şube kuruluş belgelerinde eksiklik ve hata yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise DERBİS sistemine ve Dernek Kütük Kayıt Defterine kaydedilmesi, kayıt işleminden sonra 7 gün içerisinde e-içişleri sistemi üzerinden Dernekler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi, bir adedinin de il merkezinde kurulu dernek şubesi ise dernek şubesi kurucusuna elden/posta ile teslim edilmesi, dernek merkezinin bulunduğu ilgili Valiliğe de ayrıca bildirilmesi, ilçe ise ilgilisine tebliğ edilmek üzere E-İçişleri sistemi üzerinden ilgili Kaymakamlığa gönderilmesi,

5. Tüm işlemler bittikten sonra şube kuruluş belgelerinin taranarak e-arşive aktarılıp, şube dosyasının açılarak kuruluşun tamamlanması. işlemleridir.


	
	
	

	6. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne gelen federasyon kuruluş taleplerinde; Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren eksiklikler var ise 15 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra veya bilgi ve belgeler tam ise 15 iş günü içerisinde kuruluş işlemlerini 
	1. Federasyon kurmak için getirilen kuruluş belgelerinin ön inceleme yapılarak teslim alınması, kütük defterinden kütük numarası verilerek iki nüsha alındı belgesinin hazırlanması ve alındı belgesi ilgili personel ve kurucu tarafından imzalandıktan sonra bir nüshasının kurucuya verilmesi,

2. Kuruluş bildirimi ve ekinde verilen belgelerin, federasyon tüzüğünün, alındı belgesinin düzenlendiği tarihten itibaren altmış gün içinde incelenerek rapor düzenlenmesi ve hata ve eksiklik var ise mevzuat gereği bildirimin yapıldığı tarihten itibaren 30 gün içerisinde giderilerek belgelerin yeniden getirilmesinin istenilmesi,

3. Hata ve eksiklikler otuz gün içinde giderilip getirilmediği takdirde Müdürlükçe yetkili Asliye Hukuk Mahkemesinde federasyonun feshi hakkında davanın açılması için durumun Cumhuriyet Başsavcılığına bildirilmesi,


	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. Masa Başı Eğitimleri

2. E-içişleri Sistemi

3. Alındı Belgesi 

4. Tüzük İnceleme Raporu 

5. Tüzük Onayı 

6. DERBİS Sistemi



	
	tamamlayarak DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	4. Kuruluş bildirimi ve eklerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise, kuruluş işlemlerinin tamamlanması ve tüzüklerin her sayfasının mühürlenip, il müdürü tarafından imzalamasından sonra,  DERBİS sistemine ve Dernek Kütük Kayıt Defterine kayıt işleminin yapılması, kayıt işlemi bittikten sonra 7 gün içerisinde E-İçişleri sistemi üzerinden kuruluş belgelerinin bir adedinin Dernekler Dairesi Başkanlığına gönderilmesi, bir adedinin de il merkezinde kurulu dernek ise, dernek kurucusuna elden teslim edilmesi,  ilçe ise ilgilisine tebliğ edilmek üzere e-içişleri sistemi üzerinden ilgili Kaymakamlığa gönderilmesi,

5. Tüm işlemler bittikten sonra kuruluş belgelerinin taranarak e-arşive aktarılması ve federasyon dosyası açılmak suretiyle işlemin tamamlanması.


	
	
	

	7. 
	İl Dernekler Müdürlüğüne gelen konfederasyon kuruluş taleplerinde; Alındı belgesinin verildiği tarihten itibaren eksiklikler var ise 15 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra veya bilgi ve belgeler tam ise 15 iş günü içerisinde kuruluş işlemlerini 

	1. Konfederasyon kurmak için getirilen kuruluş belgelerinin ön inceleme yapılarak teslim alınması, kütük defterinden derneğe ait kütük numarası verilerek iki nüsha alındı belgesinin hazırlanması ve alındı belgesi ilgili personel ve kurucu tarafından imzalandıktan sonra bir nüshasının kurucuya verilmesi,

2. Kuruluş bildirimi ve ekinde verilen belgelerin, konfederasyon tüzüğünün, alındı belgesinin düzenlendiği tarihten itibaren altmış gün içinde incelenerek rapor düzenlenmesi ve hata ve eksiklik var ise mevzuat gereği bildirimin yapıldığı tarihten itibaren 30 gün içerisinde giderilerek belgelerin getirilmesinin istenilmesi,

3. Hata ve eksiklikler otuz gün içinde giderilip getirilmediği takdirde Müdürlükçe yetkili Asliye Hukuk Mahkemesinde konfederasyonun feshi hakkında davanın açılması için Cumhuriyet Başsavcılığına bildirilmesi,


	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. Masa Başı Eğitimleri

2. E-içişleri Sistemi

3. Alındı Belgesi 

4. Tüzük İnceleme Raporu 

5. Tüzük Onayı 

6. DERBİS Sistemi



	
	tamamlayarak DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	4. Kuruluş bildirimi ve eklerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise, kuruluş işlemlerinin tamamlanması ve tüzüklerin her sayfasının mühürlenip, son sayfasının il müdürü tarafından imzalamasından sonra,  DERBİS sistemine ve Dernek Kütük Kayıt Defterine kayıt işleminin yapılması,  kayıt işlemi bittikten sonra 7 gün içerisinde E-İçişleri sistemi üzerinden kuruluş belgelerinin bir adedinin Dernekler Dairesi Başkanlığına, bir adedinin de il merkezinde kurulu dernek ise, dernek kurucusuna elden teslim edilmesi,  ilçe ise ilgilisine tebliğ edilmek üzere e-içişleri sistemi üzerinden ilgili Kaymakamlığa gönderilmesi,
5. Tüm işlemler bittikten sonra kuruluş belgelerinin taranarak e-arşive aktarılması ve konfederasyon dosyası açılmak suretiyle işlemin tamamlanması.


	
	
	

	8. 
	Dernekler tarafından genel kurullarının zamanında yapılmasının takibi suretiyle, genel kurul evraklarında il merkezi veya İlçelerden gelenlerde eksiklik ve hata var ise 7 iş günü içerisinde ilçelere ve ilgilere bildirilerek hata ve eksikliklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise 10 iş günü içerisinde incelenmenin yapılarak DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. İlgili dernek yöneticisi tarafından derneklerin organlarını oluşturabilmesi için kuruluşundan itibaren ilk genel kurul yaparak veya tüzükte belirtilen sürede olağan genel kurul veya olağanüstü genel kurul toplantıları yapmalarından sonra,    genel kurul belgesinin müdürlüğe teslim edilmesi,

2. Getirilen bildirimin kanuni süresi içinde teslim edilip edilmediğinin tespit edilmesi, 

3. Geç bildirim var ise idari yaptırımın uygulanması için valilikten onay alınıp idari yaptırımın uygulanarak, yazının tebliği ve rapor düzenlenmesi,

4. Eksiklik veya hata tespit edilmiş ise yazı yazılarak ilgili derneğe tebliğ edilmesi, mevzuatlara aykırılıklar var ise mahkemeye yazılması,

5. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

6. Hata ve eksikler yok ise veya giderildikten sonra genel kurulun DERBİS Sistemine veri girişinin yapılması ve e-arşive aktarılarak dosyasına takılma işlemleridir.


	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E- İçişleri Sistemi 

2. Genel Kurul Sonuç Bildirimi İnceleme Raporu 

3. DERBİS Sistemi

	9. 
	Dernek yönetim kurulu kararı ile yapılan organ değişikliklerinde, İl müdürlüğüne getirilen bildirim incelenerek eksiklik ve hata varise Müdürlüğe müracaat tarihinden itibaren 5 iş günü içerisinde ilçelere veya ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise 5 iş günü içerisinde doğru bir şekilde DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.


	1. Dernek yönetim kurulu tarafından dernek organlarında herhangi bir değişiklik yapıldığında “Ek-25” Müdürlüğe sunulması halinde, ilgili personel tarafından belgelerin getirildiği anda ön inceleme yapılarak eksiklik ve hata var ise sözlü olarak anlatılıp, akabinde yazılı olarak da hata ve eksikliklerin 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 17 nci maddesi gereği 30 gün içinde giderilerek yeniden getirilmesinin ve  giderilip getirilmediği takdirde aynı Kanun’un 32/ı maddesi gereği idari para cezası uygulanacağının bildirilmesi, (İlçelerden gönderilen bildirimde eksiklik ve hataları var ise, Kaymakamlığa yazı yazılır.)
2. İnceleme neticesinde ilgili dernekçe dernek organlarında yapılan değişiklik bildiriminin mevzuat gereği 30 gün içerisinde Müdürlüğe getirilmediğinin tespiti yapılmış ise, aynı Kanun’un 32/L maddesi gereği işlem yapılması, (İlçelerden gönderilen genel kurullarda cezai durum var ise yazıyla ilçeye bildirilir ve mevzuat gereğinin yapılması istenir.)
3. Belge üzerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise,   verilerin DERBİS sistemine bilgi girişinin yapılıp, e-arşive aktarılarak dosyasına takılması işlemleridir
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E-İçişleri Sistemi

2. DERBİS Sistemi

	10. 
	Dernek yönetim kurulu tarafından taşınmaz mal alınması halinde, Müdürlüğe getirilen belgenin gerekli incelenmesinin 3 iş günü içerisinde yapılarak doğru bir şekilde DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.


	1. Dernek genel kurulu kararı ile yönetim kuruluna, yönetim kurulu kararı ile de ilgili kişi/kişilere taşınmaz mal ile ilgili olarak iş ve işlemleri yürütmek üzere yetki verilmesi,

2. Tapu Müdürlüğüne sunulmak üzere, dernek yönetim kurulunun almış olduğu kararın fotokopisi eklenerek, müdürlüğe müracaatı yönetim kurulunca yetkilendirilen kişinin tapu işlemlerini yürütülmesi için, müdürlüğümüzce düzenlenen yazının yetkilendirilen kişiye verilmesi, 

3. Dernekler Yönetmeliği’nce edinilen taşınmazların, tapuya tescilinden itibaren bir ay içinde “Ek-26” Taşınmaz Mal Bildirimi düzenlenerek Müdürlüğe bildirilmesi,

4. Belgelerin getirildiği anda ön inceleme yapılarak eksiklik ve hata var ise sözlü olarak anlatılıp, akabinde yazılı olarak da hata ve eksikliklerin 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 17 nci maddesi gereği 30 gün içinde giderilerek yeniden getirilmesinin istenilmesi,  giderilip getirilmediği takdirde aynı Kanun’un 32/ı maddesi gereği idari para cezası uygulanacağının bildirilmesi,


	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E- İçişleri Sistemi

2. DERBİS Sistemi

	
	
	5. Belgeler üzerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise ilgili personel tarafından e-dernek yazılımı üzerinde veri girişi işleminin yapılması,

6. İnceleme neticesinde derneğin edinilen taşınmazı tapuya tescilinden itibaren bir ay içinde 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 22 nci mad. gereği Müdürlüğe bildirilmediğinin tespiti yapılmış ise, aynı Kanun’un 32/L maddesi gereği Mülki Amirlik onayı ile idari para cezasının uygulanması 

7. Yapılan işlemlere ait belgelerin DERBİS Sistemine veri girişlerinin yapılarak ve e- arşive taranıp dosyasına takılması işlemleridir.


	
	
	

	11. 
	Dernekler tarafından yapılan yerleşim yeri değişikliği bildiriminin gerekli incelenmesinin Müdürlük tarafından 3 iş günü içerisinde yapılarak doğru bir şekilde DERBİS sistemine veri girişi yaparak DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1.Dernekler tarafından dernek merkezinin bulunduğu adresten başka bir adrese taşınmasından itibaren en geç bir ay içinde “Ek-24” Yerleşim Yeri Değişiklik Bildirimi Müdürlüğe sunulması halinde, ilgili personel tarafından belgenin getirildiği anda ön inceleme yapılarak eksiklik ve hata var ise sözlü olarak anlatılması ve akabinde yazı yazılmak suretiyle hata ve eksikliklerin Dernekler Kanunu’nun 17 nci maddesi gereği 30 gün içerinde giderilerek yeniden getirilmesinin istenilmesi, giderilip getirilmediği takdirde aynı Kanunu’nun 32/ı maddesi gereğince idari para cezası uygulanacağı konusunda bilgi verilmesi, 

2.Belgeler üzerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise,   ilgili personel tarafından DERBİS yazılımı üzerinde veri girişi işleminin yapılması,

3.İnceleme neticesinde, 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 23 üncü maddesi gereği dernek tarafından dernek merkezinin bulunduğu adresten başka bir adrese taşınmasından itibaren bir ay içinde Müdürlüğe bildirilmediğinin tespiti yapılmış ise, aynı Kanun’un 32/L maddesi gereği Mülki İdare Amirinden onay alınır. Yapılan işlemlere ait belgelerin ve İşlemi tamamlanan yerleşim yeri değişiklik bildiriminin taranıp e-arşive aktarılmak suretiyle dosyasına takılması işlemleridir. 

	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E- İçişleri Sistemi

2. DERBİS Sistemi

	12. 
	Dernekler tarafından, 1 Ocak-30 Nisan tarihleri arasında bir önceki yıla ait mülki amirliğe vermek zorunda oldukları dernek beyannamelerinin süresi içinde teslim edilmesini sağlayıp, 20 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra veya bilgiler tam ise 10 iş günü içerisinde Müdürlükçe DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. Dernek yöneticileri her yılın Nisan ayı sonuna kadar, bir önceki yıla ait beyannamelerini mülki idari amirliğine vermek zorunda olduklarından, Müdürlük tarafından web sitesinden duyuru yapılarak ve ayrıca Yönetim Kurulu Başkanlarına SMS gönderilmek suretiyle süresi içerisinde beyannamenin düzenlenerek teslim edilmesinin istenilmesi,

2. Hata ve eksiklikler var ise giderilmesi için dernek üyesine gerekli açıklamaların yapılarak, yazılı olarak da hata ve eksiklerin giderilerek, Dernekler Kanunu’nun 17 nci maddesi gereği 30 gün içerisinde yeniden getirilmesi, getirilmediği takdirde aynı Kanun’un 32/ı maddesi gereği idari para cezası uygulanacağı konusunda bilgilendirilmesi, 

3. Tüm işlemlerin bitiminde ilgili personel tarafından, 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 19 uncu maddesine göre Nisan ayı sonuna kadar beyannamesini getirmeyen veya geç getiren derneklerin DERBİS Sisteminden tespitinin yapılması,  mülki amir onayı ile 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 32/L maddesi gereği idari para cezası uygulanması için mülki amirden onay alınması yapılan işlemlere ait belgelerin DERBİS Sistemine veri girişlerinin yapılarak ve e- arşive taranıp dosyasına takılması

4.  Beyannamede hata ve eksiklik yok ise DERBİS sistemine veri girişi yapılarak, işlemi biten beyannamenin e- arşive taranarak dosyasına takılması işlemleridir.

	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E-içişleri Sistemi

2. DERBİS Sistemi 

	13. 
	Dernek kuruluşlarındaki tüzükler ve olağan veya olağanüstü genel kurul toplantıları neticesinde yapılan tüzük değişikliklerinde,  hata ve eksiklik var ise evrakların getirildiği tarihten itibaren 15 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise 15 iş günü içerisinde rapor düzenlenerek onay işlemleri tamamlanıp arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. Personelin tüzük inceleme konusunda eğitilmesi,

2. Personel tarafından mevzuata göre tüzüğün incelenerek inceleme raporunun düzenlemesi,

3. Eksik ve hata var ise yazı ile bildirilmesi, 

4. İlgililerce eksikliklerin tamamlanarak Müdürlüğe getirilmesi,

5. Tüzüğün tekrar incelenmesi ve hatasız ise rapor düzenlemek suretiyle onaylanması,

6. İlgili derneğe tebliği, dernek merkezi Kaymakamlık ise ilgili Kaymakamlığa gereği yapılmak üzere gönderilmesi,

7. E-içişleri sistemi üzerinden yazılıp imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

8. Evrakların DERBİS Sistemine veri girişinin yapılıp e- arşive taranarak dosyasına takılma işlemleridir. 
	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. Masa Başı Eğitimi

1. E- İçişleri Sistemi 

2. Tüzük İnceleme Raporu

3.  DERBİS Sistemi

	14. 
	İçişleri Bakanlığı bütçesinden derneklerin hazırlamış oldukları projelere, yardım yapılabilmesi için Müdürlüğe teslim edilen projeye ait evrakların ve içeriğinin mevzuat yönünden incelenerek 30 gün içerisinde Bakanlığa gönderilmesini sağlamak.  


	1. Personelin proje konularında eğitilmesi,

2. Proje karşılığı yardım almak isteyen dernek ilgililerinin Bakanlığın istediği evraklar ile Müdürlüğe müracaat etmeleri, 

3. Personelin, proje ve eklerinin, Bakanlık yönergesinde belirtilen hususları taşıyıp taşımadığını incelemesi,

4. Proje belgelerinin Bakanlığa gönderilmesi,

5. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

6. Bakanlıktan talep ile ilgili gelen sonucun derneğe tebliğ edilmesi işlemleridir.
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimi

2. E-İçişleri Sistemi

3. İnceleme Raporu 



	15. 
	İzin almadan yardım toplayan kuruluşlardan sayılmak isteyen kamu yararına çalışan dernek ve vakıfların eksikliklerini giderdikten sonra Valiliğe başvurmaları hallerinde, istenilen belgelerin gerekli incelemelerini yapmak suretiyle 1 ay içerisinde ve eksiksiz olarak Bakanlığa gönderilmesini sağlamak.  
	1. Başvuru belgelerinin alınması, 

2. E-İçişleri sisteminden kaydının yapılması,

3. İlgili personel tarafından belgelerin incelenmesi, var ise eksiklerin tamamlattırılması,

4. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

5. Belge asıllarının Valilik görüşü ile beraber Bakanlığı posta ile gönderilmesi,

6. Bakanlıktan gelen sonucun ilgili kuruluşa tebliğ edilmesi işlemleridir.


	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E-İçişleri Sistemi

2. Valilik Görüşü



	16. 
	Bakanlar Kurulu Kararı ile kamu yararına çalışan derneklerden sayılma statüsü isteyen derneklerin Müdürlüğe başvurmaları halinde, eksikliklerin giderilmesinden sonra istenilen belgelerin gerekli incelemelerinin yapılması suretiyle, eksikliklerin tamamlanmasından sonra hazırlanan belgelerin 30 gün içerisinde eksiksiz olarak Bakanlığa gönderilmesini sağlamak.  
	1. Kamu yararına sayılan derneklerden olunması için başvuru yapmak isteyen dernek yöneticisinin gerekli evraklar ile Müdürlüğe müracaatını yapması, 

2. E-İçişleri üzerinden evrak kaydının yapılması,

3. Personel tarafından evrakların şeklen tam olup olmadığının tespiti ve evraklar eksik ise tamamlatılmasının istenmesi,

4. Denetim onayının alınması ve denetim yapılması denetim sonunda Valilik görüşü ile birlikte belge asıllarının posta yolu ile Bakanlığa gönderilmesi,

5.  E-İçişleri Sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,

6.  Bakanlıktan talep ile ilgili gelen sonucun derneğe tebliğ edilmesi işlemleridir. 


	Birim Müdürü
	6 Ay


	1. E- İçişleri Sistemi 

2.  Denetim raporu 

3. Valilik Görüşü Formu



	17. 
	Yurt dışından yardım alan derneklerce getirilen belgelerin Müdürlük tarafından gerekli incelemesinin yapılarak eksiklik ve hata var ise 10 iş iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise 7 iş günü içerisinde DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. Derneklerce yurt dışındaki kişi, kurum ve kuruluşlardan alınan ayni ve nakdi yardımlara ait bildirimler Dernekler Yönetmeliği’nde belirtilen “Ek-4” Yurt Dışından Yardım Alma Bildirimini ve eklerinin Müdürlüğe sunulması,   

2. İlgili personel tarafından belgelerin getirildiği anda ön inceleme yapılarak eksiklik ve hata var ise sözlü olarak anlatılması, akabinde yazılı olarak da 30 gün içerisinde giderilerek yeniden getirilmesinin istenilmesi,(Bildirimlere ait eksiklikler ilçeden gelmiş ise tamamlatılarak tekrar gönderilmesi istenir.) 

3. Yapılan inceleme neticesinde, derneğin yurt dışındaki kişi, kurum ve kuruluşlardan aldığı nakdi yardımı Müdürlüğe bildirmeden bankadan tahsil ettiği tespit edilirse, 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 21inci maddesine muhalefetten yine aynı Kanun’un 32/k maddesi gereğince Cumhuriyet Başsavcılığına dava açılması ve ilgili derneğe ve Bakanlığa bilgi verilmesi,  

4. Belgeler üzerinde hata ve eksiklik yok ise veya giderilerek yeniden getirilmiş ise,  E-Dernek Sisteminden veri girişi yapıldıktan sonra en geç bir hafta içerisinde E-İçişleri Sistemi üzerinden yazılımı ile Bakanlığa bilgi verilmesi,

5. E-İçişleri Sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi,
6. İşlemi tamamlanan yurt dışı yardım alma bildirimi ve eklerinin taranıp e-arşive aktarılarak dosyasına takılması işlemleridir. 
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E-İçişleri Sistemi 

2. DERBİS Sistemi 

	18. 
	Mülki Amirlikçe gerekli görülen hallerde, derneklerin tüzüklerinde gösterilen amaçlar doğrultusunda faaliyet gösterip göstermedikleri, denetlenerek var ise ilgili adli işlemleri 15 gün içerisinde idari işlemleri denetim tarihinden itibaren 10 iş günü içerisinde ilgililere, denetim sonucunda her hangi bir yaptırım yok ise 10 iş günü içerisinde işlemlerini tamamlayarak daha etkin ve mevzuata uygun olarak faaliyet göstermelerine katkı sağlamak.  
	1. Dernekler 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 19.mad. göre denetleneceğinden,  ilgili derneğe denetleneceği en az yirmi dört saat önceden bildirilmek suretiyle, mesai saatleri içerisinde Mülki Amir onayı ile görevlendirilen personeller tarafından yapılması,

2. Yapılan denetimde hata ve eksiklik tespit edilmiş ise, hata ve eksikliklerin 5253 sayılı DK’ nun 17 inci maddesi gereği ilgili derneğin 30 gün içerisinde giderilerek bilgi verilmesinin istenilmesi,

3. Düzeltilmesi istenen hata ve eksikliklerin 30 gün içerisinde yerine getirilip getirilmediğinin takip edilerek şayet 30 gün içinde hata ve eksiklikler giderilerek bilgi verilmemiş ise, 5253 sayılı DK’ nun 32/ı maddesi gereği idari para cezası uygulanması için onay alınması idari yaptırımların uygulanması,
4. İl İdare Kurulu Müdürlüğünden gelen cevaba göre, işlem yapılması,

5. Denetim esnasında, suç teşkil eden fiillerin tespit edilmesi hâlinde ise, derhal Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulması, ilgili derneğe ve Bakanlığa bilgi verilmesi, verilen cezaların e-dernek yazılımına ve dernek kütük defterinde derneğin sayfasına işlenmesi, 

6. Tüm işlemlerin bitiminde, düzenlenen denetim raporlarının, kanunlara aykırılık durumunda verilen cezaların ve ilgili tüm yazışmaların taranarak DERBİS  yazılımında e-arşiv ortamına kaydedilerek dosyasına işlemleridir.
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimi

2. Denetim Onayları 

3. Bakanlığa 7 gün İçinde E- İçişlerinden bildirim 

4. DERBİS Sistemine Veri Girişi 

	19. 
	İl merkezinde faaliyette bulunan derneklerin lokallerinin her yıl bir program çerçevesinde denetiminin yapılarak denetim tarihinden itibaren 7 iş günü içerisinde işlemlerini sonuçlandırmak.


	1. Her yılın sonunda yeni girilen yılda denetlenecek olan dernek lokalleri için İl Emniyet Müdürlüğünden lokal denetimi için görevlendirilecek personelin listesinin bir yazı ile istenilmesi,

2. Müdürlük ve Emniyet Müdürlüğünden lokal denetiminde görevlendirilecek personeller için ve ayrıca yıl içerisinde hangi tarihlerde lokal denetimi yapılacağına dair hazırlanan programa istinaden denetim için Valilik Makamından Onay alınması,

3. Yapılan denetimler sonunda Lokal Denetim ve Tespit Tutanağı düzenlenerek lokal yetkilisi ve denetim yapan personelce her sayfasının imzalanması suretiyle, denetim sonrasında tutanağın bir suretinin ilgilisine verilmesi,

4. Denetim sonucu konusu suç teşkil etmeyen hata ve noksanlıklar tespit edilmiş ise yazı ile ilgili dernek tarafından Dernekler Kanunu’nun 17 inci maddesi gereği otuz gün içerisinde giderilmesinin istenilmesi, 

5. Düzeltilmesi istenen hata ve eksikliklerin 30 gün içerisinde yerine getirilip getirilmediği ilgili personel tarafından takip edilip, şayet 30 gün içinde hata ve eksiklikler giderilerek bilgi verilmemiş ise, 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nun 32/ı maddesi gereğinin yapılması için yazılması, 

	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimleri

2. Denetim Onayları 

3. DERBİS Sistemine Veri Girişi 



	
	
	6. Yapılan işlemlere ait belgelerin veri girişlerinin yapılarak ve e- arşive taranıp dosyasına takılması,

7. Denetimler esnasında kumar oynatıldığı, izinsiz içki kullanıldığı, umuma açık yer durumuna geldiği veya lokal yönergesine aykırı hareket edildiği tespit edilen lokallerin, mevzuat gereği mülki idare amiri tarafından otuz günü geçmemek üzere geçici süreyle faaliyetten men edilmesi,

8. Üç defa faaliyetten men edilen lokallerin izin belgelerinin, mülki idare amirince iptal edilmesi ve bunu takip etmek amacıyla bir çizelge oluşturularak denetim sonuçlarının bu çizelgeye işlenmesi,

9. Yapılan denetimler neticesinde, uyuşturucu madde imal edildiği, satıldığı, kullanıldığı veya bulundurulduğu; 6136 Sayılı Kanuna aykırı silah bulundurulduğu veya satıldığı; genel güvenliğe ve genel ahlaka aykırı faaliyetlerde bulunulduğu tespit edilenlerin lokal açma ve işletme izin belgelerinin mevzuat gereği mülki idare amirince iptal edilmesi,

10. Konusu suç teşkil eden fiillerin işlenmesi durumunda, soruşturma evrakının derhal Cumhuriyet Başsavcılığına gönderilmesi,

11. E-İçişleri Sistemi üzerinden imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi işlemleridir.


	
	
	

	20. 
	Derneklerin gerek denetimleri, gerekse adli tespitler veya bildirimler neticesinde adli işlemler kapsamına giren durumlarının tespiti halinde adli makamlara intikalinin sağlanarak gerekli iş ve işlemlerini 10 gün içerisinde bildirmek.


	1. Mülki İdare Amirliğinden onay alınmak suretiyle Müdürlükçe yapılan denetimler neticesinde, 5253 sayılı Dernekler Kanunu’nda belirtilen ağır para cezasını gerektiren veya amacına aykırı faaliyette bulunulduğuna dair tespit yapılması halinde, Cumhuriyet Başsavcılığına suç duyurusunda bulunulması, 

2. Cumhuriyet Başsavcılığına intikal etmiş suç duyuruları savcılıkça ilgili mahkemeye intikal ettirildiği takdirde, İl Muhakemat Müdürlüğüne de davanın adli takibatının yapılması amacıyla suç duyurusu konusu ve hangi mahkemede olduğuna dair dava dosyasının ekleriyle birlikte gönderilmesi,  

3. 4721 Sayılı TMK.'nun 87 nci maddesinin ilgili bentleri uyarınca, mülki amirlikçe Sulh Hukuk Mahkemesine dava açılması,

4. Dernek hakkında bu durumlarının mahkemeye suç duyurusunun bulunulması akabinde eş zamanlı olarak ilgili derneğe/şubeye suç duyurusunun nedeni hakkında bilgi verilmesi,

5. Mahkemelerin süreci ile ilgili olarak, altı ayda bir davaların seyri hakkında ilgili mahkemelerden bilgi istenilmesi ve Bakanlığa bildirilmesi, 


	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimleri

2. Bakanlığa 7 gün içinde E- İçişlerinden Bildirim 

3. DERBİS Sistemine Veri Girişi



	
	
	6. Dernek hakkında mahkemece fesih kararı verildiği takdirde ilgili derneğin tasfiye işlemlerinin yaptırılmasının sağlanması, şube ise merkezine ve Bakanlığa neticeden bilgi verilmesi,  

7. Mahkeme kararı kesinleştiğinde DERBİS sistemine veri girişinin yapılması, dernek bilgileri listesine girilmesi, kütük defterine kayıt edilmesi ve tüm işlemlerin bitiminde, belgelerin e-arşive taranarak aktarılması ve dosyasına takılması, işlemleridir.


	
	
	

	21. 
	İlgili  Kanunu hükümlerine aykırı durumların oluşmasının tespit edildiği tarihten itibaren 15 iş günü içerisinde idari para cezası uygulanması suretiyle konu ile ilgili tüm iş ve işlemlerin sonuçlanmasını sağlamak.  


	1. 5253 sayılı Dernekler Kanunu, 4721 Sayılı Türk Medeni Kanunu’na ve 2860 Sayılı Yardım Toplama Kanununa aykırı durum/durumların tespit edilmesi halinde kanunun hangi maddesine aykırılık olduğunun tespit edilerek valilik makamından idari işlem için onay alınması
2. İlgili kişiye tebliğin yazılması 

3. Yapılan işlemlere ait belgelerin DERBİS Sistemine veri girişlerinin yapılarak ve e- arşive taranıp dosyasına takılması işlemleridir.
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimler

2. Bakanlığa 7 gün içinde E- İçişleri Sisteminden Bildirim 

3. DERBİS Sistemine Veri Girişi 

	22. 
	Derneklerin Dernekler Yönetmeliği’nde belirtilen defterlerini gerek kuruluşlarında, gerekse defterlerinin tamamen kullanılması veya kaybolması halinde, Müdürlüğe getirilmesi durumunda 5 iş günü içerisinde tasdik şerhi formu düzenlenerek tasdik işleminin yapılmasını sağlamak.  


	1. Yeni kurulan derneklerin ilgilileri tarafından kullanmak zorunda oldukları defterlerin tasdik edilebilmesi için Müdürlükçe verilen Alındı Belgesinin ibraz edilmesi,

2. Faaliyeti devam eden derneklerin defterlerinin Müdürlükçe tasdik edilebilmesi için ise eski defterler bitmiş ise biten defterler ile beraber dilekçe ekinde yönetim kurulu kararının olması, defterin kaybolması durumunda ise dilekçe ekinde zayi belgesi ile birlikte yönetim kararı ile müracaat edilmesi,  

3. Defterlerin her bir sayfasının kurum mührü ile mühürlenip numara verilmesi suretiyle, ilk sayfasına Tasdik Şerhi Formu düzenlenerek yapıştırılır, ilk ve son sayfası İl Müdürü tarafından imzalanarak mühürlenir. 

4. Tüm bu işlemler en geç 5 gün içerisinde tamamlanarak, tasdik edilen defterlerin imza karşılığında dernek başkanına teslim edilmesi ve bağlı ilçelerden gelen defter tasdiklerinin ise bir tam iş günü içerisinde yapılması işlemleridir.
	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Dernek Tasdik Şerhi

2. Tasdik Defteri 

	23. 
	Dernekler  tarafından genel kurullarınca fesih kararı alınarak tasfiyelerinin yapılması durumunda, belgelerin gerekli incelenmesi yapılmak suretiyle eksiklik ve hata var ise 10 iş günü içerisinde ilçelere ya da ilgilisine bildirilerek eksiklerin giderilmesinden sonra ya da bilgi ve belgeler tam ise 10 iş günü içerisinde tamamlanarak doğru bir şekilde kütük defterinden silinip, e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. Dernek Başkanı veya yönetim kurul üyelerinden bir kişinin tasfiye tutanağı, divan tutanağı ve hazirun listesinin de ekinde bulunduğu yazı ile Valiliğe müracaat etmeleri halinde Müdürlüğe havalesi yapılmak suretiyle evrakların işleme alınması,
2. Ön inceleme yapılarak eksiklik ve hata var ise yetkili kişiye anlatılması ve ayrıca, rapor düzenlemek suretiyle yazılı olarak da tebliğ edilip eksikliklerin giderilerek yeniden getirilmesinin istenilmesi, (İlçelerden gönderilen belgelerde eksiklik ve hatalar var ise, Kaymakamlığa yazı yazılır.)  
3. Hata ve eksiklik yok ise veya tespit edilen hata ve eksiklikler giderilerek belgelerin yeniden getirilmesinden sonra, demeğin dosyasının işlemden kaldırılması için İl Müdüründen onay alınması,
4. Onay işlemlerinden sonra e-İçişleri sisteminden yazı yazılmak suretiyle Bakanlığa bildirilmesi, 
5. Fesih ve tasfiye İşlemleri Mahkeme Kararı ile yaptırılmış ise onay işlemlerinin aynı şekilde yapılması,
6. E-İçişleri sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi, 

7. İşlem bitiminde, derneğin DERBİS sisteminden, kütük defterinden ve demek bilgileri listesinden kaydı düşülerek, tüm işlemlerin tamamlanmasından sonra fesih ve tasfiye evraklarının e-arşive taranıp aktarılarak dosyalanması.

	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. E-İçişleri Sistemi 

2. Fesih ve Tasfiye İnceleme Raporu

3. Kütük defterinden Silme Onayı

4. DERBİS Sistemine Veri Girişi 

	24. 
	2860 Sayılı Yardım Toplama Kanununa göre Müdürlüğe müracaatı yapılan faaliyetlere ait evrakların, var ise eksikliklerinin 10 iş günü içerisinde ilgililerine ve ilçelere yazılması eksiklerin tamamlanması ya da bilgi ve belgeler tam ise 15 iş günü içerisinde denetim onayın alınması, yardım toplama işlemlerinin bitmesinden sonra 20 iş günü içerisinde denetimi tamamlayıp DERBİS sistemine veri girişi yaparak e- arşive tarama işlemlerini gerçekleştirmek.
	1. Müracaat evrakların Müdürlüğe teslim edilmesi ve E-içişlerine kaydının yapılması,

2. İlgili personel tarafından incelemenin yapılarak onay alınması, DERBİS sistemine kayıt yapılması
3. İlgili kurumlara bildirim yapılması,

4. Verilen süre sonunda denetim yapılması,

5. Süre uzatımı talebi varsa sonuçlandırılması, 

6. Denetimde usulsüzlükler var ise adli ve idari yaptırıma gidilmesi,

7. Yaptırımların takibi,

8. E-İçişleri Sistemi üzerinden yazılarak imza edilen evrakların günlük takibinin yapılarak postalamasının sistem üzerinden gerçekleştirilmesi, 

9. İşlemi biten evrakların taranıp e- arşive aktarılarak dosyasına takılması işlemleridir.


	Birim Müdürü
	6 Ay
	1. Masa Başı Eğitimleri

2. E-İçişleri Sistemi

3. İnceleme Raporu 

4. Yardım Toplama Onay Belgesi 

5. Yetki Belgesi 

6. Denetim Raporu 

7. DERBİS Sistemine Veri Girişi 
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