TRABZON DEFTERDARLIGI MUHAKEMAT MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Maliye Bakanligi Bashukuk Mdusavirligi ve Muhakemat Genel
Mudarligundn tasra teskilat olan Trabzon Muhakemat Mduddrliginin hizmet alanlarini, gérev
yetki ve sorumluluklarina iliskin usul ve esaslari diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge, Trabzon Muhakemat Mudurliginiun hizmet alanlarini, gorev, yetki ve
sorumluluklarina iligkin usul ve esaslari kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 02.11.2011 tarih ve 659 Sayili Genel Biitce Kapsamindaki Kamu idareleri
ve Ozel Bitgeli idarelerde Hukuk Hizmetlerinin Yiritilmesine iliskin Kanun Hilkmiinde
Kararname ve 14.12.1983 tarih ve 178 sayili Maliye Bakanligi Teskilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun Hikmunde Kararname hiktmlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu yonergede gegen;

a) Defterdarlik : Trabzon Defterdarhgini,
b) Defterdar : Trabzon Defterdari,

c) BAHUM : Bashukuk Musavirligi ve Muhakemat Mudirligund,
d) Muhakemat Birimi : Muhakemat Mudirligi Hazine Avukatlarini,
e) Mudur : Muhakemat Mudarind,

f) Avukat : Misavir Hazine Avukatlari ve Hazine Avukatlarini,
g) Servis : Muhakemat Muddrltgu servislerini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Muhakemat Maduarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Muhakemat Mudurinin Gorev ve Yetkileri

Madde 4- (1) Muhakemat Hizmetleri;

Muhakemat Mudur :

1- Bakanligin ve talep halinde genel bitce kapsamindaki kamu idareleri ile 6zel butceli idarelerin il
sinirlar dahilindeki birimlerinden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek mitalaayi
hazirlamak veya avukatlar aracthgi ile hazirlatmak,

2- Dava ve icra isleriyle ilgili olarak idarelerle gereken koordinasyonu temin etmek ve Misavir
Hazine avukati/Hazine avukatlarina havale yapmak suretiyle;

= Maliye Bakanligina veya Maliye Hazinesine ait her tlrlt adli ve idari davanin agilmasini ve
takibini, Maliye Bakanl§i veya Maliye Hazinesi aleyhine acilan her tirli adli ve idari
davanin takibini ve icra takiplerinin yapiimasini,

= Talep halinde genel bitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel butceli idarelerin adli ve
idari dava ve icra islerini yapilmasini,

= Hazinenin mdulkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiukim ve tasarrufu altindaki
tasinmazlarin ayn’iyla ilgili her tirlt davalari takip edilmesini, icra islemlerinin yapiimasini,

= Ozel kanun hiikiimlerine gore Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalarin agiimasini,
takip edilmesini ve alacaklarini tahsil edilmesini,

= Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii 6ngérilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin
taraf olamayacagi davalarin agiimasini, takip edilmesini ve alacagin tahsil edilmesini,

= 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Micadele Kanununun
17 inci maddesinin birinci fikrasindaki suclardan, Bakanhgimizi ve talepleri halinde genel
ve Ozel butceli idareleri ilgilendirenlerin ceza davalarini takip edilmesini,

saglamak,

3- Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sakliya kaldiriimasi tekliflerini degerlendirmek,

4- idarelerin gercek veya tiizel kisilerle aralarinda gikan her tiirlii hukuki uyusmazhgin sulh yoluyla
halline, her turlu dava acgilmasindan veya icra takibine baslanilmasindan, bunlardan yargi veya icra
mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi karar diizeltme yoluna
gidilmesi disindaki kanun vyollarina gidilmesinden vazgecmeye, davalari kabule, ceza
uyusmazliklarinda sikayetten vazgecmeye veya uzlasmaya, davadan feragat etmeye, s6zlesmede
belirtilmeyen sebeplerle sézlesmelerin degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde maddi ve hukuki
sebeplerle kamu menfaati gortilmesi halinde bu yondeki gorisiinid yetkili mercilere bildirmek,

5- 659 sayilil KHK’nin 11/2 ve 12 inci maddeleri kapsamindaki dava ve icra takipleri ile kanun
yollarina gidilmesinden vazgecilmesini teklif etme yetkisi harcama yetkilisine ait olup, Defterdarin
vazgecmeye dair teklif yetkisini Muhakemat Mduddriine devretmesi halinde; yetkisi dahilindeki



islerde Hazine avukatinin uygun mditalaasi tzerine vazge¢mek, yetkisini asan islerde Bakanliga
vazgecme teklif etmek, (Yazisma yetkisinin de devralinmasi halinde)

6- Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan,
yanhslikla acilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her turli davada karar diizeltme
yoluna basvurulmasindan vazge¢meye dair gerekceli teklifleri devredilen yetkiler kapsaminda ise
degerlendirmek, yetki devirleri disinda ise BAHUM’a gondermek,

7- Tum mevzuatin yaninda BAHUM tarafindan cikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna gore
islem yapmak,

8- Mudarlik islemlerinin saghkl bicimde ydritilmesi bakimindan Mudur, avukatlar ve servisin
calisma ortamlarinin hazirlanmasini saglamak, oda, arag, gere¢ vs. ihtiyaclari belirleyerek ilgili
mercilere iletmek,

9- Maliye Bakanliginin, bagh, ilgili ve iliskili kuruluslari hari¢ olmak Uzere ilama bagh borg
Odemeleri ve idari davalarinin mahkeme harc ve giderleri ile tim genel butceli idarelerin hukuk,
ceza ve icra islerine ait mahkeme har¢ ve giderlerinin 6denmesini saglamak,

10- Dava ve icra takipleri ile hazirlik dosyalarinin METOP Uzerinden agiimasini, havale edilmesini,
davalara iliskin sureglerin ve mahkeme masraflarinin kaydedilmesini saglamak ve gerekli
kontrolleri yaparak sistemin saglikli islemesini temin etmek,

11- Mudurluk ve bagh ilcelerde gorev yapan Hazine avukatlarinin is ve islemlerini kontrol etmek,

12- Muddrluk avukatlar arasinda is bolimini gorevin gereklerine ve hakkaniyete uygun sekilde
belirlemek ve bunu yazili hale getirmek,

13- il avukatlarini intiyaca gore ilgelerde gérevlendirmek,

14- Birden fazla Avukatin gorev yaptigi ilgelerdeki is bélimani belirlemek ve bunu yazili hale
getirmek,

15- Muhakemat Memurlari arasindaki muakkiplik, mutemetlik ve sair hizmetler konusundaki is
bélimind saglamak ve bunu yazili hale getirmek,

16- Servisin isleyisini denetlemek, gerekli gérdugi 6nlemleri almak,

17- Goreve baslayan ve emekli olan veya gorevden ayrilan Avukatlari il Cumhuriyet
Bassavciligina, ilcedeki davalar il merkezinden takip ediliyor ise ilge Cumhuriyet Bagsavciliklarina
bildirmek,

18- 5018 sayili Kanun geregince Harcama yetkilisinden her mali yil icin gerceklestirme gorevlisi
onay! almak,

19- ilama bagl borg, mahkeme masraflari, yol tazminati ve vekalet Ucreti 6demelerini ilgili
tertibinden ve yasal mevzuata uygun olarak gerceklestirmek,

20- Tutulmasi gereken defter ve belgelerin muntazam sekilde tutulmasini saglamak,



21- Avans, Kredi ve Mahsup Islemleri ile satin alma islemlerinin mevzuata uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak,

22- icra ve bankalar vs. den yapilan tahsilatlarla ilgili sayman mutemedi olarak gorevlendirmelerin
“Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi, Yetkileri, Denetimi Ve Calisma Usul Ve
Esaslari Hakkinda Yodnetmelik” hikiimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

23- Kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM i¢ Genelgeleri ile verilen diger is ve islemleri yapmakla
gorevli ve yetkilidir.

24- Muhakemat Miduri kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM I¢
Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan sorumludur.

(2) Diger Hizmetler
Muhakemat Muduri:

1- Maliye Bakanhginin ilama bagli bor¢ 6demeleri ve idari davalarin mahkeme harg ve giderleri ile
genel butgeli idarelerin hukuk, ceza ve icra islemlerine ait mahkeme harg ve giderlerini 6demek.

2- ile bagh ilcelerde isleri senede en az bir defa teftis etmek veya il avukatlarl marifetiyle teftis
ettirmek ve hazirlayacaklari raporlari bakanligi gondermek; denetim sirasinda gorulen aksakliklarin
giderilmesini saglamak.

3- dava ve icra takipleri ile hazirlik dosyalarinin METOP (zerinden agilmasinda ve davalara iliskin
streclerin yine METOP’a kaydedilmesinde gerekli kontrolleri yaparak sistemin saglikl islemesini
saglamak,

4- Mudurluk avukatlari arasinda is bolumu belirlemek ve bunu yazili hale getirmek,

5- Muhakemat Memurlari arsinda muakkiplik, mutemetlik ve sair hizmetler konusundaki is
bolumuni saglamak ve bunu yazili hale getirmek,

6- Servis isleyisini strekli denetlemek, gerekli gordigu dnlemleri almak,

7- Goreve baslayan, gorevden ayrilan ve emekli olan avukatlari Cumhuriyet Bassavciligina
bildirmek,

8- 5018 Sayili Kanun geregince harcama yetkilisinden her mali yil icin gerceklestirme goérevlisi
onay! almak,

9- ilama bagl borg, mahkeme masraflari, yol tazminati, gecici gorev yollugu, vekalet iicreti ve
diger 6demeleri ilgili tertibinden ve yasal mevzuata uygun olarak gerceklestirmek,

10- Tutulmasi gereken defter ve belgelerin muntazam sekilde tutulmasini saglamak,

11- Avans, kredi ve mahsup islemleri ile satin alma islemlerinin mevzuata uygun olarak
gerceklestirilmesini saglamak,



12- icra ve bankalar vs. den yapilan tahsilatlarla ilgili sayman mutemedi olarak gérevlendirmelerin
“Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmesi, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yodnetmelik hikimlerine uygun olarak yapilmasini saglamak,

13- Kanunlarla verilen diger idari islemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.
Muhakemat Maduarinin Sorumluluklar

Madde 5- Muhakemat Muduru kendisine verilen gérevlerin kanun, tuzik, yonetmelik ve BAHUM
ic Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapiimasindan sorumludur.

Hazine Avukatlarinin Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Avukatin Gorev ve Yetkileri
Madde 6- (1) Muhakemat Hizmetleri
Avukatlar;

1- Bakanligin ve talep halinde genel bitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel butgeli idarelerin il
sinirlari dahilindeki birimlerinden sorulan ve Muhakemat Muiddiri tarafindan havale edilen islerin
hukuki gerekleri hakkinda verilecek mutalaayi hazirlayarak Muhakemat Mudiriine sunmak,

2- Havale edilerek gelen veya is bélimi sonucunda sorumlulugu altinda bulunan;

= Maliye Bakanligina veya Maliye Hazinesine ait her tlrl adli ve idari davayr agmak ve takip
etmek, Maliye Bakanli§i veya Maliye Hazinesi aleyhine acilan her tlrlt adli ve idari davayi
takip etmek ve icra takibini yapmak,

= Talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel butceli idarelerin adli ve
idari dava ve icra islerini yapmak,

= Hazinenin mulkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hikim ve tasarrufu altindaki
tasinmazlarin ayn’iyla ilgili her tirli davalari takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

= Ozel kanun hilkiimlerine gore Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalari agmak, takip
etmek ve alacaklari tahsil etmek,

= Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulli 6ngérilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin
taraf olamayacag! davalari agmak, takip etmek ve alacag tahsil etmek,

= 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunulmasi, Rusvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanununun
17 inci maddesinin birinci fikrasindaki suclardan, Bakanligimizi ve talepleri halinde genel
ve Ozel butceli idareleri ilgilendirenlerin ceza davalarini takip etmek,

3- Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra islerini mevzuata uygun sekilde takip etmek ve
sonuclandirmak,

4- Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekcelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina ve gerekli
gorilen hallerde ara kararlarina karsi gerekli itirazlari yasal siresi iginde yapmak, uzmanlik konusu
olan islerde, ilgili idarenin gorisiine basvurmak,



5- Dava ve icra takipleri ile ilgili isin kendisine verildigini yani havale veya teblig edildigini
gosteren belge, dava dilekgesi, cevap, cevaba cevap dilekgeleri, durusma ve kesif zabitlari, bilirkisi
raporlari vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini saglamak,

6- Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek,

7- Stratejik 6nemi olan davalar hakkinda Muhakemat Mudurligu ve Bakanligimizi bilgilendirmek,
gerekli ise hukuki yardim istemek,

8- Dava ve icra takiplerinin bulundugu asamalar ve sonuglarindan ilgili idareler ile BAHUM’a bilgi
vermek,

9- Karara ¢ikan dosyalarin teblige c¢ikarilmasini ve kesinlestirilmesini saglamak,

10- Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sakliya kaldiriimasini ilgede bizzat imzalamak, ilde ise
Middre teklif etmek,

11- idarelerin gercek veya tiizel Kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirld hukuki uyusmazhigin sulh
yoluyla halline, her tirlii dava agiimasindan veya icra takibine baslanilmasindan, bunlardan yargi
veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi karar
dizeltme yoluna gidilmesi disindaki kanun yollarina gidilmesinden vazge¢cmeye, davalari kabule,
ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazge¢cmeye veya uzlasmaya, davadan feragat etmeye,
sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle sdzlesmelerin degistirilmesinde veya sona erdirilmesinde
maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati gortlmesi halinde bu yondeki gorusini veya
mitalaasini yetkili mercilere bildirmek,

12- Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat bulunmayan,
yanhslikla acilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tlrlt davada karar diizeltme
yoluna basvurulmasindan vazge¢meye dair gerekgeli teklifi hazirlamak,

13- METOP’un dava ve icra kayitlari ile ilgili sireclerinden avukat tarafindan girilmesi gereken ara
karari, durusma gunleri ile mahkeme karari ve Yargitay ilamlarinin icerikleri hakkinda zamaninda
ve usulunce bilgi girisini saglamak,

14- Havale edilen islerin teslim alinmasi sirasinda zimmet defterini tarih belirterek imzalamak,

15- Tim mevzuatin yaninda BAHUM tarafindan cikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna gore
islem yapmak,

16- Birden fazla avukatin gérev yaptigi il ve ilgelerde ve il Muhakemat Midiirliiklerinde evrak
kaleminde tutulan dava kayit (sicil) defteri disinda ayrica takip etmekte olduklari dava ve icra
islerinin kaydedilece@i bir dava kayit defterini bizzat tutmak, (Kayitlarin METOP’a islenmek
suretiyle tutulmasi halinde bu defterlerin tutulmasi zorunlulugu bulunmamaktadir.)

17- Hak dusurict sire ve zamanasimi surelerini dikkate alarak hakkin dismesini dnleyecek
tedbirleri almak,

18- Mudur tarafindan verilen gorevler ile kanun, tlzik ve yonetmeliklerle verilen diger is ve
islemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.



19- Avukatlar kendisine verilen gérevlerin kanun, tiizilk, yonetmelik ve BAHUM I¢ Genelgeleri
hikimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan sorumludur. Hazine Avukatlari
goreve baslarken gorevlendirildikleri isleri zimmetle teslim alirlar, ayni sekilde gorevden atama
veya baska bir sebeple uzun sureli veya strekli ayrilmalarini gerektiren hallerde takip ettikleri is ve
islemlerle ilgili listeyi gorevden ayrildiklari yer daire amiri veya il Muhakemat Miudiiriine
gonderirler. Gorevleri sirasinda yapmalari gerekirken yapilmayan ve devir listesinde yer almayan is
ve islemlerden sorumludurlar.

(2) Diger Hizmetler
Avukatlar;

1- il avukatlari icin Muhakemat Mudiirii tarafindan gorevlendirilmeleri halinde, il’e bagh ilceleri
teftis etmek, buna dair rapor hazirlamak,

2- METOP’un dava ve icra kayitlari ile ilgili sureclerinden avukat tarafindan takip edilerek
girilmesi gereken mahkeme kararlarinin ve Yargitay ilamlarinin igerikleri hakkinda zamaninda ve
usuliince bilgi girisini saglamak,

3- havale edilen islerin teslim alinmasi sirsinda zimmet defterini tarih belirterek imzalamak,

4- Tum mevzuatin yaninda BAHUM tarafindan ¢ikarilan i¢ genelgeleri takip etmek ve buna gore
islem yapmak,

5- Muhasebe Yetkilisi Mutemedi olarak gorevlendirilmeleri halinde icra daireleri, bankalar vs.den
para cekmek,

6- Birden fazla avukatin gorev yaptigi ilcelerde evrak kaleminde tutulan dava kayit (sicil) defteri
disinda ayrica takip etmekte olduklari dava ve icra islerinin kaydedilecedi bir dava kayit defterini
bizzat tutmak, (Kayitlarin METOP’a islenmek suretiyle tutulmasi halinde bu defterlerin tutulmasi
zorunlulugu bulunmamaktadir.)

7- Muhakemat Muduru tarafindan verilen gorevler ile kanun, tizik ve yonetmeliklerle verilen diger
is ve islemleri yapmakla gorevli ve yetkilidir.

Avukatin Sorumluluklari

Madde 7- (1) Avukatlar kendisine verilen gorevlerin kanun, tiiziik, yonetmelik ve BAHUM i¢
Genelgeleri htikimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru olarak yapiimasindan sorumludur.

Muhakemat islemleri Sorumlusu Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Muhakemat islemleri Sorumlusu Gérevleri
Madde 8- Muhakemat islemleri Sorumlusu;

1- Mdddr, muadar yardimcisi veya olmayan vyerlerde Hazine avukati tarafindan yapilan
gorevlendirme ile kendilerine baglanan servislerin is ve islemlerini mevzuata uygun sekilde yerine



getirmekle gorevli ve kendilerine verilen gorevlerin mevzuata uygun olarak zamaninda yerine
getirilmesinden muhakemat islemleri gorevlileri ile birlikte sorumludur.

2- Gorev dagiliminda kendisine baglh servisin is ve islemlerini koordine etmek, gorevliler tarafindan
iletilen sorunlari ¢6zmek, c¢oézilemeyen sorunlari, muhakemat mudiri ve yardimcisina olmayan
hallerde Hazine avukatina iletmek,

3- Gider ve tahsilat islemlerinin Kanun ve ilgili mevzuata uygun olarak yapilmasini saglamak ve
kontrol etmek,

4- Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek,

5- Muhakemat biriminin is ve islemlerine iliskin defter ve belgelerin usulline uygun olarak
tutulmasi, muhafazasi ve denetimi icin hazir bulundurulmasini saglamak, arsivleme islemlerinin
yaptlmasini koordine etmek,

6- Bakanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen sire icerisinde gonderilmesi islemlerini
koordine etmek,

7- Mevzuatta yapilan degisiklikleri takip etmek ve is sorumlulugu altinda gorev yapan personeli
mevzuat yonunden bilgilendirmek,

Muhakemat islemleri Goérevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklari
Muhakemat islemleri Gérevlisi Gorevleri
Madde 8- Muhakemat islemleri Gorevlisi;

1- Muidir veya olmayan yerlerde avukat tarafindan yapilan gorevlendirme sonucu
gorevlendirildikleri servis is ve islemleri ile kendisine verilen gorevlerin kanun, tuzik, yonetmelik
ve BAHUM ¢ Genelgeleri hiikiimleri uyarinca zamaninda, eksiksiz ve dogru yapilmasindan
sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Muhakemat Mudurltuga Servisleri ve Servislerin Gorevleri
Muhakemat Mudurluga Servisleri

Madde 9- (1) Muhakemat Servisleri; Ozliik isleri Servisi, Evrak Servisi, Dava ve icra Takip
Servisi, Arsiv Servisi, Tahakkuk ve Tahsilat Servisi ve Bilgi Edinme Servisinden olusur.

Ozlik isleri Servisi

Madde 9- (1) Ozliik isleri Servisinin Gorevleri;



1- Muhakemat biriminde gorevli personelin atama, gérevden ayrilma, gorevlendirme, izin, rapor ve
diger islemlerle ilgili 6zluk yazilarini yazmak, dosyalarini olusturmak ve bu dosyalari muhafaza
etmek,

2- 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu geregince ise giris ve isten ayrilis
bildirgelerinin SGK sistemine kaydini yapmak,

3- 5510 sayili Kanun geregince Muhakemat biriminde gorevli personelin (ticretsiz izinli personel
dahil) ve bakmakla yukimlu olduklari yakinlarinin SGK sistemine kaydini yapmak,

4- Muhakemat biriminin givenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemlerini yiriutmek,

Evrak Servisi
Madde 10- (1) Evrak Servisinin Gorevleri;
= Gelen Evrak islemleri

1- Defterdarhktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik ortamda Mudurlik/Hazine
Avukatligina gelen buttn kagit ve evraklari teslim almak,

2- Muhakemat birimine gelen her tirli evrakin METOP/Gelen evrak defteri Gzerinden kaydini
yapmak,

3- Evraka, takvim yili itibariyla gelis sirasina gore gelen evrak numarasi vermek, METOP
uzerinden aylik olarak alinan “Gelen Evrak Listesi”ni yili itibariyla dosyalamak suretiyle saklamak,

4- Gelen her tirli evraka ait eklerin tam olup olmadigi kontrol edilerek eksiklik oldugu takdirde bu
hususu kayit altina almak,

5- Gelen evrakin arkasina kase basiimak ve varsa evveliyati tespit edilerek eklenmek suretiyle
havale icin yetkili amire ibraz etmek,

6- Havale edilen is, evveliyath bir is ise evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde
muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanarak ilgilisine zimmet defteri ile ayni gun imza karsilig
teslim etmek,

7- Havale edilen yeni bir is ise standart dosya planina gore dosya acilarak ilgili avukatina teslim
edilmek Uzere ayni giin dava ve icra takip servisine gondermek,

8- Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel yazilar zarf acilmadan zarfin (zerindeki bilgilere
dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra yetkilisine vermek,

9- Acele ve gunlu yazi ve fakslar, alindigi giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin havalesi
saglanarak ilgilisine teslim etmek,



= Gelen Evrak islemleri

1- Midur/avukat tarafindan geregi yapilarak zimmet defterine islenen dosyalar tarih/saat yazilmak
suretiyle teslim almak,

2- Muhakemat biriminden islemi ve geregi yapilarak ¢ikan her tirli evrakin METOP/Giden evrak
defteri Gzerinden kaydini yapmak,

3- Giden evraka, takvim yili itibariyla gidis sirasina gore evrak numarasi vermek,

4- islemi ve geredi yapilarak cikan yazilari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte memur
aracthgiyla veya posta yoluyla géndermek,

5- METOP {(zerinden aylik olarak alinan “Giden Evrak Listesi”’ni yili itibariyla dosyalamak
suretiyle saklamak,

6- Giden evraki, posta defterine kaydedildikten sonra sayfanin alti kapatilarak kag¢ evrak oldugu
yazilmak suretiyle Midur veya goérevlendirilen avukata imzalatmak,

= Tebligat islemleri

1- Tebligat zarflarinin veya teblig edilen evrakin (Mahkemelerden teblig edilen dava dilekgeleri,
kararlari vs.) lzerine teblig tarihi yazilarak teslim almak,

2- Bu tir tebligatlari, 6ncesi ve baska evrakla irtibati varsa bu evrakla birlikte diger gelen
evraklarda oldugu gibi ayni giun havale makamina intikal ettirmek, evveliyath is hukuki gerekleri
hakkinda islem yapilmak tzere ayni gin ilgilisine imza karsihgi zimmet defteri ile teslim etmek,
3- Evveliyati olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya planina gore dosya acilarak
ilgilisine teslim edilmek Uzere ayni guin dava ve icra takip servisine gondermek,
Dava ve icra Takip Servisi
Madde 11- (1) Dava ve icra Takip Servisinin Gorevleri,

= Dosyalama islemleri
1- Dava, icra takibi, mutalaa vb. tim islemlerin her biri igin ayri bir dosya agmak, dava slrecinin
bitun asamalarina iliskin belgeleri (delil tespiti, tedbir vs. degisik is dosyalari da dahil olmak (izere)
ait oldugu dava dosyasi i¢inde muhafaza etmek,
2- Dosyalama islemlerini, konularina gore tasnif sisteminin uygulandigi, 25/03/2005 tarihli ve
25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi cercevesinde
yapmak,

3- Havalesi yapilan ve agilan dosyalarin hukuki gerekleri hakkinda islem yapilmak uzere ilgilisine
(Madur/Avukat) ayni giin imza karsihigi zimmet defteri ile teslim etmek,
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4- Dava dosya gomleginin sag tarafina METOP/dava ve icra kayit defterindeki sira numarasi (Sicil
No.), sol tarafina da aidiyet numarasi ile masraf yapilmis ise masraf kayit numarasi vermek,

5- Dosya gomlegine yukaridaki kayitlardan baska davaci, davali, Uglincu sahis, davanin konusu,
mahkemesi, mahkeme dosya numarasi, davanin acildigi tarih, davayi takip eden Hazine avukati ve
durusma gunlerini yazmak,

6- Bozma nedeni ile degisen esas numarasi ve bu dosya ile ilgisi olan diger dosya numaralarini
"not" seklinde belirtmek,

7- Dava sonunda icra takibinde bulunuldugu zaman dosya gémlegine; alacakli, bor¢lu, alacak
miktari, icra midarliga ve icra dosya numarasi ile icraya baslandigi tarihi yazmak,

8- icra takibi, muhakemat birimince takip edilen bir dava sonucunda alinan ilama dayaniyor ise,
ayri bir icra takip dosyasi acgilmaz, METOP/Icra kayit numarasi aldiktan sonra dava dosya
gbmleginin alt bélimaindeki bilgiler islenerek ayni dosya tzerinden islem yapilir.

9- Dosya gomleginde, o isin masraf kayit defterinde alacagi numaraya iliskin bir bolim
bulunmadigindan, masraf kayit defterinde bu isle ilgili olarak verilen numaranin sol Ust kdseye
kaydi yapilmak suretiyle masraf kayit defteri ile dosya arasindaki irtibati saglamak,

10- Dosyalar kirlendiginde, yiprandiginda yenileri ile degistirmek ve degistirilen dosyadaki
kayitlari yeni dosya gémlegine aynen islemek,

11- Muhakemat birimi blnyesinde islemi biten ve Mudir/Avukati tarafindan sakliya kaldiriimasi
yoénunde olur verilen dosyalar, METOP/ Dava-Icra takip defterinden sakliya alindigini islemek,
arsiv servisine devretmek,

= Defterlerin Tutulmasina Dair islemleri

1- Muhakemat birimlerinde dava ve icra islerinde asagida belirtilen defterlerin tutulmasi
gerekmektedir.

2- Dava Kayit (Sicil) Defteri:

(a) Hazine adina veya aleyhine agilan davalarin islendigi bu defter, her sayfasina on iki adet davanin
kaydi yapilabilecek sekilde hazirlanmis olup yatay olarak on sttun bulunmaktadir.

(b) Dava Kayit (Sicil) Defterinin ilk yedi sutununa; dava takibinin bu defterde alacagdi sira
numarasi, mahkemesi, mahkeme esas numarasi, dava tarihi, davaci, davali, dava konusu ve
muiddeabihi yazilir. Sonraki 8. situn ddrde bolinmis olup, Mahkeme Kkararinin Ozeti, Temyiz
sonucu, Tashihi karar sonucu ve kararin kesinlesme tarihi yazilir. Son iki sutundan ilkine davayi
takip eden Hazine avukatinin ismi, son sutuna dava sonunda kararin infazi igin icra takibinde
bulunulmus ise icra defterinin numarasi ile davanin takibi sirasinda 6zellik gdsteren (takipten
vazgecme, temyizden vazge¢me gibi) hususlar yazilir.

(c) Dava kayit (Sicil) defterindeki numara yilsonunda kapatiimaz, numaralandirma islemi ertesi yil
takip eden numaradan baslamak suretiyle yapilir.

11



(¢) Bu defterde, kazinti ve silinti yapilmamasina dikkat edilir, islemler saghkli bir sekilde ve
zamaninda kayit edilir.

(d) METOP baglantisi bulunan yerlerde dava kaydi METOP (zerinden yapilacak, METOP
uzerinden aylik olarak alinan “Dava kaydi” yili itibariyla dosyalanmak suretiyle saklanir. Bu dosya
“Dava Kayit Defteri” yerine geger.

(e) METOP’a gecilmesini takiben derdest olan tim dosyalar METOP’a islenmek zorundadir,
3- icra Kayit Defteri:

(a) Hazine adina veya aleyhine yapilan icra takiplerinin kaydedildigi defterdir. Bu defterin her
sayfasl, yedi adet icra takibi kaydinin yapilabilecegi sekilde ve 16 sutun olarak diizenlenmistir.

(b) icra Kayit Defterinin ilk yedi siituna; icra takibinin bu defterde alacagi sira numarasi, icra
dairesinin adi, icra dosya numarasl, icra takibine baslandig tarih, alacakli, bor¢lu, takibin mahiyeti
(ilamh, ilamsiz haciz ve iflas yollar), takip konusu yapilan alacak veya bor¢ miktari yazilr.

(c) Sonraki ¢ sutuna; tahsilatin miktari, makbuz tarih ve numarasi yazilacaktir. Bundan sonra gelen
sUtunlara; takip ilama dayali ise, dava kayit defterindeki sira numarasi, aciz vesikasinin (alinmissa)
tarih ve numarasi, icra takibini yapan Hazine avukatinin adi belirtilir.

(¢) Mulahazat (distinceler) sttununda da, takibin sonuglanmasi, diismesi, vazge¢me alinmis olmasi
gibi hususlara yer verilir.

(d) METOP baglantisi bulunan yerlerde icra kaydi METOP Uzerinden yapilacak, METOP Gzerinden
aylik olarak alinan “Icra kayitlar” yih itibariyla dosyalanmak suretiyle saklanir. Bu dosya “Icra
Kayit Defteri” yerine gecer.

(e) METOP’a gecilmesini takiben derdest olan tiim takipler METOP’a islenmek zorundadir.

4- Masraf Kayit Defteri;

(a) Mahkeme ve icra Dairelerinde yapilan masraflarin kaydinin yapildigi defterdir.

(b) Masraf Kayit Defterinin her sayfasi dort esit parcaya bolunmastur. Her bolum bir ise ait
masraflarin yazilmasina ayrilmistir. Bu deftere Hazine tarafindan masraf yapilan dosyalar yazilir.
Defterin sayfalari numaralanacak ve ilk yapragina kac¢ sayfadan ibaret oldugu yazilmak suretiyle
tasdik olunacaktir.

(c) Defterin sayfalarindaki boltimlere birden baslayarak birbirini izleyen is numarasi verilecektir.

(¢) Bu defterde hig bir suretle kazinti ve silinti yapilmayacak, yanhs kaydin dzeri, alti gérinecek
sekilde cift cizgi ile kapatilacaktir.

(e) METOP baglantisi bulunan yerlerde masraf kaydi METOP (zerinden yapilir, METOP Uzerinden

aylik olarak alinan “Masraf kayitlari” yili itibariyla dosyalanmak suretiyle saklanir. Bu dosya
“Masraf Kayit Defteri” yerine gecer.
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5- Fihrist Defteri:

(@) Hazine adina veya aleyhine hangi davalarin a¢iimis oldugu hususundaki bilgilerin kolayca
edinilmesini saglamak (zere, davaci veya davalilarin soyadi ve alfabetik siraya gore tutulan bir
defterdir.

(b) Ayni tasinmaz mal hakkinda farkli tarihlerde degisik kisiler tarafindan agiimis davalarin
saptanmasinda alfabetik fihristler yeterli olamayacagindan, davalarin kaydedildigi METOP/dava
kayit defterinin "davanin konusu" boélumdinde; "tapu iptali-tescil”, "men’i mudahale”, "kadastro
tespitine itiraz" gibi ayna iliskin davalara konu tasinmazin kdyu ve parsel numarasi ayri ayri ve
Ozellikle belirtilecektir.

6- Zimmet Defteri: Dosya veya belgenin hangi Hazine Avukati veya memura verildigine iliskin
bilgiler yazilan defterdir.

7- Vekalet Ucreti Limit Defteri: Muhakemat Mudurt, Muhakemat Midir Yardimcisi ve her Hazine
Avukati ile diger personel igin ayri bir sayfa acilarak ve o yil icinde 6denen vekalet Gcretinin brit
ve net tutari gosterilen defterdir.

8- Posta Defteri: Posta ile gonderilen dosya ve belgelerin postaya verildigi tarihin, gidecegi yerin ve
yazi eklerinin gosterildigi defterdir.

9- Gelen Evrak Defteri: Gelen evrakin yazildigi defterdir.
10- Giden Evrak Kayit Defteri: Giden evrakin yazildigi defterdir.
* Muakkiplik islemleri

1- Muhakemat birimlerindeki muhakemat memurlarindan ihtiyaca go6re belirlenen personel
muakkiplik hizmetlerini yapmakla goérevlendirilir.

2- Muakkiplik hizmetleri asagida sayiimistir:

(@) Mudur/avukat tarafindan yapilmasi gereken islemlerin bildirildigi muakkip fisini, zimmet
defterine tarih/saat yazilmak suretiyle teslim almak,

(b) Muhakemat birimince adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi raporlarina itiraz
veya temyiz dilekceleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini mahkemesine veya icra dairesine verilen
sure icinde havale ettirmek, gerekli ise masrafini yatirmak suretiyle ibraz etmek,

(c) Muaddr veya avukatin talimati ile dosyadan bilirkisi raporu, kesif zabti veya her tirlt evrak ve
ornegi temin etmek,

(¢) Mudiur veya avukatin talimati Uzerine mahkeme ara Kkararlari geregi masraflari yatirmak,
karsihginda makbuz almak ve avukatina bilgi vermek,

(d) Mudur veya avukatin talimati izerine kararlarin kesinlestirilmesi islemlerini yaptirmak.

3- Dava ve icra takip muamelelerine iliskin isler (dava, cevap, bilirkisi raporuna itiraz ve temyiz
dilekcelerinin verilmesi, gerekli masraflarin yapilmasi vb.), gérevli memura (muakkibe), Ambar
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Ay.N0.1017(1980) numarali muakkip (takip memuru) fisi ile teslim edilecektir. iki adet
diizenlenen muakkip fisinin bir niishasi isin takibi amaciyla avukatinda saklanacaktir.

4- Isin yapilmasini takiben fisin muakkibe verilen niishasi ilgili kisma muakkip tarafindan tarih
konulup imza atildiktan sonra Avukatina iade edilecek ve bu nusha dosyasina eklenecektir.

= Yazisma islemleri
1- Muhakemat biriminde dava ve icra isleri ile ilgili her tirlt yazisma islemleri yapilir.

= |statistiki Faaliyetlere iliskin islemler
1- Muhakemat birimlerinin personel ve donanim ihtiyacinin tespitinde yararlanmak ve muhakemat
islemlerinin daha etkin ve verimli yerine getirilmesini saglamak Uzere gerekli istatistiki bilgilerin

derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere iletilmesi islemleridir.

2- Dava ve icra takiplerine iliskin Istatistik Cetvelleri aylik ve alti aylik olarak diizenlenerek
gonderilecektir.

Arsiv Servisi
Madde 12- (1) Arsiv Servisinin Gorevleri;

= Arsiv islemler
1- Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve saklanmasi ile saklanmasina
lUzum gorilmeyen malzemenin imha islemleri 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak ydrirlige giren “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yodnetmelik” esaslar

dogrultusunda bu servis tarafindan yerine getirilir.

2- Muhakemat birimin blnyesinde islemi biten ve sakli islemi yapilarak arsiv servisine devredilen
dosyalar, arsivde aidiyet numaralarina gore siralanarak muhafaza edilecektir.

= Arsive Verilecek Malzemenin Ayrimi ve Hazirlanmasi

1- Arsivlik malzemenin tespiti, ayrimi ve arsive devrine karar verme yetkisi Muhakemat Muduri
veya gorevlendirecegi avukata aittir.

2- Muhakemat birimin binyesinde olusan dava ve icra dosyasindan baskaca evraklar, dosyalar ve
belgeler her yilin Ocak ay1 icerisinde gozden gegirilir.

3- Arsiv servisi, arsive devredilen dosyaya arsiv numarasi verir. Ayrim isleminden sonra, islemi
tamamlanmis olanlar, arsive devredilecek malzeme 6zelliklerine gore, islem yili, konu ve islem
itibariyle aidiyeti, aidiyet icerisindeki tarih (aidiyet igerisindeki kronolojik siralama kugik tarihten
blyuk tarihe dogru yapilir. Ekler icinde ayni usul uygulanir) ve sira numarasl, esas alinmak
suretiyle hazirlanir.

4- Arsivlik malzemeler, islemlerinin tamamlanmasini takip eden Ug¢ ay igerisinde arsive devredilir.
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= Arsivde Dosyalama ve Yerlestirme islemleri

1- Istenilen belgelere siiratli bir sekilde ulasmayi saglamak icin, belgelerin dosyalar icerisinde
yerlestirilece@i klasorlerin, sirtlarinda bulunan etiketlere klasér numarasi, dosya numarasi, evrak
sira numarasi ile islem yili ve yil gruplari yazilr.

2- Burada s0zi edilen;

a) Klasor numarasi; evrak ve belgelerin dosyalar icerisinde konacagi, bagh klasore verilecek
miteselsil numarayi,

b) Dosya numarasi; bir klasorde yer alacak dosyalara verilecek muteselsil numarayi,

c) Evrak sira numarasi; her bir dosyaya yerlestirilecek evraka verilecek sira numarasini gosterir.
Ayrica her dosya gdmlegi icerisine o dosyada yer alacak evrakin dokiimini verecek bir “Dosya
Muhteviyati D6kim Formu” konulur.

3- Dosyalama islemleri yapilirken;
a) Ayni mahiyetteki birden fazla malzemenin birlestirilip birlestirilmedigine,
b) Dosya icerisinde bulunan evrakin gerektigi bicimde dosyalanip dosyalanmadigina,
¢) Klasorler veya dosyalar Uzerine numaralarinin, islem yili ve yil gruplarinin yazilip
yazilmadigina,
¢) Ciltli olarak saklanmasi dustintlmus olanlarin ciltlenip ciltlenmedigine,
d) Zarflanmasi gerekenlerin zarflanip zarflanmadigina,
e) Defterlerle, ciltlenmis veya zarflanmis olanlarin numaralarinin, servis adinin, ait oldugu islem
yilinin yazilip yazilmadigina, dikkat edilir.

4- Arsive girecek malzemeler kayit defterine tarih sirasina gore kayit edilir.
5- Bu islemler tamamlandiktan sonra dosyalar ve evraklar standart dosya gomlekleri igerisinde
klasorlere konulmus olarak arsiv depolarinda dosyalama sistemine uygun olarak bir yerlestirme

plani dahilinde yerlestirilir.

6- Bu yerlestirmede raflarda, soldan saga, gozlerde ise yukaridan asagiya dogru teselsil eden bir
sira dahilinde hareket edilir.

7- Yerlestirme islemi, Mudurlugin idari yapisina uygun olarak arsiv deposuna girildiginde sol
taraftaki ilk rafin sol tst kdsesinden baslamak tzere yapilir. Bu islem her raf grubu icin tekrarlanir.
Bolmelerdeki raflara blok ve sira numarasi verilir.
8- Arsiv deposunun yerlesim semasi ¢ikarilir ve depo girisinin uygun bir yerine asilir.

= Arsive Devredilmeyecek Malzeme
1- Mudurlik islemleri geredi genel mahiyette teksir edilmis her tirli matbu yazi, form, bos
beyanname, muhtelif bos defterler ile Resmi Gazete, kitap, brosur ve benzerleri arsive devredilmez.

= Arsivlik Malzeme Devir-teslim ve Envanter Formunun Dulizenlenmesi

1- Arsive gonderilmesi gereken malzemeler icin “Arsivlik Malzeme Devir-Teslim ve Envanter
Formu” duzenlenir.
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2- Ayni tir arsiv malzemesi ayni forma kaydedilir. Degisik tirde arsiv malzemesi bulunmasi
halinde, her biri icin ayri form duzenlenir.

3- Form Gzerindeki teslim edilen arsiv malzemesinin;
a) “Servis” bolumune, arsiv malzemesini devreden servisin adl,
b) “Tar” bolumune, dosya, defter, form, sicil dosyasi, kaset, CD. vb. oldugu,
c) “Islem Yili” bélumiine, arsiv malzemesinin ait oldugu yili,
¢) “Envanter sira numarasi” bélimine, ekleri disinda evraka teslim dénemi ile ilgili olarak,
envanter dokimunde verilen mateselsil sira numarasi,
d) “islem Tarihi” bolimiine, evrakin giin, ay, yil olarak aldigi tarih,
e) “Say!” bolumine, evraka verilen sayi,
f) “Gizlilik derecesi” bolimine, evrakin gizli olup olmadigi (Gizli evrak “G” kisaltmasi ile
gosterilebilir.),
g) “Konusu” bélimiine, o evrakin konusunu ifade edecek kisa agiklama,
g) “Adedi” bolumine, dosyalar icin toplam yazi sayisi, defterler icin toplam sayfa sayisi, diger
tdr belgeler icinde toplam adet,
h) “Aciklama” bolumine, yipranma, eksiklik ve benzeri gibi, devredilecek arsiv malzemesi ile
ilgili olarak yapilmasi gerekli aciklamalar,
1) “Evrak sira numarasi” bolimine, evrakin dosya i¢indeki sira numarasl, yazilir.

= Arsivlik Malzemenin Arsivden Cikis ve Girisi

1- Belirlenen usul ve esaslara gore arsive yerlestirilmis evrak veya dosya icerigine ihtiyag
duyulmasi halinde “Arsivlik Malzeme Gegici Cikis-Giris Formu”na kayit edilmek suretiyle
arsivden cikisi, is ve islemlerin tamamlanmasini takiben tekrar arsive girisi saglanir.

= imha islemleri

1- imha edilecek malzemeler Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelikte belirtilmistir.
2- Malzemelerin imhasina, kurulacak Ayiklama ve imha Komisyonu tarafindan karar verilir.

3- Ayiklama ve imha komisyonunun teskili, yetki ve sorumluluklari ile calisma esaslari, imha
islemleri, imha listesinin dizenlenmesi, listelerin kesinlik kazanmasi ve imha sekilleri anilan
yonetmelikte belirtilen esas ve usuller dahilinde yapilir.

4- Ayiklama ve imha komisyonu tarafindan olusturulan kesin imha listeleri Defterdarin onayi ile
kesinlesir.

Tahakkuk ve Tahsilat Servisi
Madde 13- (1) Tahakkuk ve Tahsilat Servisinin Gorevleri;

= Tahakkuk (Gider) islemleri _
1- 5018 sayili Kanuna gore her yil ocak ayinda gerceklestirme gorevlisi onayr alinir. llde

Muhakemat Mudird, Madirlik olmayan yerler ilcelerde avukat, avukat bulunmayan yerlerde ise
harcama yetkilisinin gérevlendirecegi memur gerceklestirme gorevlisi olarak gorevilendirilir.
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2- Muhakemat biriminde gorevli personelin aylik, fazla calisma, yolluk vb. 6demeleri ile dogum ve
olum yardimi gibi sosyal haklarinin 6denmesine iliskin muhasebe evraklari, Merkezi Yonetim
Harcama Belgeleri Y6netmeligine uygun olarak diizenlenir.

3- Yurt ici ve disi gecici ve sabit gorevlendirmelerde harcirah ve avans islemleri 6245 sayili
Harcirah Kanunu ve Merkezi Yodnetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak dizenlenir.

4- 3717 sayih Kanun geregince Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati
Odemeleri, 3717 sayill Kanun, 6245 sayill Kanun ve Merkezi YOnetim Harcama Belgeleri
Ydnetmeligine uygun olarak dizenlenir.

5- Mahkeme har¢ ve gideri édemeleri, dava veya icra takibinin baslamasindan sonuclanmasina
kadar yapilmasi zorunlu ve takip sonuclandiginda karsi tarafa yiklenecek olan dava veya icra takibi
ile ilgili yapilan tim masraflari kapsamakta olup, Bakanligimiza ait idari davalarin her tlrll
mahkeme har¢ ve masrafi ile genel butgeli idarelerin taraf oldugu hukuk, ceza davalari ve icra
takiplerinde 6denmesi gereken mahkeme har¢ ve giderleri, bu tertipten Odenir. Muhakemat
birimlerinde takip edilen dava ve icra islemlerinin ylritilmesini teminen yapilan mahkeme harg ve
masraflari avans, kredi ve mahsup islemleri 5018 sayili Kamu Mali Y 6netimi ve Kontrol Kanunu,
Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri Yénetmeligi ve Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel
Teblige uygun olarak yapilir.

6- Muhakemat biriminin ihtiyaci olan tasinir mal, malzeme alimi ve hizmet alimlarina iliskin her
tarld islemler, 5018 sayili Kanun, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Ydnetmeligi ve Tasinir Mal
Ydnetmeligine uygun olarak yapilir.

7- Bakanhigimiz aleyhine yargi Kkararlari ile hikmedilen ilama bagli bor¢c 6demelerine iliskin
islemler, 5018 sayili Kanun, Merkezi Y6netim Harcama Belgeleri Y6netmeligi, Bakanligimiz Bitce
ve Mali Kontrol Genel Mudarlaginin 22/3/2004 tarihli ve 5003 sayili genel yazisi, 11/3/2005 tarih
ve 8600 sayili genel yazimiz ile 24 sayili i¢ Genelgemize uygun olarak yapilir.

8- Muhakemat Mudirleri ve Avukatlara vekalet Ucreti ¢demelerine iliskin islemler, 659 sayil
Kanun Hikminde Kararnamenin 17 nci maddesi ve ilgili Yonetmelige uygun olarak diizenlenir.

9- Genel Mudurlugumiz Hazine avukatlar tarafindan takip edilen Yargitay murafaalarina iliskin
vekalet (cretinin tahsili halinde, bu Ucretler Yargitay ilami ve ddeme emri belgesi fotokopisi
eklenerek ve takip eden avukatin adi da yazilarak ilgili saymanliga yatirihp Genel Mudurluge bilgi
verilir.

10- 5018 sayil Kanun geregince tum giderler icin 6denek talep edilir.

11- 5510 sayili Kanuna gore sosyal guvenlik primleri (emekli sandigi vb.) SGK tarafindan
belirlenen sire icinde duzenli olarak aylik kesenek bildirimleri dizenlenmek suretiyle SGK
sistemine aktarilir.

12- Maas bordrolari, sosyal hak ve alacaklara dair bordrolar, fazla mesai 6demeleri, harcirah avans
ve mahsuplari, SGK bildirgeleri, mahkeme har¢ ve giderleri, satin alma islemleri, telefon, posta
pulu giderlerine iliskin evraklar muntazam bir bicimde dosyalanarak muhafaza edilir.
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= Tahsilat islemleri

1- Tahsilat islemlerini yapmak (zere, Muhakemat birimlerindeki muhakemat memurlarindan, sef
veya raportorlerden ihtiyaca gore belirlenen personel, 5018 sayili Kanuna ve ilgili yonetmelik
hikimlerine gére muhasebe yetkilisi mutemedi olarak gorevlendirilir.

2- Hazine alacaklari ve vekalet tcreti alacaklarinin icra daireleri, bankalar ve postaneler vs. den
tahsil edilmesi, muhasebe yetkilisi mutemedinin gorevidir.

3- Yapilan tahsilatlara iliskin evrak dosyalara ve defterlere islenir.

= Diger islemleri
Bakanhgimiz birimleri tarafindan olusturulan bilisim sistemleri ile Genel Muidurligimiz bilisim
sistemlerinde yapilacak degisikliklere gore yukarida sayilan gider ve tahsilat islemleri bilgisayar
ortaminda gerceklestirilecektir.
Bilgi Edinme Servisi

Madde 14- (1) Bilgi Edinme Servisinin Gorevleri;

1- 4982 sayil Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iliskin esas ve usuller hakkinda yonetmelik
geregince istenilen bilgileri vermek izere her muhakemat biriminde bilgi edinme birimi olusturulur.

2- Bu birime intikal eden her tirli belge ve bilgiler kayitlara alinir, dosya actlir, mevzuatinca veya
anilan kanun kapsamina girmeyen durumlarda da bu durum belirtilerek cevaplandirmak suretiyle
islem sonuclandirilir.
DORDURDU BOLUM
Cesitli Hakamler
Yarurluk
Madde 15- Bu yonerge ... / ... / 2015 tarihinden gecerli olmak Uzere yayimi tarihinde yararlige

girer.

Madde 16- Bu yonerge hiikiimleri, Trabzon Defterdarligi Muhakemat Mudurliglnce yardtaldr.
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