KUTAHYA DEFTERDARLIGI
MUHAKEMAT MUDURLUGU BiRiM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Misyon ve Tanimlar

Amac

Madde 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Kiitahya Defterdarligi Muhakemat Miidiirliigiiniin
fonksiyonel ve operasyonel gorev dagilimimi belirlemek, verilen goérevlerin sonucunu
izlemeye ve gelecege iligkin planlamanin yapilmasina yonelik mekanizmalar olusturmak,
gecici veya siirekli gorevden ayrilmalarda hizmetin aksamadan siirdiiriilmesini saglamaya
yonelik devir ve teslim yontemini belirlemek; hesap verebilirligi ve uygun raporlama iliskisini
gostermek, yonetici ve personelin gorevlerini etkin ve etkili bir sekilde yiirtiitebilecek bilgi,
deneyim ve yetenege sahip olmasini saglamaya yonelik tedbirler almaktir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yonerge, Kiitahya Defterdarligit Muhakemat Miidiirliigiiniin hizmet alanlari,
gorev, yetki ve sorumluluklarini kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonerge; 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Maliye
Bakanligi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Defterdarhik Muhakemat Miidiirliigiiniin Misyonu

Madde 4- Bakanliimizin ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel
biiteli idarelerin hukuk danigsmanligini ve muhakemat hizmetlerini etkin, etkili, verimli ve
usul ekonomisine uygun sekilde yerine getirmektir.

Tanmmlar ve Kisaltmalar

Madde 5- (1) Bu Yonergede yer alan;

1) Bakanhk: Maliye Bakanligini,

2) Bakan: Maliye Bakanin,

3) Ust Yénetici: Maliye Miistesarini,

4) Genel Miidiirliik: Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliigiinii
5) Genel Miidiir: Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiiriinii

6) Defterdarhk: Kiitahya Defterdarligini,

7) Defterdar: Kiitahya Defterdarimn,

8) Miidiir: Muhakemat Miidiiriinii

9) Yoneticiler: Defterdar, Defterdar Yardimcisi ve Birim Amirlerini,
10)Birimleri: Muhakemat Miidiirliigii, Muhasebe Miidiirliigii ve Personel Miidiirliigiinii,
11)Muakkip: Dava ve Icra Takip Memurunu,

12) BIMER: Basbakanlik letisim Merkezini,

13)HBS: Hukuk Bilisim Sistemini,

14)METOP: Merkez Erigimli Tagra Otomasyon Programini,

15)KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,

16)Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Defterdarhik Birimleri, Fonksiyonel Teskilat Semasi ve Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Defterdarhk Birimleri

Madde 6- (1) Defterdarhkta Hizmet Veren Birimler
1) Muhakemat Miidiirligi

2) Muhasebe Miidiirligii

3) Personel Midiirligii

Fonksiyonel Teskilat Semalar1 ve Gorev Dagilimi Cizelgeleri

Madde 7- (1) Fonksiyonel Teskilat Semalar:

1) Kurumsal olarak yiirlitilen faaliyetler ve sunulan hizmetlerde hesap verebilirlik ve
seffafligi temin etmek {lizere; gorev, yetki ve sorumluluk dagilimi esasinda ve uygun
raporlama iligkisini gosterecek sekilde hazirlanan Defterdarlik birimleri fonksiyonel teskilat
semalar1 Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

2) Teskilat semalarinda degisiklik gerektiren hususlar birim amirinin onayina tabidir. Teskilat
semalarinda ve gorev dagilimi gizelgelerinde olan degisiklik, ayn1 giin birim Personel/Ozliik
Servislerince, ilgili personele yaziyla duyurulur.

(2) Gorev Dagilim Cizelgeleri

1) Gorevler ve bu gorevleri yliriiten asli personel ile gecici veya siirekli olarak gorevden
ayrilma nedenleriyle gorevi devralacak personel bilgilerini ihtiva eden Gorev Dagilimi
Cizelgeleri Yonerge ekinde yer almaktadir (Ek-1).

2) Personelin Gorev Tanimi Formlarinin ve Gorev Dagilimi Cizelgelerinin yenilenmesi ve
giincellenmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Yenilenen ve giincellenen formlar birim
Personel/Ozliik Servisleri tarafindan diizenlenir ve birim amiri tarafindan onaylanarak ilgili
personele imza karsiliginda duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Muhakemat Miidiirliigiiniin Gorevleri

Muhakemat Miidiirliigii

Madde 8- (1) Muhakemat Miidiirliigiiniin

a) 178 sayilh Maliye Bakanhigmin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararnamenin (KHK) Ek 24 {incli madde hiikiimlerine gore gorevleri;

1. Bakanligin ve talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 0Ozel biitceli
idarelerin hukuk danigsmanligini ve muhakemat hizmetlerini yapmak,

2. Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimiine iliskin islerde Defterdarlik veya talep halinde 659
sayili KHK kapsamindaki diger idarelerin tasra birimlerine miitalaa vermek,

3. Hazinenin miilkiyetindeki tasinmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
tagsinmazlarin ayn'tyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,

4. Gerekli koordinasyonu saglamak suretiyle Bakanliga veya Maliye Hazinesine ait her tiirli
davay1 agmak ve takip etmek, Bakanlik veya Maliye Hazinesi aleyhine agilan her tiirlii davay1
takip etmek ve icra takibini yapmak,

5. Ozel kanun hiikiimlerine gdre Hazine alacagi sayilan alacaklara iliskin davalari agmak,
takip etmek ve alacaklar tahsil etmek,

6. Mevzuatinda bagkaca bir takip mercii ve usulli 6ngoriilmeyen alacaklar ile diger kurumlarin
taraf olamayacagi davalar1 agmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,

7. Diger kanunlarla verilen gdrevleri yapmaktir.



b) 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin KHK hiikiimlerine gre gérev ve yetkiler;
1. Muhakemat hizmeti kapsaminda;
1.1 Bakanligin taraf oldugu adli ve idari davalarda i¢ tahkim yargilamasinda,
icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirli uyusmazliklarda
Bakanlig1 temsil etmek,
1.2 659 sayili KHK'nin 11 inci maddesinin {i¢iincii fikrasi ile hukuk birimi
amirine verilen ve Genelgeler ile yetki devredilen konularda; agilmasinda ve
takibinde Hazine hak ve menfaati bulunmayan, yanlislikla agilan veya konusu
kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii davada karar diizeltilmesi yoluna
basvurulmasindan vazge¢me yetkisini kullanmak,
1.3 Bakanhk disindaki genel biitce kapsamindaki idareler ile 6zel biitgeli
idarelerce;
1.3.1 Muhakemat hizmeti talep edilmesi veya takip edilmekte olan dava
ve icra dosyalar1 hakkinda devir talep edilmemesi halinde, bu idareleri
dava ve icra takiplerinde hazine avukatlar1 tarafindan vekil sifati ile
temsil etmek,
1.3.2 Adli dava ve icra takiplerinde; Genelgeler uyarinca Hukuk Birim
Amirinin yetki devri kapsam ve sinirlart igerisinde bu davalarin
acilmasindan, takibinden, kararlarin temyizinden vazge¢cmektir.
2. Hukuk danigmanligi kapsaminda;
2.1 Uyusmazliklara iliskin isleri inceleyip hukuki goriis belirtmek,
2.2 Uyusmazliklarin sulh yoluyla ¢6ziimii konusunda miitalaa vermek,
2.3 Bakanlik ve Defterdarlik birimlerinin islerinden dogan alacaklarin taksitle
odenmesi tekliflerini degerlendirmek,
2.4 5018 sayilh Kanunun 71 inci maddesine dayanilarak c¢ikarilan Kamu
Zararlarinmn Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligin 13 ve 16
nct maddeleri uyarinca Bakanlik birimlerinin taksitlendirme ve sulhen
odemelerine iliskin goriis vermek,
2.5 Bakanlikc¢a verilen diger gorevleri yiirtitmektir.

(2) Miisavir Hazine Avukatlar: ve Hazine Avukatlarinin Gorevleri
1) Bakanlik birimleri ve talep halinde genel biit¢ce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli
idarelerden sorulan islerin hukuki gerekleri hakkinda verilecek miitalaay1 hazirlamak,
2) llge teskilatindan goénderilen dava ve icra islerini incelemek ve bu dosyalarla ilgili
talimatlar1 hazirlamak,
3) Uyusmazligin sulhen halli konusunda goriis talep edilen dosyalari incelemek ve bu
dosyalarla ilgili miitalaalar1 hazirlamak,
4) Havale edilerek gelen ve takibi uygun bulunan;
a) Bakanlik veya Maliye Hazinesinin taraf oldugu her tiirlii adli, idari davay1 agmak ve
takip etmek, icra takiplerini yapmak,
b) Talep halinde genel biitce kapsamindaki kamu idareleri ve 6zel biitgeli idarelerin
her tiirlti adli, idari davalarint agmak ve takip etmek, icra takiplerini yapmak,
¢) Hazinenin miilkiyetindeki taginmazlar ile Devletin hiikiim ve tasarrufu altindaki
taginmazlarin ayn’iyla ilgili her tiirlii davalar takip etmek ve icra islemlerini yapmak,
d) Ozel kanun hiikiimlerine gére Hazine alacag1 sayilan alacaklara iliskin davalari
acmak, takip etmek ve alacaklar tahsil etmek,
e) Mevzuatinda baskaca bir takip mercii ve usulii dngdriilmeyen alacaklar ile diger
kurumlarin taraf olamayacag1 davalar1 agmak, takip etmek ve alacagi tahsil etmek,



f) Sorumlulugu altinda bulunan dava ve icra islerini mevzuata uygun sekilde takip
etmek ve sonuclandirmak,
g) Dava, cevap, itiraz ve temyiz dilekgelerini hazirlamak, kesif ve bilirkisi raporlarina
gerekli goriilen hallerde ara kararlarima karsi gerekli itirazlar1 yasal siiresi ig¢inde
yapmak, uzmanlik konusu olan islerde, ilgili idarenin goriisiine basvurmak,
h) 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 raporlar1 vs. belgelerin takip dosyasinda bulunmasini saglamak,
1) Takip edilen davalarla ilgili gerekli olan bilgi ve belgeleri ilgili birimlerden istemek,
j) Gerekli goriilmesi halinde dava ve icra takibinden veya kararlarin iist dereceli
mahkemelerde incelenmesinden vazgegme icin miitalaa hazirlamak,
k) Karara ¢ikan dosyalarin teblige ¢ikarilmasini, takip ettigi islerle ilgili teblig evrakini
almak, METOP sistemine teblig tarihini islemek ve kesinlestirilmesini saglamak,
1) Kendisine havale edilen dava ve icra takibinin safahatlarint METOP sistemine
islemek,
m) Yapilacak islemi kalmayan dosyalarin sonucuna iliskin olarak idaresine ve gerekli
olmasi halinde Genel Miidiirliige bilgi verilerek sakliya kaldirilmasini teklif etmek,
5) Idarelerin gergek veya tiizel kisilerle aralarinda ¢ikan her tiirlii hukuki uyusmazligm sulh
yoluyla halline, her tiirlii dava acilmasindan veya icra takibine baslanilmasindan bunlardan
yargl veya icra mercilerine intikal etmis olanlarin takiplerinden veya verilen kararlara karsi
karar diizeltme yoluna gidilmesi digindaki kanun yollarina gidilmesinden vazge¢meye,
davalar1 kabule, ceza uyusmazliklarinda sikayetten vazge¢meye veya uzlasmaya, davadan
feragat etmeye, sozlesmede belirtilmeyen sebeplerle sozlesmelerin degistirilmesinde veya
sona erdirilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati gériilmesi halinde bu yondeki
goriisiinii veya miitalaasini hazirlayarak yetkili mercilere bildirmek,
6) Acilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanliglikla agilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirlii
davada karar dilizeltme yoluna bagvurulmasindan vazge¢meye dair gerekceli teklifi
hazirlamak,
7) Gorevlendirilmeleri halinde, Midiirliigii toplantilarda temsil etmek,
8) Miidiirliikte kurulan komisyonlarda gérev yapmak,
9) Gorevlendirilmeleri halinde, ilge teskilatinin is ve islemlerini inceleme ve degerlendirmede
bulunmak diizenlenecek raporlart Midiirliige sunmak,
10)Miidiir ve yetkilendirilen avukat tarafindan verilecek diger gorevleri yiirtitmektir.

(3) Servisler ve Gorevleri

a) Muhakemat Miidiirliigii asagidaki servislerden olusur:
. Personel/Ozliik Servisleri

. Kalem Servisi

. Gelen Evrak Servisi

. Giden Evrak Servisi

. Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
. Tediye Servisi

. Mutemetlik Servisi

. Tagmir ve Satin Alma Servisi

. Istatistik Servisi

10. Tebligat Servisi

11. Arsiv Servisi

12. Bilgi islem Servisi

13. Dava Takip Servisi (Muakkipler)
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3.1 Personel/Ozliik Servisleri
3.1.1 Miidiirliik personelinin goreve baslayis, gorevden ayrilis, gorevlendirme,
fazla calisma, disiplin, izin, rapor, mal bildirimi, kimlik, emeklilik ve benzeri
ozlik islemleriyle ilgili yazigmalarin1 Personel Midiirligii ile yapmak,
3.1.2 Ozliik islemleri ile ilgili konulardaki dilekgeleri Personel Miidiirliigiine
gondermek,
3.1.3 Dosyalar1 olusturmak ve bu dosyalar1t muhafaza etmek,
3.1.4 Midiirliigiin giivenlik, sivil savunma, temizlik gibi is ve islemleri ile ilgili
yazigmalar1 yapmak,
3.1.5 Midiiriyet yazismalarin1 yapmak, duyurularin yapilmasini ve koordine
edilmesini saglamak,
3.1.6 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkinda Kanun ve buna iliskin esas ve usuller
hakkinda yonetmelik geregince birime intikal eden is ve islemlerin geregini
yapmak,
3.1.7 Miidiirliigiin sekretarya hizmetlerini yiirtiitmektir.

3.2 Kalem Servisi
3.2.1 Dava ve icra kayitlarint METOP iizerinden yapmak, aylik olarak alinan
Dava Kayaitlarini yili itibariyle dosyalamak suretiyle saklamak,
3.2.2 Havale edilen isin evveliyat1 mevcut ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek
veya dosya servislerde muhafaza edilmekte ise dosyasina baglanip gerekli
kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gdmlegi vs.) yapilarak ilgilisine
zimmet defteri ile ayn1 giin imza karsilig1 teslim etmek,
3.2.3 Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gére dosya acilip
gerekli kayitlar (METOP/gelen evrak defteri/dosya gomlegi vs.) yapilarak,
ilgili avukatina teslim edilmek {izere ayni giin dava ve icra takip servisine
gondermek,
3.2.4 Cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve hizmete 6zel yazilar, zarf agilmadan zarf
tizerindeki bilgilere dayanilarak evrak kayit defterine kayit yapildiktan sonra
yetkilisine zimmet karsilig1 teslim etmek,
3.2.5 Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan
sonra, ayni glin havalesi saglanarak ilgilisine teslim etmek,
3.2.6 Dosya devir islemlerini yapmak,
3.2.7 ilgeden gelen dosyalara iliskin is ve islemleri yapmak,
3.2.8 Dosya birlestirme veya ayirma iglemlerini yapmaktir.

3.3 Gelen Evrak Servisi
3.3.1 Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazili veya elektronik
ortamda Miidiirliige gelen biitiin kagit ve evraklari teslim almak,
3.3.2 Midiirliige gelen ve giden her tiirlii evrakin METOP {izerinden kaydini
yapmak,
3.3.3 Takvim yil1 itibariyle gelis ve gidis sirasina gore evrak numarast vermek,
3.3.4 Gelen her tiirlii evraka ait eklerin tam olup olmadig1 kontrol edilerek
eksiklik oldugu takdirde bu hususu kayit altina almak,
3.3.5 Gelen evrakin arkasina kase basmak ve varsa evveliyati tespit edilerek
eklenmek suretiyle havale i¢in yetkili amire ibraz etmek,
3.3.6 Miidiir/Avukat tarafindan gere8i yapilarak zimmet defterine islenerek
gonderilen dosyalar1 tarih/saat yazilmak suretiyle zimmetle teslim almak,
3.3.7 Acele ve giinlii kaydiyla gelen stireli evrak ile acele ve giinlii kaydi
olmaksizin gelen stireli evraki tarih ve saat kaydi koyarak teslim almaktir.

3.4 Giden Evrak Servisi



3.4.1 Giden evraki, posta defterine kaydettikten sonra sayfanin alt1 kapatilarak
ka¢ evrak oldugu yazmak suretiyle Miidiir veya gorevlendirilen avukata
imzalatmak,
3.4.2 Islemi ve geregi yapilan yazilari, bilgi ve belgeler varsa ekleri ile birlikte
memur aracilifiyla veya posta yoluyla gondermektir.

3.5 Idari Tahsilat ve Sayman Mutemetligi Servisi
3.5.1 Tahsil edilen Vekalet Ucretlerini, ilgili avukatlar1 aracilig1 ile Bakanlik
Merkez Saymanligi nezdinde agilmis emanet hesabina aktarma islemlerini
yapmak,
3.5.2 Posta ¢eki hesabina yatirilan dosya alacaklarina iliskin tahsilat islemlerini
yapmak (avukatlardan dosyalarin istenmesi, dosyalarin islemleri bittikten sonra
avukatina iadesini saglamak),
3.5.3 Asil alacaklarin ilgili saymanliklara aktarma iglemlerini yapmak,
3.5.4 Dosyalar vekalet ticretlerinin tevzisi i¢in gerekli islemleri yaparak birim
amirine sunmak,
3.5.5 Muhasebe yetkilisi mutemedi onayini hazirlamak ve gorevlendirilmesi
halinde Hazine alacaklar1 ve vekalet iicreti alacaklarinin icra dairelerinden
bankalardan, postanelerden vs. tahsil etmek,
3.5.6 Tahsilatlar1 saymanlik veznesine yatirmak, alindilari ilgililere ibraz
etmek, 3.5.7 Dava takip dosyalarindaki avans artiklarinin ¢ekilerek, Muhasebe
Midiirliigii hesaplarina aktarilmasini saglamaktir.

3.6 Tediye Servisi
3.6.1 Ilama bagli bor¢ 6demelerine iliskin islemleri yapmak,
3.6.2 Odenek taleplerine iliskin islemleri yapmak,
3.6.3 Odeme Emri Belgelerini ekleri ile birlikte hazirlayarak gergeklestirme
gorevlisine sunmak,
3.6.4 Odeme sonrasi bilgi verilmesine iliskin yazilar1 hazirlamaktir.

3.7 Mutemetlik Servisi
3.7.1 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortast Kanunu
geregince ise giris ve isten ayrilis bildirgelerinin Sosyal Gilivenlik Kurumu
(SGK) sistemine kaydini yapmak,
3.7.2 5510 Sayili Kanun geregince Miidiirliikte gorevli personelin (licretsiz
izinli personel dahil) ve bakmakla yiikiimlii olduklar1 yakinlarinin SGK
sistemine kaydini yapmak,
3.7.3 Midiirliikte gorevli personelin; personel mevzuatina gore her tiirlii mali
ve sosyal haklar ile harcirah islemlerine iliskin Odeme Emri Belgelerini
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek,
3.7.4 Hazineyi temsile yetkili gorevlilere yapilacak yol tazminati 6demelerine
iliskin belgeleri; 3717 Sayili Adli Personel ile Devlet Davalarin1 Takip
Edenlere Yol Gideri ve Tazminat Verilmesi ile 492 Sayili Har¢lar Kanununun
Bir Maddesinin Yiiriirliikten Kaldirilmas: Hakkinda Kanun geregince, 6245
Sayili Harcirah Kanunu ve Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligine uygun olarak diizenlemek,
3.7.5 5510 Sayili Kanuna gore, sosyal giivenlik primleri ile ilgili islemleri
yapmak ve SGK bildirgelerini diizenlemektir.

3.8 Tasinmir ve Satin Alma Servisi
3.8.1 Tasmir Mal Yonetmeligi uyarinca miidiirliik ambarima malzeme girig ve
cikist ile ilgili her tirlii islemi yiiriitmek ve kayitlarini tutmak,
3.8.2 Satin alma, tiikketim, devir, terkin gibi nedenlerle miidiirlik ambarina
giren ya da ¢ikan tasimirlar ile ilgili Tasmir Islem Fisini (TIF) diizenlemek,



3.8.3 Miidiirlik ambarindaki tasinirlarin ¢ikis kaydinin yapilarak personelin
kullanimina vermek,
3.8.4 Miidiirliikte kullanilan fotokopi makinesi, faks cihazi, klima, kesintisiz
glic kaynagi, projeksiyon cihazi vb. cihaz ve makinelerin periyodik veya
gerektiginde bakim ve onarimini yaptirmak,
3.8.5 Miidiirliigiin ihtiyac1 olan her tiirlii mal ve hizmetin 4734 sayili Kamu
fhale Kanunu ve diger mali mevzuat hiikiimleri cercevesinde satin alma
islemlerini ylriitmek,
3.8.6 Mal veya hizmet alimlarina iliskin 6deme islemlerini gergeklestirmektir.

3.9 istatistik Servisi
3.9.1 Dava ve icra takiplerine iliskin istatistik cetvellerini aylik ve alt1 aylik
olarak diizenleyerek gondermek,
3.9.2 Istatistiki bilgilerin derlenmesi, degerlendirilmesi ve ilgili yerlere
iletilmesi islemlerini yapmaktir.

3.10 Tebligat Servisi
3.10.1 Teblige iliskin evraki (mahkeme ve icra dairelerince gonderilen) iizerine
alindi tarihini yazarak teslim almak,
3.10.2 Tebligatlar1 evveliyat1 ve baska evrakla irtibati varsa bu evrakla birlikte
ayni giin havale makamina intikal ettirmek, evveliyati olan isi hukuki gerekleri
hakkinda islem yapilmak {izere ayni giin ilgilisine imza karsilig1 zimmet defteri
ile teslim etmek,
3.10.3 Evveliyati olmayan tebligati, havale edildikten sonra standart dosya
planina gore dosya agilarak ilgilisine zimmet karsilig1 teslim etmektir.

3.11 Arsiv Servisi
3.11.1 Miidiirliik blinyesinde islemi biten ve Miidiir/Avukat tarafindan sakliya
kaldirilmas1 yoniinde olur verilen dosyalar;, METOP/Dava-Icra takip defterine
sakli kaydi islenerek arsivlemek,
3.11.2 Arsiv malzemesi ve arsivlik malzemenin tespiti, ayiklanmasi ve
saklanmasi ile saklanmasina liizum goriilmeyen malzemenin imha islemlerini
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslar1 dogrultusunda yerine
getirmektir.

3.12 Bilgi Islem Servisi
3.12.1 Midiirliikte kurulan iletisim altyapist cihazlar ile bilgisayar donanimi
i¢in yiiklenici firmalar ve Bakanlikla koordinasyonu saglayarak, donanima ait
cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim ve onarimlarini yaptirmak,
3.12.2 Sistemde herhangi bir sorunun olusmasi halinde yetkililerle gerekli
iletisimi saglayip sorunu ¢ozerek sistemi siirekli ¢alisir halde bulundurmak,
3.12.3 Miidiirliikte kurulan iletisim altyapisi cihazlar1 (network) ile bilgisayar
donanimlarinin  (pc-ekran-yazici-tarayict  vb. cihazlarin) faal durumda
bulunmasini saglamak,
3.12.4 Donanimlara ait cihazlar ve bilgisayarlarin periyodik bakim
onarimlarimi, gerektiginde taginir servisi ile koordineli c¢alisarak yaptirmak,
gerekli donanim malzemelerinin tedarik edilerek arizalarin giderilmesinin
saglamak,
3.12.5 Midiirliikte bilgisayar ve gevre birimleri (yazici-tarayict vb. cihazlari)
kullanan kullanicilara teknik ve kullanici destegi, bilgisayarlarin kurulumu,
gerekli programlarin yiiklenmesi, ¢evresel donanimlarin baglanmasi, sisteme
dahil edilmesi, e-posta ve kullanic1 adi, METOP-HBS kullanici adi ve
sifrelerini olusturmak,



3.12.6 Bilgisayarlarin son kullaniciya hazir hale getirilerek kullaniciya teslimi
ve kullanim1 konusunda her tiirlii operasyonel destegi saglamak,
3.12.7 Kullanicilarin talepleri dogrultusunda bilgisayar donanimlar1 ve
programlari ile ilgili sorunlarin ¢6ziimii konularinda gerekli destegi vermek,
3.12.8 Kullanicilarin, islemler sirasinda yaptiklari hatalarin diizeltilmesine
iliskin isteklerini Bakanlikla irtibat kurarak yerine getirmek,
3.12.9 Avukatlarin istegi dogrultusunda gelen ¢agrilara istinaden, dosyalarin
arsiv servisi ile koordineli ¢alisarak mahzen kayitlarini silmektir.

3.13 Dava ve Icra Takip Servisi (Muakkipler)
3.13.1 Masraf kayitlarint METOP iizerinden yapmak, METOP {izerinden aylik
olarak alinan masraf kayitlarma iliskin dokiimanlar1 y1li itibariyle dosyalamak,
3.13.2 Midiir/Avukat tarafindan yapilmasi1 gereken islemlerin bildirildigi
muakkip fisini, zimmet karsilig1 teslim almak,
3.13.3 Miidiirliik¢e; adli ve idari mercilere verilecek dava, cevap, bilirkisi
raporlarina itiraz veya temyiz dilekgeleri vs. evrak ve belgeler ile eklerini
mahkemesine veya icra dairesine verilen siire i¢inde havale ettirmek, gerekli
ise masrafini yatirmak suretiyle teslim etmek,
3.13.4 Midiir veya avukatin talimati ile mahkeme ya da icra dosyasindan
bilirkisi raporu, kesif zapt1 veya her tiirlii evrak ve dérnegini temin etmek,
3.13.5 Icra Miidiirliiklerinde yapilacak dosya islemleri i¢in icra dosyalarmi
hazir hale getirmek,
3.13.6 Icra avukatlari tarafindan hazirlanan takiplerin icra miidiirliigii nezdinde
baslatilmasimni saglamak ve baglatilan takiplere iliskin olarak avukatlar
tarafindan verilen islerin icra miidiirliiklerinde takiplerini yapmak,
3.13.7 lcra dairelerinde arsive gonderilen icra takip dosyalarinin arsivden
cikarilmasina iliskin islemleri takip etmek,
3.13.8 Miidiir veya avukatin talimati {izerine kararlarin kesinlestirilmesi
islemlerini yaptirmak,
3.13.9 Dava dosyalar1 ve icra takipleri i¢in yapilacak masraflarla ilgili avans
mutemedi olarak gorevlendirilmek,
3.13.10 Avans mutemedi olarak gorevlendirilen personel tarafindan avans
0demesine iliskin muhasebe islem fisi ve eklerini hazirlamak,
3.13.11 Avanslarin c¢ekildigi tarihten itibaren bir ay icinde mahsubunu
gerceklestirmek,
3.13.12 Mahkeme harg ve gideri 6demelerini yapmak,
3.13.13 Fihrist kayitlarint METOP iizerinden yapmak,
3.13.14 Zimmet defterini tutmaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluklar

Madde 13- (1) Defterdarlik gorev alanina giren is ve islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yuriitiilmesi ve bu kapsamda kendi yoneticilerinin bilmesi gereken konular1 yoneticisine
bildirme sorumlulugu tiim personele aittir.

(2) Yoneticiler; idari, hukuki ve mali islemlere iliskin faaliyetlerin mevzuata ve
Defterdarlik¢a belirlenen ilke ve prensiplere uygun bir sekilde yerine getirilmesinden,
kapsaml1 bir yonetim anlayisiyla uygun bir ¢alisma ortaminin ve saydamligin aglanmasindan
ve gorev ve yetkilerinden bir kisminin devredilmesi halinde, kanuna aykiri olmamak sartiyla
sinirlarini agikga belirterek ve yazili olarak devretmekten sorumludur.



(3) Ayrica Defterdar; yukarida belirtilen sorumluluklara ilaveten, sorumlulugu altindaki
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan,
kayip ve kdtiiye kullaniminin 6nlenmesinden, mali yonetim ve kontrol sisteminin isleyisinin
gozetilmesi ve izlenmesinden sorumludur.

Mali Karar ve islemleri Kapsayan Yazih Prosediirler

Madde 14- (1) Yonergenin 3.8.5. maddesinde belirtildigi lizere Miidiirliigiin ihtiyac1 olan ve
satin almacak her tiirlii mal ve hizmetin (kirtasiye, demirbas), kaliteli ve fiyat1 uygun olaninin
alimmas1 amaciyla piyasada bulunan en az 3 firmaya miiracaat edilerek, satin alinmasi
planlanan mal ve hizmete ait teklif tutanaklarinin doldurulmasi ve SGB sistemine girisinin
yapilarak, en uygun fiyat1 veren firmanin belirlenmesi,

(2) Midirliigiin ihtiyaci halinde yapilacak harcamalara iliskin Bakanlik tarafindan her yil
gonderilen 6denek miktar1 kadar, mal ve hizmetin satin alindig1 ve 6deme yapilacak olan
firmaya ait banka bilgilerinin KBS’ye girilmesi ve olusturulan Odeme Emri Belgesi ile
birlikte diger bilgi ve belgelerin hazirlanarak Muhasebe Midiirliigiine sunulmasi
gerekmektedir.

Izleme

Madde 15- (1) Defterdarlik birimlerinin operasyonel planda yer alan ¢alismalarinin
degerlendirilmesi ve gerekli onlemlerin alinmasi, gelecek perspektifinin olusturulmasi ve
kurumsal iletisimin gelistirilerek sorun ¢ézme kapasitesinin artirilmasi amaciyla; Defterdarin
bagkanliginda yoneticilerin katilimi ile yilda iki defadan az olmamak {izere periyodik
“Stratejik Yonetim ve Izleme” konulu toplantilar yapilir. Bu toplantilarda birimlerin
faaliyetleri ve gergeklestirilen islemler, sorunlar, goriis ve Oneriler degerlendirilir. Alinan
kararlarin sonuglar1 bir sonraki toplantida izlenir. Degerlendirme sonuglari, toplant1 tutanagi
ile kayda almir ve ilgili personele duyurulur. Toplanti sekretarya hizmeti Personel
Miidiirliigiince saglanir.

Egitim

Madde 16- (1) Ozel ydnetmeligi bulunan personelin egitimi, ydnetmelik hiikiimlerine uygun
olarak yerine getirilir.

(2) Defterdarlikta 6zel yonetmeligi bulunan gorevliler disindaki personelin, mesleki
yeterliliklerinin stirekliligini saglamak iizere asagidaki hususlar diizenlenmistir: (KOS 3.2.4)

1) Bu kapsamdaki personel; bilgi, beceri ve donanimlarini artirarak daha etkin ve verimli
olmalarini, yeni gelismeleri 6grenmelerini, bireysel bilgi, beceri ve yetenekler edinmelerini
saglamak, bilgi tazelemek, teknoloji kullanma kapasitelerini artirmak amaciyla hizmet ici
egitim programlarina tabi tutulur.

2) Egitim programlarinin siireleri, ulagilmak istenilen amaca uygun olarak; programin yeri,
egitim gorevlileri, egitime katilanlar, ayrilacak 6denek ve diger programlarla iligkisi gibi
unsurlarin her biri dikkate alinarak tespit edilir.

(3) Hizmet i¢i egitimler, Bakanligin "Hizmet I¢i Egitim Plan1 ve Uygulama Esaslan" da
dikkate alinarak Defterdarlikca diizenlenebilir veya personelin MAYEM tarafindan
diizenlenen egitimlere katilimlar1 saglanabilir.

(4) Defterdarlik gorev alani ile ilgili olmak {izere yilda en az on bes (15) saat egitim programi
diizenlenir.

(5) Personelin etik konusunda MAYEM tarafindan verilmekte olan periyodik egitime
katilmalar1 veya Defterdarlik biinyesinde bu konuda egitim almalar1 saglanir.

Devir ve Teslim
Madde 17- (1) Cesitli nedenlerle gorevinden ayrilan personel;



a) Uzerinde bulunan gorevlerle ilgili bilgi ve belgelere ait dosya ve evraki yoneticinin
belirledigi sorumluya eksiksiz olarak teslim eder ve bununla ilgili diizenlenen tutanagi
yoneticisine verir.

b) Kendisine teslim edilmis olan makine, arag, gere¢ ve malzemeleri yetkililere teslim eder.
(2) Devir ve teslim ile yiikiimli olanlar, bu islemleri mevzuatinda belirlenen hiikiimlere gore
yapar.

Yiiriirliik

Madde 18- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Defterdarin onayiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 19- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Muhakemat Miidiirii ytiriitiir.

Ekler :

EKk A: Fonksiyonel Teskilat Semalar:
Ek 1: Muhakemat Miidiirliigli Fonksiyonel Teskilat Semasi

EKk B: Defterdarhik Muhakemat Miidiirliigii Gorev Dagilhim Cizelgeleri
Ek 1: Muhakemat Miidiirligli Gérev Dagilimi Cizelgesi



