HAKKARI
DEFTERDARLIGI

MUHAKEMAT MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI




BIRINCI KISIM
Amag, Kapsam ve Genel Esaslar
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu yonergenin amaci, Hakkari Defterdarligit Muhakemat Miidiirliigii faaliyetlerine,
hizmet alanlarina, gorev ve yetkilerine iliskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Defterdarlik Muhakemat Miidiirliigii hizmet alanlari, gorev, yetki ve
sorumluluklarmi kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; Hazine ve Maliye Bakanhigi Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum
Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Ydnergede gecen;

1) Bakanhk: Hazine ve Maliye Bakanligini,

2) Bakan: Hazine ve Maliye Bakanini,

3) BAHUM: Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirligiind,

4) idare: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa ekli
(D ve (IT) sayil1 cetvellerde belirtilen kamu idarelerini,

5) Defterdar: Hakkari Defterdarmi,

6-Muhakemat Mudurt: Hakkari Muhakemat Midur Vekilini,

7) Yetkili Hazine Avukati: Hakkari Defterdarlig1 Yetkili Hazine Avukatini,

8) Avukat: Hazine Avukatini,

9) Diger Personel: Hakkari Defterdarligi Muhakemat Midiirliigii calisan personeli,

10) METOP: Merkezi Erisimli Tagra Otomasyon Projesini,



11) BELGENET: Elektronik Belge Y&dnetim Sistemini,

12) KBS: Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemini,
13)SGB.Net: Strateji Gelistirme Baskanligi Otomasyon Projesini,
14)MYS: Muhasebat Harcama Yodnetim Sistemi

15)TKYS: Tagmir Kayit Yonetim Sistemi

16)Yonerge: Hakkari Defterdarligi Muhakemat Miidiirliigii Islem Yonergesini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Muhakemat Miidiirliigii Teskilati

Muhakemat Miidiirliigii Teskilat1

Madde 5- Hakkari Defterdarligi Muhakemat Midiirliigii Teskilati, Yetkili Hazine Avukat1 ve
diger personelden olusur.

IKINCI KISIM
HUKUK HiZMETLERI
BIRINCI BOLUM

Hukuk Damismanhg1 Hizmetleri

Hukuki Mitalaa Vermek

Madde 6- 178 Sayili KHK’nin 9/a maddesi uyarinca Defterdarligimiz birimleri ile talep
halinde idarelerin hukuk birimleri kanaliyla Muhakemat Midiirliigiimiize intikal eden hukuki
miitalaa istemine ait dosyanin havale makami tarafindan dogrudan avukata havale edilmesi
Uzerine, avukat tarafindan mevzuat ve igtihatlar ¢cergevesinde gerekli inceleme yapilir.

Avukat tarafindan yapilan incelemeler sonucunda, avukat goriisiiniin veya komisyon
kararmnin olumlu olmasi halinde olumlu miitalaa yazisi, olumsuz olmasi halinde olumsuz
mitalaa yazis1 avukat tarafindan hazirlanir ve yetkili makama (Defterdar) sunulur. Uygun
goriilmesi halinde yetkili makam tarafindan imzalanir. Imzalanan hukuki miitalaaya evrak
cikis kaydi verilerek Defterdarlik ilgili birimine veya ilgili idaresine gdnderilir.

IKiNCi BOLUM



Muhakemat Hizmetleri

I-DAVA VE ICRA TAKIiP iISLEMLERI
A) ADLI DAVA TAKIPLERI
1- Hukuk Davalarimin Takibi

Madde 7- 659 Sayili KHK’nin 4/2, 178 sayii KHK’nin 9/a-d-e-f-g maddeleri geregince
Defterdarlik birimleri ya da Genel Biit¢e kapsamindaki kamu idareleri ve Ozel Bitceli
idareler tarafindan dava agilmak iizere gonderilen bilgi ve belgelerin Hazine Avukatina havale
edilmesi lizerine avukat Oncelikle dava agilmasinda maddi ve hukuki yarar bulunup
bulunmadig1 inceleme konusu edilir. Degerlendirme sonucunda dava agilmasinda maddi ve
hukuki nedenlerin mevcut oldugunun tespiti halinde dava konusu hakkin korunmasi igin
gecici hukuki koruma tedbirleri( ihtiyati tedbir/ihtiyati haciz) hak diisiiriicii ve zamanagimi
stireleri , gorev ve yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi davada
dayanilan vakia ve delillerin ..vs. hususlarmn tiimiinii degerlendirir. HMK’ya gbre davanin tiim
delilleri ve dayanaklariyla birlikte agilmasi zorunlulugu nedeniyle gerekli hallerde dosya
eksikliklerin giderilmesi i¢in hazirlanan yazi ilgili idareye gonderilerek dosya eksikliklerinin
giderilmesi saglanir. Eksiklikler giderildikten sonra taraf sayisindan bir fazla diizenlenen dava
dilekcesi birlikte Mahkemeye teslim edilir.

Havale makami tarafindan Muhakemat Mudiirliigiimiize havale edilmesi Gzerine ilgili
avukat tarafindan davanin her asamasinin takip edilmesi(cevap dilekgesi, karar agsamasi, karar
sonucunda temyiz edilip edilmeyecegi), dava sonucundan ilgili birime/kuruma bilgi verilmesi
icin idaresiyle yazigma yapilmasi.

2- Ceza Davalarinin Takibi

Madde 8- Defterdarhigimiz birimlerine adina ve talep halinde Genel Biitge kapsamindaki
kamu idareleri ile 6zel biitgeli idareler adina takibi gereken kamu davalarina iliskin dosyalarin
evrak giriginin yapilarak havale makamina sunulmasi, dosyanin havale edilen avukat
tarafindan takibinin yapilarak dava sonucundan ilgili birime/kuruma bilgi verilmesi icin
idaresiyle yazigsma yapilmast.

B) IDARI DAVA TAKIPLERI

Madde 9- Defterdarligimiz birimlerine adina ve talep halinde Genel Biitge kapsamindaki
kamu idareleri ile 6zel biitgeli idareler adina takibi gereken idari davalara iliskin dosyalarin
evrak giriginin yapilarak havale makamina sunulmasi, dosyanin ilgili avukat tarafindan takibi
yapilarak dava sonucundan ilgili birime/kuruma bilgi verilmesi icin idaresiyle yazisma
yapilmasi.

C- iCRA TAKIPLERIi



Madde 10- 659 sayili KHK’nin4/2-a, 178 sayili KHK’nin 9/d-e-f-g maddeleri geregince
Defterdarhgimiz birimlerinden ya da Genel Biitge kapsamindaki kamu idareleri ve Ozel
Butceli idarelerden gelen icra islerinin evrak girisi yapilarak havale makamima sunulmasi,
dosyanin havale edilen avukat tarafindan takibinin yapilmasi ve tahsilat sonucundan ilgili
birime/kuruma bilgi verilmesi i¢in yazisma yapilmasi.

I1- VAZGECME ISLEMLERI
A) Dava Acilmasindan ve Icra Takibi Yapilmasindan Vazgecmek
Madde 11-

1-659 sayih Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 11/1 inci maddesi kapsamindaki
islemler:

659 sayili KHK’nin 11/1-a maddesi kapsaminda, idarelerin kendi arasindaki davalarin
acilmasindan, acilan dava ve icra takiplerinden, verilen kararlara karsi kanun yollarina
gidilmesinden vazgecilmesi islemlerinde; dosyanin avukata havale edilmesi iizerine, avukat
tarafindan gerekli inceleme yapilir. Dosya takibinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu
menfaati goriilmemesi halinde, vazge¢meye iliskin hukuki goriis/teklif hazirlanarak 659 sayili
KHK. ve BAHUM 1.G. dogrultusunda vazgegme makaminin onay1 ile dava veya icra takibi
acilmasmdan Yetkili Muhakemat Miidiirliigii imzas1 ile vazgegilir. Ilgili birime/idareye bilgi
verilerek dosya kapatilir.

2-659 sayih Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 11/2 nci maddesi kapsamindaki islemler:

Bakanligimiz veya idarelerle gercek ve tiizel kisiler arasindaki 11 inci maddenin ikinci
fikras1 kapsamina giren is ve islemlerden;

- Her tiirlii dava agilmasindan veya icra takibine baslanilmasindan vazge¢me
islemlerinde;

Bakanligimiz birimleri ya da diger idareler tarafindan dava ag¢ilmak veya icra takibine
baslanilmak iizere gonderilen bilgi ve belgelerin havale makami tarafindan avukata havale
edilmesi lizerine avukat tarafindan; Oncelikle dava acilmasinda maddi ve hukuki nedenler
bulunup bulunmadig1 incelenir.

Maddi ve hukuki nedenlerle dava acilmasinda yarar bulunmadiginin anlasilmasi
halinde; dava agma ve vazgegme yetkisi, 659 sayili KHK’nin 8 ve 11 inci maddeleri uyarinca
ilgili idare/birime ait oldugundan, avukat tarafindan hazirlanan vazge¢me goriisii Yetkili
Muhakemat Miidiirliigii imzasi ile evrak ¢ikis kaydi verilerek ilgili birim/idareye gonderilir.
Vazgecme islemlerinin idarece tamamlanmis oldugunun bildirilmesi halinde dosya Yetkili
Hazine Avukatinin uygun goriisii ile sakliya alinir.

-Agilan davalarmn takibinden, baslatilan icra takiplerinden ve karar diizeltme yoluna
gidilmesi digindaki kanun yollarina bagvurulmasindan vazgecilmesi islemlerinde;



Dosyanin avukata havale edilmesi iizerine, avukat tarafindan gerekli inceleme yapilir.
Vazgecilmesinde maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati gorulmesi halinde, vazgecilen
veya terkin edilen hak ve menfaatin degeri dikkate alinmak suretiyle;

659 sayili KHK’nin 11/2-a bendi kapsamindaki islerde, vazge¢gmeye iliskin hukuki
gorls/teklif avukat tarafindan hazirlanarak, Muhakemat ve Bashukuk Miisavirligi 13.04.2022
tarihli ve 1126154 sayil1 “’Yetki Devri’” /A kismindaki 1 ve 2 maddeleri geregince gercken
paraflar tamamlanmak suretiyle, yetki devrine iliskin 05.04.2022 tarihli ve 1103533 sayili
onaymna gore Defterdar / Ilgili Idarenin Birim Amiri/ Hazine Avukat1 / Yetkili Hazine Avukati
onayma sunulur. Vazge¢cme teklifinin uygun bulunduguna dair yazi veya onay imzalari
miiteakip evrak ¢ikis kaydi verilerek vazgegme teklifinde bulunan idare/birime génderilir.

B)Karar Diizeltme Yoluna Basvurulmasindan Vazge¢mek
Madde 12-

Ac¢ilmasinda ve takibinde Hazine veya idareye ait herhangi bir hak ve menfaat
bulunmayan, yanlhslhikla acilan veya konusu kalmayan dava ve icra takipleri ile her tiirli
davada karar diizeltme yoluna bagvurulmasindan vazgecilmesi talepli yazinin avukata havale
edilmesini mteakip, ilgili mevzuat cercevesinde gerekli inceleme yapilarak, 659 KHK’nin
11/3 maddesi ve buna iliskin olarak ¢ikarilan Muhakemat ve Bashukuk Miisavirligi’ nin
13.04.2022 tarihli ve 1126154 sayili “’Yetki Devri’’> kapsaminda |/ B -1,2 ve 3 maddeleri
uyarinca vazge¢me yetkisi, merkezde Hukuk Miisavirleri, illerde Muhakemat Miidiirlerine
devredilmis olup, Hukuk Miisaviri/ Muhakemat Midiirii tarafindan yapilan inceleme ve
degerlendirmeler sonucunda vazge¢cme teklifinin uygun goriilmesi halinde imzalanan olur
dosyasina takilir ve ilgili birime/kuruma bilgi verilerek hukuken yapilacak baska bir islem
bulunmuyorsa dosya sakliya alinir.

UCUNCU KISIM
IDARI HIZMETLER
BiRiNCi BOLUM
Personel islemleri

Yillik izin islemleri



Madde 13- Yillik izin talebinde bulunan personelin, sozlii olarak yillik izin kullanacagi
tarihleri belirterek yillik izin formu diizenlenmesini talep etmesi iizerine; Izin formu
diizenlenerek Yetkili Hazine Avukaty/Defterdar tarafindan imzalanarak dosyasina takilir.
Yillik izin doniisii goreve baglayan personelin géreve baslayis tarihi yillik izin formu ve izin
takip formuna islenerek Yetkili Hazine Avukati tarafindan imzalanir.

Hastahk izni Islemleri

Madde 14- Personelin resmi ya da 6zel saglik kurumlarindan istirahat raporu almasi halinde;
memuriyet mahalli i¢inde alinan raporun aslini ayni giin, memuriyet mahalli disinda alinan
raporlar1 ise adreslerini belirtmek suretiyle en gec ii¢ giin i¢erisinde teslim etmesi gerekir.
Raporun Birimize ulasmasina miiteakip, Personel Miidiirliigiine ilgilinin Raporu bildirilir. S6z
konusu rapor Personel Midiirliigiince sihhi izin onayina g¢evrilir. Personelin rapor sonrasi
goreve baslayist da Personel Miidiirliigiine bildirilir. Personelin yil i¢inde aldig1 yillik izin ve
hastalik izinleri takip eden yilin Ocak ay1 sonuna kadar Izin Takip Kartlar1 ile birlikte
Personel Miidiirliigiine teslim edilir.

Gecici Gorevlendirme Islemleri

Madde 15 Muhakemat Miidiirliigiinde gorev yapan personelin dava takibi, egitim, toplanti
veya bagka bir II’de gorevlendirilmesi talebinin gelmesi iizerine, Ilgili Makam tarafindan
gecici gorevlendirme onay1 alinarak ilgiliye teblig edilir.

Personelin Sahsi Bilgilerine ait Kayitlarimn Tutmak

Madde 16- Muhakemat Midiirliigiinde gorev yapan personelin 6diil, sorusturma ve ceza
bilgilerini ilgiliye teblig etmek ve dosyalamak. Muhakemat Miidiirlgii gérev yapan personelin
0zliikk, 6grenim durumu, adres niifus bilgilerinin dosyalanmasi islemlerinin yapilmasi.

Personelin Goreve Baslayis ve Ayrihslarim1 Yapmak

Madde 17 Muhakemat Miidiirligimiize naklen ve ya agiktan atanarak géreve baslayan ya da
gorevden herhangi bir nedenle ayrilan Hazine Avukati ve diger personelin géreve bagslamasia
veya ayrilmasma miiteakip Personel Miidiirliigiine goreve baslayis ve ayrilis tarihlerinin
bildirilmesi islemlerinin yapilmasi.

Temsil Yetkisi

Madde 18- 659 sayili KHK’nin 6/5. Maddesi uyarinca Hazineyi temsil edecek veya vekil
sifatiyla temsil yetkisi sona eren Hazine Avukatmm ismi bagli bulunulan Cumhuriyet
Bagsavciligma bildirilmesi amaciyla list yazinin hazirlanmasi, Defterdarin imzalamasinin
ardindan giden evrak kaydnin yapilarak ilgili mercilere iletilmesi iglemleri.



IKINCI BOLUM
Mutemetlik ve Tahakkuk Islemleri

Muakkiplere Avans Verilmesi islemleri

Madde 21- 5018 Sayili Kanunun 35. maddesi ile Parasal Siirlar ve Oranlar Hakkinda Genel
Teblig uyarinca Muhakemat Miidiirligiimiizce takip edilen dava ve icra masraflarinin
O0denmesi i¢in gorevlendirilen dava takip memurlarma (muakkip), muhasebe yetkilisi
mutemedi avans onayi Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Dava dosyasi ve icralara
yatirilacak masraflara iligkin olarak muakkip tarafindan avans talep edilmesi tizerine MYS
Muhasebat Harcama Yonetim Sistemi iizerinden Muhasebe Islem Fisi diizenlenir. Muhasebe
Islem Fisi ve eki Harcama Talimat1 Onay1, Gergeklestirme Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi
tarafindan imzalanir. Muhasebe Islem Fisi ve eki Onay ile birlikte Muhasebe Miidiirliigiine
“Odeme Belgesi Ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagr” ile imza karsiliginda teslim
edilir. Teslim edilen muhasebe islem fisi MYS U(zerinden elektronik ortamda da Muhasebe
Miidiirligiine gonderilir.

Muakkiplere Verilen Avansin Kapatilmasi islemleri

Madde 22- Muakkipler tarafindan masraflarin 6denmesine iligskin olarak mahkeme ve icra
miidiirliklerinden alinan makbuz ve dekont ile diger belgeler avans kapatma siiresi olan bir
aym sonunda (avansin bir aylik siire dolmadan tamamen harcanmis olmasi halinde ve her
yilin son giiniinde bir aylik siire beklenmeksizin) teslim almir. Ilgili belgeler Merkezi
Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 28. Maddesine gore incelenir. Mevzuata uygun
oldugu tespit edilen makbuz ve dekontlar i¢in; mahkeme adi, esas numarasi veya icra
miidiirliigliniin adi, takip numaras1 ve masraf tutarmi belirten bir liste hazirlanir. Toplam
masraf miktari ile teslim tutanagindaki makbuz ve dekontlar kontrol edilerek karsilastirilir,
rakamlar tutuyorsa MYS Muhasebat Harcama Ydnetim Sistemi Uzerinden 6deme emri belgesi
hazirlanarak liste, makbuz ve dekontlar eklenir. Odeme emri belgesi Gergeklestirme Gorevlisi
ve Harcama yetkilisi tarafindan imzalanir. Odeme emri belgesi ekleriyle ile birlikte Muhasebe
Miidiirliigiine “Odeme Belgesi Ve Eki Belgeler Teslim/Tesellim Tutanagr” ile imza
karsihgida teslim edilir. Teslim edilen 6deme emri belgesi MYS Muhasebat Harcama
Yonetim Sistemi sisteminden elektronik ortamda da Muhasebe Miidiirliigiine gonderilir.
Odeme emri belgesi ve hazirlanan liste dosyasinda saklanir. Muakkibe verilen avans tamamen
harcanmamaissa geriye kalan miktar muakkipten teslim alinir, Muhasebe Miidiirliigii veznesine
yatirilir. Alman makbuz dosyasinda saklanir.

Vekalet Ucreti Odeme islemleri

Madde 23- Muhakemat Miidirligiimiizce tahsil edilen vekalet Gcretleri muhasebe birimleri
arasi islemler hesabi kullanilmak sureti ile 7 nolu Merkez Saymanlik Miidiirliigi emanet
hesabina aktarilir. Tahsil edilen vekalet {icretleri bilgileri METOP sistemi i¢indeki Vekalet
Ucreti Modiiliine veri girisi yapilarak olusturulan veri tablosu iist yaz1 ekinde ve e-posta
olarak BAHUM’a gonderilir. Genel Midiirligimiiz tarafindan dagitim yapilacagi zaman,
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dava veya icra dosyas1 tek avukat tarafindan takip edilmis ise tahsil edilen tutarmn % 55’1 takip
eden avukata 6denir, dava veya icra dosyasi birden fazla avukat tarafindan takip edilmis ise
tahsil edilen tutarin % 55’1 Genel Miidiirliik tarafindan paylastirilir. Tahsilatin % 40’1 vekalet
ticretinin dagitimmin yapildigi yil igerisinde alt1 aydan fazla siire ile hukuk biriminde fiilen
gorev yapan avukatlara dagitilmasi i¢in yine merkez muhasebe birimi nezdinde agilmis olan
emanet hesabinda toplanir. Tahsilatin % 5’1 Hazineye ¢esitli gelir olarak kaydedilir.
Dagitimlar esnasinda vekalet iicreti limitini dolduranlarm limit fazlast hisseleri yine
Bakanligimiz merkez muhasebe birimi nezdinde agilmis olan emanet hesabinda toplanir.

Yol Tazminati Odeme islemleri

Madde 24- 3717 sayili Kanuna gore Daire diginda yapilmasi gereken her kesif ve icra islemi
icin Hazine Avukatlarma yol tazminat1 6deme islemini kapsar. Kesif tutanaklarma istinaden
SGB.Net sisteminden “Yurt I¢i Gegici Gorev Yolluk Bildirimi” almir ve ilgili personel
tarafindan imzalanir, personel miidiirliigline génderilir.

Ilama Bagh Bor¢ Odemesi Islemleri

Madde 26- Mahkeme karari ile hiikkmedilen ya da 6zel kanunlar1 geregince sulh yolu ile
alacaklisina 6denmesine karar verilen davali veya davaci Hazine ve Maliye Bakanlig1 veya
Maliye Hazinesi ise 6deme islemlerinde 6demeler icrasiz ve icrali takip taleplerine gore tasnif
edilir.

a) Icrasiz takiplerde;

-Alacakl gercek kisi ise; kesinlesmis mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilekgesinde,
T.C. kimlik no, banka adi, subesi, Iban numarasi ve iletisim bilgileri,

-Alacakl tiizel kisi ise; tiizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekcesi ve eki mahkeme
karar1 ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve Iban numaras1 ve
iletisim bilgileri,

-Takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise; yetki belgesi veya vekaletname,
-Odeme avukathik vekalet iicretini de iceriyor ise; serbest meslek makbuzu,

Istenerek, BAHUM’dan &denek talep edilir. Odenek gelmesini takiben Odeme Emri
Belgesi MYS Muhasebat Harcama Ydénetim Sisteminden olusturularak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanmir. Muhasebe Miidiirliigiine “Odeme
Belgesi Ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagr” ile imza karsiliginda teslim edilir. MY'S
Muhasebat Harcama YOnetim Sistemi Uzerinden de elektronik ortamda da Muhasebe
Miidirliigiine gonderilir.

b) icrah takiplerde;

[cra emri, mahkeme karari, miifredatli hesap pusulasi, Icra Miidiirliigiiniin baglh
oldugu vergi dairesinin ad1 ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi ve subesi, Iban
numarasi aranir.



Ilgili evraklarla birlikte BAHUMdan ddenek talep edilir. Odenek gelmesini takiben Odeme
Emri Belgesi MYS Muhasebat Harcama Yonetim Sisteminden olusturularak Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisi tarafindan imzalanir. Muhasebe Miidiirliigiine “Odeme
Belgesi Ve Eki Belgeler Teslim/Teselliim Tutanagi” ile imza karsiliginda teslim edilir. MYS
Muhasebat Harcama Yonetim Sistemi Uzerinden de elektronik ortamda da Muhasebe
Miidiirligiine gonderilir.

Tasmr islemleri

Madde 27-5018 sayili Kanunun 44.maddesi hiikmiine dayanilarak c¢ikarilan Tasinir Mal
Yonetmeligine istinaden; personel miidiirliigiine TKYS’ den devredilen tasmirlar TKYS
tizerinden ambara devir giris kayd1 yapilir ve Tasmir Islem Fisi diizenlenir.

Kullanimi1 sonucu tiikkenen tasmir mallarin da TKYS’den (Tasinir Kayit Kontrol
Sistemi) distimii i¢in “Tiiketim Malzemeleri Cikis Raporu” diizenlenerek Tasinir Kayit
Yetkilisi,Tagsinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkisi tarafindan imzalanir ve iist yazi ekinde
Muhasebe Miidiirligiine gonderilir.

Yilsonunda ertesi yila devreden tasmirlarin devir islemleri i¢in; Tasmnir Kayit
Yetkilisi tarafindan TKYS (Tasmnir Kayit Kontrol Sistemi) {izerinden “Tasmir YOnetim
Hesab1 Cetvelleri’nin dokiimii alinir, Muhasebe Miidiirliigiindeki kayitlarla uygunlugu
kontrol edilir. Uygunlugu kontrol edilen cetveller Tasmir Kayit Yetkilisi, Tasmir Kontrol
Yetkilisi, Harcama Yetkilisi ve Muhasebe Yetkilisi tarafindan imzalanarak bir niishas1 yetkili
mercilerce ibraz edilmek uzere harcama biriminde muhafaza edilir.

UCUNCU BOLUM
Istatistik islemleri

6 Ayhk ve 3 Aylik Dava istatistik Cetvelini Hazirlamak

Madde 28- BAHUM 36 Sira Nolu I¢ Genelgesi dogrultusunda I. 6 aylik (Ocak-Haziran) ve
II. 6 aylik (Temmuz-Aralik) donemlerini takip eden ayin 20’sine kadar (III) sayil istatistik
cetveli tanzim edilerek tist yaz1 ekinde ve e-posta olarak BAHUM’a gonderilir.

Madde 29- BAHUM 36 Sira Nolu I¢ Genelgesi dogrultusunda I. 3 aylik (Ocak-Mart), I1. 3
aylik (Nisan-Haziran), I1I. 3 aylik (Temmuz-Eyliil) ve IV. 3 aylik (Ekim-Aralik) donemlerini
takip eden aym 7’sine kadar (II) sayili istatistik cetveli tanzim edilerek iist yaz1 ekinde ve
e-posta olarak BAHUM a gonderilir.

Haftahk Brifing Raporlarim1 Hazirlamak

Madde 30- Muhakemat Midiirliigiimiizce takip edilen dava dosya sayilar1 Brifing tablosuna
islenerek, Personel Midiirliigiine 3 aylik ve 6 aylik olarak e-posta ile gonderilir.



DORDUNCU BOLUM

DOSYA VE EVRAK ISLEMLERI

Dosya Arsiv Siireci

Madde 31- Davasi kesinleserek isi biten dava dosyalarinin derdest dosyalardan ayrilarak
sakliya kaldirilmasiyla biten islem siirecini kapsar. Islemi tamamlanan dosya, Yetkili Hazine
Avukati tarafindan METOP sisteminden kapatilarak arsiv nosu alir ve dosya {izerine islenir.
Birimdeki ilgili personel tarafindan da arsiv bilgileri esas deftere islenerek arsiv no’suna gore
arsivde sakliya almir.

Evrak Islemleri

Madde 32-

(a) Gelen Evrak islemleri

Defterdarliktan havale edilerek veya dogrudan yazilan veya elektronik ortamda Muhakemat
Midiirligiine gelen biitiin kagit ve evraklar teslim alinarak, Belgenet Sistemi Uzerinden gelen
evrak kaydi yapilir. Sistem evraka takvim yili itibariyla gelis sirasina gore gelen evrak
numarasi verilir.

(b) Giden Evrak Islemleri
Belgenet sisteminde iiretilen evraklar imza asamasindan sonra otomatik olarak sistem

tarafindan giden evrak nosu alir ve birimde giden evrak postalama yetkisine sahip personel
tarafindan sistemden ve fiziki olarak postalama islemi yapilir.

Diger Hiikiimler

Madde 33- Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis
edilir.
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