ANTALYA DEFTERDARLIGI
MUHAKEMAT MUDURLUGU
ISLEM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amac
Madde 1- Bu Yonergenin amaci Muhakemat Miidirliiginin is ve islemlerinin
yiiriitilmesinde izlenecek yol ve yontemleri diizenlemektir.

Kapsam
Madde 2- Bu Yo6nerge Muhakemat Midiirliigii is ve islemlerini kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge; 02/11/2011 tarih ve 659 sayili Genel Biitge Kapsamindaki Kamu
Idareleri ve Ozel Biitceli Idarelerin Hukuk Hizmetlerinin Yiiriitiilmesine Iliskin Kanun
Hitkmiinde Kararname ve 10/07/2018 tarih ve 1 Sayili Cumhurbaskanligi Kararnamesinin
Hazine ve Maliye Bakanligina iliskin hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4- Bu Yonergede gegen;

e Bakanlik : Hazine ve Maliye Bakanligini,

e Bakan : Hazine ve Maliye Bakanini,

e Hazine : Maliye Hazinesini ve Kamu Hukukunu (KH)

e BAHUM : Bashukuk Miisavirligi ve Muhakemat Genel Miidiirliigiinii,

e Valilik : Antalya Valiligini,

e Vali : Antalya Valisini,

e  Defterdarlik : Antalya Defterdarligini,

o Defterdar : Antalya Defterdarini,

e  Midiir : Muhakemat Miidiirtinii

. Avu kat . Miisavir Hazine Avukati ve Hazine Avuka_ltlm,

e Idari Personel : Defterdarlik Uzmani, Arastirmaci,V.H.K.I. ve Memur
olarak calisan personeli,

e ¢ Genelge : BAHUM I¢ Genelgelerini

e METOP : Merkez Erisimli Tagra Otomasyon Projesi

e MYS : Muhasebe Yonetim Sistemi

e SGB.Net : Strateji Gelistirme Bagkanligi Uygulama Sayfasi

e Harcama Yetkilisi : Biitceyle 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yoneticisini,

e Gergeklestirme Gorevlisi : Harcama talimati iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin iglemlerin yapilmasi belgelendirilmesi ve ddeme icin
gerekli belgelerin hazirlanmas1 gorevlerini yiiriiten gorevlilerini ifade eder.



IKINCi BOLUM
Muhakemat Hizmetleri

HUKUKI ISLEMLER
A) Adli Davalar ve idari Davalar
1- Hukuk Davalarmin Takibi

Miidiirliikk Tarafindan Takip Edilen Davalar

Dilekceler Asamasi

Madde 5 -

a-) Hazinenin Davaci Oldugu Davalar

Bakanligimiz birimleri ya da Idareler tarafindan dava acilmak iizere gonderilen bilgi ve
belgelerin Miidiir tarafindan sirali havale usulii ile avukata havale edilmesi iizerine avukat
tarafindan; oncelikle dava agilmasinda maddi ve hukuki nedenlerin bulunup bulunmadigi
incelenir.

Avukat tarafindan maddi ve hukuki nedenlerle dava a¢ilmasinda yarar bulunmadiginin
tespiti halinde, bu husustaki goriis yazili olarak Miidiirliige bildirilir. Degerlendirme
sonucu dava ag¢ilmasinda yarar bulunmadigr hususu Miidiir imzas1 ile evrak ¢ikis kaydi
verilerek ilgili birim/idareye gonderilir. Ilgili birim/Idareden dava acilmasi yoniinde
cevabin gelmesi iizerine avukat tarafindan dava acilir. Ilgili birim/Idareden dava
acilmamasi yoniinde cevabin gelmesi iizerine dosya, Islem Yonergesinin davadan
vazgecmeye iliskin diizenlemeleri ile I¢ Genelge diizenlemelerine gore islem yapilarak
sakliya alinir.

Avukat tarafindan dava agmak i¢in maddi ve hukuki nedenlerin mevcut oldugunun tespiti
halinde dava konusu hakkin korunmasi igin gegici hukuki koruma tedbirleri (ihtiyati
tedbir/ihtiyati haciz) hak diisiiriicii ve zamanasimi siireleri, gorev ve yetki, bilgi ve
belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve deliller vs.
hususlarin tiimiinii degerlendirir. Hukuk Muhakemeleri Yasasi geregince davanin tiim
delilleri ve dayanaklari ile birlikte agilmasi zorunlulugu nedeniyle gerekli hallerde dosya
eksiklerinin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi Yetki Devrine gore avukat
veya Miidiir imzasi ile kayit numaras: verilerek ilgili birim/Idareye génderilerek dosya
eksikliklerin giderilmesi saglanir.

Dava dilekgesi taraf sayisindan bir fazla olarak diizenlenir, yazili delilleri eklenir, avukat
tarafindan hazirlanan ve imzalanan dava dilekg¢eleri son sekli verilerek muakkip fisi
diizenlenmek suretiyle zimmet karsiligi muakkibe teslim edilir. Dosya mahkemeye
gonderilir ve gider avans1 muakkip tarafindan pesin olarak dosyaya depo edilir.

Mahkeme tevzi biirosunda mahkemesi ve dosya esas numarasit belirlenen dosya
mahkemeyi takip ile gorevli avukata zimmet ile teslim edilir.

Dava dosyasina vekil olarak kayit edildikten ve gider avansi dosyaya depo edildikten
sonraki asamalarda dosyaya yapilan tiim beyanlarin avukat tarafindan UYAP {izerinden
e-imza ile yapilmasi esastir. Ancak UYAP {izerinden islem yapmanin miimkiin olmadigi
hallerde zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.



b) Hazinenin Davali Oldugu Davalar

Bakanligimiz veya Idarelerin davali olmas1 halinde; gonderilen dava dilekcesi ile birlikte
savunmaya esas olacak bilgi ve belgelerin Midir tarafindan avukata havale edilmesi
lizerine; Avukat tarafindan ilk itirazlar, hak diisiiriicii ve zamanasimi siireleri, gorev ve
yetki, bilgi ve belgelerin noksansiz gonderilip gonderilmedigi, davada dayanilan vakia ve
deliller vs. hususlar degerlendirilir.

Gerektiginde eksikliklerin giderilmesi i¢in avukat tarafindan hazirlanan yazi YetKi
Devrine gore avukat veya Miidiir imzasi ile ilgili birim/Idareye gonderilir. Gelen cevaba
gore avukat tarafindan taraf sayisindan bir fazla olarak cevap dilekg¢esi hazirlanir. Avukat
tarafindan yazili deliller eklenerek imzalanan cevap dilekgeleri, evrak ¢ikis kaydi alinarak
mahkemesine gonderilmek iizere zimmet karsiligi muakkibe teslim edilir. Cevaba cevap
dilekgelerinde de ayni islemler yapilir.

On Inceleme Asamasi

Madde 6- On inceleme asamasinda mahkeme taraflar1 sulha davet edeceginden avukat bu
konuda gerektiginde 6n inceleme oncesinde ilgili birim/Idareyle yazisma yaparak
hazirligini yapar, Idarenin sulha iliskin cevabi gelmis ise mahkemesine bildirir; aksi halde
sulh i¢in ayrica ve acgik¢a yetki verilmesi gerektiginden Oninceleme durusmasinda
mahkemenin ilgili idareye sulh hususunu dogrudan sormasini talep eder.

On inceleme durusmasinda, iddia veya savunmalarimizda eksik kalan hususlar varsa
tutanaga gecirilmesi saglanir. Aksi halde eksik hususlar belirtilmek suretiyle tutanak
imzalanir.

Tahkikat Asamasi

Madde 7- Tahkikat asamasinda, durusmalarin takip edilmesi, HMK’da Ongoriilen veya
mahkemelerce verilen siirelere dikkat edilmesi, gerekli hallerde tanik dinletilmesi ve tanik
beyanlarinin aleyhte olanlarina karsi itirazda bulunulmasi, kesiflerde bulunulmasi ve
bilirkisi raporlarina gerekli itirazlarin yapilmasi, raporlardaki teknik konularda ilgili
birim/idaresi ile mutlaka yazisma yapilmasi, kararlarin siiresi icerisinde teblige
cikarilmasi gibi usul islemlerine dikkat edilir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 8- Takip edilen davaya iliskin olarak esas hakkinda verilen kararin dosyasina
baglanarak avukata gonderilmesi lizerine; Kararin kismen ya da tamamen aleyhe olmasi
halinde temyiz edilip edilmeyecegi veya 659 sayili KHK’nin 11. maddesi kapsaminda
temyizden vazgecilip vazge¢ilmeyecegi avukat tarafindan degerlendirilir.

Kararin temyizinden vazgecilmesinin uygun oldugunun degerlendirilmesi halinde islem
ydnergesinin vazge¢meye iliskin diizenlemeleri ile BAHUM I¢ Genelgelerine gore islem
yapilir.

Kararin temyiz edilmesinde yarar bulundugunun degerlendirilmesi halinde avukat
tarafindan taraf sayisindan bir fazla temyiz dilekgesi hazirlanir. Gerekli gorildiigi
takdirde ve sartlar mevcutsa temyiz dilek¢esinde durugma yapilmasi, icranin geri
birakilmasi talebinde bulunulur.

Avukat tarafindan imzalanan temyiz dilek¢esi dosyada gider avanst mevcut ise UYAP
lizerinden e-imza ile gonderilir. Aksi halde mahkemesine gonderilmek {izere zimmet
karsilig1 muakkibe teslim edilerek islem yapilir.

Kars1 tarafga temyiz olunan kararlara iliskin olarak gerekli goriildiigii takdirde yasal



stiresi icinde avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi hazirlanir ve© UYAP {izerinden
e-imza ile dosyasina gonderilir.

Kars1 tarafca miirafaa talepli temyiz dilek¢eleri alindiginda durusma tarihini bildirir
tebligatla birlikte gorevli avukat parafi ile hazirlanan yazi ile dava takip dosyasi,
murafaasina girilmek tlizere Miidir imzasi1 ile BAHUM'a gonderili. BAHUM’dan
durusmasina girilerek gonderilen dosya avukatina zimmet ile teslim edilir. Miirafaa
vekalet iicretinin tahsili ile BAHUM’a gonderilmesi islemlerini avukati takip ederek
sonuglandirir.

Temyiz sonucunda bozma karari verilmesi iizerine ilk derece mahkemesi tarafindan yeni
esas verilerek gonderilen dosya, kayitlar lizerinde onceki dosya ile irtibati yapilarak
takibine devam edilmek iizere avukata teslim edilir.

Temyiz sonucunda verilen kararin aleyhimize olmasi halinde, karar diizeltme yoluna
gidilip gidilmeyecegi degerlendirilir. Karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazgecilmesi
Yonergenin vazgegme hiikiimleri ve I¢ Genelgeler gozetilerek yapilir. Karar diizeltme
yoluna gidilmesine karar verilmesi halinde avukat tarafindan hazirlanip imzalanan karar
diizeltme dilekgesi dosyada gider avansi mevcut ise UYAP iizerinden e-imza ile aksi
halde zimmet karsilig1 muakkibe teslim edilerek dosyasina gonderilir.

Temyiz neticesinde verilen kararin Iehimize olmas1 ve kars1 tarafca karar diizeltme yoluna
gidildigine dair tebligat alinmasi halinde gerekli goriiliirse karar diizeltme talebine cevap
verilir bu cevap UY AP iizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir.

Karar kesinlesmis ise; Lehimize olan bir alacak davasinda rizai tahsilat yoluna
bagvurulur, rizai tahsilat olmamasi halinde ilamli icra takibi baslatilarak, icra takibi
dosyasina dontistiiriiliir. Karar aleyhimize ve taraf Hazine ve Maliye Bakanlig ise 6denek
talep edilip ilama bagli borglar tertibinden 6deme yapilarak sonuglandirilir. Sayet temsil
ettigimiz dare Hazine ve Maliye Bakanligi disinda bir idare ise ilgili idareye hukuken
yapilacak bir islem kalmadiginin belirtilmesiyle gerekli 6demenin taraflarinca yapilmasi
ve sonucundan bilgi verilmesi talep edilir. Infaz islemleri ne sekilde biterse bitsin dava
sonucundan idaresine bilgi verilir.

Dava; Tescil veya tapu iptali ve tescil (gayrimenkul aynina iliskin dava) davasi ise
lehimize olan kararlarin kesinlesmesi yaptirilarak ilgili idaresine gonderilir ve tapuda
infaz yapilmasi ile elde edilecek tapu kaydi 6rneginin génderilmesi talep edilir. Bu islem
cevap alinincaya kadar devam eder. Hukuken yapilacak baska bir islemi kalmayan dosya,
takip eden avukat teklifi ve Miidiir onayi ile sakliya alinir.

2- Ceza Davalarinin Takibi
Suc¢ Duyurusu, Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

Suc Duyurusu Islemleri

Madde 9- a) Bakanlik birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurulari iizerine;
Miidiirlige gonderilen sorusturma evrakindan Miidiirliik merkezini ilgilendirenler Miidiir
tarafindan uygun avukata havale edilir. Avukat sorusturma sonucunda Vverilecek
kovusturmaya yer olmadigina dair kararin veya kamu davasi agilmasi halinde durusma
davetiyesinin Miidiirliige tebligini temin amaciyla miisteki idareyi temsilen sorusturma



dosyasina vekil olarak tayini ve teblig istemini i¢eren dilek¢e hazirlar ve Savciligina
verilmek lizere zimmet karsili§1 muakkibe teslim eder.

b) Bakanligimiz birimleri ile idareler tarafindan yapilan su¢ duyurular ilge Cumhuriyet
Savciliklarina yapilmis ise evrak kayitlara alinir ve ilgili flcede hazine avukati varsa
Hazine Avukathigina sorusturmanin savcilik kaleminden izlenmesi ve kamu davasi
acilmasi halinde katilma talebinde bulunulmasi yoniinde Miidiir imzali talimat yazisi ile
birlikte gonderilir. ilgede hazine avukati yoksa dosya veya evrak o ilgeden sorumlu il
merkezinde gorev yapan hazine avukatina havale edilir.

Hazine Davasina Katilma ve Takip islemleri

Madde 10- Ceza davalarina iliskin durusma tebligatlar1 veya ilgili birim/idaresi
tarafindan gonderilen dava takibine iliskin talep yazisi avukata havale edilir. Davanin
takibine iligkin biitlin islemler (katilma dilekgesi, beyan dilekgesi, temyiz vs. islemler)
avukat tarafindan yapilir.

Dava takibi sonug¢landiginda karar 6rnegi esliginde idaresine bilgi verilmek {izere avukat
tarafindan hazirlanan yazi Yetki Devrine gore avukat veya Midiir tarafindan imzalanip
ilgili birim/idaresine gonderilir. Kararda lehe vekalet iicreti hiikkmedilmis ise tahsilatina
iliskin islemler avukati tarafindan tamamlanir ve sakliya alinma teklifi miidiir onay ile
tamamlanarak dosya sakliya alinir.

3- Idari Davalarmin Takibi
Dilekce, Yargilama, Karar, Temyiz ve Karar Diizeltme Asamalari

Dilekce Asamasi

Madde 11- a) Idareler tarafindan dava acilmasinin talep edilmesi halinde;

Ilgili idare/birimden gelen dava dilekgesi taslagi ve eklerinin, Miidiir tarafindan avukata
havale edilmesi lizerine; Avukat tarafindan yapilan hukuki inceleme sonunda maddi ve
hukuki nedenlerle dava ac¢ilmasinda idare yararinin bulunmadiginin tespiti halinde
diizenlenecek yazi, Yetki Devrine gore avukat veya Miidiir imzasiyla ilgili birim/idaresine
gonderilir.

Ilgili birim/idarece dava acilmasi hususunda israr edilmesi halinde avukat tarafindan
hazirlanan ve imzalanan dava dilekcesi bilgi ve belgeler eklenerek muakkip fisi
diizenlenmek suretiyle zimmet karsiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye
gonderilir.

b) Idareler aleyhine dava acilmasi halinde;

Mahkemelerden teblig edilen veya ilgili idare/birim tarafindan davanin takibi talebiyle
gonderilen dava dilekcesinin Miidiir tarafindan avukata havale edilmesi iizerine; dava
dilekcesi ve ekleri avukat tarafindan incelenir, mahkemelerden teblig edilen dava
dilekg¢elerinde Oncelikle islemi tesis eden birim/idare belirlenir. Dava dilek¢esine karsi
cevap dilekgesi, idarenin gondermis oldugu dayanak belgeler eklenerek siire gozetilerek
zimmet kargiliginda muakkibe teslim edilir ve mahkemeye gonderilir.

Bundan sonraki agamalar e-imza ile UY AP iizerinden takip edilir.



Yiiriitmenin Durdurulmasi ve Yargilama Asamasi

Madde 12- Yiiriitmeyi durdurma talepli olarak agilan davalarda bu hususta Mahkemece
verilen karar idare lehine ise bilgilendirme amaciyla ilgili birim/idaresine avukat
tarafindan yazi hazirlanarak Yetki Devrine gore avukat veya Midiir imzas1 ile ilgili
birime/idareye gonderilir.

Karar idare aleyhine ise, yapilacak itiraza esas goriis istenmesine iliskin yazi, avukat
tarafindan hazirlanarak Yetki Devrine gore avukat veya  Midir imzasi ile ilgili
birime/idareye gonderilir. Ilgili birim/idareden génderilen bilgi, belge ve goriis/taslak
dogrultusunda itiraz dilekcesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir. imzalanan dilekce
ilgili mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsilig1 teslim edilir.

Davacinin savunmaya cevap dilekgesi {iizerine avukat tarafindan cevaba cevap
dilekgesinin verilip verilmemesi degerlendirilir. Avukatin bu husustaki gorisii ile birlikte
davaci tarafin savunmaya cevap dilekc¢esi de eklenerek ilgili birim/idareden gerekli bilgi
ve belgeler esliginde ikinci savunmaya esas goriis istenmesine iliskin yazi hazirlanir,
miidiir imzasin1 miiteakip evrak cikis kaydi verilerek ilgili birime/idareye gonderilir. Ilgili
birim/idareden gonderilen bilgi, belge ve goriis/taslak avukat tarafindan degerlendirilir.
Gerek goriilmesi halinde cevaba cevap dilekgesi avukat tarafindan hazirlanir, imzalanir.
Imzalanan dilek¢e gider avanst mevcut ise UYAP iizerinden e-imza ile aksi halde
mahkemesine gonderilmek lizere zimmet karsiligi muakkibe teslim edilerek dosyasina
gonderilir.

Ilgili birim/idareden savunmaya cevaba cevap verilmemesi yoniinde goriis bildirilmesi
halinde ise dosya esas hakkinda verilecek karara kadar sirasinda bekletilir.

Durusma Asamasi

Madde 13- Bakanligimiz/idare aleyhine acilan dava durusma talepli ise, durusma
davetiyesinin tebligi ilizerine idari—vergi mahkemelerinde gorevli avukat tarafindan
davetiyede belirtilen giin ve saatte durugsmaya girilerek gerekli savunma yapilir.

Karar ve Temyiz Asamasi

Madde 14- Mahkemeden gelen esasa iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata
gonderilmesi lizerine karar lehe verilmis ve karsi tarafca temyiz edilmis ise, temyize
cevap dilekgesine esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme
amaciyla ilgili birim/idareye avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi Yetki
Devrine gore avukat veya Miidiir imzasi ile ilgili birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve
belgeler hukuki yonden degerlendirilerek avukat tarafindan temyize cevap dilekgesi
hazirlanir, imzalanir. imzalanan temyize cevap dilekcesi UYAP iizerinden dosyasina
gonderilir veya mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsiligi teslim edilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, temyiz dilek¢esine esas teskil edecek
bilgi, belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca) uygulanmasi
icin ilgili birim/idareye gonderilmek iizere avukat tarafindan yazi hazirlanir. Hazirlanan
yaz1 Yetki Devrine gore avukat veya Miidiir imzasi ile ilgili birime/idareye gonderilir.

[lgili birim/idare tarafindan kararin temyiz edilmesine iliskin goriis bilgi belgenin gelmesi
halinde avukat tarafindan temyiz dilekgesi hazirlanir, imzalanir. Imzalanan temyiz
dilek¢esi UY AP lizerinden dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek iizere
muakkibe zimmet karsilig teslim edilir.



[lgili birim/idare tarafindan kararin temyizinden vazgecilmesi yoniinde degerlendirme ve
islem yapilmis ise, buna dair goOnderilen yazi {lizerine temyiz edilmeksizin kesinlesen
karar dosyasi avukat teklifi ve Miidiir onayi ile birlikte sakliya alinir.

Karar Diizeltme Asamasi
Madde 15- Temyiz tlizerine verilen kararin teblig alinmasi {izerine havale ile dosyasina
baglanarak avukatina gonderilir.

Verilen karar kismen ya da tamamen aleyhe ise, karar diizeltme dilekgesine esas teskil
edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve kararin (IYUK 28 inci madde uyarinca)
uygulanmasi igin ilgili birim/idareye gonderilmek lizere avukat tarafindan yazi hazirlanir.
Hazirlanan yaz1 Yetki Devrine gore avukat veya Miidiir imzasi ile ilgili birime/idareye
gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden degerlendirilerek gerek goriilmesi
halinde avukat tarafindan karar diizeltme dilekcesi hazirlanir, imzalanir.Imzalanan dilekce
UYAP iizerinden e-imza ile dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye gonderilmek
iizere muakkibe zimmet karsilig teslim edilir.

Temyiz incelemesi sonucunda aleyhe verilen karara iliskin olarak, ilgili birim/idare
tarafindan karar diizeltme yoluna bagvurulmamasinin uygun degerlendirilmesi halinde
islem yonergesinin vazge¢me hiikiimleri ile BAHUM i¢ Genelgelerine gore islem yapilir.
Karar lehimize verilmis ve karsi tarafca karar diizeltme yoluna gidilmis ise, verilecek
cevaba esas teskil edecek bilgi, belge ve goriisiin temini ve bilgilendirme amaciyla ilgili
birim/idareye yazi hazirlanir. Hazirlanan yazi Yetki Devrine gore avukat veya Miidir
imzas1 ile ilgili birime/idareye gonderilir. Gelen bilgi ve belgeler hukuki yonden
degerlendirilerek avukat tarafindan karar dilizeltmeye cevap dilekgesi hazirlanir,
imzalanir. iImzalanan dilekce UYAP iizerinden e-imza ile dosyasina gdnderilir veya ilgili
mahkemeye gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsilig1 teslim edilir.

Karar diizeltmeye iliskin kararin dosyasina baglanarak avukata gonderilmesi {izerine;
Avukat tarafindan kararin bir 6rnegi geregi yapilmak ve/veya bilgilendirme amaciyla
ilgili birim/idareye gonderilmesi icin yazi hazirlanir. Yetki Devrine gore avukat veya
Miidiir imzasi ile ilgili birime/idareye gonderilerek islemi bitirilir ve dosya avukat teklifi
ve Miidiir onay1 ile sakliya kaldirilir.

UCUNCU BOLUM
Personel Islemleri (Ozliik)

1- Yillik izin islemleri

Madde 16- Yillik izin talebinde bulunan personelin, Muhakemat Servisine sozlii olarak yillik
izin kullanacagi tarihleri belirterek yillik izin formu diizenlenmesini talep etmesi {izerine;
Ilgili personel tarafindan izni talep eden personelin unvanma gére izin formu diizenlenir.
Oncelikle ilgili personel tarafindan talep edenin izin durumu kontrol edilir,

-izin talep eden personel Muhakemat Miidiirii ise Defterdar Yardimcis1 ve (Vali a.)
Defterdarin uygun buldugu bir izin formu diizenlenir.

-Izin talep eden Hazine Avukati ve Defterdarlik Uzmani ise Muhakemat Miidiiriiniin izne
ayrilmasinda sakinca gérmedigi, Defterdar Yardimcisinin uygun gorisle arz ettigi ve (Vali a.)
Defterdarin uygun buldugu bir izin formu diizenlenir,



-izin talep eden personel memur ise yalniz Muhakemat Miidiiriiniin uygun buldugu bir izin
formu diizenlenir.

Imzalar tamamlandiktan sonra izin formunun asl ilgili personele verilir, ikinci niishas1 ise
kisinin Serviste bulunan izin klasériinde saklanir. izin dosyasinda bulunan formlar, her yilin
Ocak ay1 i¢inde “izin Takip Kart1” ekinde Defterdarlik Personel Miidiirliigiine génderilir.

2- Hastalik izni Verilmesi

Madde 17- Personelin resmi ya da 6zel saglik kurumlarindan istirahat raporu almasi halinde;
memuriyet mahalli icinde alinan raporun aslin1 ayni giin, memuriyet mahalli disinda alinan
raporlar1 ise adreslerini belirtmek suretiyle en ge¢ ii¢ giin icerisinde Personel Miidiirliigiine
teslim etmesi gerekir. Raporun Personel Midiirliigiine teslim edilmesi tizerine, ilgili saglik
kurulusundan kayit alip almadigi, kiginin daha 6nceden de kullandig1 rapor siireleri dikkate
almarak hastalik raporunun mevzuata uygun olup olmadii, raporu veren doktorun adi ve
imzasmin bulunup bulunulmadigi gibi bilgiler kontrol edilir. Bir eksiklik tespit edilmemesi
durumunda, ilgili personel tarafindan hastalik raporunun izne donistiiriilmesi igin onay
hazirlanir. Onaymn ekine raporun ashi eklenir. Onay, Personel Miudirliigii tarafindan
hazirlanarak Defterdar Yardimcisinin uygun goriisii ile (Vali a.) Defterdar tarafindan
imzalanir.

Muhakemat Miidiiriic ve Hazine Avukatlarimin rapor doniisii goreve baslayan personel
hakkinda, raporun asli ve sihhi izin onay1 eklenerek kisinin goreve basladigina dair Personel
Miidiirliigiine bilgi yazis1 yazilir.

3-Gecici Gorevlendirme Islemleri

Madde 18- Muhakemat Midiirliigiinde gorev yapan personelin dava takibi, egitim, toplanti
veya baska bir ilde gorevlendirilmelerinde Muhakemat Miidiirii, Defterdar Yardimcisi ve
Defterdarin paraflar1 ile Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan imzalanacak Onay yazisin
hazirlayarak imzaya sunulur. Defterdar Yardimcisinin ve Defterdarin imzaladigi Onay
imzalanmak tlizere Valilik Makamina gonderilir.

Vali veya Vali Yardimcisi tarafindan uygun goriilen Gorevlendirme Onaylart ilgili personele
teblig edilir ve gorevlendirme yapilan yere ayrica iist yaz1 ekinde gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Mutemetlik Islemleri

Muakkip avansi

Muakkip Avansi Verilmesi Siireci

Madde 19 -Miidirligiin takip ettigi dava ve icra dosyalarinin mahkeme tarafindan belirlenen
dosya masraflart Muakkipler tarafindan biit¢enin “160.01.03.04.70 Mutemet Avanslar1”
kaleminden ¢ekilen avanslar kullanilarak yapilir.

a) Uygun Bulunan Avans Talebi : Mutemet tarafindan hazirlanan avans onay belgesi Miidiir
tarafindan imzalanarak Harcama Yetkilisine onaya gonderilir. Avans 6demesi harcama
Yetkilisi tarafindan uygun bulunmasi halinde MYS iizerinden diizenlenen Muhasebe Islem
Fisi Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalanarak Harcama Yetkilisine imzaya sunulur.
Imzalanan Muhasebe Islem Fisi teslim belgesi diizenlenerek Defterdarlik Muhasebe



Miidiirliigiine gonderilir. Muhasebe Midiirliigiince gerekli islemler yapilarak avans tutari
muakkip hesabina aktarilir.

b) Uygun Bulunmayan Avans Talebi : Mutemet tarafindan hazirlanan avans onay belgesi
incelenmek iizere Miidiire gonderilir. Avans 6demesi Miidiir tarafindan uygun bulunmasi
halinde imzalanarak Harcama Yetkilisine Onaya sunulur. Harcama Yetkilisi avansi uygun
bulmamasi halinde eksik veya yanlis bulunan hususlar giderilerek siire¢ basa alinir.

Muakkip Avans Kapama Siireci

Madde 20 — a)Avans Kapama Belgelerinin Mevzuata Uygun Olmasi : Muakkipler tarafindan
Mahkeme kalemlerinde Miidiirliik¢e takip edilen dava ve icra dosyalari i¢in yapilan masraflar
Merkezi YoOnetim Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 28.maddesinde yazili makbuz ve
belgelere baglanir. Makbuz ve belgeler Avans kapatma siiresi sonunda veya avansin tamamen
harcanmis olmasi halinde avansin bittigi giin harcama listesi hazirlanir. Liste ve ekindeki
harcama makbuzlar1 incelenir ve yapilan harcamalarin mevzuata ve kayitlara uygun olarak
yapildigin tespit edilmesi halinde, mutemet tarafindan MYSS {izerinden ii¢ niisha olarak 6deme
emri belgesi diizenlenir. Liste ve makbuzlar eklenerek diizenlenen 6deme emri belgesi
Gergeklestirme Gorevlisi tarafindan imzalandiktan sonra Harcama yetkilisine imzaya sunulur.
Harcama Yetkilisi tarafindan uygun bulunarak imzalanan Odeme Emri Belgesi Muhasebe
Miidiirliigiine gonderilir. Odeme Belgesi ve ekleri Muhasebe Miidiirliigii tarafindan kontrol
edilerek herhangi bir eksigi bulunmamasi halinde mahsup islemi gergeklestirilir. Mahsup
sonunda avanstan arta kalan tutar muhasebe veznesi yatirilarak, alinan vezne alindisiyla siireg
sonlandirilir.

b) Avans Kapama Belgelerinin Mevzuata Aykirt Olmasi : Mevzuata uygun olmayan veya
eksik olan avans kapama belgeleri Miidiir tarafindan tespit edildiginde muakkiplere bildirilir.
Muakkipler tarafindan eksiklerin giderilmesiyle siire¢ yeniden islemeye baslar.

BESINCI BOLUM
Arsiv Islemleri

Evraklarin Arsivlenmesi

Madde 21 - Midiirliikkge takibi yapilmakta olan dosyalardan, yapilacak baska bir islemi
kalmayarak sakliya kaldirilacak olanlar, dosyanin niteligine gore ilgili Hazine Avukatinin
teklifi ve Muhakemat Miidiiriiniin oluru ile arsive kaldirilir. Bu islem yapilirken, 2 Numaral
BAHUM i¢ Genelgesinin “II-Dosyalama Islemleri” baslikl1 béliimiiniin 10 numarali bendinde
belirtilen Ornek-3 Ambar A.1018 numarali saklama kagidi diizenlenir. Saklama kagid1 ekiyle
servise gelen dosyaya, Muhakemat Memurlari tarafindan METOP iizerinden “dosya kapatma
islemi” yapilir. Dosya kapatma islemi sonunda sistem tarafindan kapatilan her dosya icin bir
arsiv numarasi verilir. Kapatilan dosyalar argiv numarasina gére Muhakemat Mudiirligii arsiv
odasina tasnif edilir.



ALTINCI BOLUM
Kalem Islemleri

Dava ile Ilgili Evrak Kaydi
Madde 22 — Dava ile ilgili havale edilen isin veyahut teblig edilen evrakin evveliyati mevcut
ise, evveliyatiyla iliskilendirilerek veya dosya servislerde muhafaza edilmekte ise Belgenet
tizerinden ilgilisine havale edilir.
Havale edilen yeni bir is ise, standart dosya planina gore dosya acilip gerekli kayitlar
(METOP/dosya gomlegi vs.) yapilarak, ilgili avukatina zimmetle teslim edilir.
Acele ve giinlii yaz1 ve fakslari, alindig1 giiniin tarih ve saati yazildiktan sonra, ayni giin
havalesi saglanarak ilgilisine teslim edilir.
Geregi halinde dosya devir, birlestirme ve ayirma islemlerini yapilarak ilgilisine zimmet
defteri ile ayn1 gilin imza karsiliginda teslim edilir

YEDINCi BOLUM
Gelen Evrak Islemleri

Belge islemleri

Madde 23 - Miidirliigiimiize gelen evraklarin evveliyat arastirmasi yapilarak, mahkeme adi,
mahkeme esas numarasi, davali ve davaci adi, ilgi yazisi gibi verilerden, konusuna ve
aciliyetine gore tasnifi yapilir. Evveliyati olan ve dosya numarasi belli olan evrak, ilgili
avukatina Belgenet lizerinden havale edilir.. Yapilan incelemede evveliyat1 ve dosya numarasi
tespit edilemeyen veya Oncesi olmayan evrak, gerekli islemin belirlenmesi veya havale
edilmesi icin Muhakemat Miidiiriine sunulur. Dosya a¢ilmasi1 6ngoriilen evraklar gerekli kayit
islemlerinden sonra dosya gomlegine baglanarak zimmet karsiliginda havale edilen avukata
teslim edilir.

SEKIiZiNCi BOLUM
Tebligat Islemleri

Tebligatlarin Zimmetlenmesi

Madde 24 - Hukuk mahkemelerinden, icra midiirliiklerinden ve noterlerden gonderilen
tebligatlar Belgenet {izerinden ilgili avukatina havale edilir. Gelen tebligatin, mahkeme adi,
mahkeme esas numarasi, davali ve davaci adi, ilgi yazist gibi verilerden evveliyati arastirilir.
Evveliyat1 olan tebligatlar ilgili dosyasina eklenmek ve islemi yapilmak iizere Hazine
avukatina havale edilir. Evveliyati olmayan tebligatlar dosyas: agilarak ilgili avukatina
zimmetle teslim edilir.

DOKUZUNCU BOLUM

Giden Evrak islemleri
Giden Evrak Kaydi
Madde 25 - Yetki Devrine gore Muhakemat Miidiirii veya Hazine Avukati tarafindan
imzalanan evrak, alicinin birim i¢i olmasi durumunda otomatik postalanir. Diger kurumlar
olmasi durumunda KEP sistemine diiser, evrak KEP iizerinden postalanir. Evraklarin fiziki
olarak gonderilmesi gereken durumlarda, posta memuru evraki uygun zarfa koyar, pulunu
yapistirir ve posta listesi hazirlayarak evrak gorevlisine teslim eder. il iginde yiiriiyiis
mesafesinde bir yere gonderilecekse Miidiirlik evrak zimmet defterine kaydedilerek evrak
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gorevlisine teslim edilir. Giin sonlarinda posta listesi ve zimmet defteri teslim bilgileri kontrol
edilir.

~ ONUNCU BOLUM
Ilama Bagh Borg¢ Islemleri

Icrasiz ve Icrah Takiplerde Bor¢ Odemesi

Madde 26 - Mahkeme karari ile hiikkmedilen ya da 6zel kanunlar1 geregince sulh yolu ile
alacaklisina 6denmesine karar verilen ilama bagli bor¢larda 6deme isleminin yapilabilmesi
icin Oncelikle talebin icra yoluyla m1 yoksa icraya bagvurulmadan mi1 yapildigina bakilir.

a) Icrasiz takiplerde,

-Alacakli gercek kisi ise; mahkeme karar1 eklenmek suretiyle talep dilekcesinde, T.C. kimlik
no, banka adi, subesi, IBAN numarasi,

-Alacakli tiizel kisi ise; tlizel kisi adina yetkili temsilcinin talep dilekgesi ve eki mahkeme
karar ile tiizel kisinin vergi dairesi, vergi numarasi, banka adi, subesi ve IBAN numarasi,
-Takip temsilci veya avukat tarafindan yapiliyor ise; yetki belgesi veya vekaletname,

-Odeme avukatlik vekalet iicretini de igeriyor ise; serbest meslek makbuzu istenir.

_b) Icral takiplerde;

Icra emri, mahkeme karari, miifredatli hesap pusulasi, icra midiirligiiniin bagh oldugu vergi
dairesinin adi ve vergi numarasi, 6deme yapilacak banka adi ve subesi, IBAN numarasi
aranir.

Odeme igin gerekli bilgi ve belgeler tamamlandiktan sonra MYS sistemlerine girilerek ddeme
emri belgesi hazirlanir, gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi tarafindan imzalanir.
Odeme emri belgesi ve ekleri, ddeme emri belgesi evraki teslim listesi diizenlenerek,
Defterdarlik Muhasebe Miidiirligiine 6deme yapilmak iizere teslim edilir.

ONBIRINCI BOLUM

Muakkip Islemleri
Dava Takip Servisi
Madde 27 - Avukatlar tarafindan hazirlanan ve imzasi tamamlanan dava dilekgesi, cevaba
cevap, temyiz, karar diizeltme, yiriitmeyi durdurma veya yiriitmeyi durdurmaya itiraz
dilekceler UYAP {izerinden e-imza ile dosyasina gonderilir veya ilgili mahkemeye
gonderilmek iizere muakkibe zimmet karsilig teslim edilir. Muakkipler tarafindan gerekli
masraflar yatirilir.
Dilekge, Antalya mahkemeleri disindaki mahkemelere gonderilecek ise nobetgi mahkemeden
havale ettirilir. Nobetgi mahkeme veznesine posta masrafi yatirilarak nobetgi mahkeme
kalemine dilekge teslim edilir.
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ONIKINCIBOLUM
Istatistik Islemleri

Ayhk istatistikleri Hazirlama islemleri

Madde 28 - Miidiirliigimiiz tarafindan her aym ilk haftasinda hazirlanan istatistik cetveli,
[limize baglh Ilge Malmiidiirliiklerinden gelen istatistiklerle birlestirilerek Personel
Midiirligiine gonderilir.

ONUCUNCU BOLUM
Bilgi Islem Islemleri

Isletim ve Donanim Sistemleri Isleri

Madde 29 - Serviste gorevli diger personeller veya avukatlardan gelen ariza sikayetleri
degerlendirerek talebin yapilabilirligine karar verilir. Arizanin giderilip giderilemeyecegi
tespit edilir. Cozillemeyen problem destek.hmb.gov.tr adresinden ¢agri yolu ile Bilgi
Teknolojileri Genel Miidiirliigiine bildirilir. Tlgili firma elamam arizaya Yerinde veya firmaya
gotirmek suretiyle miidahale eder. Ariza giderilir. Problem, personel veya bilgi islem
odasinda ¢6ziiliir. Son kontrol yapilir, makine kullaniciya teslim edilir

ONDORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler
Madde 30 - Bu Yonergede diizenlenmeyen hususlarda, ilgili mevzuatina gore islem tesis
edilir.
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